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ARCHIVOS
CAPITULO UNICO: DISPOSICIONES GENERA

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico v de observancia obligatoria en
todo el Municipio de Doctor Gonzalez, Nuevo Leén. Tiene por objeto establecer los
principios y bases generales para la organizacion, conservacién, administracién v
preservacion homogénea de los archivos en posesion de las dependencias, érganos,
unidades y entidades del gobierno municipal, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba vy utilice recursos publicas o ejerza actos de autoridad en el MUHCIoio.
Asimismo, determina las bases para la estructura y funcionamiento del Sistema Institucional

de Archivos municipal v promueve ol resguardo, difusion y acceso pablico de archivos
privados que tengan relevancia histdrica, social, cultural, clentifica o técenics.
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Este Reglamento ademds establece el respeto a la proteccion de datos personales en la
gestion documental, conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados y demas disposiciones legales aplicables. Busca garantizar Ia
transparencia, el acceso a la informacién publica v el derecho a la memoria v la verdad
institucional.

ARTICULD 2. LAS METAS DE ESTE REGLAMENTO SON:

I. Fomentar la utilizacidn de métodos v técnicas archivisticas para el desarrollio de un sistema
de archivos que asegure la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad v rdpida
localizacion de documentos, meiorando la eficiencia y etectividad de la administracidn
publica, asi como el correcto funcionamiento del gohierno y su avance institucional,

Il Garantizar el acceso oportuno a la informacion archivada v facilitar 1a rendicién de cuentas

mediante la adecuada gestidn vy custodia de archivos que contienen informacion publica
municipal.

I, Regular la organizacion v funcionamiento del Sistema institucional de Archivos,
asegurando su actualizacion, asi como la publicacién de informacién sobre indicadores de
gestion y uso de recursos publicos en medios electrénicos o cualguier medio de interés
publico.

V. Potenciar el use y difusion de archivos para respaldar la investigacién V preservar ia
memaoria institucional del municipio.

V. Impulsar el uso de tecnologias de la informacidn para mejorar la gestion archivistica por
parte de los sujetos obligados.

Vi. Establecer un sistema integral de gestion de documentos electrénicos que DrOrMUeYa un
gooiterno digital y abierto que beneficie a la ciudadania con sus servicios.

Vil. Crear mecanismos de colaboracién en materia de archivos con autoridades estatales.
Vili. Fomentar la adopcidn de buenas practicas tanto nacionales como internacionales.
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IX. Apovyar el ejercicio del derecho a la verdad y @ la memoria conforme a las disposiciones
iegales aplicables.

X. Promover la organizacidn, conservacién, difusién y comunicacion del patrimonio
documental del municipio.

Xl. Fomentar la cultura archivistica v el acceso a los archivas.
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ARTICULO 3. La interpretacion v aplicacidn de este Reglamento deberdn alinearse con la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionsles de los
que Mexico es parte, la Ley General de Archivos, la Ley General de Proteccion de Datas

Personales en Posesién de Sujetas Obligados, la Constitucién Politica del Estade Libre y

Soberano de Nuevo Ledn v Ia legislacién respectiva, priorizando siempre el respeto pleno a
los derechos humanos vy el interés publico.

tn caso de ausencia de disposiciones especificas en este Reglamento, se aplicardn de
manera supletoria las disposiciones administrativas, conforme als Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Nuevo Ledn, Ia Ley de Justicia Administrativa para el Fstado y
Municipios de Nuevo Leén y el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Ledn,

ARTICULO 4. Para los propositos de este Reglamento, se entenders Dor:
l. Acervo: Conjunto de documentos creados y recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus funciones, sin importar e soporte, iugar o formato en gue se resguarden.

Il. Actividad archivistica: Acciones destinadas a Iz gestion, organizacion, conservacion y
ditusion de documentos de archivo.

Hl. Archivo: Coleccion organizada de documentos generados o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus funciones.

IV. Archivo de concentracion: Archivo gue resguarda documentos transferidos de las dreas
productoras para uso ocasional, hasta que se determine su disposicidon final.

V. Archivo de tramite: Archivo compuesto por documentos de uso diario necesarios para el
ejercicio de las funciones de la Administracién Pablica Municipal.

VL. Archivo General del Estado: Entidad especializads en ia gestion de archivos en Nuevo
Leon.

VIL. Archivo historico: Archivo compuesto por documentos Jque s€ conservan de manera
permanente y son de relevancia para la memoria municipal, siendo de cardcter pitblico.
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Vill. Archivo Municipal: Administrado por la Secretaria del Ayuntamiento, encargado de
coordinar los archivos de tramite, concentracidn e histérico segun sus atribuciones.

IX. Archivos privados de interés publico: Documentos de relevancia publica, histdrica o
cultural que son propiedad de particulares, aunque no reciban recursos publicos ni ejerzan
autoridad municipal.

X. Area coordinadora de archives: Entidad responsable de promover v supervisar el
cumplimiento de la gestion documental vy dirigir las dreas operativas del Sistemna
institucional de Archivos Municipal.

Xl. Areas operativas: Componentes del Sistema Institucional de Archivos, incluyendo
unidades de correspondencia y archivos de tramite, concentracion e histérico en la
administracion municipal.

Xl Autenticidad: Cualidad de los documentos originados v certificados por los sujetos
obligados que garantiza su integridad v veracidad.

Xill. Administracion Pablica Municipal: Las dependencias, drganos, unidades, Organismos y

entidades establecidas en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Dr.
Gonzalez, Nuevo Ledn Nuevo Leédn.

A1V, Baja documental: Eliminacidn de documentos cuya vigencia, valores documentales y
plazos de conservacidn han expirado v que no tienen valor histérico.

XV. Catalogo de disposicién documentai: Registro que define los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacidn y disposicion final de documentos.

VL Ciclo vital: Etapas que atraviesan los documentos desde su creacién hasta su
eliminacion o traslado a un archivo histérico.

AVl Consejo Nacional: Consejo Nacional de Archivos.

KVill. Consejo Estatal: Consejo de Archivos del Estado de Nuevo Ledn.

XIX. Conservacion de archivos: Conjunto de medidas para prevenir alteraciones vy deterioro
en documentos fisicos y asegurar ia preservacion digital a largo plazo.

XX. Consulta de documentos: Actividades para implementar controles de acceso y permitir
solicitudes de consulita de usuarios autorizados.

XXl. Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento gque refleja la estructura de un
archivo conforme a las funciones de la Administracién Municipal.

AXIL. Datos sbiertos: Datos digitales pUblicos accesibles en linea para su uso y redistribucién.
XXIil. Datos personales: Cualquier informacidn que pueda identificar a una persona fisica,
directa o indirectamente.

XXiV. Digitalizacion: Proceso de convertir informacién ansldgica en formatos digitales
legibles por medios electrénicos.

XXV. Disposicion documental: Proceso sistemdatico para seleccionar expedientes cuya
vigencia ha expirado para su transferencia o eliminacién.

KXVI. Documento de archivo: Registro de un hecho administrativo, legal, fiscal o contable,
en cualquier formato o soporte, que cumple funciones para los sujetos obligados.
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XXVH, Documento electronico: Documento generado, enviado, recibido o archivade en
formato digital.

AXVIL. Documentos historicos: Documentos conservados por su valor evidencial
testimonial e informativo, esenciales para la memoria munici ipal.

XKIX, Estabilizacion: Procedimientos de limpieza y conservacién de documentos para evitar
deterioro.

XXX. Expediente: Unidad documental compuesta por documentos ordenados por un mismo
tema o tramite.

XXXl Expediente electrénico: Coleccion de documentos digitales relacionados con un
procedimiento administrativo.

XXXIl. Ficha técnica de valoracidn documental: Instrumento que detalla el contexto,
contenido y valor de una serie documental.

XXX, Firma electrénica avanzada: Datos electrénicos que identifican al firmante v
garantizan la integridad del documento firmado.

XXXV. Fondo: Conjunto de documentos producidos por una dependencia, unidad o entidad,
identificado por su denominacidén.

XXXV, Gestion documental: Administracion integral de documentos a lo largo de su ciclo
vital, desde su creacidn hasta su disposicién final,

XXXV1. Grupo Interdisciplinario: Equipo integrado por titulares y directores de dreas clave
responsable de apoyar la valoracidn documental.

XXXVIL Interoperabilidad: Capacidad de sistemas para compartir y utilizar informacién entre
Si.

AXXViill. instrumentos de control archivistico: Herramientas para la organizacion,
clasiticacion y conservacion documental.

XXXIX. Instrumentos de consulta: Herramientas que facilitan la localizacién y consuita de
documentos archivisticos.

AL. Inventarios documentales: Descripcion organizada de series y expedientes para facilitar
su localizacion y gestion.

XLL Ley: Ley de Archivos para el Estade de Nuevo Ledn.

XL, Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de documentos
para facilitar su gestion v preservacidn.

XLIH. Municipio: Municipio de Doctor Gonzalez, Nuevo Ledn.

XLV, Organizacion: Operaciones intelectuales v mecénicas para clasificar, ordenar vy
administrar documentos.

XLV. Patrimonio documental: Documentos irremplazables que reflejan la evolucién histérica
y administrativa del municipio

XLVL. Plazo de conservacion: Periodo durante el cual se deben conservar documentos
conforme a normatividad vigente.

XLVIL Programa anual: Plan anual para el desarrolic v mejoramiento del sistema archivistico
municipal.
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XLVHL  Seccion: Divisicn del fondo documental basada en atribuciones legales v
administrativas,

KLIX. Serie: Grupo de documentos relacionados por funcién o trdmite y organizados en
expedientes.

L. Sistema institucional: Sistema institucional de Archivos Municipal.

Ll Soportes documentales: Medios gue contienen informacién, incluyendo soportes fisicos,
digitales, audiovisuales y electrénicos.

Lil. Subserie: Division especifica dentro de una serie documental.
LHL Sujetos obligados: El municipio 2 través de sus dependencias, organismos, unidades v
las personas que gestionen archivos privados de interés pablico.

LIV. Tramite: Conjunto de acciones necesarias para concluir un asunto administrativo.

LV. Transterencia: Traslado controlado de expedientes de archivos de tramite a
concentracion o histérico.

LVI. Trazabulidad: Capacidad de sistemas automatizados para registrar accesas, movimientos
y moditicaciones en documentos electrénicos.

LVH. Valoracidn documental: Analisis para determinar el valor v destine final de los
documentos.

LVHIL. Vigencia documental: Tiempo durante el cual un documento maeantiene valor
administrativo, legal o fiscal.

ARTICULO 5. Las dependencias, Organos, unidades, organismos y entidades de a
Administracion Pablica Municipal se regivdn por los siguientes principios:
L. Conservacion: implementar medidas técnicas, administrativas, ambientales y tecnologicas

adecuadas para preservar los documentos de archive de manera efectiva v garantizar su
integridad a lo fargo del iempo.

. Procedencia: Mantener el origen de cada fondo documental creado por los sujetos
obligados, diferenciandolos claramente de otros fondos similares v respetando el orden
interno de las series documentales durante el desempefio de sus funciones institucionales.

HL, Integridad: Asegurar gue los documentos de archivo se conserven completos, sin
alteraciones, y reflejen fieimente la informacion gue contienen.

V. Disponibilidad: implementar medidas gue faciliten I8 localizacion rapida y oportuna de
l0s documentos de archivo para los usuarios autorizados.

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso 2 la consulta de los archives conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, respetande la confidencialidad vy proteccién de datos
personales cuando corresponda.
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Capitulo I: De los Documentos Piblicos
ARTICULO 6. Toda la informacidn contenida en los documentos de archivo generados,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesién de las dependencias, Organos,
unidades, organismos y entidades de la Administracion Plblica Municipal serd pablica v
accesible, conforme a los términos y condiciones establecidos en la legislacion sobre
transparencia, acceso a la informadidn publica v proteccion de datos personales.

Se garantizara ademas la adecuada organizacidén, conservacidn y preservacion de los

archivos para respetar el derecho a la verdad, el acceso a la informacién v fomentar el
conocimiento del patrimonio documental del Municipio.

’p)
Q
el
=
",
=
1)
wpad
oo
>
<L

ARTICULO 7. Las dependencias, 6rganos, unidades, organismos y entidades de la
Administracion Padblica Municipal tienen Ia obligacién de documentar, produciy, registrar,
organizar y conservar los documentos de archivo relacionados con cada acto derivado del

gjercicio de sus facultades, competencias o funciones, en concordancia con las disposiciones
iegales aplicables.

ARTICULO 8. los documentos producidos bajo los términos de este Reglamento,

independientemente de su soporte o formato, deberan ser gestionados conforme a los

procesos de gestion documental establecidos v serdn considerados documentos publicos,
sujetdndose a la normativa vigente.

ARTICULD 8. Los documentos plblicos generados por las dependencias, érganos, unidades,
organismos y entidades de la Administracion Publica Municipal son bienes municipales
pertenecientes a la categoria de bienes muebles, y constituyen monumentos histdricos bajo
la categoria de bien patrimonial documental, conforme a la normatividad aplicable.

ARTICULO 10. €l Municipic es responsable de la organizacion y conservacidn de sus
archivos, la operacion del Sistema institucional de Archivos, v garantizar el cumplimiento ce
este Reglamento, la Ley y las directrices del Consejo Estatal. Debe asegurar gue los
documentos de archivo no sean sustraidos, danados ni eliminados, y registrar sus archivos
en los registros estatal y nacional.

Los servidores publicos que terminen su cargo deberan entregar los archivos a su sucesor o,
en su ausencia, a su superior jerarquico, organizados conforme s los instrumentos
archivisticos gue indiguen su funcién original, conforme al Reglamento, la Ley y demas
disposiciones legales aplicables,

ARTICULO 11. El Municipio debera:

[. Administrar, organizar y conservar homogéneamente ios documentos de archivo,
cumpliendo con sus funciones, estdndares archivisticos y disposiciones legales aplicables.
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Il. Establecer el Sistema institucional de Archivos para gestionar sus archivos v realizar los
procesos de gestion documental.

. Integrar los documentos en expedientes conforme a criterios archivisticos.

V. Formar el Grupo Interdisciplinario para colaborar en la valoracidn documental.

V. Mantener los instrumentos de control y consulta archivisticos necesarios.

Vi. Asegurar que los documentos contengan los identificadores necesarios Dara conservar
SU procedencia v orden original.

Vil. Disponer de los espacios y equipos necesarios para el adecuado funcionamiento de sus
archivos.

Viil. Fomentar el desarrollo de infraestructura v equipamiento para la gestion vy
administracion archivistica.

IX. Optimizar la produccidn, uso, distribucion v control de los documentos de archivo.

X. Proteger y resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

Xl. Aplicar metodos v medidas para la organizacion, proteccién v conservacidn de los
documentos de archivo, considerando su estado v condiciones de almacenamiento: asi
COMO procurar su resguardo digital conforme al Reglamento, la Ley v demds normativas
apticables.

Xil. Ef Presidente Municipal integrard el Consejo Estatal de Archivos, v podra designar
representante cuando sea necesario.

Xill. Cumplir con las demas disposiciones de este Reglamento y normatividad aplicable.

Las personas fisicas que gestionen recursos publicos o ejerzan actos de autoridad en el
Municipio deberan cumplir con las fracciones 1, VI, VI, VI, X, X v XI de este articulo.
El Municipic debe conservar archivos relacionados con violaciones graves a derechos

humanos, garantizando el derecho de acceso salvo que sean declarados histéricos, en CUYO
caso la consuita sera libre.
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ARTICULO 12, El Municipio debera conservar los documentos en sus archivos manteniendo
el orden original de produccion, conforme a los procesos de gestion documental que
incluyen produccidn, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion v
conservacion, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables y las directrices del
Consejo Nacional y Estatal.

La Secretaria del Ayuntamiento v la Direccidn de Planeacidn, Seguimiento tendran la funcion
de revision, elaboracion seguimiento de reglamentos, serdn responsables de vigilar el

cumplimiento de este Reglamento, gestionando su presentacidn v aprobacidn ante el
Cabiido cuando corresponda.,

ARTICULO 13. El Municipio debe contar con instrumentos de control y consulta archivisticos

adecuados a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles para
facilitar la gestion documental v el acceso a la informacion publica.
Estos instrumentos deberan inciuily, como minimo:

Paiacio Mumcipal S/, Zona Centro C.P 66750 Dr. Gonzaler, Nuevd Ledn
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l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con una estructura gue considere los niveles
de fondo, seccién y serie, permitiendo niveles intermedios cuando ses necesario,
identificados con clave alfanumeérica.

I Catalogo de Disposicién Documental, que establezca los valores documentales, plazos de
conservacion y destino final de los documentos.

HI. Inventarios Documentales que faciliten la localizacién, consuita y administracion de las
series y expedientes archivisticos.

V. Los instrumentos de control y consulta archivisticos, incluyendo el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién LDocumental, Tablas de Retencidn
Documental vy  los Inventarios Documentales, serdn elaborados 'y actualizados

periddicamente, y publicados en los medios establecidos por esta normativa, a fin de
garantizar su eficacia y transparencia.
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ARTICULO 14. Adem3s de los instrumentos sefialados en el articulo anterior, e Municipio
deberd disponer y ofrecer al pdblico la Guia de Archive Documental v el Indice de
Expedientes Clasificados cormo Reservados, conforme a la establecido en las leyes federales

y estatales de transparencia, acceso a la informacion publica y demas disposiciones legales
aplicables.

£stos instrumentos debersn ser revisados y actualizados periddicamente para garantizar la
correcta difusion y gestion de {a informacién documental municipal.
Los archivas histdricos v fondos en linea estarin disponibles para consulta piblica en los

canales establecidos, respetando las disposiciones sobre proteccién de datos personales v
confidencialidad, y garantizando el acceso sin restricciones indebidas

ARTICULO 15. La responsabilidad de mantener integramente los documentos de archivo,
tanto en su forma fisica como en su contenido, asi como la organizacion, conservacion y el
adecuado funcionamiento del Sistema institucional de Archivos, recaerd en el titular de la
dependencia correspondiente de la Administracion Pahlica Municipal,

CAP{TULO 1li: DE LOS PROCESOS DE ENTREGA RECEPCION DE ARCHIVOS

ARTICULO 16. Los servidores publicos que deban preparar un acta de entrega-recepcion al
dejar su empleo, cargo o comisién, conforme a las disposiciones legales aplicables, deberan
entregar bajo su custodia los archivos correspondientes, asi como los instrumentos de
control y consulta archivisticos actualizades.

Asimismo, deberdn sefialar los documentos gque potencialmente tengan valor histdrico,
conforme al Catdlogo de Disposicién Documental vigente,

ARTICULO 17. En caso de que algunas dependencias, érganos ¢ unidades de la
Administracion Pablica Municipal se fusionen, extingan o cambien de adscripcion, el
responsable de dichos procesos deberd asegurar que todos los documentos de archivo y los

PalaCo Mumipal /N, Tona Centrs C.0 66750 D Gonzalez, Nusvn Ledn
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instrumentos de control v consulta archivisticos sean trasladados a los archivos
correspondientes, en estricto cumplimiento de las disposiciones legales aplicables. En
ningun caso la entidad receptora podra modificar los instrumentos de control y consulta
archivisticos recibidos. Los documentos legales que sustenten los procesos de

transtormacién deberdn prever el fratamiento que se dars a dichos archivos e instrumentos
en los supuestos mencionados.

ARTICULOD 18. En caso de liguidacién o extincidn de una entidad o unidad administrativa, el
liquidador o titular responsable deberd enviar una copia actualizada del inventario de los
expedientes del fondo a ser resguardado a! Archivo Municipal. Asimismo, en las
modificaciones organicas que impliquen Iz extincidn de unidades administrativas, serd
responsabilidad del titular saliente remitir los instrumentos de contro! archivistico y el

inventario de expedientes al Archivo Municipal, para garantizar su adecuado resguardo v
conservacion.

CAPITULO IV: DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS MUNICIPAL

ARTICULO 19. EI Sistema Institucional de Archivos comprende el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones esenciales para
desarrollar y sustentar la actividad archivistica del Municipio conforme a los procesos de
gestion documental vigentes.

Todos los documentos de archivo en posesién del Municipio forman parte del Sistema
Institucional de Archivos y deberdn ser organizados en expedientes de manera ldgica v

cronologica, vinculados a un mismo asunto vy reflejando fielmente o informacidn que
contienen, de acuerdo con las normativas legales aplicables.

ARTICULO 20. El Sistema Institucional de Archivos Municipal estara compuesto por:

l. Un area coordinadora de archivos.

It. Las dreas operativas siguientes:

a. De correspondencia;

b. Archivo de tramite, asignado por area en cada dependencia, érgano, unidad, organismo
y entidad;

c. Archivo de concentracidn; y

d. Archivo historico.

Los responsables de 0s archivos mencionados en la fraccion , inciso b}, serdn nombrados
por el titular de cada area de la respectiva dependencia, 6rgano, unidad, organismo o
entidad. Los responsables del archivo de concentracion y del archivo histérico seran
designados por el titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

LOs responsables de cada area del Sistema Institucional deberan contar con licenciatura en
areas afines o poseer conocimientos, habilidades, competencias y experiencia en
archivistica acorde a sus responsabilidades. En caso contrario, serd obligacion de los titulares
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del drea garantizar las condiciones necesarias para su capacitacion, asegurando el buen
funcionamiento de los archivos.
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CAPITULO V: DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA
ARTICULO 24. El Municipio debera elaborar un Programa Anual de Gestion Archivistica, que

incluird las acciones, criterios y recursos para el desarrollo integral del Sistema institucional
de Archivos.

Dicho programa debera publicarse en el portal electranico oficial del Municipio dentro de
los primeraos treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

ARTICULO 22. Fl Programa Anual de Gestion Archivistica debe incluir los elementos ge
planificacion, gestién de riesgos, programacién y evaluacién para el desarrollo integral de
los archivos municipaies.

Asimismo, debera incorporar un enfoque de proteccion de los derechos humanos y otros

derechos conexos, ademas de promover de manera proactiva la apertura y el acceso a la
informacion publica.

ARTICULO 23. El Programa Anual de Gestion Archivistica debera definir las prioridades
institucionales en funcién de los recursos econdomicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles.

Ademas, deberd incluir programas especificos de organizacion, capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos, que contemplen mecanismos para la consuits, la
seguridad de la informacion, asi como los procedimientos para la generacion, gestion, uso,

control, migracion de formatos electrénicos y la preservacién a largo plazo de los
documentos digitales.

ARTICULO 24. Bl Municipio deberd preparar un informe anual que detalle el cumplimiento
del Programa Anual de Gestion Archivistica.

Este informe debera publicarse en el portal electrénico oficial del Municipio a mas tardar el
Gltimo dia de enero del afio siguiente a la ejecucion del programa.

CAPITULO VI: DE LAS AREAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS MUNICIPAL
ARTICULO 25. El drea coordinadora de archivos serd responsable de promover que las dreas
operativas del Sistema Institucional de Archivos lleven a cabo juntamente con las unidades
sdministrativas competentes del municipio la gestion v administracion documental.

El responsable del drea coordinadora sera el Secretario del Ayuntamiento o ia persona que
éste designe, quien deberd contar al menos con el nivel de director o su equivalente dentro
de la estructura organica del Ayuntamiento.
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Asimismo, quien sea designado para dicho cargo debera dedicarse exciusivamente a 1as

funciones establecidas en este reglamento, la Ley de Archivos para el Estado de Nueve Ledn
y demas disposiciones legales aplicables.
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ARTICULO 26. Las funciones del drea coordinadora de archivos son:

.. Elaborar, en colaboracion con los responsables de los archivos de tramite, concentracion
e historico, ios instrumentos técnicos de control archivistico y la normativa derivada.

i, Elaborar criterios especificos v recomendaciones para {a organizacidn y conservacién de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo reguiera.

lil. Preparar v presentar el Programa Anual de Gestion Archivistica & la autoridad de la
Secretaria del Ayuntamiento 0 a quien esta designe,

V. Coordinar los procesos de valoracidn y disposicicn documental realizados por las dreas
operativas.

V. Liderar actividades para modernizar y automatizar los procesos archivisticos, asi como
para gestionar documentos electronicos.
V1. Brindar asesoria técnica para el correcto funcionamiento de los archivos municipaies.

Vil. Desarrollar programas de capacitacion en gestion documental v agministracion ¢ge
Archivos.

Vill. Coordinar con las unidades administrativas las politicas de acceso y conservacion de los
archivos.

X, Supervisar la operacién de los archivos de tramite, concentracidn e histdrico, conforme
a la normativa vigente.

X. Autorizar las transferencias documentales en £aso de fusiones, escisiones, extincionses o
cambios en las unidades administrativas, y conforme a lo que establezca a normativa legal.

Xi. Cumplir con las disposiciones legales y demas normativas aplicables en materia
archivistica.

ARTICULD 27. El drea de correspondencia de la Administracion Publica Municipal es
responsable de recibir, registrar, dar seguimiento y despachar la documentacion destinada
a conformar los expedientes de los archivos de tramite.

Esta area garantiza que toda la documentacion ingresada sea debidamente clasificada vy
canalizada a las unidades correspondientes para su adecuada gestion y archivo, conforme a
las normativas legales y reglamentarias vigentes,

ARTICULO 28. Cada dependencia, érgano, unidad, organismo o entidad del municipio
debera contar con un archivo de tramite, cuya funcién principal sera:
. Organizar v mantener los expedientes que produzcan, utilicen o reciban.

Il. Garantizar la localizacién v consufta de los expedientes mediante la elaboracidn de
inventarios documentales.
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Hi. Resguardar los archivos y fa informacion clasificada conforme a las leves de transparencia
y acceso a la informacion publica, mientras mantengan dicho caracter.

V. Colaborar con el area coordinadora en {3 elaboracion de los instrumentos téenicos de
control archivistico.

V. Trabajar conforme a los criterios y recomendaciones dictados por el drea coordinadora.
Vi. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién.
Vil. Cumpiir con ias disposiciones legales vy normativas aplicables.
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ARTICULO 29. El archivo de concentracion realizars las siguientes funciones:

I, Garantizar y describir el fondo documental bajo su resguardo, ademas de facilitar s
consulta de los expedientes.

. Recibir transferencias primarias de documentos v brindar servicios de préstamo v
consulta a las unidades o areas responsables de los documentos.

ltl. Conservar los expedientes hasta que finalice su tiempo de vigencia, conforme a io
establecido en el catalogo de disposicion documental.

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en ia elaboracion de instrumentos
técnicos de control archivistico v en ia normatividad aplicable.

V. Participar en la elaboracion de criterios para 12 valoracion y disposicion documentail.

Vi. Promover 12 eliminacion de documentos que hayan cumplido su vigencia y carezcan de
valor historico, contorme a disposiciones legales.

Vii. ldentificar expedientes con valor histdrico gue, concluida su vigencia, deberdn ser
transferidos al archivo historico correspondiente.

Vill, Registrar todos los procesos de disposicion documental, incluyendo dictamenaes, actas
e inveniarios.

IX. Publicar anuaimente los dictamenes v actas de baja y transferencia, manteniendo estos
registros durante al menos siete anos.

X. Realizar la transferencia secundaria de series documentales con valor testimonial o
informativo al archivo histérico.
Xi. Cumplir con las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 30. El archivo histdrico cumplird con las siguientes funciones:

l. Recibir transferencias secundarias y organizar los expedientes bajo su resguardo.

. Ofrecer servicios de préstamo vy consulta al pablico, ademas de difundir el patrimonio
documental.

ili. Establecer procedimientos de acceso a los fondos que resguarda.

IV. Colaborar en la elaboracién de instrumentos técnicos de control archivistico conforme a
este reglamento y normativas aplicables.

V. implementar politicas y estrategias para conservar documentos historicos, aprovechando
tecnologias de la informacién para facilitar su acceso y difusion,
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Vi, Cumplir con otras disposiciones legales gue sean pertinentes.
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ARTICULO 31. La persona responsablie del archive histdrico promoverd acciones para

conservar y difundir los documentos de valor histérico que forman parte del patrimonio
cgocumental del municipio, incluyendo:

. Disenar estrategias que fomenten la preservacion y divulgacién del patrimonio
documental.

. Desarrollar programas digitales para facilitar e! acceso gratuito y abierto al patrimonio
cultural e informativo.

L. Elaborar instrumentos que permitan localizar los documentos en los fondos y colecciones
del archivo.

V. Organizar exposiciones presenciales y virtusles para promover el patrimonio
documental.

V. Crear actividades pedagodgicas para acercar los archives a estudiantes y diferentes
publicos.

VI Difundir instrumentos de consulta, boletines y publicaciones relacionadas con los
archivos historicos.

ARTICULO 32. Cuando los documentos histéricos presenten deterioro fisico que impida su
consuita directa, el Archivo Municipal proporcionarad la informacidn, en la medida de lo
posible, mediante sistemas de reproduccion gue no comprometan la integridad del
documento original.

Estos sistemas podran incluir técnicas digitales de reproduccion, tales como escaneo de alta

resolucion y fotografia especislizada, asegurando la preservacion del valor documental v
facilitando el acceso a la informacion contenida.

ARTICULO 33. Los documentos en archivos histdricos son pablicos: una vez que finaliza su
vigencia documental y se autoriza {a transferencia secundaria al archivo histérico, no podran
ciasificarse como reservados o confidenciales.

Ademas, conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica del Estado
de Nuevo Leon, no se podra clasificar como reservada aguella informacion relacionada con
violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad.

Los documentos gue contengan datos personales sensibies, respecto a 108 cuales se haya
decidido su conservacion permanente por su valor histérico, mantendran tal caracter en el
archivo de concentracion durante un periodo de 70 ahos desde ia fecha de creacidn, y
durante ese tiempo su consuita sera restringida.

ARTICULO 34 Bis. Para la utilizacion de imagen y datos personales en documentos publicos,
informes de gobierno u otros medios de difusion, se deberd contar previamente con el

Pataon Municinal SN, Zona Centeg P 5750 Dr. Gongales, Nusvs Lean
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consentimiento expreso, libre, informado Y especitico del titular, mediante documento
firmado.
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Este consentimiento sers requisito indispensable para la difusién vy publicacidn de dicha
informacion, en cumplimiento con {a Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn y demas aisposiciones aplicables.

Los archivos historicos vy fondos en linea estaran disponibles para consulta publica en los

Canaies establecidos, respetando las disposiciones sobre prateccion de datos personales y
confidencialidad, y garantizando el ACCeSo sin restricciones indebidas

ARTICULO 35, Antes de transferir documentos al archivo historico, se deberd verificar que
se¢ cumplan los plazos de conservacian establecidos en el catalogo de disposicién
documental, asegurando que dichos plazos no superen el limite maximo de 25 afios.

Esta verificacién considerars ia normativa que regula las funciones, utilidad v vigencia

documental del sujeto obligado, asi como e uso, consuita y valor informative de |a
documentacion.

ARTICULD 36. ia Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo
Leon determinara, conforme a |a legislacion vigente, el procedimiento para facilitar el
acceso a documentos con valor histérico que, sin haber sido transferidos al archivo historico
Yy Que contengan datos personales sensibles, puedan ser solicitados en casos excepcionales,
tales como:

. Para investigaciones o estudios relevantes para el pais, la region o el municipio, cuando no
sea posible acceder a la informacion confidencial y el solicitante se comprometa por escrito
a no divuigarla:

. Cuando el interés pablico en el acceso S€a mayor que ia invasidn a 1a orivacidad gue
pudiera derivarse:

il. Cuando el acceso beneficie de fmanera significativa al titular de Iz informacion
confidencial; o

V. Cuando lo solicite un familiar directo del ttuiar o un bidgrafo autorizado.

Las partes interesadas podran impugnar las decisiones de los organismos garantes ante la
autoridad jurisdiccional competente.

ARTICULO 37. Ei procedimiento de consulta en archivos histéricos permitira el acceso al
documento original o a una reproduccion fiel en otros meaios, siempre que esta
repraduccion no afecte ia integridad del documento ariginal, El interesado debera seguir el
procedimiento establecido por el archivo municipal, que puede incluir {3 presentacion de

solicitud, registro, supervisién del manejo del documento y eventual entrega de copias o
certificaciones conforme a [a normativa vigente.
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ARTICULO 38. Se consideran documentos histéricos v, por tanto, aptos para formar parte
del archivo histdrico, tanto en original como en copia certificada, aguellos que sean:

[. Reglamentos y otras disposiciones normativas de cardcter municipal.
i, Las actas de sesiones del Ayuntamiento.

i, Los Planes Municipales.
IV, Los Informes del Gobierno Municipal.

V. Las publicaciones oficiales en el Periddico Oficial que contengan asuntos municipales.

V. Los libros, revistas y compendios estadisticos publicados por el gobierno municipal.

Vil. Los convenios, contratos y escrituras notariales en los que participe el Ayuntamiento o
sus dependencias.

VIll. Documentos de interés publico generados por el Ayuntamiento o sus dependencias.
IX. Otros documentos gue tengan un valor permanente, ya sea por estar vinculados
directamente a una etapa 0 evento de relevancia histdrica.

X. Aguellos cuya consideracidn de valor histérico esté establecida por otra disposicion legal
aplicable,

ARTICULO 39. Ademas de los procesos de gestion documental previstos en el articulo 12 de
este reglamento, la gestidn de documentos electronicos deberd contemplar su
incorporacion, asignacion de acceso, seguridad, aimacenamiento, uso v trazabilidad.

Los instrumentos de control v consulta archivistica que corresponden a los soportes en
papel deberan aplicarse sin excepcion a los documentos electronicos.

La administracion municipal serd responsable de gestionar los recurses necesarios para la
implementacion y operacion de dichos procesos.

ARTICULO 40. En el programa anual se estableceran los procedimientos para la generacion,
gestion, uso, control v migracion de los documentos electrénicos, asi como los planes para
SU preservacion y conservacion a largo plazo.

Estos planes podran incluir [a migracidon, emulacion u otros métodos aplicables, v estaradn
alineados con las normas y disposiciones emitidas por los Consejos Nacionatl y Estatal de
Archivos.

Bl programa anual deberd incluir, ademas de los procesos en soporte papel, los
procedimientos para la gestién, proteccion, migracion, firma digital v preservacion de
documentos electrénicos, de acuerdo con ias normas nacionales e internacionales vigentes

ARTICULO 41. El programa anual también deberd definir la estrategia de preservacion 2
largo plazo de los documentos electronicos v las acciones necesarias para asegurar los
procesos de gestién documental digital.

Los documentos con valor histdrico deberdn mantenerse en sus formatos originales,
acompaiados de copias graficas o visuales, asi como de todos los metadatos descriplivos
necesarios para su adecuada identificacion y recuperacidn.
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Asimismo, el programa deberd definir la estrategia para la gestidn, almacenamiento, firma,

migracion y conservacion de los documentos electrénicos, garantizando su integridad v
autenticidad.
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ARTICULO 42. Se adoptarén las medidas técnicas, organizativas y tecnoldgicas necesarias

para garantizar @ recuperacidn y conservacidn de los archivos electrénicos, incluyendo
aquellos en sistemas automatizados de gestion, bases de datos v correos electrénicos, 2 lo
largo de su ciclo de vida.

Estas medidas deberan asegurar la integridad, autenticidad, disponibilidad v accesibilidad

ce los documentos durante todo su periodo de conservacion, conforme a las disposiciones
legales v normativas vigentes,

ARTICULO 43. En la medida de los presupuestos se implementaran sistemas automatizados
gue registren y controlen los procesos senalados en el articulo 12 de este reglamento.

Estas herramientas deberan cumplir con los lineamientos gue emitan los Consejos Nacional
v Estatal de Archivos.

Los sistemas desarroliados ¢ adquiridos deberdan adherirse a los lineamientos establecidos
por el Consejo Estatal en materia de gestion y conservacion archivistica.
Los sistemas automatizados implementados deberan cumplir con los estandares nacionales

e internacionales en gestidn de docurmentos electrénicos, incluyendo firma digital,
trazabilidad y migracion de formatos

ARTICULO 44. Cada dependencia, 6rgano, unidad, organismo y entidad de la Administracion
Publica Municipal debe conservar los documentos electronicos, incluso después de su
digitalizacidn, en los casas que establezca la normativa vigente,

Esta conservacion debera garantizar la integridad, acceso vy disponibilidag de los
documentos durante todo el iempo que la ley o disposiciones aplicables o requieran,

ARTICULO 45. Cuando las dependencias y drganos utilicen firma electrénica avanzada para
tramitar o proporcionar servicios gue impliguen la certificacion de identidad del solicitante,
dichos documentos electronicos tendran validez juridica conforme a la normativa aplicable
vy las disposiciones que se emitan para tal fin.

La firma electronica avanzada garantiza la integridad, autenticidad y no repudio de los
documentos firmados, equiparandose en valor legal a {a firma autdgrata.

ARTICULO 46, Todas las dependencias v entidades deberan proteger la validez juridica de
los documentos electrdnicos, asi como garantizar la integridad y funcionalidad de los
sistemas automatizados de gestidn documental y firma digital.
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Asimismo, deberan mantener actualizada la infraestructura tecnologica y los sistemas de

informacion para evitar su obsolescencia, en concordancia con las disposiciones legales
aplicables.

ARTICULO 47. Se deberdn desarrollar e implementar medidas de interoperabilidad gue
permitan una gestion documental integral, abarcando documentos electrénicos,
expedientes digitales, procesos de digitalizacion, copiados auténticos, conversion de
formatos, firma electronica, intercambio de datos v conexidén en red entre sisternas.

bstas medidas facilitardan la interaccidén eficiente entre las dependencias v entidades
municipales, promoviendo la integracion v continuidad en la administracion documental.

ARTICULO 48. Cada dependencia, érgano, unidad, organismo y entidad de la Administracién
Pablica Municipal podra gestionar sus archivos electronicos en un servicio de nube,
entendido como un servicio ho compartido con terceros.

Este servicio estara sujeto a los criterios establecidos por la autoridad competente en
materia tecnoldgica del municipio, v debera permitir lo siguiente:

l. Definir condiciones especificas de uso relacionadas con {a gestidn de los documentos y ias
responsabilidades sobre los sistemas;

if. Implementar controles elevados de seguridad v proteccion de la privacidad de la
informacion, conforme a la normativa mexicana vigente v a los estandares internacionaies;
i, Tener conocimiento de la ubicacion de los servidores y de {a informacion aimacenada;
IV. Establecer condiciones de uso de {z informacion en cumplimiento con la normativa
vigente,

V. Utilizar infraestructura de acceso v uso privado, bajo e control del personal autorizado;
Vi, Proteger la informacién sensible v reducir los riesgos de seguridad mediante politicas de
seguridad de la informacion;

Vil. Asegurar la adopcidn de estandares y normas de calidad en {a gestion de documentos
electronicos;

Vill. Facilitar la interoperabilicad con otros sistemas internos, intranets, portales
electrénicos y redes; v

IX. Reflejar el sistema, de forma coherente y verificable, la politica de gestién documental
aplicable a los suietos obligados.

ARTICULOD 49. En cumplimiento a lo dispuesto por la LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADRO DE
NUEVO LEON, Articulo 52, v demas disposiciones aplicables, se integra el Comité de Archivo
Municipal del Municipio de Dr. Gonzalez, Nuevo Ledn, con la finalidad de coordinar,

supervisar y dar seguimiento a la administracidn, organizacion, conservacién y resguardo de
los archivos municipales.

Debido a la falta de recursos humanos, materiales v econdmicos, este comité estara

conformado por el personal disponible, asumiendo responsabilidades conforme al formato
de integracién aprobado, con los siguientes integrantes y funciones basicas:

Palacio Mumnapal S/ Zona Centre CP 88780 Dr. Gonzalez, Nuevo Leon
Yol 01 {(825) 24-10-002, 24-10-148, 24-10-14%
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Presidente(a): Secretario del Ayuntamiento, Supervisar, autorizar, vigilar la normatividad,
coordinar v organizar

Secretario{a) Técnico{a): Directora de Planeacion vy Sepuimiento coordinar programas de
capacitacion, gestionar e implementar las tecnologias archivisticas basicas

Vocal 1: Director de Cultura preservar el patrimonio documental, conservar el archivo
historico y coordinar la preservacidn del acervo

Vocal 2: Secretaria de la Presidencia Administracién de los documentos de legales y asegurar
la sistematizacion basica

Vocal 3: Enlace de transparencia Facilitar acceso y consulta y elaborar reportes de trabajo.

Vocal 4: Un empleado que designara por parte del Ayuntamiento para responsabilizarse del
Archivo Municipal
£l comite contribuira a la buena gestidn documental, colaborando en la definicion de valores

documnentales, vigencias, plazos de conservacidn y disposiciones, v podrd recibir apoyo
externo cuando sea necesario.
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ARTICULO 50. El responsable del dres coordinadora de archivos deberd promover la
integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario, convocar reuniones de trabajo v
fungir como moderador, encargandose de registrar v dar seguimiento a los acuerdos vy
COMPromisoes.

Durante {a elaboracién del catalogo de disposicidon documental, el grupo debera establecer
un plan de trabajo que incluya:

a. Calendario de visitas a las dreas productoras de documentacion para levantamiento de
informacion.

b. Calendario de reuniones del grupo.

¢. Preparar herramientas metodologicas vy normativas, como pibliografia, cuestionarios,
formatos de fichas técnicas, normativas institucionales, manuales de organizacion,
procedimientos v calidad.

d. Realizar entrevistas con ias dependencias, érgangs, unidades y organismos proauctores

de documentacion, verificando gue las funciones de esas areas correspondan con las series
documentales identificadas.

e. Integrar y formalizar el catalogo de disposicion documental.

ARTICULD 51. Las actividades del Comité de Archivo Municipal del Municipio de Dr
Gonzalez incluiran:

l. Formular opiniones técnicas, referencias y recomendaciones sobre valores documentales,
nautas de comportamiento y disposiciones de las series documentales,
li. Considerar en sus recomendaciones aspectos fundamentales como: Procedencia; Valor y

origen segun el nivel jerdrquico del productor, identificando procesos institucionaies y
procedimientos.

h. Orden original: Respetar el orden en que los documentos fueron producidos en cada serie

documental.
Palacio Mumcioal S/, Zona Centro P 66750 Dr. Gonedlez, Nuevo Ledn
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C. Diplomadtico: Analizar estructura, contexto y contenido, priorizande documentos
originales y formalizados.

d. Contexto: Considerar tendencias socioecondmicas y programas que influyen en ias
funciones del productor.

e. Contenido: Priorizar documentos fundamentales para reconstruir hechos, periodos o
territorios.

f. Utilizacion: Analizar demanda por investigaciones, interés publico v estado fisico de
documentos.

Hl. Sugerir acciones vinculadas a ia gestion de riesgos v procesos de certificacidn
documental,

V. Recomendar que las fichas técnicas se alineen con los objetivos y operaciones del
municipio.

V. Asegurar que en las fichas se incluya y respete el marco normativo que regula la gestion
institucional.

Vi Sugerir procesos de automatizacion en la gestion documental y archivistica, en apego a
las disposiciones vigentes.

Vil. Emitir otras recomendaciones conforme a las normativas apiicables,
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tstas funciones serdn fundamentales para asegurar la conservacion, organizacién vy

disposicion documental conforme a la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn v las
buenas practicas archivisticas.

ARTICULO 52. A las cependencias, drganos, unidades, organismos v entidades de la
Administracion Pablica Municipal que generen documentacion, les corresponde,
independientemnente de su participacion en las reuniones del Comité de Archivo Municipal:
. Proporcionar al responsable del drea coordinadora de archivos ias facilidades necesarias
para la elaboracidn de las fichas téenicas de valoracién documental.

Il. identificar y definir la importancia de los documentos que integran las series, como
evidencia y registro del desarrolio de sus funciones, recenociendo su Uso, acceso, consulta
y utilidad institucional, en cumplimiento del marco normativo correspongdiente,

itl. Anticipar los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo.

IV. Establecer los valores, vigencias, plazos de conservacién v disposiciones para los
documentos que producen,.

ARTICULO 53. El Comité de Archivo Municipal deberd emitir y aprobar reglas o manuales de
operacion que garanticen su funcionamiento adecuado, estableciendo bases, criterios v

procedimientos claros para la organizacién, supervisidn vy seguimiento de las actividades
archivisticas.

Paiacio Munaupal SN, Zona Coentrd P BE750 Dr. Gonedles, Nuevo Lean
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Lstas reglas o manuales deben contemplar la convocatoria y desarrollo de sesiones, roles v

responsabilidades de sus integrantes, asi como mecanismos para el registro, seguimiento y
cumplimiento de acuerdos y compromisos.
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ARTICULO 54. Las dependencias, organos, unidades, organismos v entidades de Iz
Administracion Pablica Municipal que generen documentacion deberan asegurarse de gue
los plazos de conservacidn establecidos en el catalogo de disposicidn documental hayan
vencido y que los documentos no estén clasificados como reservados o confidencisles antes
de promover la baja docurmental o transferencia secundaria.

Deberan verificar que se cumpla con la normativa vigente para proteger la integridad y la
disponibilidad de la informacion publica y documental municipal.

ARTICULO §5. Las dependencias, organos, unidades, organismos y entidades responsables
deberan identificar los documentos producidos en el ejercicio de sus funciones v
atribuciones, vinculdndolos con las series documentales correspondientes.

Cada serie documental contard con una ficha técnica de valoracién, que en conjunto

conformara el instrumento técnico de control archivistico denominado catdlogo de
disposicion documental.

Esta ficha técnica debera contener, como minimo, los siguientes datos:

a. Identificacion de {a serie o subserie documental
b. Contexto de produccion

o Contenido y descripcion

d. Valoracion documental

e, Condiciones de acceso

£, Ubicacion fisica o electronica

g, Responsable de la custodia y conservaciaon

ARTICULO 56. El Comité de Archivo Municipal establecerd lineamientos técnicos y
administrativos para analizar, valorar v decidir la disposicién de los documentos producidos
en el municiplo, asegurando gue estos lineamientos estén en linea con las directrices
emitidas por el Consejo Estatal de Archivos.

Estos lineamientos deben garantizar que la gestidn documental se realice conforme a los
principios archivisticos y a & normativa vigente, asegurando {a conservacion, proteccion y
accestbilidad de los documentos publicos.

ARTICULO 57. El municipio publicard en su portal institucional los dictdmenes v actas de
baja documental y transferencia secundaria, en los términos qgue especifique la normativa

correspondiente.
Palacio Muarsaigal S/, 2ona fonrd P 66750 Or. Gonzaler, Nusvd Leon
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bEstos registros deberdn conservarse en el archive de concentracién durante un periodo

minimo de siete afios a partir de su emisién. Asitmismo, los dictdmenes y actas mencionados
seran transferidos al archivo histdrico para su conservacién permanente,
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ARTICULO 58. Cada dependencia, drgane, unidad, organismo v entidad de la Administracion
Pablica Municipal deberd implementar las medidas v procedimientos necesarios para

garantizar la conservacion y seguridad de la informacién, independientemente del soporte
en gue se encuentre.

ARTICULDO 59. Las dependencias, drganos, unidades, organismos v entidades de la
Administracion Publica Municipal que utilicen servicios de resguardo de archivos
proporcionados por terceros deberdn garantizar que estos servicios cumplan con la
tegisiacion vigente.

Dicha garantia se formalizard mediante un convenio o instrumento legal que establezca

claramente la prestacion del servicio, asi como la identificacion y responsadilidad de {as
partes encargadas de la gestidon y custodia de los archivos.

CAPITULO Vii: DE LOS ARCHIVOS PRIVADOS

ARTICULO 60. Las autoridades del municipio deberan coiaborar con el Archivo General del
Estado para fomentar acciones coordinadas orientadas a cumplir con las obligaciones de
conservacion, preservacion y acceso publico de los archivos privados de interés pablico que
se encuentren en posesion de particulares,

Cuando el Archivo General del Estado determine gue un documento o conjunto documental
tiene importancia o relevancia en el contexto estatal, podré solicitar al Archivo Municipal
una copia facsimilar o digital de los archivos de interés piblico que estén en poder de
particulares para su conservacion v resguardo.

Los archivos histdricos y fondos en linea estardn disponibles para consulta piGblica en los
canales establecidos, respetando las disposiciones sobre proteccitn de datos personales v
confidencialidad, y garantizando el acceso sin restricciones indebidas

ARTICULO 61. Los sujetos obligados gue tengan conocimiento de la venta u otra forma de
enajenacion de archivos privados de interés pablico, propiedad de particulares, ¢ en casos
relacionados con documentos gue tengan valor conforme a la Ley Federal sobre
Monumentos vy Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histdricas, deberdn establecer

mecanismos de coordinacion para mantener informado al Archivo General del Estado sobre
dichas situaciones.

Esta accidn tiene como fin asegurar la proteccidn, conservacion v el acceso adecuado a
documentos de valor histdrico, cultural o institucional.

Falaoo Mumagal 8N, Zona Centre P 88750 Dir. Gongdles, Muevn Lebn
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CAP{TULO VIii: DEL FONDO DE APOYO ECONOMICO PARA LOS ARCHIVOS
ARTICULD 62. Se podra crear y administrar un Fondo ge Apoyo Econdmico para 10s archivos
municipales, cuyo objetivo serd promover la capacitacion del personal archivistico, el

equipamiento tecnoldgico y material, asi como la sistematizacién v modernizacion de los
archivos.

La administracion de este fondo estara sujeta a las disposiciones aplicables y funcionara con

recursos aprobados en el Presupuesto de Egresos correspondiente al ejercicio fiscal vigente,
garantizando |a transparencia y destino adecuado de {os mismos.
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ARTICULO 63. Los documentos considerados patrimonio documental de!l MUNICipio son
propiedad municipal, de dominio v interés publico. Por ello, son bienes inalienables,
imprescriptivles, inembargables y no estan suietos a ningdn gravamen o atectacién de
dominio, ya que tienen la categoria de bienes muebles con valor patrimonial documental,
conforme a las disposiciones vigentes en la materia.

Estos documentos poseen un valor historico, cultural v administrativo que justifica su
proteccion y conservacion permanente como parte del acervo documental municipal.

ARTICULD 64. Para proteger el patrimonio documental, el municipio debera:

[. Crear mecanismos gue permitan al publico en general el acceso a la informacion contenida
en el patrimonio gocumental, conforme a8 las disposiciones vigentes de transparencia vy
acceso a la informacion.

Il. Conservar y preservar dicho patrimonio documental, asegurando su integrigad vy
disponibilidad para las generaciones presentes y futuras,

. Verificar gue los usuarios gue posean documentos considerados parte del patrimonio
contribuyan a su conservacion responsable.

IV. Realizar un seguimiento efectivo de las acciones necesarias derivadas del incumplimiento
de las disposiciones legales aplicables en materia archivistica.

ARTICULO 65. Dentro de sus competencias, cada dependencia, ¢rgano, unidad, organismo
v entidad de la Administracion Piblica Municipal debera colaborar activamente con el
Archivo Municipal para promover acciones coordinadas en favor de la proteccion,
organizacion, conservacion y difusion del patrimonio documental municipal.

Esta colaboracién es clave para garantizar la eficiencia en la gestion documental y el
cumplimiento de 1as normativas aplicables.

ARTICULD 66. El Archivo Municipal podrd recibir documentos en comodato para su
estabilizacion y adecuada conservacion.

Cuando el Archivo Municipal detecte que archivos privados de interés publico estan en
riesgo de destruccidn, desaparicion o pérdida, deberd establecer mecanismos de

Palacio Murnicimal S/N, Zona Centro O P 66750 Dr. Gonzaler, Nuevo Laon
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coordinacion con el Archivo General del Estado para mantener comunicacion constante v
definir las normativas y acciones aplicables para su proteccién.

ARTICULO 67. E municipio debera coordinarse con el Archivo General del Estado para
implementar acciones de conservacién y proteccion cuando la documentacion o la actividad

archivistica estén en peligro o hayan sido afectadas por fendmenos naturales, desastres, o
cualquier otro riesgo que pueda daRarlas o destruirlas.

Esta coordinacion incluira la comunicacion oportuna, planeacion conjunta y ejecucién de
protocolos para salvaguardar el patrimonio documental municipal.

ARTICULO 68. Cuando tenga conocimiento, el municipio debera informar v denunciar ante
la autoridad competente y el Archivo General del Estado acerca de 13 existencia, exhibicidn
O comercio no autorizado de documentos de archivos de carscter publico, en concordancia
con este reglamento y la legislacidn aplicabile.

Esta medida busca proteger el patrimonio documental y prevenir actos ilicitos que pongan
en riesgo la integridad, seguridad v acceso a la informacisn publica.

ARTICULO 69. Los particulares que tengan en su posesion documentos que constituyen
patrimonio documental del Municipio podran custodiar estos archivos, siempre v cuando
apliquen las medidas técnicas, administrativas, ambientales o tecnologicas necesarias para
sU conservacion y divulgacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo
General det Estado, el Consejo Estatal, y en su caso, por el Archivo General de Ia Nacién y el

Consejo Nacional, en concordancia con ia Ley General de Archivos, [a ley, este reglamento v
demas normativas aplicables.

ARTICULO 70. Los particulares en posesion de documentos que forman parte del patrimonio
documental del municipio, y que ademds integran el patrimonio documental de iz Nacion,
podran realizar trabajos de restauracién previa autorizacién y bajo supervision de a
autoridad competente.

Las restauraciones deberan efectuarse conforme a los términos, lineamientos y normativas
vigentes, contando con la participacién de especialistas certificados y respetando los
protocolos técnicos, administrativos v legales aplicables.

ARTICULO 71. El Archivo Municipal colaborard activamente con el Archivo General del
Estado para la recuperacion de la posesién de documentos gque constituyan patrimonio
documental del municipio y que formen parte del patrimonio documental estatal.

Esta colaboracidn incluird la coordinacién para localizar, proteger y recuperar dichos

documentos, garantizando la conservacion y el resguardo adecuado conforme a la
normatva vigente.

Patacio Munipal /N, Zona Centro C.P 66750 Dir, Gonzdles, Nuevd Loon
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ARTICULO 72. Para verificar ol cumplimiento de lo dispuesto en este capitulo, el Archivo

Municipal realizara visitas de inspeccion conforme a los términos Y condiciones establecidos
en las disposiciones juridicas aplicables.

£stas visitas permitirén comprobar el estado de conservacion, orden vy cumplimiento de las

normativas para la custodia y manejo de los archivos municipales y aquelios en poder de
particulares que formen parte del patrimonio documental
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CAPITULO IX: DE LA CAPACITACION Y CULTURA ARCHIVISTICA

ARTICULO 73. se promovera la capacitacidn continua de los responsables de {as dreas de
archivo, con el fin de fortalecer sus conocimientos, habilidades y competencias en materia
archivistica.

La capacitacion incluira aspectos técnicos, administrativos y legales para asegurar una
gestion documental eficiente, transparente y conforme a ia normativa vigente,
contribuyendo asi a una cultura archivistica institucional sdlida.

ARTICULO 74. FI Municipio promoverd acciones de Capacitacion continua para los
responsabies de archivos y usuarios, con el fin de fortalecer sus competencias en gestion
documental, conservacion v uso eficiente de los archivos.

>e podran celebrar convenios interinstitucionales y acuerdos con instituciones educativas,
centros de investigacion y organismos publicos o privados, con el fin de recibir servicios de
Capacitacion, asesoria y apoyo técnico en materia de archivos.

Estos convenios contribuirdn al fortalecimiento de las competencias del personal
archivistico y a la mejora continua en I3 gestion documental del municipio.

ARTICULO 75. Dentro de sus atribuciones Yy organizacion interna, el municipio debers:

. Preservar, resguardar y proteger el patrimonio documental municipal en todas sus etapas.
. Fomentar actividades relacionadas con Ia docencia, capacitacion, investigacion,
publicaciones, restauracion, digitalizacidn, reprografia y difusién de ios archivos
municipales.

lil. Impulsar acciones para que la poblacién en generai conozca la actividad archivistica, sus
beneficios sociales y la importancia de preservar la memoria histérica del municipio.

ARTICULO 76. Los usuarios de los archivos deberan respetar las disposiciones establecidas
para la consulta y conservacién de los documentos en dichos archivos, o que incluye:

.. Identificarse plenamente al ingresar a las dreas de consulta.

ll. Registrar su visita en los formatos o libros destinados para tal fin,

lil. Abstenerse de introducir objetos personales nue puedan poner en riesgo los
documentos, tales como bolsos, alimentos o bebidas.

V. Consultar los documentos con el maximo cuidado, evitando alteraciones, anotaciones o
dafos.
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V. Devolver los documentos al lugar indicado sin modificaciones o pérdidas.

El personal del Archivo estd facultado para supervisar y restringir el acceso en caso de
incumplimiento de estas disposiciones.
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CAPITULO X. DE LA ORGANIZACION Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 77. El Archivo Municipal estara bajo la responsabilidad de fa Secretaria del
Ayuntamiento. Para su administracion y gestién documental, se designara un Comité de
Archivo encabezado por la persona que dicha Secretaria designe, hasta que se conforme
formalmente un Area Coordinadora de Archivos.

Este Comite tendrd la tarea de supervisar, coordinar vy promover las acciones necesarias para

la conservacién, organizacidn y difusién del patrimonio documental municipal, asi como la
colaboracién con otras dreas y entidades, siguiendo la normatividad vigente.

ARTICULO 78. El Archivo Municipal es el organo especializado en materia archivistica, cuyo
objetivo es promover la organizacion y gestion homogénea de los archivos municipales, asi
como coenservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del Municipio.

El Archivo Municipal tiene la misién de salvaguardar la memoria historica a corto, mediano
y largo piazo, ademas de contribuir 2 la transparencia, rendicién de cuentas v al
fortalecimiento de la administracién publica local.

tntre sus funciones destacan la concentracidn, clasificacién, conservacién, ditusién, v
prestacion de servicios para el acceso a la informacidn contenida en los archivos
municipales, tanto para las dependencias como para la ciudadania.

ARTICULO 78. Para cumplir con este reglamento, el Archivo Municinal colaborard en las
siguientes funciones:

L implementar el sistema institucional para la gestién y administracién de archivos v los
procesos de gestion documental:

. Aplicar las politicas, métodos y técnicas de trabajo que se establezcan en el archivo,
incluyendo {as operaciones en los archivos de tramite, concentracién, conservacion,
salvaguarda y buen manejo del patrimonio documental;

. Constituir, organizar, regular, resguardar, ampliar v promover el archivo histdrico del
municipio, fomentando su historia;

IV. Difundir el acervo documental, gréfico, bibliografico v hemerografico que alberga,
siguiendo las mejores practicas y regulaciones juridicas;

V. Autorizar transferencias secundarias de documentos con valor histérico producidos por
el municipio;

Vi. Recibir transferencias de documentos de otros sujetos obligados, ademas del municipio;

Vil. Emitir dictamenes técnicos sobre archivos en peligro de destruccidn o pérdida, v definir
las medidas de rescate necesarias:

Palatio Momdipasl S/N, Zona Contro C.P 88780 Dr, Conzale:, Nuevo Ledn
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Vill. Establecer mecanismos de cooperacion y asesoria con otras instituciones pablicas y
privadas;

IX. Autorizar la salida del municipio de documentos considerados patrimonio documental;

X. Participar en la recuperacién v, en su caso, Incorporacion a sus acervos de archivos con
vaior histérico que pertenezcan a otros Organismos;

Kl Emitir certificaciones, transcripciones paleograficas y dictdmenes de autenticidad de los
documentos en su acervo:

Kli. Determinar los procedimientos para ofrecer servicios archivisticos af pubilico:

XHlL Suscribir convenios en materia archivistica con instituciones del mbito estatal, en
coordinacion con las autoridades pertinentes: v

AV, Cumplir con las demas disposiciones del presente reglamento, la ley v otras
regulaciones aplicables.
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ﬁm&mm 80. mmmwm ﬁmmmmm al mmﬁmﬁ mgéammm tas siguientes acciones:
.. Transterir, ya sea de manera onerosa o gratuita, la propiedad o posesion de archivos o
documentos institucionales, salvo que dichas transferencias estén autorizadas o previstas
en as disposiciones aplicables;

l. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos en los archivos sin una causa justiticada;
EEEﬁ Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas técnicas, administrativas,
ambientales o tecnologicas para la conservacion de los archivos:
IV, Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar total o pDarciatmente,

sin causa legitima y en incumplimiento de las facultades correspondientes, documentos de
archivo de manera indebida;

V. No entregar, al momento de separarse de su cargo, documento de archivo que esté bajo
su custodia;

Vi. No publicar en los portales electrénicos los catdlogos de disposicion documental, [os
dictamenes y actas de baja autorizados por el Archivo Municipal, asi como as actas en caso
de documentacion siniestrada; v

VIL. Transterir, eliminar, divulgar o alterar documentos sin autorizacion previa y conforme a
las disposiciones de la Ley y este reglamento serd considerado una infraccién grave,
sancionada en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas v las normativas
aplicables.

Viil. Cualquier otra accién u omisién que contravenga lo establecido en este reglamento, la
ley U otras disposiciones aplicables.

Estas infracciones pueden conllevar sanciones administrativas que van desde
amonestaciones hasta multas, suspension o destitucidn conforme 8 la Ley General de
Archivos y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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ARTICULO 81. Las infracciones administrativas cometidas DOt servidores publicos en materia
de archivos seran sancionadas por 1a autoridad competente conforme a lo dispuesto en la
Ley de Responsabilidades Administrativas vigente.

Estas sanciones podran incluir amonestacion, suspension, destitucian, sancion econémica o
inhabilitacion, dependiendo de Ia gravedad de la falta v el procedimiento correspondiente.

ARTICULD 82. Las infracciones administrativas cometidas por personas gque no sean
servidores publicos serén sancionadas por las autoridades competentes, conforme a la
normativa aplicable.

L.a autoridad podra imponer multas que van desde diez hasta mil quinientas veces el valor
diarioc de la Unidad de Medida y Actualizacion {UMA), considerando para su
individualizacion:

l. La gravedad de la conducta infractora;

Il. Los dafios o perjuicios ocasionados: v

iil. La reincidencia, en su caso.

En caso de reincidencia, las multas podran duplicarse segun la gravedad de la infraccidn. Se

considerara reincidente a quien, habiendo sido sancionado por una infraccidon, cometa otra
de {a misma naturaleza.

Se considerara infraccion grave el incumplimiento de {as fracciones | a V del articulo 79, asi

comao [as conductas gue afecten documentos con informacion sobre graves violaciones a
derechos humanos.

ARTICULO 83. Las sanciones administrativas establecidas en este reglamento se aplicaran
sin perjuicio de las responsabilidades civiles, penales o de cualquier otra indole en que
puedan incurrir quienes cometan las infracciones correspondientes.

Esto significa que ademas de las sanciones administrativas, los infractores podran ser sujetos

a procesos legales conforme a fa legislacién aplicable, garanfizando asi una proteccion
integral del patrimonio documental municipal.

ARTICULO 84. En los casos en que los hechos puedan constituir delito, las autoridades

municipales estan obligadas a8 denunciar ante el Ministerio Publico correspondiente,
colaborando en la investigacion vy aportando todos los elementos probatorios en su poder.
La denuncia podrd realizarse presencialmente, por medios electronicos © mediante
cualguier otro medio iegaimente reconocido.

Asimismo, las autoridades deberdn dar seguimientc a la denuncia, facilitando i3

colaboracién institucional para el esclarecimiento de los hechos y sancién de los
responsables.

ARTICULO 85. Gestion documental v desarrolio archivistico
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El Municipio deberd contar con los instrumentos esenciales para la organizacion,
conservacion y administracion documental, que incluyen como minimo:

A. Guia de archivo.
B. Catalogo de disposicidn documental.

C. Tablas de retencion documental.
D. Reglamentos o normas internas para el manejo de archivos.

El Municipio elaborara y aprobard anualmente un Programa Anual de Desarrolio Archivistico
(PADA}, que servird como plan estratégico para la gestion, resguardo y acceso a los
documentos publicos municipales.

La falta de estos instrumentos y del PADA serd considerada incumplimiento a la gestion
archivistica, y se tomaran las medidas necesarias para regularizar 13 situacién conforme a la
Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn.

Las dependencias municipales deberdn colaborar en la implementacidn v actualizacion de

estos instrumentos bajo la coordinacion de la Unidad o drea encargada del Archivo
Municipat.

TRANSITORIOS:

PRIMERQO. Este reglamento entrard en vigor una ver que sea nublicado oficialmente en el

medio correspondiente del municipio.

SEGUNDQ. Una vez vigente el reglamento, en un plazo no mayor a 60 dias habiles la
Secretaria del Ayuntamiento, integrard formalmente el Comité de Archivo Municipal, que

sera responsable de coordinar, supervisar y promover las acciones en materia de gestidn,
organizacion y conservacion de los archivos municipales.

TERCERQ, Posteriormente a ia integracion del Comité de Archivo se realizard la capacitacion
el personal involucrado en la gestién documental v en la implementacidén de los
lineamientos establecidos en este reglamento, se iniciaran las capacitaciones con el objetivo
ae preparar 2 las dependencias en la organizacion v manejo adecuado de sus archivos.

CUARTO. En un plazo no mayor a 180 gias naturales, v en apego a las fechas sefialadas en la
ey, se Iniciara la organizacion y clasificacion de los archivos existentes en todas las
dependencias, unidades y drganos del municipio.

QUINTO. La implementacion definitiva del sistema de gestidn, valoracion y conservacion de
archivos, asi como la revision periddica de su funcionamiento, se realizara en los planes y

tiempos que establezca & propio municipio, de acuerdo con los lineamientos oficiales en
materia de archivos.

PO MuriCipal 5N, Zona Centro C.P L6730 O, Gonzaler, Nuevd Leon
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SEXTO. Los programas de capacitacién y {8 elaboracion de instrumentos deben finalizarse

en los plazos sefialados en {a ley, v la integracion del Comité y el inicio de sus funciones
deberan ajustarse a esos mismos plazos.
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SEPTIMO. Los recursos econdmicos que se generen por la entrada en vigor de este
rai%gEammm seran cubiertos con cargo al presupuesto del ejercicio fiscal en curso v los
siguientes. Hasta que el municipio cuente con el sistema automatizado de gestion
documental, no serdn aplicables los deberes que requieran su uso imprescindible. La

administracion municipal, en la medida de sus posibilidades, destinard los recursos
NECESaros para crear y poner en marcha dicho sistema.,

HICTAMEN
PRIMERQ. Se aprueba el Reglamento de Archivo Municipal de Dr. Gonzalez, Nuevo Ledn.
SEGUNDO. Se instruye a la Secretarfa del Avuntamiento para que, en la forma legal

correspondiente, se publique por una sola vez en el Periddico Oficial del Estada de Nuevo
# ‘fi':? 6 & 4 % . T -
Leon, il a Gaceta Municipal y en la pagina oficial de la Administracién Municipal.
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