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No. CERT S.A. 225-75/2025

LIC. FRANCISCO SARACHO NAVARRO, SECRETARIO DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO,

CERTIFICA

Que en ¢l Libro de Actas de Cabildo que lleva la Secretaria de este R. Ayuntamiento se
encuentra asentada el Acta No. 1802/14/2025 de fecha 28 de Mayo del afo dos mil
veinticinco, la que contiene entre otros, el siguiente punto:

ORDEN DEL DIA

4. Dictamen de la Comision de Gobernacién y Reglamentos, relativo a la iniciativa por la que
se crea el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Saltillo.

Ensegwda el Presidente Municipal, Lic. Javier Diaz Gonzalez, solicita al Secretario del
Ayuntamiento continuar con el siguiente punto del orden del dia, en consecuencia, el Lic.
Francisco Saracho Navarro comunica que el QUINTO punto del orden consiste en el dictamen
de la Comision de Gobernacidon y Reglamentos, relativo a la iniciativa por la gue se crea el
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Saltillo; por lo que se le
concede el uso de la voz a la Regidora Maria de Jesus Martinez, integrante de la comisidn

para gue proceda a dar lectura del dictamen.

H. CABILDO EN PLENO DEL R. AYUNTAMIENTO
DE SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA
PRESENTE.-

La Comisién de Gobernacion y Reglamentos del Republicano Ayuntamiento de Saltillo, en
ejercicio de las facultades que les confieren los articulos 158-U fraccion | numeral 1 de la
Constitucion Politica del Estado de Coahuila, en relacién con el 102 fraccidn | numeral 1, 105
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fracciones |1, lli y V, 108 del Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza y los
correlativos 13 y 21 fraccidn | del Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Salltillo, Coahuila
de Zaragoza, somete a su consideracion el presente dictamen relativo a la iniciativa por la
que se crea el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Saltilio.

EXPOSICION DE MQTIVOS

En todo Estado democrético, la proteccién de la informacién publica e histdrica debe estar
respaldada por un marco legal eficiente. La correcta gestion archivistica es fundamental para
garantizar la transparencia, el acceso a la informacién y la rendicién de cuentas. En México,
la Ley General de Archivos, promulgada en 2018, establece criterios uniformes para la
organizacion, conservacion y administracién de los archivos en los tres niveles de gobierno:
Federal, Estatal y Municipal. Esta ley complementa la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacidn, lo que asegura gue el manejo adecuado de los archivos respalde el derecho
de la ciudadania a conocer la informacion publica.

Los archivos no sélo documentan el presente, sino que resguardan la memoria histérica de
la nacién, constituyendo una fuente invaluable para investigaciones académicas, cientificas
y culturales. Para que los documentos estén disponibles para las generaciones actuales y
futuras, es imperativo contar con un sistema de gestion archivistica que garantice su
preservacion y organizacion. Las instituciones garantes de la transparencia y proteccion de
datos personales y el Archivo General de la Nacidn (AGN) juegan un papel clave en este
esfuerzo, junto con los archivos municipales, como ef de Saltillo, que desempenan un papel
crucial en el ambito local.

El patrimonioc documental del Estado Mexicano es inalienable, imprescriptible e
inembargable, por lo que la Ley General de Archivos exige que los entes publicos adopten
medidas para garantizar su proteccion. Estas acciones incluyen el establecer mecanismos
de seguridad, ejecutar medidas de mantenimiento. regular la depuracién de documentos y
dictar criterios para que las unidades administrativas gestionen adecuadamente los archivos
que generan. La falta de un sistema de gestién adecuado puede socavar la transparencia y
la rendicién de cuentas, debilitando la confianza en las instituciones.

En el contexto del municipio de Saltillo, es urgente la creacion de un Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos que garantice la proteccién y organizacion del acervo documental.
Este reglamento no solo alineard la normativa municipal con las leyes generales de archivos
y transparencia, sino que establecerd principios, plazos y procedimientos claros para la
correcta administracién de los archivos municipales. Al regular las responsabilidades de los
servidores publicos y las funciones de quienes gestionan los archivos histéricos, de tramite
y de concentracion, se asegura gue el acervo esté accesible para el estudio y la consulta

publica.
¢
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El reglamento también definird el funcionamiento del Comité Técnico de Archivo y los
procedimientos necesarios para la preservacion y depuracion de los documentos, tanto en
formato fisico como electrénico. Esto garantizard que los archivos sigan las etapas de su
ciclo vital, desde su creacion hasta su conservacion o eliminacién, cumpliendo asi con los
mas altos estandares de gestion documental.

La creacién de este reglamento es fundamental para que la ciudadania pueda ejercer su
derecho de acceso a la informacién y para que la administracidn municipal mantenga su
acervo documental organizado y disponible para futuras generaciones. Ademas, este
reglamento serd de observancia obligatoria para todas las dependencias y entidades
publicas de la administracion municipal de Saltillo, promoviendo una cultura de
transparencia, acceso a la informacion y rendicién de cuentas que fortalezca el desarrollo
del municipio.

RESULTANDOS

PRIMERQ. - En fecha 04 de abril de 2025 la C.P. Lucia del Carmen Davila Flores Presidenta
de la Comisién de Gobernacion y Reglamentos, recibié el oficio nimero SA 160-48/2025
signado con fecha 02 de abril de la presente anualidad, suscrito por el Lic. Francisco Saracho
Navarro, Secretario del R. Ayuntamiento de Saltillo, mediante el cual remitia la iniciativa por
la que se crea el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Saltillo,
presentada por la Segunda Regidora Lic. Maria de Jesus Martinez Lopez.

SEGUNDQO. - De conformidad con el acuerdo 06/CGYR/2025 de fecha 30 de enero de 2025,
mediante oficio No. 6R/CGYR/026/2025 se turnd la propuesta a mesas de trabajo para su
estudio, anélisis y discusion, por quienes integran la Comision de Gobernacion vy
Reglamentos y su personal técnico, estableciendo para tal efecto el dia 25 de abril de 2025
en punto de las 08:30 horas.

TERCERO. - Que el dia 21 de mayo del 2025, en punto de las 11:30 horas, sesionaron las y los
integrantes de la Comisidn de Gobernacién y Reglamentos para estudiar, analizar y en su
caso, emitir el dictamen correspondiente a la iniciativa por la que se crea el Reglamento del
Sistema Instituciona!l de Archivos del Municipio de Saltillo, y toda vez que se logré el
consenso de los comentarios y observaciones expuestas se procedid a someter el proyecto
a votacion de los ediles, resultando APROBADO POR UNANIMIDAD.

CUARTO. -Que la propuesta encuentra sustento legal en los siguientes:

Pa .
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CONSIDERANDOS

PRIMERO. - Que la Comisidon de Gobernacién y Reglamentos del R. Ayuntamiento de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza es competente para conocer del presente asunto de conformidad con
lo dispuesto por los numerales 107, 108, 113 BIS-1 fraccién |1, 173, 182 fracciones | y Il, 183 y
demas aplicables del Cadigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

SEGUNDO. - Que segun lo establece el articulo 105 fraccion V y 173 del Cédigo Municipal para
el Estado de Coahuila de Zaragoza y 30, 31y demas relativos del Reglamento Interior del R.
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, la Comisidn tiene facultades para emitir el
presente dictamen, e impulsar el tramite legal conducente;

TERCERQO. - Que el H. Cabildo de Saltillo, Coahuila de Zaragoza es competente para conocer
de este dictamen de conformidad con lo dispuesto por el articulo 158- U fraccion |, numeral
1 de la Constitucion Politica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, en relacion con el 102
fraccion | y 107 del Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza;

CUARTO. - Que la Comision de Gobernacién y Reglamentos del R. Ayuntamiento del
Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, en su sesion de fecha 21 de mayo del presente
ano, determind tomar el siguiente:

ACUERDO 023/CGYR/2025

Se APRUEBA por UNANIMIDAD la iniciativa por la que se crea el Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos del Municipio de Saltillo, presentada por la Segunda Regidora Lic.
Maria de Jesus Martinez Lopez.; comisionando a la Presidencia remitir a la Secretaria del
Ayuntamiento el dictamen respectivo para los efectos legales a que haya lugar.

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, ESTA COMISION DESPUES DE HABER ESTUDIADO Y
ANALIZADO EL PRESENTE ASUNTO RESUELVE:

PRIMERO. - Que la Comisidon de Gobernacion y Reglamentos es competente para conocer
del presente asunto.

SEGUNDO. -Que derivado del analisis y estudio de la propuesta mencionada en el resuttando
primero de este dictamen, se APRUEBA por UNANIMIDAD la iniciativa por la que se crea el
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Saltillo, en los términos
siguientes:
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REGLAMENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE SALTILLO
CAPITULO !
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico y de
observancia general en el Municipio de Saltilfo.

ARTICULO 2.- El presente reglamento tiene por objeto regular el Sistema Institucional de
Archivos del Municipio. estableciendo las politicas y criterios para la sistematizacion,
organizacion, custodia y conservacion de los archivos en posesion de las diferentes
dependencias y entidades de /a administracion publica municipal ae Saltillo, Coahuila. con la
finalidad de garantizar la disponibilidad y localizacion eficiente de la informacion.

ARTICULO 3.- Para efectos del presente reglamento se entenderd por:

. Administracion de documentos: metodologia integral para planear, dirigir y controlar
la produccion, organizacion, circulacion y uso de los documentos, a lo largo de su ciclo
institucional de vida, atendiendo a una mayor economia y racionalizacion en el manejo
de los recursos operativos y estructuras archivisticas.

/. Acervos auxiliares: fototeca, hemeroteca, biblioteca y mapoteca.

Il Archivo: conjunto organico y organizado de informacion en cualquier soporte,
producida o recibida en el gjercicio de las funciones o atribuciones de personas fisicas
0 morales, publicas o privadas.

V. Archivo de Concentracion: documentos y expedientes semiactivos de las entidades,
organismos y dependencias de la Administracion Publica Municipal cuyo tramite
administrativo ha concluido, pero que sus valores fiscales, legales e historicos siguen
vigentes.

V. Archivo Histdrico: documentos y expedientes que después de cumplir los plazos de
resguardo establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental y previa valoracion,
es necesaria su custodia y conservacion permanente en virtud de su valor historico,
cultural, informativo y testimonial.

V. Archivo Municipal: la unidad administrativa Archivo Municipal de Saltillo.

VIl Archivo de Trémite: documentos o expedientes en gestion, uso cotidiano o relativos
a asuntos que no han sido resueltos y que son necesarios para el ejercicio de 1as
facultades y funciones de las diversas dependencias, organismos y entiaades.

Vil Area Coordinadora de Archivos: la Direccion del Archivo Municipal.

IX. Ayuntamiento: el Republicano Ayuntarmiento del Municipio.

X. Baja o depuracion documental: proceso razonado y sistematico de eliminacion de
documentacion que haya prescrito en sus valores primarios, serialados en el Catadlogo
de Disposicion Documental.

X/, Catdlogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que establece los

VA
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XIV.

XV.

XV,

XV

XV

XIX.

XX

valores primarios de la documentacion, los plazos de conservacion o vigencia
documental en los archivos de tramite y concentracion y la determinacion de su
destino final al término de sus vigencias, que puede ser su eliminacion definitiva -en
caso de carecer de valores secundarios- o bien, su seleccion como documentacion
histdrica o de valor permanente, susceptible de transferirse para su conservacion y
divulgacion al Archivo Historico.

Ciclo vital de los documentos: fases por las que pasan los documentos en una
Institucion y que se caracterizan por diversos usos institucionales de /a informacion:
una primera etapa, denominada activa o de gestion de la informacion documental, en
donde se utilizan constantemente por /a unidad administrativa que los generc; una
segunda fase, conocida como semiactiva o de conservacion precautoria de los
documentos, en la que una vez concluido el tramite ya no son de uso frecuente por
la unidad administrativa, y una tercera etapa, inactiva o historica de los testimonios
documentales. El ciclo vital se conoce también como la “teoria de las tres edades de
los documentos’, a los que se da tratamiento en los archivos de tramite durante su
primera edad, en el Archivo de Concentracion durante la segunda edaa, y en e/
Archivo Histdrico durante su tercera edad.

Comité Técnico: el Comité Técnico del Sistema Institucional de Archivos, equivalente
al grupo interdisciplinario que establece la Ley General de Archivos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: modelo e instrumento ldgico que
representa de forma sistematica /as categorias establecidas como resultado de /a
clasificacion archivistica y que reflgja la estructura de los fondos con base en las
estructuras organicas y las atribuciones y funciones de 13s instituciones.

Descripcion archivistica: elaboracion de una representacion exacta de /a unidad de
descripcion y. en su caso, de /as partes que la componen, mediante la recopilacion, e/
analisis, la organizacion y el registro de la informacidn que sirve para identificar,
gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el
sistema que los ha producido.

Disposicion documental: destino sucesivo inmediato de los expedientes y series
documentales dentro de un sistema institucional de archivos.

Documento de archivo: informacion registrada en cualquier soporte, producida,
recibida y conservada por cualquier persona fisica o juridica en el gjercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad y funciones, y que posee un
contenido, un contexto y una estructura que le otorgan calidad probatoria de eventos
y procesos de la gestion institucional.

Documentacion semiactiva: aquella de uso esporddico que debe conservarse por
razones administrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentracion.
Documento electronico: aquella informacion cuyo soporte durante todo su ciclo de
vida se mantiene en formato electronico y su tratamiento es automatizado, requiere
de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Estado: el Estado de Coahuila de Zaragoza.
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XXI. Expediente: unidad documental constituida por varios documentos de archivo,
ordenados 0gica y cronoldgicamente y relacionados por un mismo asunto, materia,
actividad o tramite.

XXl Instrumentos de control archivistico: instrumentos técnicos que permiten el
desemperio de las actividades archivisticas y e/ control de la documentacion a /o largo
de su ciclo vital.

XX Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series o
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

XXIV. Municipio: el Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

XXV. Organizacion: conjunto de operaciones intelectuales y mecadnicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, /a informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar 1os tjpos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones
mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes.

XXVI. Reglamento: El Reglamento del Sisterna Institucional de Archivos del Municipio de
Saltillo.

XXVII. Secretaria: la Secretaria del Ayuntamiento.

XXVIll. Serie documental: confunio de expedientes cuya proauccion y uso se relaciona con
el gfercicio de una funcion o atribucion genérica.

XXIX. Transferencia: lraslado controlado y sistemsdtico de expedientes de consulta
esporddica de un Archivo de Trémite a un Archivo de Concentracion (transterencia
primaria), y del Archivo de Concentracion a un Archivo Histdrico (transferencia
secundaria).

XXX Unidad administrativa: Cada dependencia, organismo y entidad de la Administracidn
Publica Municipal.

XXXI. Valor documental: condicion de /os documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales en los archivos de tréamite o concentracion (valores
primarios), o bien, evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos histdricos
(valores secundarios).

XXXII. Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales y fiscales, de conformidad con las disposiciones
Juridicas vigentes.

ARTICULO 4.- Corresponde la aplicacion del presente reglamento a:

/. La persona titular de la Presidencia Municipal.

/. La persona litular de la Secretaria del Ayuntamiento.
. La persona titular del Archivo Municipal.
V. El Comité Técnico.
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V. Las entidades, organismos y dependencias de la Administracion Publica Municipal.

ARTICULO 5.- En todo lo no dispuesto en este reglamento se aplicard supletoriamente lo
establecido en la Ley General de Archivos, e/ Codigo Municipal para €/ Estado de Coahurla de
Zaragoza, Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza, y demds relativos aplicables.

CAPITULO I
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 6.- EI Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que regulan, integran y se
observan en la proaduccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, difusion y destino
final de la documentacion en soporte papel o electronico que produce la Administracion
Publica Municipal, asi como en aquellos otros documentos que formen o lleguen a formar
parte del patrimonio del Archivo Municipal de Saltillo.

ARTICULQ 7.~ El Sistema Institucional de Archivos se integrara por:
L. El Archivo Municipal.
/. Los archivos de tramite de las dependencias, organismos y entidades de /a
Administracion Publica Municipal.
. El Archivo de Concentracion del Archivo Municipal.
V. El Archivo Historico del Archivo Municipal.
V.  E/ Comité Técnico del Sisterna Institucional de Archivos.

ARTICULO 8.- £l Comité Técnico del Sisterna sers el drgano de consulta en materia del propio
Sistemna Institucional de Archivos, conforme a lo dispuesto en este reglamento.

ARTICULO 9.- Acorde a lo establecido en este reglamento y en la normatividad aplicable, el
Archivo Municipal serd la instancia responsable de coordinar a los archivos de /a
Administracion Publica Municipal.

CAPITULO I,
SUJETOS OBLIGADOS

SECCION PRIMERA
GENERALIDADES

ARTICULO 10.- Son sujetos obligados a cumplir 1as disposiciones del presente reglamento:
. La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal.
/. Fl personal del Archivo Municipal.

é
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. Las personas litulares de /las dependencias, organismos y entidades de Ia
Aaministracion Publica Municipal, a través de los responsables de sus archivos.

ARTICULO 11.- Acorde a Ia normatividad aplicable, las dependencias, organismos y entidades
de la Administracion Publica Municipal definirdn las unidades administrativas o funcionarios
responsables de la administracion de sus respectivos archivos de tramite a través de /os
cuales cumplirdn las disposiciones de este reglamento.

SECCION SEGUNDA
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 12.- Los sujetos obligados atenderan los lineamientos serialados en este
reglamento con la finalidad de organizar, resguardar y conservar la documentacion,
conforme a los procedimientos y técnicas archivisticas establecidas por el Sisterna
Institucional de Archivos.

ARTICULO 13.- Los sujetos obligados tendran las siguientes obligaciones:

L. Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas, administrativas y técnicas vigentes en
materia archivistica.

/. Supervisar la organizacion, conservacion, seleccion, uso y preservacion del acervo
documental que integra sus archivos, respetando el principio de procedencia, con el
proposito de garantizar la eficacia de la gestion aaministrativa y el acceso a los
documentos publicos.

/. Disponer de espacios fisicos y medidas para la proteccion y conservacion de los
documentos y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos de tramite.

V. Integrar los expedientes de archivo.

V. Organizar la documentacion de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

VI. Cuidar la integridad, autenticidad y veracidad de la informacion de los documentos en
el archivo bajo su responsabifidad,

VIl. Elaborar y mantener actualizada su Guia de Archivo.

VIll. Efectuar periodicamente la revision del Catdlogo de Disposicion Documental, a fin de
transferir al Archivo de Concentracion los documentos cuyo tramite administrativo
haya concluido en sus oficinas, de conformidad con la normatividad aplicable.

IX. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de /as series documentales, con
el objeto de realizar las lransferencias primarias al Archivo de Concentracion,
conforme al Catdlogo de Disposicion Documental.

X. Transferir al Archivo de Concentracion, junto con los instrumentos de descripcion y
control archivistico requeridos, los expedientes de asuntos concluidos que tengan
suficiente relevancia para ser obfeto de consulta posterior o atender procedimientos
de fiscalizacion, asi’ como el fincamiento de responsabilidades administrativas,

f
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X,

X,
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XIV.

XV.

XVI.

XV,

XV

XIX.

XX
XXI.

penales o de cualquier indole.

Conservar y preservar en el archivo de las dependencias, organismos y entidades
correspondientes, los documentos y expedientes que se encuentren en tramite, aun
y cuando hublera concluido la Administracion Municipal,

Asegurar que se cumplan los plazos de conservacion, de acuerdo al Catdlogo de
Disposicion Documental y que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad
especifica de las funciones y atribuciones del sujeto obligado, o en su caso, el uso,
consulta o utilidad que tenga su informacion. En ningun caso el plazo podra exceder
de 25 arios.

Conservar y preservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha
sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al Catdlogo de Disposicion
Documental y a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila
de Zaragoza.

Elaborar el inventario de transferencia primaria que contenga los aatos necesarios
para la identificacion de caaa documento.

Mantener control de los documentos activos hasta su transferencia e integracion al
Archivo de Concentracion.

Facilitar el acceso a los documentos para el personal de cada unidad administrativa,
previa identificacion y resquardo firmado por parte del solicitante.

Dar de baja los documentos de comprobacion administrativa inmediata y elaborar las
actas correspondientes de acuerdo con e/ procedimiento que dicte el Archivo
Municipal.

En caso de documentacion original siniestrada por causas ajenas o imprevisibles,
como desastres naturales, no sera posible emitir autorizacion para la baja. Sin
embargo, deberan informar a la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal
sobre los hechos, dentro de los 45 dias posteriores al evento, anexando copia del acta
circunstanciada de hechos que debe contar con el nombre, cargo y la firma de los
encargados de drea donde ocurrio el siniestro, de los responsables de dicha
documentacion, asi como del representante de fa Contraloria Municipal. En caso de
que la documentacion siniestrada por causas ajenas o imprevisibles se encuentre en
malas condiciones y con riesgo de contaminacion, serd necesaria la intervencion del
drea de Proteccion Civil para que emita el dictamen correspondiente. Cuando la causa
del sinfestro sea por causas imputables a un servidor publico, aunado af
procedimiento anterior, se debera dar vista a la Contraloria Municipal para e/ deslinde
de responsabilidades administrativas. En la medida de /o posible, los expedientes
originales siniestrados deberdn volverse a integrar con el fin de que la informacion
exista en el acervo documental del ente publico.

Establecer los métodos y mecanismos necesarios para realizar la consulta y préstamo
de expedientes.

Participar en programas de capacitacion sobre archivistica.

Atender las observaciones que emita el Archivo Municipal, en su cardcter de Area
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Coordinadora de Archivos.

XXIl. Entregar, cuando deje de desemperiar su empleo, cargo o comision, la documenitacion
que obre en su poder, conforme a lo establecido en el presente reglamento y la
normatividad aplicable.

XXIl. Las demds previstas en este reglamento y otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 74.- La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal tendrd las siguientes
obligaciones:

/. Coordinar el Sistema Institucional de Archivos, con el propdsito de que las unidades
aaministrativas que lo integran cumplan con las disposiciones que se emitan en
materia de archivos, asi como aquellas de aplicacion general.

/.. Elaborar y establecer criterios especificos en materia de organizacion, conservacion y
preservacion de archivos.

/ll. Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico y elaborar el informe de
cumplimiento.

/V. Elaborar los proyectos de los instrumentos senalados en el articulo 21 del presente
reglamento y supervisar su correcta actualizacion y aplicacion.

V. Formular los proyectos de manuales de procedimientos senalados en los articulos 33
y 36 de este reglamento.

VI, Supervisar una administracion de documentos eficiente en los archivos que coordina,
de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, con el fin de facllitar su
localizacion, disponibllidad e integridad.

VIL. Colaborar con el drea responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de la
informacion, con /as actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacion de los
archivos y a la gestion de documentos de archivos electronicos.

VIl Establecer normas, lineamientos, criterios y procedimientos para la valoracion,
seleccion y baja de documentos de archivo.

IX. Presidir el Comité Técnico.

X. Dar vista a la Contraloria Municipal en caso de que las unidades administrativas no
cumplan con las obligaciones establecidas en este reglamento, asicomo en la demds
normatividad aplicable en materia archivistica.

X1 Cumplir y hacer cumplir /1as normas existentes en materia archivistica y otras
disposiciones aplicables.

XIl. Las dem3s previstas en este reglamento y otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 75.- Los sujetos obligados senalados en el articulo 10 de este reglamento tendrdn
prohibido:
/. Sustraer de los archivos, documentos o cualquier objeto perteneciente al patrimonio
municipal.
/. Descuidar la preservacion del acervo docurnental bajo su responsabiiidad y custodia.
/. Alterar, modificar, falsificar o destruir correspondencia, documentos, comprobantes o
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controles del archivo.

/V. Depurar documentos fuera de /os plazos de conservacion y en incumplimiento de /os
requisitos establecidos en /as disposiciones legales aplicables en materia archivistica,
fiscalizacion, responsabilidades administrativas y penales, y cualquier otra aplicable a
Su unidad administrativa.

V. Cualquier otra accidn u omision que contravenga lo dispuesto en este reglamento y
demds disposiciones aplicables.

De conformidad con la normatividad aplicable, la persona ttular de la dependencia,
organismo o entidad de la Administracion Publica Municipal realizard los actos necesarios
para sancionar las conductas prohibidas por este reglamento y denunciar la posible comision
de delitos realizados por [os funcionarios que formen parte de /as mismas.

CAPITULO IV.
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

SECCION PRIMERA
DOCUMENTOS

Articulo 16.- Los documentos generados por las unidades administrativas del Municipio en e/
ejercicio de sus funciones y atribuciones formaran parte del acervo municipal.

Articulo 17.- La organizacion de los documentos deberd asegurar su disponibilidad,
localizacion expedita, integridad y conservacion.

Articulo 18.- Los documentos de archivo deben integrarse en expedientes constituidos,
ordenados 16gica y cronoldgicamente y relacionados entre s/ por un mismo asunto, materia,
actividad o tramite.

Articulo 19.- Los expedientes que, en conjunto, estén vinculados con el gjercicio de una
funcion o atribucion genérica, formaran parte de una serie documental, de conformidad con
e/ Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Articulo 20.- Las unidades administrativas implementardn como parte de la gestion
documental, los siguientes procesos:
/. Manejo y control de la correspondencia de entraaa, en tramite y de saliaa.
/. Integracion de expedientes y series documentales.
/M. Organizacion de documentos.
V. Inventario e indices de los expedientes.
V. Descripcion documental.,
VI Seleccion preliminar y final.

']
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Vil. Disposicion documental.
VIll. Transferencia primaria y secundaria.
IX. Conservacion y restauracion.
X. Digitalizacion.
X1 Difusion.

SECCION SEGUNDA
INSTRUMENTOS

ARTICULO 21.- Para el cumplimiento de las obligaciones senaladas en el articulo 13 de este
reglamento, el Archivo Municipal emitira los siguientes instrumentos:

/. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

/. El Catdlogo de Disposicidn Docurmental.

Los instrumentos a que se refiere este articulo seran de observancia obligatoria para los
Integrantes del Sistema.

Ademds de los instrumentos de control v consulta archivisticos, se deberd contar con
inventarios y la guia de archivo documental. La guia de archivo, deberd contener como
minimo: la descripcion general de las series documentales; y el nombre, cargo, direccion y
correo electronico del responsable de cada una de las unidades administrativas.

ARTICULO 22~ Los instrumentos serialados en el articulo 271 de este reglamento se
elaborardn de acuerdo con las siguientes reglas:

[ La persona titular de la Direccidn del Archivo Municipal enviard al inicio de cada
gjercicio fiscal el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental vigentes, junto con sus observaciones, a los titulares de los
sujetos obligados serialados en el articulo 10 de este reglamento para que remitan en
un plazo no mayor a treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de su recepcion,
sus proyectos, propuestas y observaciones en refacion con dichos instrumentos.

/. La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atenderd los niveles de
Cddigo, Seccion y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales serdn identificados mediante una clave alfanumérica.

Il El Catdlogo de Disposicion Documental deberd consignar l0s siguientes campos:
El nombre y clasificacion alfanumeérica de la serie docurnental.
Tipo de soporte del expediente.
Clasificacion de la informacion: reservada o confidencial.
Valores documentales: administrativo, fiscal, legal, contable, evidencial,
testimonial e informativo.
Tiempo de guarda y custodia en el Archivo de Tramite y en el Archivo de

Concentracion.
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£ Destino final de la documentacion: el Archivo Histdrico o su eliminacion aefinitiva.

V. La Direccion del Archivo Municipal recabard los proyectos, propuestas y
observaciones que se hayan enviado en el plazo prescrito y elaborara los proyectos
finales de dichos instrumentos, asi como un dictamen en e/ que enuncie y motive la
adamision y/o rechazo de las propuestas y observaciones recabadas.

V. El Comité Técnico podrd valorar las propuestas recibidas por la Direccion del Archivo
Municipal para elaborar la version definitiva de los instrumentos vigentes.

VI, La Direccion del Archivo Municipal elaborard la version definitiva de los instrumentos
serialados en el articulo 21 de este reglamento.

ARTICULO 23.- La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal hard circular, entre
los sujetos obligados, las versiones vigentes de los instrumentos serialados en el articulo 27
de este reglamento, y proporcionard asesoria técnica para la elaboracion de los deméas
instrumentos de consulta y de control archivistico en las dependencias y entidades de /a
Administracion Publica Municipal.

CAPITULO V.
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Articulo 24.- Ademds de Jos procesos de gestion previstos en el articulo 20 de este
reglamento, se debera contemplar para la gestion documental electronica la incorporacion
de asignacion de acceso, seguridad, almacenamiento, uso y trazabiliaad.

Articulo 25.- Se deberd aplicar invariablemente, a los documentos electronicos, 1os mismos
Instrumentos de control y consulta archivisticos que corresponden a los de soporte papel.

Articulo 26.- Se deberd garantizar que los documentos electronicos se generen con /as
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la finalidad de que
gocen de la misma validez y eficacia de un documento en soporte papel.

Articulo 27.- Los documentos electronicos que pertenezcan a series documentales con
probables valores histdricos se deberan conservar en sus formatos originales.

Articulo 28.- Se deberdn adoptar las medidas organizativas y técnicas necesarias con el fin
de garantizar la recuperacion, conservacion, preservacion y migracion de los documentos
electronicos de archivo.

Artlculo 29.- El resguardo de documentos electronicos deberd cumplir con las disposiciones
normativas en materia de transparencia, proteccion de datos personales, procesos de
administracion y de gestion documental.

Py

£ e POR AMOR A

Gobierno Municipal de Saltillo ' ALT I L Lo

Blvd. Francisco Coss 745, Zona Centro, 25000, Saltillo, Coahuila. T. (844) 438 2532




16

PERIODICO OFICIAL viernes 20 de junio de 2025

Secretaria del

Ayuntamiento

SALTILLO

Gobierno Municipal 2025-2027
Articulo 30.- La gestion electronica de documentos y almacenamiento de datos deberd

contemplar un programa de seguridad de la informacion que permita asegurar la continuidad
de la operacion y minimizar los riesqos de pérdida de informacion.

Articulo 31.- Los servicios de gestion electronica de documentos y almacenamiento podran
sercontratados por las unidades administrativas, debiendo tomar en cuenta lo siguiente: que
el prestador de servicios utilice estandares que permitan el uso, conservacion y sequridad
de los documentos; garantice la interoperabilidad, trazabilidad y uso de esquemnas de
metadatos; evite e/ acceso no autorizado a la informacion; y que se guie por la normativiadad
mexicana aplicable, con independencia de la ubicacion geogrdfica de la sede o de los
servidores. Se deberd prever la posible desaparicion de prestador de servicios para evitar la
PEérdida de informacion.

CAPITULO VI,
UNIDADES DE ARCHIVO

SECCION PRIMERA
ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 32.- Las dependencias, organismos y entidades de la Administracion Publica
Municipal tendran las siguientes funciones:

[ Administrar sus documentos de acuerdo con los instrumentos de descripcion y
control archivistico.

/. ldentificar los datos generales, el contexto y contenido de sus archivos con el objeto
de facilitar la consulta y acceso a la informacion publica.

/. Valorar y depurar su Archivo de Trdamite conforme a las disposiciones legales
aplicables en la materia.

V. Realizar el traslado controlado y sistemadatico de expedientes de consulta esporddica
de sus archivos de tramite al Archivo de Concentracion del Archivo Municipal.

V. Las unidades administrativas que transfieran sus documentos y expedientes de
tramites concluidos al Archivo de Concentracion seguiran manteniendo fa
responsabllidad de proporcionar la informacion contenida en ellos, cuando les sea
requerida en términos de los ordenamientos vigentes, hasta el momento en que
prescriban sus valores administrativos, concluya su conservacion precaucional y
adquieran el cardcter de historicos, o hasta cuando proceda su eliminacion.

VI. Registrar y controlar la correspondencia, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes.

VIl Colaborar con la persona titular de la Direccion de Archivo Municipal en la elaboracion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Caldlogo de Disposicion
Documental.

Vill. Elaborar el Inventario General de su archivo, asi como la Guia Docurmental.

/¢
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IX. Representar a su unidad administrativa ante la Direccion del Archivo Municipal.
X Mantenerinformada a la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal respecto
a los avances y cumplimiento de prograrnas en materia archivistica.
XI. Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archivos,
en relacion con el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de sus programas.
X/l Cumplir y hacer cumplir, en su dmbito de competencia, las normas existentes en
materia archivistica y las demds previstas en este reglamento y olras disposiciones
aplicables.

ARTICULO 33.- Para cumplir con lo serialado en el articulo 32 de este reglamento, Ia persona
titular del Archivo Municipal elaborard y mantendrd actualizados los manuales relativos a:
. La administracion de documentos en jas dependencias, organismos y entidades de la
Administracion Publica Municipal.
/. La elaboracion de Guia de Archivo.
/. La depuracion de los archivos de trémite de las dependencias, entidades y
organismos de la Administracion Publica Municipal.
IV. La transferencia primaria de los archivos de trémite de las dependencias, organismos
y entidades de la Administracion Publica Municipal al Archivo de Concentracion.
V. La valoracion y depuracion del Archivo de Concentracion.
VI. La transferencia secundaria del Archivo de Concentracion al Archivo Historico.
VIl Los demds que proponga la Direccion o el Comité Técnico.

SECCION SEGUNDA
ARCH/IVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 34.- EI Archivo de Concentracion del Archivo Municipal tendrd las siguientes
funciones:

[ Resguardar y elaborar el Inventario General de los fondos que posea e/ Archivo de
Concentracion, asf como facilitar la consulta de los expedientes.

/. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a /as
unidades o dreas administrativas productoras de la documentacion que resguarda.

/. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental, de acuerdo con /o
establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental.

V. Rechazar los expedientes de los archivos de tramite cuando éstos no se encuentren
organizados, segun e/ Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

V. Promover ante el Comité Técnico la baja documental de los expedientes que integran
las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, dejando constancia escrita de los documentos y/o
series documentales que se hayan eliminado.

VI, Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
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su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que deberdn ser
transteridos al Archivo Histdrico.

VIl. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos
al Archivo Historico del Archivo Municipal.

VIl Llevarun registro de los procesos de disposicidon documental, incluyendo dictamenes,
actas e inventarios.

IX. Publicar en la pdgina de internet del gobierno municipal de Saltillo, al final de cada
ario, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secunaaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el Archivo
de Concentracidn por un periodo minimo de siete arios a partir de la fecha de su
elaboracion.

X. Otorgar capacitacion y asesoramiento requerido a los responsables de los archivos de
tramite existentes en /as unidades administrativas, con el propdsito de realizar de
manera homogénea el tratamiento de expedientes en gestion, as/f como para /a
seleccion y baja de documentos y series documentales.

XI. Presentar los informes que le sean requeridos por la persona titular de la Direccion del
Archivo Municipal en relacion con el desarrollo de las actividades y el cumplimiento
de sus programas.

XL Cumplir y hacer cumplir las normas existentes en materia archivistica y las demds
previstas en este reglamento y otras disposiciones aplicables.

Las personas responsables del Archivo de Concentracion deben contar con /os
conocimientos, habilicades, competencias y experiencita acordes a su responsabilidad. De no
ser asf la persona titular del Archivo Municipal tiene la obligacion de establecer Jas
condiciones que permitan la capacitacion de las personas responsables para el buen
funcionamiento del drea.

SECCION TERCERA
ARCHIVO HISTORICO

ARTICULQ 35.- El Archivo Histdrico tendrd las siguientes funciones:

L. Organizar y conservar los expedientes bajo su resquardo mediante instrumentos de
descripcion, tales como guias, inventarios, catdlogos e indices.
/. Brindar servicios de consulta, préstamo y reproduccion del patrimonio documental.
/. Tomar las medidas que garanticen la integridad, seguridad, conservacion y el
reintegro de los documentos historicos respecto de /os cuales exista una autorizacion
para su salida temporal del inmueble, emitida por la persona titular de la Direccion del
Archivo Municipal, con la anuencia obligatoria de quien ocupe la Presidencia Municipal
de Saltiflo o de la Secretaria del Ayuntamiento; lo cual solo procederd por motivos
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legales, realizacidon de procesos técnicos y de restauracion, y para exposiciones
culturales.

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan
/las tecnologias de informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

V. Colaborar con la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico, tales como el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental.

VI. Regular y coordinar la transferencia secundaria de los expedientes y series
documentales existentes en el Archivo de Concentracion.

VIl Establecer un programa de reproduccion y respaldo de documentos, a través de
sistemas Opticos y electronicos, para garantizar la conservacion de los documentos
originales y fomentar su divulgacion.

VIl Impulsar programas de difusion que fomenten el uso y aprovechamiento social de la
documentacion.

IX. Establecer acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales y de
Investigacion.

X. Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archivos.

XI. Cumplir y hacer curmnplir las normas existentes en materia archivistica y 1as demds que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas responsables del Archivo Histdrico deben contar con los conocimientos,
hablilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad, De no ser asi, la
persona titular ael Archivo Municipal tiene la obligacion de establecer /as condiciones que
permitan la capacitacion de quienes sean responsables para el buen funcionamiento de drea.

ARTICULO 36.- Para cumplir con lo sefialado en los articulos 34 y 35 de este reglamento, las
personas responsables del Archivo de Concentracion y del Archivo Histdrico del Archivo
Municipal elaboraran y mantendran actualizados los manuales relativos a:

.. Valoracion y depuracion del Archivo de Concentracion del Archivo Municipal.
/. Transferencia secundaria de Archivo de Concentracion al Archivo Histdrico.
. Atencion a usuarios del Archivo de Concentracion, del Archivo Historico v de los
acervos auxiliares.
V. Envio electronico de documentos del Archivo Historico y los acervos auxiliares.
V. Donaciones al Archivo Histdrico y acervos auxiliares.
VI, Los demds que proponga la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal o e/
Comité Técnico.

CAPITULO VIl
COMITE TECNICO
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SECCION PRIMERA
INTEGRACION

ARTICULO 37.- El Archivo Municipal contard con un comité técnico que lo asesorard en las
materias histdricas, juridicas, de tecnologias de la informacion y las disciplinas afines al
quehacer archivistico.

ARTICULO 38.- £/ Comité Técnico estard integrado para su funcionamiento por:

/. La persona titular de la Direccidn del Archivo Municipal. guien estard encargada de la
FPresidencia.

/L. La persona titular del Archivo de Concentracion, quien estard encargada de la
Secretaria Técnica.

/ll. Tres vocales del funcionariado que seran: la persona titular de la Direccion de /a
Unidad de Acceso a la Informacion Pudblica, la persona titular de la Contraloria
Municipal, y la persona titular de Asuntos Juridicos.

V. Hasta tres vocales ciudadanos.

V. Titulares de las unidades administrativas del Ayuntamiento, cuyos expedientes se
vayan a depurar o, en su defecto, se les vaya a asignar algun valor documental.

Todos los cargos de los miembros del Comité Técnico seran honorificos, por lo que no
percibirdn remuneracion alguna.

SECCION SEGUNDA
FUNCIONES

ARTICULO 39.- El Comité Técnico tendrd las siquientes funciones:
/. Vigilar que se dé cumplimiento a la normatividad emitida en materia archivistica.

/. Valorar las propuestas para elaborar fa version definitiva de los instrumentos
serialados en el articulo 21.

Hl. Aprobar la depuracion de las series documentales de las dependencias, organismos y
entidades de la Administracion Pdblica Municipal, previo estudio riguroso y valoracion
de las mismas, de acuerdo al proceso establecido en el manual de depuracion.

IV. Elaborar las actas de depuracion, /as cuales deben ir firmadas por los miembros del
Comité Técnico.

V. Aprobar las transferencias al Archivo Historico de /las series documentales de /as
dependencias, organismos y entidades resguardadas en el Archivo de Concentracion,
previo estudio riguroso y valoracion de las mismas.

Vi. Determinar el destino final de los fondos documentales valorados para su baja.

VIl. Determinar los testigos que verificaran la eliminacion de documentos y dejar
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constancia mediante un acta.
VI Emitir opinidn sobre adquisicion de fondos documentales y objetos histdricos para el
Archivo Historico y l0s acervos auxiliares.

IX. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de /as series
documentales.

X. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sufeto obligado.

X/ Advertir gue en /as fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete
e/ marco normativo que regula la gestion institucional.

XIl. Las demas previstas en este reglamento y otras disposiciones aplicables.

SECCION TERCERA
SESIONES

ARTICULO 40.- Las sesiones del Comité Técnico seran ordinarias y extraordinarias.

Las sesiones ordinarias trataran asuntos de su competencia y se celebrardn cada cuatro
meses.

Las sesiones extraordinarias seran todas las demds que, por causa de urgencia o de
protocolo, sean necesarias realizar en cualquier momento.

ARTICULO 41.- La convocatoria para las sesiones ordinarias y extraordinarias se hard por la
persona titular de la Presidencia, a través de la Secretaria Técnica, o la mayoria de las
personas que conforman e/ Comité Técnico con derecho a voto.

ARTICULO 42.- Las sesiones seran presididas por quien ostente la Presidencia del Comité
Técnico y. en caso de ausencia, por la persona titular de la Secretaria Técnica.

ARTICULO 43.~ Las sesiones ordinarias seran convocadas con una anticipacion minima de
cinco dias habiles e inclusion del orden del dia.

En este plazo, se pondrd a disposicion de quienes integran el Comité Técnico, para su
consulta, todos aquellos documentos, materiales y cualquier otro tipo de objetos necesarios
para la sesion a realizarse en las oficinas del propio Archivo Municipal.

ARTICULO 44.- El orden del dia para las sesiones ordinarias deberd contener los apartados
sigulentes:

| Lista de asistencia y verificacion del quorurm.

/f

POR AMOR A

- T | /ALTILLO

Btvd. Francisco Coss 745, Zona Centro, 25000, Saltillo, Coahuila. T. (844) 438 2532




22

PERIODICO OFICIAL viernes 20 de junio de 2025

Secretaria del

Ayuntamiento

SALTILLO

Goblemo Muricipal 2025-2027
/l. Lectura y aprobacion del orden del dia.
/. Asuntos por tratar.
V. Asuntos generales.
V. Clausura de /a sesion.

ARTICULO 45.- De no existir el qudrum legal para celebrar una sesion ordinaria del Comité
Técnico, ésta deberd celebrarse dentro de los tres dias siguientes, previa notificacion de 24
horas antes de /a sesion, en el mismo lugar y hora, teniéndose por enteradas cada una de las
personas presentes.

S/ no se reuniera una vez mas el quorum suficiente, se levantard un acta que serialard dicha
circunstancia, y se efectuara /a sesion con quienes acudan.

ARTICULO 46.- Las sesiones extraordinarias deberdn convocarse con una anticipacion
minima de tres dias y seran notificadas por escrito a cada miembro del Comité Técnico.

ARTICULO 47.- El orden del dia para las sesiones extraordinarias deberd contener los
apartados siguientes:

. Lista de asistencia y verificacion del quorum.
/. Asuntos por tratar.
/ll. Clausura de la sesion.

ARTICULO 48.- A peticidn de la mayoria de las personas integrantes del Comité Técnico, se
podrd invitar a las sesiones a representantes de /las dependencias o entidades de /a
Administracion Pudblica Federal Estatal y Municipal, asi como de organismos
odescentralizados o del sector privado, cuando se vayan a tratar asuntos relacionados con su
competencia, objeto o actividad, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto.

ARTICULO 49.- A las sesiones que celebre el Comité Técnico se podrd invitar, con derecho a

voz, pero sin voto, al personal encargado de los archivos de las dependencias, organismos y
entidades, con experiencia en la materia y cuya participacion se considere conveniente en
atencion de los asuntos del orden de/ dia.

Las personas que participen, con dicha calidad, no estaran presentes en los momentos
deliberativos y de torna de decisiones.

ARTICULO 50.- Si en determinados asuntos que deba conocer y decidir el Comité Técnico
algun integrante tiene interés personal, econdmico, de negocio o familiar deberd excusarse
de participar en su discusion y votacion.
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SECCION CUARTA
DISCUSIONES

ARTICULO 57.- No se sometera a discusion ningdn asunto que no haya sido integrado en e/
orden del dia o corno punto adicional en los términos que establece e/ presente reglarmento.

ARTICULO 52.- Una vez leido un proyecto de acuerdo o documento incluido en el orden de/
qQla, sera sometido a discusion por la Presidencia.

ARTICULO 53.- Para su desarrollo, las sesiones del Comité Técnico se regirdn bajo los
lineamientos sigujentes:

L Se iniclaran a la hora para la cual fueron convocadas, y se podrdn postergar o
suspender por acuerdo del Comité Técnico, a solicitud de la Presidencia.

/. Para que el Comité Técnico se encuentre legalmente reunido se requerird la asistencia
de al menos las tres cuartas partes de la totalidad de sus integrantes.

. Si después de transcurridos quince minutos de la hora serialada para la reunion no
existe qudrum, se procederd conforme a /as reglas senaladas en este reglamento.

V. Los miembros del Comité Técnico que asistan a la sesion firmaran el registro de
asistencla, el cual deberd corresponder a /las firmas asentadas en el acta
correspondiente.

V. £l orden del dia de las sesiones se pondrd a consideracion del Comité Técnico para su
aprobacion, adicion o modificacion.

VI. S una vez iniciada la sesion, alguno de los miembros del Comité Técnico se viera en
la necesidad de ausentarse, deberd informar a la persona titular de la Presidencia.

VII. En el uso de /a palabra, los consejeros no podran ser interrumpidos, salvo por Ia
persona titular de la Presidencia, para reorientarios al tema en deliberacion o llamarlos
al oraen.

Vill. La persona titular de la Secretaria Técnica hard el computo de los votos de los
acuerdos que se tomen en las sesiones del Comité Técnico y dard a conocer /os
resultados.

IX. Sien la votacion hubiera empate, se abrird una ronda de argumentacion y se votard
nuevamente; y en caso de persistir el empate, la persona titular de /a Presidencia
tenard voto de calidaad.

X La Secretaria Técnica serd el encargado de llevar el registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las actas y constancias
respectivas.

XI. Los casos no previstos en el presente articulo seran resueftos por el propio Comité

Técnico.
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ARTICULO 54.- El Comité Técnico podréd sesionar vélidamente, sin necesidad de la citacion a
que se refiere los articulos 43 y 46 de este reglamento, siempre y cuando se cumplan con
las siguientes condiciones:

/. Se encuentren presentes /a totalidad de sus integrantes.
/. Se cuente con la documentacion necesaria para /a discusion y andlisis del tema de
que se trate.

CAPITULO VI,
VOCALES CIUDADANOS

SECCION PRIMERA
REQUERIMIENTOS

ARTICULO 55.- Quienes funjan como vocales ciudadanos seran designados por la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, previa propuesta de la persona titular del Archivo
Municipal acorde a lo dispuesto en este reglamento.

ARTICULO 56.- Las y los vocales ciudadanos deberdn de cumplir con los siguientes
requerimientos:

. Contar con titulo profesional en alguna disciplina acorde a los fines del Archivo
Municipal.
/. Tener trayectoria destacada en disciplinas afines a la archivistica.

ARTICULO 57.- Quienes ocupen una vocalia ciudadana permanecerdn en su cargo por el
periodo que dure la Administracion Publica Municipal, pudiendo ser reelectos para un periodo
inmediato posterior.

SECCION SEGUNDA
SELECCION

ARTICULO 58.- El proceso de seleccion de las vocalias ciudadanas se realizard bajo las
siguientes reg/as:

/. La persona titular del Archivo Municipal propondrd una lista de ciudadanos que
cumplan con 1os requisitos serialados en este reglamento para ser vocales
cludadanos.

/. La persona titular del Archivo Municipal sometera a consideracion de la Secretaria del
Ayuntamiento la propuesta de candidatos a que se refiere la fraccion anterior, para
que se designen hasta tres vocales ciudadanos.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Este reglamento entrard en vigor al dia sigufente de su publicacion en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado, independientemente de lo propio en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estadb,
numero 3, del 9 de enero de 2018, y se derogan todas /as disposiciones que se opongan al
presente reglamento.

TERCERO.- La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal. en un plazo no mayor a
seis meses a partir de la entrada en vigor de este reglamento, actualizara los proyectos de
manuales serialados en los articulos 33 y 36 de este reglamento. Hasta en tanto se aprueben
por el Comité Técnico, la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal aplicard los
Manuales de Procedimientos vigentes a la entrada en vigor del presente reglamento.

TERCERO.- Comuniquese a la Secretaria del R. Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza, para los efectos legales a que haya lugar.

CUARTO.- Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, independientemente
de lo propio en la Gaceta Municipal, Organo de difusion de este Gobierno Municipal.

QUINTO.- La presente reforma entraré en vigor a partir del dia siguiente de su Publicacién en
el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza.

En la ciudad de Saltillo, Coahuila de Zaragoza a los 21 dias del mes de mayo del afo 2025. Asi
lo resolvieron quienes integran la Comisién de Gobernacién y Reglamentos del R.
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, firmando al margen y al calce quienes
intervinieron en el presente dictamen y asi quisieron hacerlo.

POR LA COMISION DE GOBERNACION Y REGLAMENTOS
DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA.

CONTADORA PUBLICA LUCIA DEL CARMEN DAVILA FLORES
PRESIDENTA
(RUBRICA)
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INGENIERO JOSE ROBERTO GABRIEL MARTINEZ SALINAS
SECRETARIO

(RUBRICA)

LICENCIADA MARIA DE JESUS MARTINEZ LOPEZ
INTEGRANTE
(RUBRICA)

LICENCIADO JULIAN EDUARDO MEDRANO AGUIRRE
INTEGRANTE
(RUBRICA)

LICENCIADA KARLA DANIELA RAMOS MACIAS
INTEGRANTE
{RUBRICA)

EL PRESIDENTE MUNICIPAL SOMETE A VOTACION ESTE DICTAMEN, EL CUAL RESULTA
APROBADO POR UNANIMIDAD; Y CONFORME A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULQS 85, 95,
98 Y 99 DEL CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA, EL R.
AYUNTAMIENTO EXPIDE EL SIGUIENTE:

ACUERDO 52/14/25

PRIMERO.- Se aprueba la iniciativa por la que se crea el Reglamento del Sistema Institucional
de Archivos del Municipio de Saltillo, en los términaos siguientes:

REGLAMENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE SALTILLO
CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1~ Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico y de
observancia general en el Municipio de Saltillo.
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ARTICULQO 2.~ El presente reglamento tiene por objeto reqular el Sistema Institucional de
Archivos del Municipio, estableciendo las politicas y criterios para la sistematizacion,
organizacion, custodia y conservacion de los archivos en posesion de las diferentes
dependencias y entidades de la administracion publica municipal de Saltillo, Coahuila, con /la
finalidad de garantizar la disponibilidad y localizacion eficiente de la informacion.

ARTICULO 3.- Para efectos del presente reglamento se entenderd por:

/

/.
M,

V.

7
ZA

V.
X
X

X1,

X,

Administracion de documentos: metodologia integral para planear, dirigir y controlar
la produccion, organizacion, circulacion y uso de los documentos, a lo largo de su ciclo
institucional de vida, atendiendo a una mayor economia y racionalizacion en e/ manejo
de los recursos operativos y estructuras archivisticas.

Acervos auxiliares: fototeca, hemeroteca, biblioteca y mapoteca.

Archivo: conjunto organico y organizado de informacion en cualguier soporte,
producida o recibida en el efercicio de las funciones o atribuciones de personas fisicas
o morales, publicas o privadas.

Archivo de Concentracion: documentos y expedientes semjiactivos de las entidades,
organismos y dependencias de la Administracion Pdblica Municipal cuyo tramite
administrativo ha concluido, pero que sus valores fiscales, legales e historicos siguen
vigentes.

Archivo Historico: documentos y expedientes que después de cumplir los plazos de
resguardo establecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental y previa valoracion,
es necesaria su custodia y conservacion permanente en virtud de su valor historico,
cultural, informativo y testimonial.

Archivo Municipal- la unidad administrativa Archivo Municipal de Saltillo.

Archivo de Tramite: documentos o expedientes en gestion, uso cotidiano o relativos
a asuntos que no han sido resueltos y que son necesarios para el gjercicio de las
facultades y funciones de las diversas dependencias, organismos y entidades.

Area Coordinadora de Archivos: la Direccion del Archivo Municipal.

Ayuntamiento: el Republicano Ayuntamiento del Municipio.

Baja o depuracion documental: proceso razonado y sistematico de eliminacion de
documentacion que haya prescrito en sus valores primarios, serialados en el Catalogo
de Disposicion Documental,

Catdlogo de Disposicion Documental: registro general y sisterndatico que establece los
valores primarios de /la documentacion, los plazos de conservacion o vigencia
documental en los archivos de trdmite y concentracion y la determinacion de su
destino final al término de sus vigencias, que puede ser su eliminacion definitiva -en
caso de carecer de valores secundarios- o bien, su seleccion como documentacion
historica o de valor permanente, susceptible de transferirse para su conservacion y
divulgacion al Archivo Histdrico.

Ciclo vital de los documentos: fases por las que pasan los documentos en una
institucion y que se caracterizan por diversos usos institucionales de la informacion:
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XL,

XIV.

XV.

XV

XVIL.

XVl

XX

XX
XXI.

XX,

XX,

una primera etapa, denominada activa o de gestion de la informacion documental, en
donde se utilizan constantemente por la unidad aadministrativa que los generd; una
segunada fase, conocida como semiactiva o de conservacion precautoria de /os
documentos, en la que una vez concluido el tramite ya no son de uso frecuente por
/a unidad administrativa; y una tercera etapa, inactiva o historica de los testimonios
documentales. El ciclo vital se conoce también como la “teoria de las tres edades de
los documentos’, a los que se aa tratamiento en los archivos de tramite durante su
primera edad, en el Archivo de Concentracion durante la segqunda edad, y en el
Archivo Histdrico durante su tercera edad.

Comité Técnico: e/ Comité Técnico del Sistema Institucional de Archivos, equivalente
al grupo interdisciplinario que establece la Ley General de Archivos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: modelo e instrumento logico que
representa de forma sistemdtica las categorias establecidas como resultado de la
clasificacion archivistica y que refleja la estructura de los fondos con base en las
estructuras organicas y las atribuciones y funciones de las instituciones.

Descripcion archivistica: elaboracion de una representacion exacta de la unidad de
descripcion y, en su caso, de las partes que la componen, mediante la recopilacion, el
andlisis, la organizacion y el registro de la informacion que sirve para identificar.
gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el
sistema que los ha producido.

Disposicion documental: destino sucesivo inmediato de los expedientes y series
documentales dentro de un sistema institucional de archivos.

Documento de archivo: informacion registrada en cualquier soporte, producida,
recibida y conservada por cualquier persona fisica o juridica en el gjercicio de sus
competencias o en él desarroflo de su actividad y funciones, y que posee un
contenido, un contexto y una estructura que le otorgan calidad probatoria de eventos
y procesos de la gestion institucional.

Documentacion semiactiva: aquella de uso esporddico que debe conservarse por
razones aadministrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentracion.
Documento electronico: aquella informacion cuyo soporte durante todo su ciclo de
vida se mantiene en formato electronico y su tratamiento es automatizado,; requiere
de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Estado: el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Expediente: unidad documental constituida por varios documentos de archivo,
ordenados Iogica y cronoldgicamente y relacionados por un mismo asunto, materia,
actividad o trémite.

Instrumentos de control archivistico: instrumentos técnicos que permiten ef
desemperio de las actividades archivisticas y el control de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series o
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.
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XXIV. Municipio: el Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

XXV. Organizacion: conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con e/
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, Ja informacion. Las
operaciones intelectuales consistern en identificar y analizar 1os tjpos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones
mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes.

XXVI. Reglamento: El Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de
Saltillo.

XXVII. Secretaria: la Secretaria del Ayuntamiento.

XXV Serie documental- conjunto de expedientes cuya produccion y uso se relaciona con
el gjercicio de una funcion o atribucion genérica.

XXIX. Transferencia: traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporadica de un Archivo de Tramite a un Archivo de Concentracion (transferencia
primarial, y del Archivo de Concentracion a un Archivo Historico (transferencia
secunaaria).

XXX Unidad administrativa: Cada dependencia, organismo y entidad de la Administracion
Publica Municipal.

XXXI. Valor documental: condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
aaministrativas, legales y fiscales en los archivos de trémite o concentracion (valores
primarios). o bien, evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos historicos
(valores secundarios),

XXXII. Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales y fiscales, de conformidad con las disposiciones
Juridicas vigentes.

ARTICULO 4.- Corresponde la aplicacion del presente reglamento a:

L. La persona titular de /a Presidencia Municipal.
/. La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
/M. La persona titular del Archivo Municipal.
V. El Comité Técnico.
V. Las entidades, organismos y dependencias de /a Administracion Publica Municipal.

ARTICULO 5.- En todo lo no dispuesto en este reglamento se aplicard supletoriamente o
establecido en la Ley General de Archivos, el Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza, Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza, y demds relativos aplicables.

CAPITULO 11
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 6.- EI Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que regulan, integran y se
observan en la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, difusion y destino
final de la documentacion en soporte papel o electronico que produce la Administracion
Publica Municipal, asi como en aquellos otros documentos que formen o lleguen a formar
parte del patrimonio del Archivo Municipal de Saltillo.

ARTICULO 7.- El Sistema Institucional de Archivos se integrard por:
1. El Archivo Municipal.
/. Los archivos de tramite de las dependencias, organismos y entidades de la
Administracion Pdblica Municipal.
M. El Archivo de Concentracion del Archivo Municipal.
V. El Archivo Histdrico del Archivo Municipal,
V. E/ Comité Técnico del Sistema Institucional de Archivos.

ARTICULO 8.- E1 Comité Técnico del Sistema sera el drgano de consulta en materia del propio
Sisterna Institucional de Archivos, conforme a lo dispuesto en este reglamento.

ARTICULO 9.- Acorde a lo establecido en este reglamento y en la normatividad aplicable, el
Archivo Municipal serd la instancia responsable de coordinar a los archivos de /a
Administracion Publica Municipal.

CAPITULO Il
SUJETOS OBLIGADOS

SECCION PRIMERA
GENERALIDADES

ARTICULO 10.- Son sujetos obligados a cumplir Ias disposiciones de/ presente reglamento:
L La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal.
/. El personal del Archivo Municipal,
/. Las personas litulares de Jlas dependencias, organismos y entidades de /a
Administracion Publica Municipal, a través de los responsables de sus archivos.

ARTICULO 11.- Acorde a la normatividad aplicable, las dependencias, organismos y entidades
de la Administracion Publica Municipal definirdn las unidades administrativas o funcionarios
responsables de la administracion de sus respectivos archivos de tramite a través de los
cuales cumpliran las disposiciones de este reglamento.

g &
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SECCION SEGUNDA
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 12.- Los sujetos obligados atenderan los lineamientos seralados en este
reglamento con la finalidad de organizar, resquardar y conservar la documentacion,
conforme a los procedimientos y técnicas archivisticas establecidas por el Sistema
Institucional de Archivos.

ARTICULO 13.~ Los sujetos obligados tendran las siguientes obligaciones:

/.

/.

/A

V.

V.

7/

Vill.

X

X.

X,

Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas, administrativas y técnicas vigentes en
materia archivistica.

Supervisar la organizacion, conservacion, seleccion, uso y preservacion del acervo
documental que integra sus archivos, respetando el principio de procedencia, con el
proposito de garantizar la eficacia de /a gestion administrativa y el acceso a los
documentos publicos.

Disponer de espacios fisicos y medidas para la proteccion y conservacion de los
documentos y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos de tramite.
Integrar los expedientes de archivo.

Organizar la documentacion de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Cuidar la integridad, autenticidad y veracidad de la informacion de los documentos en
el archivo bajo su responsabilidad.

Elaborar y mantener actualizada su Guia de Archivo.

Efectuar periddicamente la revision del Catslogo de Disposicion Documental, a fin de
transferir al Archivo de Concentracion los documentos cuyo trémite administrativo
haya concluido en sus oficinas, de conformidad con la normatividad aplicable.
Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con
el objeto de realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion,
conforme al Catdlogo de Disposicion Documental.

Transferir al Archivo de Concentracion, junto con los instrumentos de descripcion y
control archivistico requeridos, /os expedientes de asuntos concluidos que tengan
suficiente relevancia para ser objeto de consulta posterior o atender procedimientos
de fiscalizacion, asi como el fincamiento de responsabilidades administrativas,
penales o de cualquier indole.

Conservar y preservar en el archivo de las dependencias, organismos y entidades
correspondientes, los documentos y expedientes que se encuentren en trémite aun
y cuando hubiera concluido la Administracion Municipal.

Asegurar que se cumplan los plazos de conservacion, de acuerdo al Catdlogo de
Disposicion Documental y que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad
especifica de /as funciones y atribuciones del sujeto obligado, o en su caso, el uso,
consulta o utiliaad que tenga su informacion. En ningun caso el plazo podrd exceder

¢
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X,

XIV.

XV.

{Z

XV

XVIlL.

XIX.

XX.
XXI.

XX

XX,

de 25 arios.

Conservar y preservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha
sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al Catélogo de Disposicion
Documental y a la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica para el Estado de Coahuila
de Zaragoza.

Elaborar el inventario de transferencia primaria que contenga /0s datos necesarios
para la identificacion de cada documento.

Mantener control de los documentos activos hasta su transferencia e integracion af
Archivo de Concentracion.

Facilitar el acceso a los documentos para el personal de cada unidad administrativa,
previa identificacion y resguardo firmado por parte del solicitante.

Dar de baja los documentos de comprobacion administrativa inmediata y elaborar las
actas correspondientes de acuerdo con el procedimiento que dicte el Archivo
Municipal.

£En caso de documentacion original sinlestrada por causas ajenas o imprevisibles,
como desastres naturales, no serd posible emitir autorizacion para la baja. Sin
embargo, deberdn informar a la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal
sobre los hechos, dentro de los 45 dias posteriores al evento, anexando copia del acta
circunstanciada de hechos que debe contar con el nombre, cargo y Ia firma de los
encargados de drea donde ocurrio el siniestro, de los responsables de dicha
documentacion, asi como del representante de la Contraloria Municipal. En caso de
que la documentacion siniestrada por causas ajenas o imprevisibles se encuentre en
malas condiciones y con riesgo de contaminacion, serd necesaria 1a intervencion del
drea de Proteccion Civil para que emita el dictamen correspondiente. Cuando la causa
del siniestro sea por causas imputables a un servidor publico, aunado al
procedimiento anterior, se deberd dar vista a la Contraloria Municipal para el deslinde
de responsabilidades administrativas. En la medida de lo posible, los expedientes
originales siniestrados deberan volverse a integrar con €l fin de que la informacion
exista en el acervo documental del ente publico.

Establecer los métodos y mecanismos necesarios para realizar la consulta y préstamo
de expedientes.

Participar en programas de capacitacion sobre archivistica.

Atender las observaciones que emita el Archivo Municipal, en su cardcter de Area
Coordinadora de Archivos.

Entregar, cuando deje de desemperar su empleo, cargo o comision, la documentacion
qgue obre en su poder, conforme a lo establecido en el presente reglamento y la
normatividad aplicable.

Las demds previstas en este reglamento y otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 74.- La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal tendré las siguientes
obligaciones:
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/.

/.

",

V.

Vi

/A

Vil

IX.

X

Xl

X1,

Coordinar el Sistema Institucional de Archivos, con el propdsito de que las unidades
administrativas que lo Integran cumplan con las disposiciones que se emitan en
materia de archivos, asi como aquellas de aplicacion general.

Elaborar y establecer criterios especificos en materia de organizacion, conservacion y
preservacion de archivos.

Elaborar e/ programa anual de desarrollo archivistico y elaborar el informe de
cumplirmiento.

Elaborar los proyectos de los instrumentos serialados en el articulo 27 del presente
reglamento y supervisar Su correcta actualizacion y aplicacion.

Formular los proyectos de manuales de procedimientos sefialados en los articulos 33
y 36 de este reglamento.

Supervisar una administracion de documentos eficiente en los archivos que coordina,
de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, con el fin de facilitar su
localizacion, disponibilidad e integridad.

Colaborar con el drea responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de ja
informacion, con las actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacion de los
archivos y a la gestion de documentos de archivos electronicos.

Establecer normas, lineamientos, criterios y procedimientos para la valoracion,
seleccion y baja de documentos de archivo.

Presidir el Comité Técnico.

Dar vista a la Contraloria Municipal en caso de que las unidades administrativas no
cumplan con las obligaciones establecidas en este reglamento, asi como en la demas
normatividad aplicable en materia archivistica.

Cumplir y hacer cumplir las normas existentes en materia archivistica y otras
disposiciones aplicables.

Las demds previstas en este reglamento y otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 75.- Los sujetos obligados serialados en el articulo 10 de este reglamento tendran
prohibido:

/

/.
/A

V.

Sustraer de los archivos, documentos o cualquier objeto perteneciente al patrimonio
municipal.

Descuidar la preservacion del acervo documental bajo su responsabilidad y custodia.
Alterar, modificar, falsificar o destruir correspondencia, documentos, comprobantes o
conftroles del archivo.

Depurar documentos fuera de los plazos de conservacion y en incumplimiento de /os
requisitos establecidos en las disposiciones legales aplicables en materia archivistica,
fiscalizacion, responsabilidades administrativas y penales, y cualquier otra aplicable a
Su unidad administrativa.

Cualgquier otra accion u omision que contravenga lo dispuesto en este reglamento y
demads disposiciones aplicables.

Pa
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De conformidad con la normatividad aplicable, la persona ltitular de la dependencia,
organismo o entidad de la Administracion Publica Municipal realizard los actos necesarios
para sancionar 1as conauctas prohibiaas por este reglamento y denunciar la posible comision
de delitos realizados por /os funcionarios que formen parte de /as mismas.

CAPITULO IV.
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

SECCION PRIMERA
DOCUMENTOS

Articulo 16.- Los documentos generados por las unidades administrativas del Municipio en e/
gfercicio de sus funciones y atribuciones formaran parte del acervo municipal.

Articulo 17.- La organizacion de los documentos deberd asegurar su disponibilidad,
localizacion expedita, integridad y conservacion.

Articulo 18.- Los documentos de archivo deben integrarse en expedientes constituidos,
ordenados I6gica y cronoldgicamente y relacionados entre s/ por un mismo asunto, materia,
actividad o tramite.

Articulo 19.- Los expedientes que, en conjunto, estén vinculados con el gjercicio de una
funcion o atribucion genérica, formaran parte de una serie documental, de conformidad con
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Articulo 20.- Las unidades administrativas implementardn como parte de la gestion
documental, los siguientes procesos:
. Manejo y control de la correspondencia de entrada, en tramite y de salida.
/. Integracion de expedientes y series documentales.
/. Organizacion de documentos.
V. Inventario e indices de los expedientes.
V. Descripcion documental.
VI. Seleccion preliminar y final.
Vil. Disposicion documental.
VIll. Transferencia primaria y secunaaria.
IX. Conservacion y restauracion.
X. Digitalizacion.
XI. Difusion.

SECCION SEGUNDA
INSTRUMENTOS

PA
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ARTICULO 21.- Para el cumplimiento de las obligaciones seraladas en el articulo 13 de este
reglamento, el Archivo Municipal emitird los siguientes instrumentos:

. £l Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

/. El Catdlogo de Disposicion Documental.

Los instrumentos a que se refiere este articulo seran de observancia obligatoria para los
integrantes de/ Sistema.

Ademds de los instrumentos de control y consulta archivisticos, se deberd contar con
inventarios y la guia de archivo documental. La guia de archivo, deberd contener como
minimo: 18 descripcion general de las series documentales; y el nombre, cargo, direccion y
correo electronico del responsable de cada una de las unidades administrativas.

ARTICULO 22.- Los instrumentos seralados en el articulo 27 de este reglamento se
elaboraran de acuerdo con /as siguientes reglas:

L La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal enviard al inicio de cada
g/ercicio fiscal el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental vigentes, junto con sus observaciones, a los titulares de Jos
Susetos obligados serialados en el articulo 10 de este reglamento para que remitan en
un plazo no mayor a treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de su recepcion,
Sus proyecltos, propuestas y observaciones en relacion con dichos instrumentos.

/l. La estructura gel Cuadro General de Clasificacion Archivistica atenderd los niveles de
Cdodigo, Seccion y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales serdn identificados mediante una clave alfanumérica.

M. El Catdlogo de Disposicion Documental deberd consignar los siguientes campos:
El nombre y clasificacion alfanumérica de la serie documental.
Tipo de soporte del expediente.
Clasificacion de la informacion: reservada o confidencial,
Valores documentales: administrativo, fiscal, legal contable, evidencial,
testimonial e informativo.

e. Tiempo de guarda y custodia en el Archivo de Tramite y en el Archivo de
Concenftracion.

£ Destino final de la documentacion: el Archivo Histdrico o su eliminacion definitiva.

V. La ODireccion del Archivo Municipal recabard los proyectos, propuestas y
observaciones que se hayan enviado en el plazo prescrito y elaborard los proyectos
finales de dichos instrumentos, asf como un dictamen en el que enuncie y motive la
aamision y/o rechazo de /as propuestas y observaciones recabadas.

V. El Comité Técnico podra valorar las propuestas recibidas por la Direccicn del Archivo

Municipal para elaborar la version definitiva de los instrumentos vigentes.

Vi. La Direccion del Archivo Municipal elaborard la version definitiva de los instrumentos

é
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serialados en el articulo 27 de este reglamento.

ARTICULO 23.- La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal hard circular, entre
Jlos sufetos obligados, las versiones vigentes de los instrumentos serialados en el articulo 27
de este reglamento, y proporcionard asesoria técnica para la elaboracion de los demdas
nstrumentos de consulta y de control archivistico en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal.

CAPITULO V.
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Articulo 24.- Ademds de los procesos de gestion previstos en el articulo 20 de este
reglamento, se debera contemplar para la gestion documental electronica la incorporacion
de asignacion de acceso, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad.

Articulo 25.- Se deberd aplicar invariablemente, a los documentos electronicos, 10s mismos
instrumentos de control y consulta archivisticos que corresponden a los de soporte papel.

Articulo 26.- Se deberd garantizar que los documentos electronicos se generen con las
caracteristicas de autenticidaa, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con ja finalidad de que
gocen de la misma validez y eficacia de un documento en soporte papel.

Articulo 27.- Los documentos eélectronicos que pertenezcan a series documentales con
probables valores historicos se deberdn conservar en sus formatos originales.

Articulo 28.- Se deberdn adoptar las medidas organizativas y técnicas necesarias con el fin
de garantizar la recuperacion, conservacion, preservacion y migracion de los docurnentos
electronicos de archivo.

Articulo 29.~ Fl resquardo de documentos electronicos deberad cumplir con las disposiciones
normativas en materia de transparencia, proteccion de datos personales, procesos de
administracion y de gestion documental.

Articulo 30.- La gestion electronica de documentos y almacenamiento de aagtos deberd
contemplar un programa de seguridad de la informacion que permita asegurar la continuidad
de la operacion y minimizar /os riesqos de pérdida de informacion.

Articulo 31.- Los servicios de gestion electronica de documentos y almacenamiento podran
ser contratados por/as unidades administrativas, debiendo tomar en cuenta lo siguiente: que
el prestador de servicios utilice estandares que permitan el uso, conservacion y seguridad
de los documentos; garantice la interoperabilidad, trazabilidad y uso de esquemas de

Ph
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metadatos; evite el acceso no autorizado a la informacion; y que se guie por la normatividad
mexicana aplicable, con independencia de la ubicacion geogrédfica de la sede o de los
servidores. Se deberd prever la posible desaparicion de prestador de servicios para evitar la
pérdida de informacion.

CAPITULO V.
UNIDADES DE ARCHIVO

SECCION PRIMERA
ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 32.- Las dependencias, organismos y entidades de la Administracion Publica
Municipal tendrén las siguientes funciones:

/

/.

.

V.

Vi

7/

Vill.
X

X,

X1l

Administrar sus documentos de acuerdo con los instrumentos de descripcion y
conftrol archivistico.

Identificar los datos generales, el contexto y contenido de sus archivos con el objeto
de facilitar la consulta y acceso a /a informacion publica.

Valorar y depurar su Archivo de Tramite conforme a las disposiciones legales
aplicables en la materia.

Realizar el traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica
de sus archivos de tramite al Archivo de Concentracion del Archivo Municipal.

Las unidades administrativas que transfieran sus documentos y expedientes de
trémites concluidos al Archivo de Concentracion seguirédn manteniendo /a
responsabilidad de proporcionar la informacion contenida en ellos, cuando les sea
requerida en términos de los ordenamientos vigentes, hasta e/l momento en que
prescriban sus valores administrativos, concluya su conservacion precaucional y
adquieran el cardcter de histdricos, o hasta cuando proceda su eliminacion.
Registrar y controlar la correspondencia, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes.

Colaborar con la persona titular de la Direccion de Archivo Municipal en la elaboracion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catdlogo de Disposicion
Documental.

Elaborar el Inventario General de su archivo, asi como la Guia Docurnental.
Representar a su unidad administrativa ante la Direccion del Archivo Municipal.
Mantenerinformada a la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal respecto
a los avances y cumplimiento de programas en materia archivistica.

Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archivos,
en relacion con el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de sus programas.
Cumplir y hacer cumplir, en su ambito de competencia, /as normas existentes en
materia archivistica y las demds previstas en este reglamento y otras disposiciones

aplicables.
7%
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ARTICULO 33.- Para cumplir con lo serialado en el articulo 32 de este reglamento, la persona
titular del Archivo Municipal elaborard y mantendrd actualizados los manuales relativos a:

/.

/.
W,

V.
V.

V.
7/

La administracion de documentos en las dependencias, organismos y entidades de
la Administracion Publica Municipal.

La elaboracion de Guia de Archivo.

La depuracion de los archivos de tramite de las dependencias, entidades y
organismos de la Administracion Publica Municipal.

La transferencia primaria de los archivos de tramite de /as dependencias, organismos
y entidades de /a Administracion Publica Municipal al Archivo de Concentracion.

La valoracion y depuracion del Archivo de Concentracion.

La transferencia secundaria del Archivo de Concentracion al Archivo Histdrico.

Los demas que proponga la Direccidn o el Comité Técnico.

SECCION SEGUNDA
ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 34.- El Archivo de Concentracion del Archivo Municipal tendrd las siguientes
funciones:

/

/.

.

V.

Vi

Wi,

Vill,

X

Resguardar y elaborar e/ Inventario General de los fondos que posea el Archivo de
Concentracion, asi como facilitar la consulta de los expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o dreas administrativas proauctoras de la documentacion que resquarda.
Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental, de acuerdo con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental.

Rechazar los expedientes de los archivos de tramite cuando éstos no se encuentren
organizados, segun el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Promover ante el Comité Técnico la baja docurmental de los expedientes que integran
/as series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a /as
disposiciones juridicas aplicables, dejando constancia escrita de los documentos y/o
serfes documentales que se hayan eliminado.

Identificar fos expedientes que integran /as series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que deberdn ser
transferidos al Archivo Historico.

Realizar la transferencia secundaria de /as series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos
al Archivo Historico del Archivo Municipal.

Llevar un registro de /los procesos de disposicion documental, incluyendo
dictdmenes, actas e inventarios.

Publicar en la pdgina de internet del gobierno municipal de Saltillo, al final de cada

¢
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XI.

Xl

ano, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secunaaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el Archivo
de Concentracion por un periodo minimo de siete arios a partir de la fecha de su
elaboracion.

Otorgar capacitacion y asesoramiento requerido a los responsables de los archivos
de trémite existentes en las unidades administrativas, con el propdsito de realizar de
manera homogénea el tratamiento de expedientes en gestion, asi como para la
seleccion y baja de documentos y series documentales.

Presentar los informes que le sean requeridos por la persona titular de la Direccion
del Archivo Municipal en relacion con el desarrollo de las actividgades y e/
cumplirmiento de sus programas.

Cumplir y hacer cumplir 1as normas existentes en materia archivistica y l1as demas
previstas en este reglamento y otras disposiciones aplicables.

Las personas responsables del Archivo de Concentracion deben contar con los
conocimientos, habllidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad. De no
ser asi la persona titular del Archivo Municipal tiene la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de las personas responsables para el buen
funcionamiento del drea.

SECCION TERCERA
ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 35.- £l Archivo Historico tendra las siguientes funciones:

/

/.
.

V.

Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo medjante instrumentos de
descripcion, tales como guias, inventarios, catdlogos e indices.

Brindar servicios de consulta, préstamo y reproduccion del patrimonio documental.
Tomar las medidas que garanticen /a integridad, seguridad, conservacion y el
reintegro de los documentos histdricos respecto de los cuales exista una autorizacion
para su salida temporal del inmueble, emitida por la persona titular de la Direccion del
Archivo Municipal, con la anuencia obligatoria de quien ocupe la Presidencia
Municipal de Saltillo o de la Secretaria del Ayuntamiento, lo cual solo procederd por
motivos legales. realizacion de procesos técnicos y de restauracion, y para
exposiciones culturales.

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar /os
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan
/as tecnologias de informacion para mantenerios a disposicion de los usuarios.
Colaborar con la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico, tales como el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.
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VI. Regular y coordinar la transferencia secundaria de los expedientes y series
documentales existentes en el Archivo de Concentracion.

Vil Establecer un programa de reproauccion y respaldo de documentos, a través de
sistemas dpticos y electronicos, para garantizar la conservacion de los documentos
originales y fomentar su divulgacion.

VIl Impulsar programas de difusion que fomenten el uso y aprovechamiento social de la
documentacion.

IX. Establecer acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales y de
investigacion.

X. Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archivos.

X1 Cumplir y hacer cumplir las normas existentes en materia archivistica y las demds
que establezcan /as disposiciones juridicas aplicables.

Las personas responsables del Archivo Historico deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad. De no ser asi, /a
persona titular del Archivo Municipal tiene la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de quienes sean responsables para el buen funcionamiento de grea.

ARTICULO 36.- Para cumplir con lo serialado en los articulos 34 y 35 de este reglamento, las
personas responsables del Archivo de Concentracion y del Archivo Historico del Archivo
Municipal elaboraran y mantendran actualizados los manuales relativos a:

[ Valoracion y depuracion del Archivo de Concentracion del Archivo Municipal.
/. Transferencia secundaria de Archivo de Concentracion al Archivo Historico.
/. Atencidn a usuarios del Archivo de Concentracion, del Archivo Histdrico y de los
acervos auxifiares.
V. Envio electrdnico de documentos del Archivo Histdrico y los acervos auxiliares.
V. Donaciones al Archivo HIStorico y acervos auxiliares.
VI. Los demds que proponga la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal o el
Comité Técnico.

CAPITULO Vil
COMITE TECNICO

SECCION PRIMERA
INTEGRACION

ARTICULO 37.- Fl Archivo Municipal contaré con un comité técnico que lo asesorard en /as
materias historicas, juridicas, de tecnologias de la informacion y las disciplinas afines al
quehacer archivistico.
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ARTICULO 38.- El Comité Técnico estars integrado para su funcionamiento por:

[ La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal, quien estara encargada de la
Presidencia.

/. La persona titular del Archivo de Concentracion, quien estard encargada de la
Secretaria Técnica.

/. Tres vocales del funcionariado que seran: la persona titular de la Direccion de la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica, la persona titular de la Contraloria
Municipal, y la persona titular de Asuntos Juridicos.

V. Hasta tres vocales ciudadanos.

V. Titulares de /as unidades administrativas del Ayuntamiento, cuyos expedientes se
vayan a depurar o, en su defecto, se les vaya a asignar algun valor documental,

Todos los cargos de los miembros del Comité Técnico serén honorificos, por lo que no
percibirdn remuneracion alguna.

SECCION SEGUNDA
FUNCIONES

ARTICULO 39.- EI Comité Técnico tendra las siguientes funciones:

L. Vigilar que se dé cumplimiento a la normatividad emitida en materia archivistica.

/. Valorar las propuestas para elaborar la version definitiva de los instrumentos
serialados en el articulo 21

/. Aprobar la depuracion de las series documentales de las dependencias, organismos
y entidades de la Administracion Publica Municipal, previo estudio riguroso y
valoracion de las mismas, de acuerdo al proceso establecido en el manual de
depuracion.

IV. Elaborar las actas de depuracion, las cuales deben ir firmadas por los miembros del
Comité Técnico.

V. Aprobar las transferencias al Archivo Historico de las series documentales de /as
dependencias, organismos y entidades resguardadas en el Archivo de
Concentracion, previo estudio riguroso y valoracion de las mismas.

Vi. Determinar el destino final de los fondos documentales valorados para su baja.

Vil. Determinar los testigos que verificaran la eliminacion de documentos y dejar
constancia mediante un acta.

VIl Emitir opinion sobre adquisicion de fondos documentales y objetos historicos para e/
Archivo Histdrico y los acervos auxiliares.

IX. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre /la disposicion documental de las series
documentales.

X Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté
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alineado a la operacion funcional. misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado.
X/, Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete
el marco normativo que regula la gestion instituciona.
Xl Las demds previstas en este reglamento y otras disposiciones aplicables.

SECCION TERCERA
SESIONES

ARTICULO 40.- Las sesiones del Comité Técnico serdn ordinarias y extraordinarias.

Las sesiones ordinarias tratarén asuntos de su competencia y se celebraran cada cuatro
meses.

Las sesiones extraordinarias serdn todas las demas que. por causa de urgencia o de
protocolo, sean necesarias realizar en cualquier momento.

ARTICULO 41.- La convocatoria para 1as sesiones ordinarias y extraordinarias se hara por la
persona titular de la Presidencia, a través de la Secretaria Técnica, o la mayoria de las
personas que conforman el Comité Técnico con derecho a voto.

ARTICULO 42.- Las sesiones seran presididas por quien ostente la Presidencia ael Comité
Técnico y, en caso de ausencia, por la persona titular de la Secretaria Técnica.

ARTICULO 43.- Las sesiones ordinarias seran convocadas con una anticipacion minima de
cinco dias habiles e inclusion del orden del dia.

£n este plazo, se pondrd a disposicion de quienes integran el Comité Técnico, para su
consulta, todos aquellos documentos, materiales y cualquier otro tipo de objetos necesarios
para la sesion a realizarse en las oficinas del proplo Archivo Municipal.

ARTICULO 44.- £l orden del dia para las sesiones ordinarias deberd contener os apartados
Siguientes:

/. Lista de asistencia y verificacion del qudrum.
/. Lectura y aprobacion del orden del dia.

/. Asuntos por tratar.

/V. Asuntos generales.
V. Clausura de /la sesion.
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ARTICULO 45.- De no existir el qudrum legal para celebrar una sesion ordinaria del Comité
Técnico, ésta deberd celebrarse dentro de los tres dias siguientes, previa notificacion de 24

horas antes de la sesicn, en el mismo lugar y hora, teniéndose por enteradas cada una de las
Personas presentes.

Si no se reuniera una vez mas el qudrum suficiente, se levantard un acta que senalard dicha
circunstancia, y se efectuard la sesion con quienes acudan.

ARTICULO 46.- Las sesiones extraordinarias deberan convocarse con una anticipacion
minima de tres dias y seran notificadas por escrito a cada miembro del Comité Técnico.

ARTICULO 47- El orden del dia para las sesiones extraordinarias deberd contener los
apartados siguientes:

/. Lista de asistencia y verificacion del quorurm.
/. Asuntos por tratar.
/. Clausura de la sesion.

ARTICULQ 48.- A peticion de la mayoria de las personas integrantes del Comité Técnico, se
poadrd invitar a las sesiones a representantes de las dependencias o entidades de /a
Adminfstracion Publica Federal Estatal y Municipal asi como de organismos
descentralizados o del sector privado, cuando se vayan a tratar asuntos relacionados con su
competencia, objeto o actividad, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto.

ARTICULO 49.- A Ias sesiones que celebre el Comité Técnico se poard invitar, con derecho a
voz, pero sin voto, al personal encargado de los archivos de las dependencias, organismos y
entidades. con experiencia en la materia y cuya participacion se considere conveniente en
atencion de los asuntos del orden del dia.

Las personas que participen, con dicha calidad, no estardn presentes en los momentos
deliberativos y de torma de decisiones.

ARTICULO 50.- Si en determinados asuntos que deba conocer y decidir el Comité Técnico
algun integrante tiene interés personal, econdmico, de negocio o familiar deberd excusarse
de participar en su discusion y votacion.

SECCION CUARTA
DISCUSIONES

ARTICULO 51.- No se someterd a discusion ningdn asunto que no haya sido integrado en e/
orden del dia o como punto adicional en los términos que establece el presente reglamento.
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ARTICULO 52.- Una vez leido un proyecto de acuerdo o documento incluido en el orden del
aia, serd sometido a discusion por la Presidencia.

ARTICULO 53.- Para su desarrollo, las sesiones del Comité Técnico se regirdn bajo los
lineamientos siguientes:

L Se iniciardn a la hora para la cual fueron convocadas, y se podrdn postergar o
suspender por acuerdo del Comité Técnico, a solicitud de la Presidencia.

/. Para que e/ Comité Técnico se encuentre legalmente reunido se requerird la
asistencia de al menos /as tres cuartas partes de la totalidad de sus integrantes.

/. Sidespués de transcurridos quince minutos de la hora serialada para la reunion no
existe qudrum, se procederd conforme a 1as reglas seraladas en este reglamento.

IV. Los miembros del Comité Técnico que asistan a la sesion firmaran el registro de
asistencia, e/ cual deberd corresponder a las firmas asentadas en el acta
correspondiente.

V. £/ orden del dia de las sesiones se ponard a consideracion del Comité Técnico para
su aprobacion, adicion o moditficacion.

VI, Siuna vez iniciada la sesion, alguno de los miembros del Comité Técnico se viera en
/a necesidad de ausentarse, debera informar a la persona titular de la Presidencia.

VIl En el uso de la palabra, los conseferos no podrdan ser interrumpidos, salvo por la
persona titular de la Presidencia, para reorientarlos al tema en deliberacion o llamarios
al orden.

VIl La persona titular de la Secretaria Técnica hard el computo de los voltos de /os
acuerdos que se tomen en las sesiones del Comité Técnico y darg a conocer los
resultados.

IX. Sien la votacion hubiera empate, se abrird una ronda de argumentacion y se votard
nuevamente; y en caso de persistir el empate, la persona ttular de la Presidencia
tendrd voto de calidad,

X. La Secretaria Técnica serad el encargado de llevar el registro y sequimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las actas y constancias
respectivas.

X! Los casos no previstos en el presente articulo serdn resueltos por el propio Comité
Técnico.

ARTICULO 54.- EI Comité Técnico podré sesionar vdlidamente, sin necesidad de la citacion a
que se refiere los articulos 43 y 46 de este reglamento, siempre y cuando se cumplan con
las siguientes condiciones:

[ Se encuentren presentes la totalidad de sus integrantes.
/. Se cuente con la documentacion necesaria para la discusion y andlisis del tema de

/¢

POR AMOR A

* e 2 /ALTILLO

Blvd. Francisco Coss 745, Zona Centro, 25000, Saitilto, Coahuila. T. (844) 438 2532



viernes 20 de junio de 2025 PERIODICO OFICIAL

45

Secretaria del

Ayuntamiento

SALTILLO
Gobiemo Municipal 2025-2027
que se trate.

CAPITULO VIII,
VOCALES CIUDADANOS

SECCION PRIMERA
REQUERIMIENTOS

ARTICULO 55.- Quienes funjan como vocales ciudadanos serdn designados por la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, previa propuesta de la persona titular del Archivo
Municipal acorde a lo dispuesto en este reglamento.

ARTICULO 56.- Las y los vocales ciudadanos deberdn de cumplir con los siguientes
requerimientos:

[ Contar con titulo profesional en alguna disciplina acorde a los fines del Archivo
Municipal.

/. Tener trayectoria destacada en disciplinas afines a la archivistica.

ARTICULO 57.- Quienes ocupen una vocalia ciudadana permaneceran en su cargo por el
periodo que adure la Administracion Publica Municipal, pudiendo ser reelectos para un periodo
inmediato posterior.

SECCION SEGUNDA
SELECCION

ARTICULO 88.- El proceso de seleccion de las vocalias ciudadanas se realizard bajo /as
siguientes reglas:

L La persona ttular del Archivo Municipal propondrd una lista de ciudadanos que
cumplan con los requisitos sefialados en este reglamento para ser vocales
cludadanos.

/. Lapersona titular del Archivo Municipal someterd a consideracion de la Secretaria de/
Ayuntamiento /a propuesta de candidatos a que se refiere la fraccion anterior, para
que se designen hasta tres vocales ciudadanos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Este reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado, independientemente de /o propio en la Gaceta Municipal,

é
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SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado,
ndmero 3, del 9 de enero de 2018, y se derogan todas las disposiciones que se opongan al
presente reglamento.

TERCERO.- La persona titular de la Direccion del Archivo Municipal, en un plazo no mayor a
seis meses a partir de la entrada en vigor de este reglamento, actualizara los proyectos de
manuales sefialados en los articulos 33 y 36 de este reglamento. Hasta en tanto se aprueben
por el Comité Técnico, la persona titular de la Direccion del Archivo Municipal aplicara los
Manuales de Procedimientos vigentes a la entrada en vigor del presente reglamento.

SEGUNDO.- Comuniquese a la Secretaria del R. Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza, para los efectos legales a que haya lugar.

TERCERQ.- Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, independientemente
de lo propio en la Gaceta Municipal, Organo de difusién de este Gobierno Municipal.

CUARTO.- La presente reforma entrara en vigor a partir del dia siguiente de su Publicacion
en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Se extiende la presente CERTIFICACION en (cuanta y cinco) 45 hojas escritas por su frente, rubricadas por el suscrito, en la ciudad de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza, con fundamento, en el articulo 126 fraccidn XV del Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
articulos 2, 3 y 5 del Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento Municipio de Satillo, Coahuila de Zaragoza. a los 02 dias del

mes de junio del ano dos mil veinticinco.

ATENTAMENTE
SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA, A 02 DE JUNIO DE 2025

/7] rn
LIC. FRANCISCO SARACHO NAVARRO

SECRETARIO DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO
COAHUILA DE ZARAGOZA

Pa
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No. CERT S.A. 234-80/2025

LIC. FRANCISCO SARACHO NAVARRQO, SECRETARIO DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO,

CERTIFICA

Que en el Libro de Actas de Cabildo gue lleva la Secretaria de este R. Ayuntamiento se
encuentra asentada el Acta No. 1802/14/2025 de fecha 28 de Mayo del afo dos mil

veinticinco, la que contiene entre otros, el siguiente punto:
ORDEN DEL DIA

11.- Propuesta del Presidente Municipal, Lic. Javier Diaz Gonzélez, relativa a la designacion
de cuatro vocalias ciudadanas para integrar la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte de Saltillo.

Posteriormente, el DECIMO PRIMER punto del orden del dia consiste en la propuesta del
Presidente Municipal, Lic. Javier Diaz Gonzélez, relativa a la designacién de cuatro vocalias
ciudadanas para integrar la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Saltillo.

Oficio No. DDA/00130/2025.
Saltillo, Coahuila de Zaragoza a 23 de mayo de 2025.
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HONORABLE CABILDO DEL R. AYUNTAMIENTO

DE SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA.
PRESENTE.-

Por este conducto, de conformidad a lo establecido en el Articulo 10 y cuarto

transitorio del Acuerdo de Creacidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza, me permito proponer para que integren la Junta de Gobierno
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, en calidad de vocales, por su dedicacién
y contribucién al deporte a los ciudadanos siguientes:

Representante del Sector estudiantil; Robertony Federico Garcia Perera. Coordinador
General del Deporte de la Universidad Auténoma de Coahuila.

Sector alto rendimiento; Blas Ruiz Martinez. Deportista y Entrenador destacado en tiro
deportivo.

Sector Deporte adaptado; Laura Alicia Sanchez Flores. Presidenta de la Asociacién
Coahuilense de Atletas con Discapacidad Intelectual A.C.

Sector de Asociaciones Civiles; Maria Elizabeth Garcia Dominguez. Presidenta de la
Asociacion de Futbol Americano Infantil de Saltillo.

Sin otro asunto que tratar por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarles un

cordial saludo, esperando sirvan acordar de conformidad la presente propuesta.

ATENTAMENTE

(RUBRICA)
LIC. JAVIER DIAZ GONZALEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DE SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL SOMETE A VOTACION LA PROPUESTA, LA CUAL RESULTA
APROBADA POR UNANIMIDAD; Y CONFORME A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 85, 95,
98 Y 99 DEL CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA, EL R.
AYUNTAMIENTCQ EXPIDE EL SIGUIENTE:

/¢

POR AMOR A

’/ALTILLO

Blvd. Francisco Coss 745, Zona Centro, 25000, Saltillo, Coahuila. T. (844) 438 2532



viernes 20 de junio de 2025 PERIODICO OFICIAL

49

Secretaria del

Ayuntamiento

SALTILLO

Gobiermo Municipal 2025-2027

ACUERDO 58/14/25

PRIMERO.- Se aprueba la designacién de cuatro vocalias ciudadanas para integrar a la
Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Saltillo, mismas

gue se transcriben a continuacion:

» Representante del Sector estudiantil; Robertony Federico Garcia Perera. Coordinador
General del Deporte de la Universidad Auténoma de Coahuila.

e Sector aito rendimiento; Blas Ruiz Martinez. Deportista y Entrenador destacado en
tiro deportivo.

o Sector Deporte adaptado; Laura Alicia Sdnchez Flores. Presidenta de la Asociacion
Coahuilense de Atletas con Discapacidad Intelectual A.C.

e Sector de Asociaciones Civiles; Maria Elizabeth Garcia Dominguez. Presidenta de la

Asociacion de Futbol Americano Infantil de Saitillo.

SEGUNDO.- Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, independientemente

de lo propio en la Gaceta Municipal. Organo de difusién de este Gobierno Municipal.

Se extiende la presente CERTIFICACION en (tres) 03 hojas escritas por su frente, rubricadas
por el suscrito, en la ciudad de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, con fundamento, en ei articulo
126 fraccion XV del Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, articulos 2, 3y
5 del Reglamento Interior de la Secretarfa del Ayuntamiento Municipio de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza, a los 02 dias del mes de junio del aflo dos mil veinticinco.

ATENTA
SALTILLO, COAHUILA DE GOZA, A 02 DE JUNIO DE 2025

/771 /
LIC. FRANCISCO SARACHG NAVARRO

SECRETARIO DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO
COAHUILA DE ZARAGOZA

/¢
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No. CERT S.A. 226-76/2025

LIC. FRANCISCO SARACHO NAVARRO, SECRETARIO DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO,

CERTIFICA

Que en el Libro de Actas de Cabildo que lleva la Secretaria de este R. Ayuntamiento se
encuentra asentada el Acta No. 1802/14/2025 de fecha 28 de Mayo del afio dos mil
veinticinco, la que contiene entre otros, el siguiente punto:

ORDEN DEL DiA

6. Dictamen de la Comisién de Gobernacion y Reglamentos relativo a la iniciativa por la que se crea
el Reglamento interior del Archivo Municipal de Saltillo.

Actosegwdo el Presidente Municipal, Lic. Javier Diaz Gonzélez, solicita al Secretario del
Ayuntamiento continuar con el siguiente punto del orden del dia, en consecuencia, el Lic.
Francisco Saracho Navarro comunica que el SEXTO punto del orden consiste en el dictamen
de la Comision de Gobernacion y Reglamentos, relativo a la iniciativa por la que se crea el
Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo; por lo que se le concede el uso de la
voz al Sindico de Vigilancia, José Roberto Gabriel Martinez Salinas, Secretario de la comision

para que proceda a dar lectura del dictamen.

H. CABILDO EN PLENO DEL R. AYUNTAMIENTO
DE SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA
PRESENTE.-

La Comision de Gobernacidn y Reglamentos del Republicano Ayuntamiento de Saltiilo, en
ejercicio de las facultades que les confieren los articulos 158-U fraccion | numeral 1 de la
Constitucidon Politica del Estado de Coahuila, en relacion con el 102 fraccién | numeral 1, 105
fracciones |, lil y V, 108 del Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza y los
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correlativos 13 y 21 fraccién | del Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza, somete a su consideracion el presente dictamen relativo a la iniciativa por la
gue se crea el Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Archivo Municipal de Saltillo tiene un papel fundamental en la conservacion y gestion de
los documentos que constituyen la memoria histérica y administrativa de nuestra ciudad. Su
funcionamiento adecuado es vital para asegurar la preservacion del patrimonio documental,
asi como para garantizar la transparencia en la administracién publica y el acceso a la
informacioén por parte de la ciudadania.

La gestién de los archivos publicos es una condicién indispensable para la materializacion
del derecho de acceso a la informacion publica y la rendicion de cuentas. Esta gestion no
solo asegura la correcta organizacion y preservacion de los documentos que dan fe de las
decisiones publicas, tanto pasadas como presentes, sino que también favorece la
produccién académica, histérica y cientifica. Por ello, resulta esencial la actualizacion de un
reglamento que norme y estandarice la organizacion y administracion de los archivos,
alineado con la normativa vigente a nivel nacional.

Actualmente, el funcionamiento del Archivo Municipal esté regido por el Reglamento del
Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Saltillo y el Reglamento Interior del Archivo
Municipal (P.0. 9/01/2018). Ambos documentos reconocen la importancia de la organizacion
archivistica como una herramienta clave para la gestion publica, y como un recurso esencial
de la cultura democratica, promoviendo la transparencia y el acceso a la informacion.

Sin embargo, ante las nuevas disposiciones de la Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018,
Gltima reforma DOF 05-04-2022), surge la necesidad de actualizar dicho reglamento para
alinearlo con la ley vigente. Esta ley establece principios, lineamientos y estandares que
buscan homogeneizar los procesos de gestién documental en todas las instituciones
publicas del pais, incluyendo la administracién publica municipal, y garantizar el adecuado
resguardo de los archivos, tanto en su fase de concentracién como en su fase histdrica.

Es crucial que el Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo sea actualizado para
adaptarse a las exigencias actuales de la Administracién Publica y de la sociedad. La Ley
General de Archivos establece los lineamientos que deben seguir las instituciones en la
organizacion de sus archivos, y su implementacion en el ambito municipal es prioritaria para
garantizar una administracién homogénea y eficiente de los documentos.

Entre las principales necesidades que debe cubrir este reglamento se encuentran la
alineacién con la Ley General de Archivos para cumplir con los estdndares de gestion
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documental, la homogeneizaciéon de los procedimientos de clasificacion, archivo y
disposicién documental, el fortalecimiento de ta cultura de la transparencia y la rendicién de
cuentas mediante la adecuada gestion de los documentos que reflejan las decisiones
publicas, la optimizacion de los procesos de conservacion de los documentos en el Archivo
Histérico y el Archivo de Concentracién, la promocién de la accesibilidad publica a los
archivos, tanto fisicos como digitales, en beneficio de la investigacién académica vy el
conocimiento histérico y la integracién de nuevas tecnologias para la digitalizacion,
preservacion y acceso a la informacion.

La actualizacion del Reglamento interno del Archivo Municipal de Saltillo es urgente, para
adaptarse a los requerimientos de la Ley General de Archivos y responder a las necesidades
gue la Administracién Publica y la sociedad van marcando. Este reglamento debe garantizar
gue el archivo no solo sea una herramienta eficiente para la gestién pablica, sino también un
recurso fundamental para la construccidn de una cultura democrética, basada en la
transparencia y el acceso a la informacion.

Con este nuevo reglamento, se busca fortalecer la funcién del Archivo Municipal como
custodio del patrimonio documental de Saltillo y como motor para el desarrollo de la
investigacion histdrica, cultural y cientifica. Ademas, se promovera una mayor accesibilidad
a los documentos por parte de los ciudadanos, contribuyendo asi a la construccion de una
sociedad mas informada y participativa.

RESULTANDQOS

PRIMERQO. - En fecha 04 de abril de 2025 la C.P. Lucia del Carmen Davila Flores Presidenta
de la Comisién de Gobernacion y Reglamentos, recibié el oficio nimero SA 159-47/2025
signado con fecha 02 de abril de la presente anualidad, suscrito por el Lic. Francisco Saracho
Navarro, Secretario del R. Ayuntamiento de Saltillo, mediante el cual remitia la iniciativa por
la gque se crea el Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo, presentada por la
Segunda Regidora Lic. Maria de Jesus Martinez Lépez.

SEGUNDO. - De conformidad con el acuerdo 06/CGYR/2025 de fecha 30 de enero de 2025,
mediante oficio No. 6R/CGYR/026/2025 se turnd la propuesta a mesas de trabajo para su
estudio, andlisis y discusién, por quienes integran la Comisién de Gobernacion y
Reglamentos y su personal técnico, estableciendo para tal efecto el dia 25 de abril de 2025
en punto de las 08:30 horas.

TERCERQO. - Que el dia 21 de mayo del 2025, en punto de las 11:30 horas, sesionaron las y los
integrantes de la Comision de Gobernacion y Reglamentos para estudiar, analizar y en su
caso, emitir el dictamen correspondiente a la iniciativa por la que se crea el Reglamento
Interior del Archivo Municipal de Saltillo, y toda vez que se logrd el consenso de los
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comentarios y observaciones expuestas se procedié a someter el proyecto a votacion de los
ediles, resultando APROBADQO POR UNANIMIDAD.

CUARTO. -Que la propuesta encuentra sustento legal en los siguientes:
CONSIDERANDOS

PRIMERQO. - Que la Comision de Gobernacién y Reglamentos de! R. Ayuntamiento de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza es competente para conocer del presente asunto de conformidad con
lo dispuesto por los numerales 107, 108, 113 BIS-1 fraccidn |, 173, 182 fracciones l y Il, 183 y
demas aplicables del Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

SEGUNDO. - Que segun lo establece el articulo 105 fraccién V y 173 del Cédigo Municipal para
el Estado de Coahuila de Zaragoza y 30, 31y deméas relativos del Reglamento Interior del R.
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, la Comisidn tiene facultades para emitir el
presente dictamen, e impulsar el tramite legal conducente;

TERCERQ. - Que el H. Cabildo de Saltillo, Coahuila de Zaragoza es competente para conocer
de este dictamen de conformidad con lo dispuesto por el articulo 158- U fraccion |, numeral
1 de la Constitucién Politica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, en relacién con el 102
fraccion | y 107 del Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza;

CUARTO. - Que la Comision de Gobernacién y Reglamentos del R. Ayuntamiento del
Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, en su sesidn de fecha 21 de mayo del presente
ano, determind tomar el siguiente:

ACUERDO 024/CGYR/2025

Se APRUEBA por UNANIMIDAD la iniciativa por la que se crea el Reglamento Interior del
Archivo Municipal de Saltillo, presentada por la Segunda Regidora Lic. Maria de Jesus
Martinez Lépez.; comisionando a la Presidencia remitir a la Secretaria del Ayuntamiento el
dictamen respectivo para los efectos legales a que haya lugar.

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, ESTA COMISION DESPUES DE HABER ESTUDIADO Y
ANALIZADO EL PRESENTE ASUNTO RESUELVE:

PRIMERO. - Que la Comisidn de Gobernacidn y Reglamentos es competente para conocer del
presente asunto.
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SEGUNDO. -Que derivado del analisis y estudio de la propuesta mencionada en el resultando

primero de este dictamen, se APRUEBA por UNANIMIDAD la iniciativa por la que se crea el

Reglamento interior del Archivo del Municipio de Saltillo, en los términos siguientes:
REGLAMENTO INTERIOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE SALTILLO

CAPITULO /
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1- Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico y de
observancia general en el Municipio de Saltillo, Coahulla de Zaragoza.

ARTICULO 2.- El presente reglamento tiene por objeto regular la organizacion, facultades y

obligaciones del Archivo Municipal de Saltillo y las unidades de drea que lo componen, asr

como 10s servicios a su cargo.
ARTICULO 3.- Para los efectos del presente reglamento, se entendera como:

/. Acervos auxiliares: fototeca, hemeroteca, biblioteca y mapoteca.

/. Archivo de Concentracion: documentos y expedientes semiactivos de /as entidades,
organismos y dependencias de la Administracion Publica Municipal cuyo tramite
administrativo ha concluide, pero que sus valores fiscales, legales e historicos siguen
vigentes.

il Archivo de Tramite: documentos o expedientes en gestion, uso cotidiano o relativos
a asuntos que no han sido resueltos y que son necesarios para el gferciclo de las
facultades y funciones de las diversas dependencias, organismos y entiadaades.

IV. Archivo Histdrico: documentos y expedientes que después de cumplir os plazos de
resguardo establecidos en el Catalogo de Disposicidon Documental y previa valoracion,
es necesaria su custodia y conservacion permanente en virtud de su valor historico,
cultural, informativo y testimonial.

V. Archivo: conjunto organico y organizado de informacion en cualquier soporte,
producida o recibida en el ejercicio de las funciones o atribuciones de personas fisicas
0 morales, publicas o privaaas.

VI Archivo Municipal- la Unidad Administrativa Archivo Municipal de Saltillo.

VIl Ayuntamiento: el Republicano Ayuntamiento del Municipio de Saltillo, Coahuila de
£8ragoza.

Vill. Baja o depuracidn documental- proceso razonado y sistematico de eliminacion de
documentacion que haya prescrito en sus valores primarios, serialados en el Catalogo
de Disposicion Documental.

IX. Catdlogo de Disposicion Documental: registro general y sistemadtico que establece los
valores primarios de /a documentacion, los plazos de conservacion o vigencia
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X.
XI.

XL,
X,
XIV.
XV
XVI.
XVl
XVill.
XIX.
XX
XXI.

XX,

XX,

documental en los archivos de tréamite y concentracion, y la determinacion de su
destino final al término de sus vigencias.

Comité Técnico: el Comité Técnico del Sistema Institucional de Archivos.

Cuadro General de Clasificacion: modelo que representa /as categorias establecidas
como resultado de la clasificacion archivistica y que refleja la estructura de los fondos
con base en las estructuras organicas y las atribuciones y funciones de Jas
instituciones.

Disposicion documental: destino sucesivo inmediato de los expedientes y series
documentales dentro de un sistema institucional de archivos.

Documentacion semiactiva: aquélla de uso esporddico que debe conservarse por
razones administrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentracion.
Documento electronico: aquella informacion cuyo soporte durante todo su ciclo de
vida se mantiene en formato electronico y su tratamiento es automatizado; requiere
de una herramienta especitica para leerse o recuperarse.

Estado: e/ Estado de Coahuila de Zaragoza.

Expediente: unidad documental constituida por varios documentos de archivo,
ordenados Idgica y cronoldgicamente y relacionados por un mismo asunto, materia,
actividad o tramite.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series o
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

Municipio: el Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Reglamento: el Reglarmento Interior del Archivo Municipal de Saltillo.

Secretaria: la Secretaria del Ayuntamiento.

Serie documental: conjunto de expedientes cuya produccion y Uso se relaciona con
el efercicio de una funcion o atribucion genérica.

Transferencia: traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a un archivo de concentracion, y del Archivo de
Concentracion al Archivo Historico.

Vigencia documental: periodo durante e/ cual un docurnento de archivo mantiene sus
valores aaministrativos, legales y fiscales de conformidad con las disposiciones

Juridicas vigentes

ARTICULO 4.- En todo lo no dispuesto en este reglamento se aplicaré supletoriamente lo
establecido en la Ley General de Archivos, el Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza, el Reglamento de la Administracion Pudblica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza y el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio.

CAPITULO Il
ARCHIVO MUNICIPAL

SECCION PRIMERA
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OBJETIVOS

ARTICULQ 5.~ Para todos los efectos, el Archivo Municipal estard adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento.

ARTICULO 6.~ El Archivo Municipal tendra las siguientes atribuciones:

. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones legales y reglamentarias en materia de
archivo que permitan la adecuada custodia de la documentacion publica generada
por las dependencias, organismos y entidades del Ayuntamiento.

/. Organizar, conservar, preservar y difundir el acervo documental, grafico, bibliografico
y hemerografico que resguarda, con base en las mejores practicas y las disposiciones
Juridicas aplicables.

/. Elaborar, actualizar y publicar en formatos ablertos los inventarios documentales de
cada fondo en su acervo.

IV. Asegurar a la administracion municipal la disponibilidad y localizacion expedita de los
documentos resguardados en el Archivo Municipal.

V. Optimizar los servicios de consulta publica para facilitar e/ uso y aprovecharmiento de
los documentos historicos.

VI Establecer técnicas de reproduccion que no afecten la integridad fisica de /os
documentos.

VIl Proveer, cuando los documentos historicos presenten un deterioro fisico que impida
acceder a éllos directamente, su conservacion y restauracion que permita su posterior
reprogduccion y que no afecte la integridad de los documentos.

VIll. Desarroflar investigaciones encaminadas a /a organizacion, conservacion,
preservacion y difusion del patrimonio documental que resguarda.

IX. Publicar y distribuir obras y colecciones para apoyar el conocimiento de su acervo, asi
como para promover la cultura archivistica, de consulta y aprovechamiento del
patrimonio documental del Municipio.

X. Disenar e implementar programas de capacitacion en materia de archivos.

XI. Definir e/ procedimiento para el acceso a los documentos contenidos en sus archivos
historicos.

XIl. Coadyuvar con las autoridades competentes, en la recuperacion, y en su caso,
Incorporacion a sus acervos los archivos que tengan valor historico.

Xl Expedir copias certificadas de autenticidad de los docurmentos existentes en sus
acervos, de conformidad con la Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de
zarggoza.

XIV. Determinar los procedimientos para proporcionar servicios archivisticos al pdblico
usuario.
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XV. Aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados en alguna ley
o reglamento que apliquen al Municipio, a efecto de lograr homogeneidad en la
materia entre /as distintas unidades administrativas.
XVI. Las demds que seriale la normatividad aplicable.

ARTICULO 7.- Para el cumplimiento de sus objetivos, el Archivo Municipal y los organos que
lo componen observarén los procedimientos serialados en la Ley General de Archivos, el
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio y el presente reglamento.

SECCION SEGUNDA
CONFORMACION

ARTICULO 8.- Para el ejercicio de las funciones que le corresponden, el Archivo Municipal
contard con las siguientes unidades de drea:

/. Direccion.

/.. Archivo de Concentracion.
/. Archivo Historico y Acervos Auxiliares.
V. Difusion y Publicaciones.

CAPITULO Il
UNIDADES DE ARFA

SECCION PRIMERA
DIRECCION

ARTICULO 9.- Para el cumplimiento y efecucion de sus funciones, el Archivo Municipal
contard con una persona titular de la Direccion.

ARTICULO 10.- La persona titular del Archivo Municipal tendrd a su cargo el despacho de los
asuntos que le sean encomendados por el presente reglamento y la normatividad aplicable,
asi como por el H. Cabildo, la persona titular de la Presidencia Municipal y la persona titular
de la Secretaria.

ARTICULO 71.- Para la mejor atencion y desarrollo de sus funciones, la persona titular de la
Direccion podrd delegar algunas de ellas en las personas responsables de las unidades de
grea que componen el Archivo Municipal.

ARTICULO 12.- La persona titular del Archivo Municipal serd nombrada y removida por quien
ocupe la Presidencia Municipal.

PA
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ARTICULO 13.- La persona titular del Archivo Municipal deberd cumplir con 1os siguientes
requisitos:

. Tener licenciatura o posgrado en archivistica, gestion documental, ciencias sociales,
humanisticas o administrativas.
/. Tener conocimientos en archivistica y gestion documental.
/. Conocer plenamente las normas vigentes en materia de archivos y gestion
documental.
IV, Conocer las funciones de /a Administracion Publica Municipal y la documentacidn que
se genera a partir de dichas funciones.

ARTICULO 74.- Son atribuciones de la persona titular del Archivo Municipal:

. Delegar facultades a las personas titulares de las unidades administrativas que
componen el Sistema Institucional de Archivos.

/. Proponer la contratacion del personal requerido para las distintas dreas de trabajo del
Archivo, procurando que redna los conocimientos técnicos y administrativos
necesarios.

/M. Proponer la designacion, remocion y reubicacion del personal a su cargo conforme a
/as necesidades del servicio.

V. Las demds que seriale la normatividad aplicable.

ARTICULO 15.- Son obligaciones de la persona titular del Archivo Municipal:

1. Dirigir en forma técnica, operativa y administrativa el Archivo Municipal.
/. Proteger y defender el patrimonio documental del Archivo Municipal.
/. Formular e implementar politicas, lineamientos, métodos, técnicas y procedimientos
aplicables a la dependencia a su cargo.
V. Formular el Plan Anual de Desarroflo Archivistico.
V. Coordinar y supervisarlas actividades desarrolladas por medio de /os responsables de
cada drea.
V1. Vigilar que las y los empleados cumplan con las normas de higiene y seguridad para
evitar garios a su salud y a la del publico usuario.
VII. Procurar la conservacion y seguridad del acervo documental del Archivo Municipal,
as/'como los bienes muebles que lo conforman.
Vill. Formular el proyecto de Presupuesto Anual de Fgresos para el Archivo Municipal, que
serd enviado para su aprobacion a la Secretaria.
IX. Auspiciar la incorporacion ordenada de recursos materiales y tecnologia para /a
gestion de documentos y administracion de archivos.
X. Propiciar la constante capacitacion del personal en las técnicas y estrategias de la

activiaad archivistica.
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XI. Proporcionar asesoria técnica en asuntos de su especialidad al funcionariado publico
ae la Administracion Municipal.
X/l Recibir la documentacion de las dependencias, organismos y entidades al térrmino de
la Administracion Municipal en turno.

Xl Informar periddicamente a la Secretaria sobre el estado que guarda la dependencia a
Su cargo.

XIV. Establecer relaciones de intercambio con instituciones nacionales e internacionales
dedicadas al estudio de la problemdtica archivistica, /a practica documental, la
transparencia de la informacion publica y el acontecer historico.

XV. Las demds que senale la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA
ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 16.- El Archivo de Concentracion es la unidad de drea encargada de administrar
la documentacion semiactiva transferida por las dependencias, organismos y entidades de/
Municipio.

ARTICULO 17.- El Archivo de Concentracion tenard las siguientes funciones:

. Recibir los archivos de tramite de las dependencias, organismos y entidades de /a
Administracion Municipal.

/l. Resguardar, conservar, circular y valorar la documentacion de /la administracion
municipal que se encuentra en etapa semiactiva, de acuerdo al Reglamento de/
Sisterna Institucional de Archivos del Municipio.

/. Cumplir con los criterios de identificacion y ordenacion de la documentacion que se
senalan en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y las herramientas
complementarias de éste.

V. Mantener actualizada la clasificacion, catalogacion y ordenacion fisica de /los
documentos, a efecto de que se proporcione ef servicio de consulta con la debida
oportunidad y eficacia.

V. Establecer los lineamientos y manuales para asegurar la atencion a /as y 10s usuarios.

VI. Elaborar los inventarios documentales y mantenerios actualizados.

Vil Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia
conforme al Catdlogo de Disposicion Documental.

VIl Analizar, valorar y disponer sobre e/ destino de la documentacion de las dependencias,
organismos y entidades de la Administracion Publica Municipal con posible valor
historico.

IX. Flaborar los inventarios de transferencia secundaria y de baja o depuracion
documental.
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X. Presentar los inventarios de transferencia secundaria y baja documental para su
aprobacion al Comité Técnico del Sistema Institucional de Archivos.
XI. Cumplir con la determinacion que emita el Comité Técnico sobre el destino final de /a
documentacion.
X/ Participar en programas de capacitacion sobre archivistica, gestion documental y las
dernds que en el dmbito de su competencia les encomiende el superior jerarquico.
Xl Las demds que sefiale la normatividad aplicable.

ARTICULO 18.- EI Archivo de Concentracion contard con una persona titular nombrada por
la Direccion, quien definird su nivel fjerérquico.

La persona responsable del Archivo de Concentracion deberd poseer conocimientos y
experiencia en archivistica y gestion documental.

ARTICULO 19.- Las dependencias, organismos y entidades del Municipio que requieran
acceso a los documentos del Archivo de Concentracion deberan presentar solicitud por
escrito en el formato establecido por éste para tal fin.

ARTICULO 20.- La valoracion y depuracion del Archivo de Concentracion se realizars de
acuerdo a las normas, criterios y lineamientos archivisticos vigentes establecidos en e/
Sistema Institucional de Archivos, y serd avalada por el Comité Técnico del mismo.

SECCION TERCERA
ARCHIVO HISTORICO Y ACERVOS AUXILIARES

ARTICULO 21.- EI Archivo Histdrico es la unidad de drea que se encarga de la conservacion y
catalogacion de los documentos que, después de un riguroso proceso de valoracion, se
lransfieren al Acervo Historico para conltribuir @ su uso social, aados sus valores culturales,
informativos y testimoniales.

ARTICULO 22.- El Archivo Historico tendrd las siguientes funciones:

L. Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener valor
histdrico e informativo para la memoria administrativa del Municipio.

/. Recibir las transferencias secundarias enviadas por €l Archivo de Concentracion.

/. Elaborar los instrumentos de control archivistico, tales como guias, inventarios y
catdlogos, de acuerdo a normas internacionales y en concordancia con buenas
practicas nacionales e internacionales para la gestion de archivos.

V. Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos a través de
sistemas electronicos.

¢

POR AMOR A

* ’ /ALTILLO

Blvd. Francisco Coss 745, Zona Centro. 25000, Saltillo. Coahuila. T. (844) 438 2532




viernes 20 de junio de 2025 PERIODICO OFICIAL

61

ﬁ@ 4 Secretaria del
g&% Ayuntamiento
SALTILLO

Gobierno Municipal 2025-2027
V. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacion con valor histdrico a través
de sistermnas electronicos.
VI. Estimular el uso social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus instrumentos
de consulta, la documentacion serd accesible a todo publico, previo cumplimiento de
/as normas establecidas.

VIl. Tomar las medidas que garanticen la integridad, seguridad, conservacion y el
reintegro de los docurnentos historicos respecto de /los cuales exista una autorizacion
para su salida temporal del inmueble, emitida por la persona titular de la Direccion del
Archivo Municipal, con la anuencia obligatoria de quien ocupe la Presidencia Municipal
de Saltiflo o de la Secretaria del Ayuntamiento; lo cual sdlo procederd por motivos
legales, realizacion de procesos técnicos y de restauracion, y para exposiciones
culturales.

VIll. Recibir los archivos o documentos con un inventario detallado que le sean remitidos,
y los que por donacidn o legado adquiera el Municipio.

IX. Atender al publico para los efectos de consulta del acervo del Archivo, teniendo a su
servicio el equipo necesario para la reproauccion digital.

X. Las demds que seniale la normatividad aplicable.

ARTICULO 23.- El Archivo Histdrico contard con una persona titular nombrada por la
Direccion, quien definird su nivel jerdrquico.

La persona titular del Archivo Historico deberd poseer conocimientos y experiencia en
archivistica y gestion documental, asf como licenciatura en e/ drea de las ciencias sociales.

ARTICULO 24.- Son Acervos Auxiliares aquellos que estan constituidos por materiales que
sirven de apoyo al Archivo Historico. Estos acervos seran la fototeca, mapoteca, hemeroteca
y biblioteca.

ARTICULO 25,- EI Archivo Municipal promoverd acciones para enriquecer los Acervos
Auxiliares y preservar la memoria historica del Municipio.

ARTICULO 26.- La persona titular del Archivo Municipal determinaré los lineamientos para la
custodia, resguardo, conservacion y difusion de los Acervos Auxiliares a los que se refiere
este capitulo.

SECCION CUARTA
DIFUSION Y PUBLICACIONES

ARTICULO 27.- EI drea de Difusion y Publicaciones es la encargada de generar las
condiciones para difundir los servicios y contenidos informativos del Archivo Municipal.
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ARTICULO 28.- La Direccion designara a una persona titular que tendrs a su cargo el diserio,
planeacion, organizacion, ejecucion y difusion de actividades que contribuyan al
conocimiento de los documentos historicos resguardados por 12 institucion.

ARTICULO 29.- Fl drea de Difusion y Publicaciones realizard las acciones para editar, publicar
y difundir bibliografia relacionada con /a historia y cultura del Municipio,

ARTICULO 30.- £ Archivo Municipal promoverd la difusion de aquellas in vestigaciones que
se realicen con base en sus acervos.

ARTICULO 31.- La Gazeta del Saltillo serd el drgano de difusion oficial del Archivo Municipal,
por medio del cual se promoverd e/ conocimiento de los acervos, la historia local y regional,
y las actividades propias del Archivo Municipal.

La institucion publicard de manera digital e impresa, y al menos cuatrimestralimente, /a
Gazeta, para lo cual el Ayuntamiento destinara una partida.

CAPITULO IV
PERSONAL

SECCION PRIMERA
NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 32.- Las dreas dependientes de la Direccion serialadas en este reglamento y las
creadas para su buen funcionamiento deberdn contar con el personal suficiente y
capacitado para el buen desemperio de sus funciones.

ARTICULO 33.- Las y Ios jefes de drea, coordinadores Y encargaaos seran nombrados por la
persona titular del Archivo Municipal, previa valoracion de su preparacion, conocimiento y
experiencia.

SECCION SEGUNDA
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 34.- Fl personal del Archivo Municipal tendrs /as obligaciones siguientes:

I. Facilitar al pdblico usuario los titulos o efemplares que soliciten, de acuerdo a las
politicas de consulta y préstamo de documentos, establecidas en el presente
reglamento.

/. Asesorar al publico usuario en sus busquedas.
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WM. Informar inmediatamente al responsable del drea que corresponda cuando observe
anomalias en el uso de cualquier material de la institucion.
V. Vigilar que los documentos y colecciones no se expongan a cualquier fuente o
condicion de deterioro.
V. Procurar buenas condiciones de ventilacion, y en general de conservacion de [os
archivos en [os recintos.
VI. Vigilar que las nuevas adquisiciones ingresen con las medidas de seguridad
procedentes.
Vil Promover, ante la persona titular del Archivo Municipal, la fumigacion periddica de las
instalaciones bajo su responsabilidad.
Vill. Las demds que seniale la normatividad aplicable.

ARTICULO 35.- El personal del Archivo Municipal tendrs las prohibiciones siguientes:

/. Realizar tareas distintas a aquellas propias de su funcion en horas de trabajo.

/. Alterar el orden o perturbar a las y los usuarios o al demas personal.

. Recibir estimulos de las y los usuarios por el desemperio de sus labores.

V. No acatar las disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte este
reglamento o la autoridad municipal.

V. No efectuar las funciones que se encomiendan de acuerdo con los sistemas de
aaministracion de documentos, implementadas por el Sistema Institucional de
Archivos.

VI. Reproducir por cualquier medio los documentos o expedientes que conforman /os
archivos sin la autorizacion correspondiente.

Vil Sustraer de los archivos papeles o cualquier objeto perteneciente al patrimonio
municipal.
VIl Descuidar la preservacion del acervo documental bajo su responsabilidad y custodia.
IX. Alterar, modificar, falsificar o destruir correspondencia, documentos, comprobantes o
controles del Archivo Municipal.
X. La desatencion al publico.
XI. Las demds que seriale la normatividad aplicable

CAPITULO V
SERVICIOS

SECCION PRIMERA
CONSULTA

ARTICULO 36.- Las solicitudes de consulta de documentos se recibirdn durante los dias y
horas hdbiles, de acuerdo a la normatividad aplicable.
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ARTICULO 37.- FI publico usuario realizaré toda solicitud de consulta o préstamo de
documentos por medio de los formatos correspondientes facilitados por la unidad o
responsable de los documentos que se soliciten.

Ayuntamiento

ARTICULO 38.- Para acceder a las dreas de consulta, el publico usuario deberd registrarse
en el medio que se destine para tal efecto, y deberdn conocer y observar las politicas del
presente reglamento.

ARTICULO 39.- La solicitud de consulta contendra por lo menos lo siguiente:

/. Fecha de consulta.
/. Nombre del solicitante.
/. Domicilio.
V. Telérfono.
V. Institucion a la que pertenece.
Vi Tema de consulta.
VIl Documento de consulta.
Vill. Motivo de consulta.
IX. Firma del solicitante.
X ldentificacion.

ARTICULO 40.- La sala de consulta contard con una persona responsable para orientar en a
busqueda de la informacion y para cuidar que se cumplan 1as disposiciones de este
reglamento y las que emita la persona titular del Archivo Municipal.

ARTICULO 41.- El Archivo Histdrico y los Acervos Auxiliares podrén ser consultados siguiendo
el formato de solicitud de documentos.

SECCION SEGUNDA
PRESTAMO

ARTICULO 42.- EI publico usuario tendré acceso al Archivo Histdrico y a los Acervos
Auxiliares para la investigacion, previo cumplimiento de las normas establecidas.

ARTICULO 43.- £l préstamo de documentos originales se hard dentro de las dreas de
consulta y durante dias y horas habiles, de acuerdo a la normatividad aplicable.

ARTICULO 44.- FI Archivo Municipal autorizard los documentos que vayan a utilizarse en
publicaciones, previo pago de derechos correspondientes establecidos en la Ley de Ingresos
del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
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ARTICULO 45.- En caso de que los documentos vayan a utilizarse en exhibiciones o

actividades de difusion sin fines de lucro, su reproduccion deberd ser autorizada por el
Archivo Municipal.

ARTICULO 46.- El personal del Archivo Municipal decidiré qué, cudles y cuantos documentos
podrén ser facilitados al publico usuario, asi como /as medidas para su manipulacion segun
/a antigdeaad y condicion de dichos documentos.

ARTICULO 47~ El personal del Archivo Municipal podrd solicitar la devolucion inmediata del
material prestado en casos urgentes y justificados, aun cuando no haya concluido el periodo
de préstamo acordado.

ARTICULO 48.- Fl préstamo del material es intransferible.

La persona que solicite el documento debera firmar la boleta de préstamo de material y serd
el responsable de su cuidado y devolucion en el numero y estado fisico que se le proporciond,
asi'como en el horario de entrega acordado.

ARTICULO 49.- Cada préstamo requerira una solicitud distinta con la respectiva autorizacion,
aun si'la o el usuario solicita el mismo material que ya se le brindo anteriormente.

ARTICULO 50.- Quedard excluido de la consulta y préstamo aquel material considerado como
unico e irremplazable gque presente un estado de deterioro avanzado.

ARTICULO 51~ La o el usuario deberd hacer uso de 1as copias o reproducciones existentes
de los documentos que pretendaa consultar.

ARTICULO 52.- Cuando se soliciten documentos originales que estan en malas condiiciones,
el Archivo Municipal podra determinar los procedimientos de préstarmo con la finalidad de
proteger el material historico en cuestion, siempre que se aseguren las condiciones minimas
requeriaas para su preservacion, acorde a lo dispuesto en este reglamento.

ARTICULO 53.- EI material que se encuentre en proceso de clasificacion, restauracion o
reproduccion no podra ser consultado por el pdblico usuario.

ARTICULO 54.- Para evitar el deterioro de los documentos historicos, /a o el usuario estd
obligado a seguir las indicaciones de seguridad, higiene y cuidado indicadas por el personal
del Archivo Municipal.
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ARTICULO 55.- El personal del Archivo Municipal deberd asesorar al publico usuario en todo
o relacionado con los materiales tratados, asi como indicar los requisitos y procedimientos
que debe cumplir para realizar la consulta o préstamo del material.

ARTICULO 56.- La busqueda del material de consulta, su traslado, entrega y devolucion al
lugar de custodia se realizara por el personal autorizado.

ARTICULO 57.- En toda consulta y/o préstamo, el publico usuario del Archivo Municipal
tendrd prohibido:

I Introducir a las dreas de consulta publica tinteros, tijeras, navajas o exactos y demas
articulos que pongan en peligro el material de consulta.

/. Ingresar con mochilas, portafolios y bolsas que dificulten la visibilidad y vigilancia en
el manejo de los documentos. £/ Archivo Municipal destinard un drea para el depdsito
de dichos articulos.

/. Introducir al Archivo Municipal alimentos, cigarrillos encendidos o cualquier proaucto
que de alguna manera perjudique o ponga en peligro el material de trabajo o /2
sequridad del acervo.

V. Extraer los documentos del drea asignada de resguardo, salvo autorizacion.

V. Hacer anotaciones, doblar, rayar, mutilar y, en general, maltratar los documentos.

V1. Manijpular el material sin la higiene necesaria para hacerio.

Vil Perturbar el orden o molestar el trabajo de otros asistentes.

Vil Lo demds que senale la normatividad aplicable.

ARTICULO 58.- Las prohibiciones serialadas en este reglamento y las reglas que se
consideren procedentes para hacerlo cumplir, se fijaran en un lugar visible para el publico
dentro de las instalaciones del Archivo Municipal.

SECCION TERCERA
REPRODUCCION DIGITAL

ARTICULO 59.- £l personal del Archivo Municipal implementard los trabajos de reproduccion
digital con el objetivo de:

.. Fomentar la conservacion de documentos.
/I Favorecer y facilitar la consulta del acervo.
/Il Apoyar en la difusion del acervo por medios electrénicos o analogicos.

ARTICULO 60.- El personal del Archivo Municipal se asequrard que /a integricad fisica de/
material no se ponga en riesgo aurante /a reproduccion digital.
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El mecanismo de digitalizacion deberd ser aquel que represente menor riesgo de dario a/
material.

ARTICULO 61~ El tiempo para la entrega de las reproducciones de los documentos serd
determinado por el personal del Archivo Municipal.

ARTICULO 62.~ Los trabajos de reproduccion digital de los documentos estaran sujetos a los
lineamientos sobre 1os mecanismos, tiempos y requisitos definidos por la persona titular del
Archivo, de conformidad con la Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo. Coahuila de
Zaragoza.

ARICULO 63.- El Archivo Municipal podrd autorizar la reproduccion de los documentos que
vayan a utilizarse en publicaciones, previo pago de derechos correspondientes establecidos
enla Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

ARTICULO 64.- La reproduccion digital de documentos serd realizada de forma exclusiva y
permanente por el drea y/o personal que la Direccion designe para tales efectos.

CAPITULO VI
DONACIONES Y PROPIEDAD INTELECTUAL

SECCION PRIMERA
DONACIONES

ARTICULO 65.- Toda clase de donaciones que se realicen a favor del Archivo Municipal
deberan tener relacion con la funcion y objeto de la institucion y seran incorporadas a éste
de acuerdo a la normatividad aplicable.

ARTICULO 66.- La Direccion recibird un inventario detallado realizado por la o el donador de
los documentos que pretenden ser donados al Archivo Municipal.

ARTICULO 67.- Una vez que se cuente con el inventario sefalado en el articulo anterior de
este reglamento, se proceders a la valoracion del posible valor historico de la documentacion.

ARTICULO 88.- Sila donacion llegara a ser aprobada, el nuevo material se recibird y entregard
al acervo correspondiente, acomparado tanto de las constancias de recibo y custodia, como
de los respectivos contratos firmados sobre los derechos de reproduccion de los materiales,
cuando la normatividad aplicable lo disponga.

ARTICULO 69.- En ningun caso se podrén omitir os procedimientos que serfalan los articulos
66, 67 y 68 de este reglamento, acorde a la normatividad aplicable.
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ARTICULO 70.~ La o el donador recibird por escrito una constancia de la donacion que realizo,
acorde a la normatividad aplicable.

ARTICULO 71- Los documentos, expedientes, colecciones, fotografias, planos, libros,
publicaciones periddicas y otros ejemplares donados al Archivo Municipal pasaran a formar
parte de sus acervos documentales y, en consecuencia, de su patrimon/o.

ARTICULO 72.- Las personas responsables de los Acervos Auxiliares, con el acuerdo de /a
persona titular del Archivo Municipal, podrdn promover donaciones en favor de la fototeca,
hemeroteca, mapoteca y biblioteca, asi como proponer la adquisicion de material que, segun
su criterio y experiencia, resufte importante para la institucion.

ARTICULO 73.- La persona titular del Archivo Municipal desarrollard y mantendra vigente e/
Manual de Procedimientos sobre Donaciones al Archivo que regule lo dispuesto en esta
seccion, el cual contenard los lineamientos sobre:

. Valoracion de los documentos propuestos para su donacion.
/I Procedimiento para la incorporacion de los documentos al Archivo Municipal.

SECCION SEGUNDA
PROPIEDAD INTELECTUAL

ARTICULO 74.- Los inventarios, catdlogos, indices y otras guias similares, asi como 1a
informacion contenida en sistemas digitales y otros soportes quedarén protegidos por /a
normatividad aplicable en materia de derechos de autor.

ARTICULO 75.- Estard prohibida la reproduccion de documentos que contravenga a las
disposiciones de este reglamento o de la normativiadad aplicable.

ARTICULO 76.- La publicacion de cualquier documento resguardado en el Archivo Municipal
se realizard con la necesaria autorizacion de la persona titular.

La publicacion conllevard la obligacion de dar los respectivos créditos al Archivo Municipal
en la misma publicacion.

ARTICULO 77.- Quienes hayan publicado investigaciones realizadas en los acervos de la
institucion, otorgarén al Archivo Municipal una copia impresa de €stas.
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ARTICULO 78.- Fl Archivo Municipal estara facultado para vender reproducciones y libros y

a expedir certificaciones de documentos, de acuerdo a la Ley de Ingresos del Municipio de
Saltillo, Coahurla de Zaragoza, y la demds normatividad aplicable.

ARTICULO 79.- Segun la normatividad aplicable, los fondos recabados por el Archivo
Municipal por cualquier medio serén destinados a:

/. La publicacion editorial.
/. El enriquecimiento y restauracion de los acervos.
/Il El mejoramiento de la infraestructura del inmueble.

CAPITULO VI
USO DE INSTALACIONES

ARTICULO 80.- El inmueble que alberga el Archivo Municipal, como parte integrante de/
patrimonio municipal, estard destinado principalmente a las funciones archivisticas
contenidas en el presente ordenamiento.

ARTICULO 81~ El auditorio y las dreas exteriores del inmueble seran susceptibles de
préstamo o arrendamiento, de conformidad con la Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza, las disposiciones aplicables y 10s lineamientos que para el efecto emita
/a persona titular del Archivo Municipal.

ARTICULO 82.- Las actividades que se lleven a cabo con motivo del préstamo o
arrendamiento del auditorio y dreas exteriores, deberdn considerar la naturaleza de la
institucion y no deberdn poner en riesgo los acervos resguardados en el Archivo Municipal.

ARTICULO 83.- El Archivo Municipal se reserva el derecho de prestar o arrendar sus
instalaciones y en caso de hacerlo serd exclusivamente para la realizacion de eventos
educativos, académicos y cientificos, asi como para la promocion cultural y artistica. No se
prestard ni arrendara para eventos sociales.

ARTICULO 84.- El Archivo Municipal podrd arrendar las dreas exteriores para sesiones
fotograficas y de video, siempre y cuando éstas no atenten contra la imagen del Archivo
Municipal y de la Administracion Publica Municipal.

CAPITULO Vil
TRANSGRESIONES

SECCION PRIMERA
DANOS
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ARTICULO 85.- £n caso de robo, pérdida, deterioro o destruccion de un documento, Ia o el
funcionario o responsable de su custodia y conservacion debers informar a la persona titular
de la Direccion, quien tomard las medidas necesarias para su recuperacion, restauracion o
reconstruccion, si ello fuere posible; o caso contrario, deberd dar vista a /as autoridades
competentes para que se realice la investigacion correspondiente.

ARTICULO 86.- De suscitarse un dario al patrimonio del Archivo Municipal, la Direccion
informard a la Secretaria del Ayuntamiento para que ésta promueva las acciones gue
correspondan para el pago de darios y perjuicios, acorde a la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA
SANCIONES

ARTICULO 87.- FI incumplimiento por parte de las personas usuarias de 1as normas
establecidas en este ordenamiento o de cualquier otra indicacion que pudiera hacerse por e/
personal del Archivo Municipal, tendrd como consecuencia la prohibicion para ingresar al
inmueble decretada por el funcionario o titular de la unidad responsable de la custodia y
conservacion de los documentos respectivos.

ARTICULO 88.- La persona titular de la Direccion poara remitir a 1as y los usuarios gue
realicen actos prohibidos por este reglamento, de forma grave y reiterada, para que se les
impongan 1as sanciones previstas en el Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de
2aragoza.

ARTICULO 89.- £l incurmplimiento de las disposiciones de este reglamento por el personal
administrativo y demas funcionarios del Archivo Municipal sers sancionado conforme a lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demds normatividad
aplicable.

ARTICULO 90.- En caso de que Ja infraccion a lo seralado en este reglamento implique /a
comision de un delito, quienes sean los probables responsables seran consignados ante /as
autoricdades competentes, acorde a lo senalado en el Codigo Penal del Estado y demdss
normatividad apficable.

CAPITULO IX
MEDIDAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 91.- Con /a participacion de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, el Archivo
Municipal conformard una Unidad Interna de Proteccion Civil, elaborard y mantendrd
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actualizado el Programa Interno de Proteccion Civil, acorde a lo dispuesto en el Reglamento
del Sistema Municipal de Proteccion Civil de Saltillo, Coahulla de Zaragoza.

ARTICULO 92.- Con relacion al Programa Interno de Proteccion Civil, todo el personal del
Archivo Municipal debera:

[ Conocer y cumplir e/ Programa.
/. Informar a la persona titular del Archivo Municipal y a su superior sobre [los
acontecimientos que signifiquen un peligro para la seguridad del personal, de las y los
usuarios y de los acervos.

ARTICULO 93.- La Comisaria de Sequridad y Proteccion Ciudadana del Municipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza, asignara personal con la finalidad de que el Archivo Municipal cuente
con seguridad en el interior y exterior del edificio.

ARTICULO 94.- La Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del Municipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza, sometera a consideracion de la persona titular del Archivo Municipal
un Plan de Seguridad y Prevencion del Delito en sus instalaciones. Una vez aprobado dicho
plan, su aplicacion serd responsabilidad de los elementos que sean asignados a las
instalaciones.

CAPITULO X
IMPUGNACIONES

ARTICULO 95.- Los afectados por las determinaciones tomadas por las autoridades
municipales con fundamento en lo serialado en este reglamento podran impugnarias a
través de los recursos previstos en el Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Z8ragoza.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Este Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Periddico Oficial del Goblerno del Estado de Coahuila, independientemente de lo propio en la
Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo publicado en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Coahuila de Zaragoza, nimero 3, en fecha 9
de enero de 2018.

TERCERO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.
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ES FUERTES =

Zaragoza, para los efectos legales a que haya lugar.

TERCERQ. - Comuniguese a la Secretaria del R. Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de \
|
CUARTO. - Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, independientemente }
de lo propio en la Gaceta Municipal, Organo de difusion de este Gobierno Municipal. ‘
QUINTO. - La presente reforma entrara en vigor a partir del dia siguiente de su Publicacion

en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza.

En la ciudad de Saltillo, Coahuila de Zaragoza a los veintidn dias del mes de mayo del ano
2025. Asf lo resolvieron quienes integran la Comisién de Gobernacién y Reglamentos del R.
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, firmando al margen y al calce quienes
intervinieron en el presente dictamen y asi quisieron hacerlo.

POR LA COMISION DE GOBERNACION Y REGLAMENTOS
DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA.

CONTADORA PUBLICA LUCIA DEL CARMEN DAVILA FLORES
PRESIDENTA
(RUBRICA)

INGENIERO JOSE ROBERTO GABRIEL MARTINEZ SALINAS
SECRETARIO
(RUBRICA]}

LICENCIADA MARIA DE JESUS MARTINEZ LOPEZ
INTEGRANTE
(RUBRICA}

LICENCIADO JULIAN EDUARDO MEDRANO AGUIRRE
INTEGRANTE
(RUBRICA)

LICENCIADA KARLA DANIELA RAMOS MACIAS
INTEGRANTE
(RUBRICA)

/¢
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EL PRESIDENTE MUNICIPAL SOMETE A VOTACION ESTE DICTAMEN, EL CUAL RESULTA
APROBADO POR UNANIMIDAD; Y CONFORME A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 85, 95,
98 Y 99 DEL CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA, EL R.
AYUNTAMIENTO EXPIDE EL SIGUIENTE:

ACUERDO 53/14/25

PRIMERO.- Se aprueba la iniciativa por la que se crea el Reglamento Interior del Archivo del
Municipio de Saltillo, en los términos siguientes:

REGLAMENTO INTERIOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE SALTILLO

CAPITULO /
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico y de
observancia general en el Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

ARTICULO 2.- £/ presente reglamento tiene por objeto regular la organizacion, facultades y

obligaciones del Archivo Municipal de Saltillo y las unidades de drea que lo componen, asr

como [los servicios a su cargo.
ARTICULO 3.~ Para los efectos del presente reglamento, se entenderd como:

/. Acervos auxifiares: fototeca, hemeroteca, biblioteca y mapoteca.

/. Archivo de Concentracion: documentos y expedientes semiactivos de las entidades,
organismos y dependencias de la Administracion Publica Municipal cuyo trémite
aaministrativo ha concluido, pero que sus valores fiscales. legales e histdricos siguen
vigentes.

. Arehivo de Trémite: documentos o expedientes en gestion, uso cotidiano o relativos
a asuntos que no han sido resueltos y que son necesarios para el ejercicio de las
facultades y funciones de las diversas dependencias, organismos y entidades.

V. Arehivo Historico: documentos y expedientes que después de cumplir los plazos de
resguarado establecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental y previa valoracion,
es necesaria su custodia y conservacion permanente en virtud de su valor histérico,
cultural, informativo y testimonial.
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V.

Vi
7/

Vi,

X

Xi.

X,
X,
XIV.

XV.
XV,

XV,
XVl
XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

Archivo: conjunto orgdnico y organizado de informacion en cualquier soporte,
producida o recibida en el efercicio de las funciones o atribuciones de personas fisicas
0 morales, publicas o privadas.

Archivo Municipal- la Unidad Administrativa Archivo Municipal de Saltillo.
Ayuntamiento: el Republicano Ayuntamiento del Municipio de Saltillo, Coahuila de
2aragoza.

Baja o depuracion documental: proceso razonado y sistematico de eliminacion de
documentacion que haya prescrito en sus valores primarios, sefialados en el Catalogo
de Disposicion Documental.

Catdlogo de Disposicion Documental- registro general y sistematico que establece los
valores primarios de la documentacion, los plazos de conservacion o vigencia
documental en los archivos de trémite y concentracion, y la determinacion de su
destino final al término de sus vigencias.

Comité Técnico: el Comité Técnico del Sistema Institucional de Archivos.

Cuadro General de Clasificacion: modelo que representa las categorias establecidas
como resultado de la clasificacion archivistica y que refleja la estructura de los fondos
con base en las estructuras orgdnicas y las atribuciones y funciones ae las
instituciones.

Disposicion documental: destino sucesivo inmediato de los expedientes y series
documentales dentro de un sistema institucional de archivos.

Documentacion semiactiva: aquélla de uso esporadico que debe conservarse por
razones aaministrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentracion.
Documento electronico: aquella informacion cuyo soporte durante todo su ciclo de
vida se mantiene en formato electronico y su tratamiento es automatizado; requiere
de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Estado: el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Expediente: unidad documental constituida por varios documentos de archivo,
ordenados ldgica y cronoldgicamente y relacionados por un mismo asunto, materia,
actividad o trémite.

/nventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series o
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

Municipio: el Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Reglamento: el Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo.

Secretaria: la Secretaria del Ayuntamiento.

Serie documental: conjunto de expedientes cuya produccion y uso se relaciona con
el ejercicio de una funcion o atribucion generica.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporddica de un archivo de trémite a un archivo de concentracion, y del Archivo de
Concentracion al Archivo Histdrico.

./éPOR AMOR A
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XXIlI. Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus

valores administrativos, legales y fiscales de conformigad con las disposiciones
Juridicas vigentes

ARTICULO 4.- En todo lo no dispuesto en este reglamento se aplicard supletoriamente lo
establecido en la Ley General de Archivos, el Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza, el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza y el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio.

CAPITULO I
ARCHIVO MUNICIPAL

SECCION PRIMERA
OBJETIVOS

ARTICULO 5.- Para todos los efectos, el Archivo Municipal estard adscrito a la Secretaria de/
Ayuntamiento.

ARTICULO 6.~ El Archivo Municipal tendrd las siguientes atribuciones:

/. Asegurar el cumplimiento de /as obligaciones legales y reglamentarias en materia ae
archivo que permitan la adecuada custodia de la documentacion publica generada
por 1as dependencias, organismos y entidades del Ayuntarmiento.

/. Organizar, conservar, preservar y difundir el acervo documental, grafico, bibliogréfico
y hemerografico que resguarda, con base en las mejores practicas y 1as disposiciones
Juridicas aplicables.

Hll. Elaborar, actualizar y publicar en formatos abiertos los inventarios documentales de
cada fondo en su acervo.

V. Asegurar a la administracion municipal la disponibilidad y localizacion expedita de los
documentos resguardados en el Archivo Municipal.

V. Optimizar los servicios de consulta publica para facilitar el uso y aprovechamiento de
los documentos historicos.

VI. Establecer técnicas de reproduccion que no afecten la integricad fisica de Jos
documentos.

VIl Proveer, cuando los documentos histdricos presenten un deterioro fisico que impida
acceder a ellos directamente, su conservacion y restauracion que permita su posterior
reproduccion y que no afecte la integridad de los documentos.

Vil Desarroliar investigaciones encaminadas & la organizacion, conservacion,
preservacion y difusion del patrimonio documental que resquaraa.

é
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IX. Publicar y distribuir obras y colecciones para apoyar el conocimiento de su acervo, asi '
como para promover la cultura archivistica, de consulta y aprovechamiento del \
patrimonio documental del Municipio.
X. Disedar e implementar programas de capacitacion en materia de archivos. ‘
XI. Definir el procedimiento para el acceso a los documentos contenidos en sus archivos }
histdricos.
X/l Coadyuvar con las autoridades competentes, en la recuperacion, y en su €aso,
incorporacion a sus acervos los archivos que tengan valor historico.
Xl Expedir copias certificadas de autenticidad de /os documentos existentes en sus
acervos, de conformidad con la Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza.
XIV. Determinar los procedimientos para proporcionar servicios archivisticos al publico
usuario.
XV, Aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados en alguna ley
o reglamento que apliquen al Municipio, & efecto de lograr homogeneidad en la
materia entre /as distintas unidades administrativas.
XVI Las demds que seniale la normatividad aplicable.

ARTICULO 7.- Para el cumplimiento de sus objetivos, el Archivo Municipal y los drganos que
lo componen observaran los procedimientos seralados en la Ley General de Archivos, el
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Municipio y el presente reglamento.

SECCION SEGUNDA
CONFORMACION

ARTICULO 8.- Para el ejercicio de las funciones que le corresponaen, e/ Archivo Municipal
contara con ias sigufentes unidades de drea:

/. Direccion.

/. Archivo de Concentracion.
/. Archivo Histdrico y Acervos Auxiliares.
V. Difusion y Publicaciones.

CAPITULO Il
UNIDADES DE AREA

SECCION PRIMERA
DIRECCION

ARTICULO 9.- Para el cumplimiento y ejecucion de sus funciones, el Archivo Municipal
contard con una persona titular de la Direccion.

POR AMOR A
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ARTICULO 10.- La persona titular del Archivo Municipal tendrd a su cargo el despacho de los
asuntos que le sean encomendados por el presente reglamento y la normatividad aplicable,
asi como por el H. Cabildo, la persona titular de la Presidencia Municipal y la persona titular
de la Secretaria.

ARTICULO 11.- Para la mejor atencion y desarrollo de sus funciones, la persona titular de /a
Direccion podrd delegar algunas de ellas en 1as personas responsables de ias unidades de
drea que componen el Archivo Municipal.

ARTICULO 12.- La persona titular del Archivo Municipal serd nombrada y removida por quien
ocupe la Presidencia Municipal.

ARTICULQ 13.- La persona titular del Archivo Municipal deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Tener licenciatura o posgrado en archivistica, gestion docurmnental, ciencias sociales,
humanisticas o administrativas.
/. Tener conocimientos en archivistica y gestion documental.
/. Conocer plenamente las normas vigentes en materia de archivos y gestion
documental.
/V. Conocer las funciones de la Administracion Publica Municipal y la documentacion que
se genera a partir de dichas funciones.

ARTICULO 14.- Son atribuciones de la persona titular del Archivo Municipal:

. Delegar facultades a las personas titulares de /as unidades administrativas que
componen el Sistema Institucional de Archivos.

/. Proponer la contratacion del personal requerido para las distintas dreas de trabajo de/
Archivo, procurando que reudna [os conocimientos técnicos y administrativos
necesarios.

Il Proponer la designacion, remocion y reubicacion del personal a su cargo conforme a
las necesidades del servicio.
V. Las demas que seriale la normatividad aplicable.

ARTICULO 15.- Son obligaciones de la persona titular del Archivo Municipal:
L. Dirigir en forma técnica, operativa y administrativa el Archivo Municipal.
/. Proteger y defender el patrimonio documental del Archivo Municipal.

. Formular e implementar politicas, lineamientos, métodos, técnicas y procedimientos
aplicables a la dependencia a su cargo.

POR AMOR A
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IV. Formular el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
V. Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por medio de los responsables de
caaa area.
VI, Vigilar que las y los empleados cumplan con las normas de higiene y seguridad para
evitar darios a su salud y a la del publico usuario.
VIl Procurar la conservacion y sequridad del acervo documental del Archivo Municipal,
asi como los bienes muebles que lo conforman.
VIl Formular el proyecto de Presupuesto Anual de Egresos para el Archivo Municipal, que
serd enviado para su aprobacion a la Secretaria.
IX. Auspiciar la incorporacion ordenada de recursos materiales y tecnologia para la
gestion de documentos y administracion de archivos.
X. Propiciar la constante capacitacion del personal en las técnicas y estrategias de la
actividad archivistica.
XI. Proporcionar asesoria técnica en asuntos de su especialidad al funcionariado publico
de la Administracion Municipal.
X/l Recibir la documentacion de las dependencias, organismos y entiagades al término de
la Administracion Municipal en turno.

Xl Informar periddicamente a la Secretaria sobre el estado que guarda la dependencia a
Su cargo.

X/V. Establecer relaciones de intercambio con instituciones nacionales e internacionales
dedicadas al estudio de la problematica archivistica, la practica documental, la
transparencia de la informacion publica y el acontecer historico.

XV. Las demas que seriale la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA
ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 16.- E] Archivo de Concentracion es la unidad de drea encargaaa de administrar
la documentacion semiactiva transferida por las dependencias, organismos y entidades de/
Municiplo.

ARTICULO 17.- El Archivo de Concentracion tendrd las siguientes funciones:

| Recibir los archivos de trémite de las dependencias, organismos y entidades de la
Administracion Municipal.

/l. Resguardar, conservar, circular y valorar la documentacion de la administracion
municipal que se encuentra en etapa semiactiva, de acuerdo al Reglamento del
Sistema Institucional de Archivos del Municipio.

/Il Cumplir con los criterios de identificacion y ordenacion de la documentacion que se
sepalan en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y las herramientas
complementarias de éste.

/éPOR AMOR A
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/V. Mantener actualizada la clasificacion, catalogacion y ordenacion fisica de los
documentos, a efecto de que se proporcione el servicio de consulta con la debida
oportunidad y eficacia.
V. Establecer los lineamientos y manuales para asegqurar la atencion a las y 10s usuarios.
VI Elaborar los inventarios documentales y mantenerios actualizados.

VIl. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia
conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

VIl Analizar, valorar y disponer sobre el destino de la documentacion de las dependencias,
organismos y entidades de la Administracion Publica Municipal con posible valor
historico.

IX. Elaborar los inventarios de transferencia secundaria y de baja o depuracion
documental.

X. Presentar los inventarios de transferencia secundaria y baja documental para su
aprobacicn al Comité Técnico del Sistema Institucional de Archivos.

XI. Cumplir con la determinacion que emita el Comité Técnico sobre el destino final de la
documentacion.

X/l Participar en programas de capacitacion sobre archivistica, gestion documental y las
demds que en el mbito de su competencia les encomiende el superior jerarquico.

X/l Las demas que seriale la normatividad aplicable.

ARTICULO 18.- El Archivo de Concentracion contard con una persona titular nombraaa por
la Direccion, quien definird su nivel jerarquico.

La persona responsable del Archivo de Concentracion deberd poseer conocimientos y
experiencia en archivistica y gestion docurmental.

ARTICULO 19.- Las dependencias, organismos y entidades del Municipio que requieran
acceso a los documentos del Archivo de Concentracion deberdn presentar solicitud por
escrito en el formato establecido por éste para tal fin.

ARTICULO 20.- La valoracion y depuracion del Archivo de Concentracion se realizard de
acuerdo a las normas, criterios y lineamientos archivisticos vigentes establecidos en el
Sistema Institucional de Archivos, y serd avalada por el Comité Técnico del mismo.

SECCION TERCERA
ARCHIVO HISTORICO Y ACERVOS AUXILIARES

ARTICULO 21.- E1 Archivo Historico es la unidad de drea que se encarga de la conservacion y
catalogacion de los documentos que, después de un riguroso proceso de valoracion, se
transfieren al Acervo Histdrico para contribuir @ su uso social, dados sus valores culturales,

informativos y testimoniales.
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ARTICULO 22.- El Archivo Histdrico tendrd las siguientes funciones:

/
/A
.

V.

Vi

ViI.

Vil

X

X

Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener valor
histdrico e informativo para la memoria aadministrativa del Municipio.

Recibir las transferencias secundarias enviadas por el Archivo de Concentracion.
Elaborar los instrumentos de control archivistico, tales como guias, inventarios y
catilogos, de acuerdo a normas internacionales y en concoraancia con buenas
précticas nacionales e internacionales para la gestion de archivos.

Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos a través de
sistemas electronicos.

Organizar, conservar, describir y difundir la documentacion con valor historico a traves
de sistemas electronicos.

Estimular el uso social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus instrurmentos
de consulta; la documentacion serd accesible a todo publico, previo cumplimiento de
/as normas establecidas.

Tomar las medidas que garanticen la integridad, seguridad, conservacion y el
reintegro de los documentos histdricos respecto de los cuales exista una autorizacion
para su salida temporal del inmueble, emitida por la persona titular de la Direccion de/
Archivo Municipal. con la anuencia obligatoria de quien ocupe la Presidencia Municipal
de Saltillo o de la Secretaria del Ayuntamiento, lo cual solo procederd por motivos
legales, realizacion de procesos técnicos y de restauracion, y para exposiciones
culturales.

Recibir los archivos o documentos con un inventario detallado que le sean remitidos,
y los que por donacion o legado adquiera el Municipio.

Atender al publico para los efectos de consulta del acervo del Archivo, teniendo a su
serviclo el equipo necesario para la reproduccion djgital.

Las demads que senale la normatividad aplicable.

ARTICULO 23.- El Archivo Histdrico contard con una persona titular nombrada por /a
Direccion, quien definird su nivel jerarquico.

La persona titular del Archivo Histdrico deberd poseer conocimientos y experiencia en
archivistica y gestion documental, asi como licenciatura en el drea de /as ciencias sociales.

ARTICULO 24.- Son Acervos Auxiliares aquellos que estan constituidos por materiales que
sirven de apoyo al Archivo Histdrico. Estos acervos seran la fototeca, mapoteca, hemeroteca
y biblioteca.

ARTICULO 25.- El Archivo Municipal promoverd acciones para enriquecer 10s Acervos
Auxiliares y preservar la memoria historica aef Municipio.

ﬁ
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ARTICULO 26.- La persona titular del Archivo Municipal determinard los lineamientos para la
custodia, resguardo, conservacion y difusion de los Acervos Auxiliares a los que se refiere
este capitulo.

SECCION CUARTA
DIFUSION Y PUBLICACIONES

ARTICULO 27.- El drea de Difusion y Publicaciones es la encargada de generar /as
condliciones para difundir los servicios y contenidos informativos del Archivo Municipal.

ARTICULO 28.- La Direccidn designard a una persona titular que tendrd a su cargo el diserio,
planeacion, organizacion, ejecucion y difusion de actividades que contribuyan al
conocimiento de los documentos histdricos resquardados por la institucion.

ARTICULO 29.- £l drea de Difusion y Publicaciones realizard las acciones para editar, publicar
y difundir bibliografia relacionada con la historia y cultura del Municipio.

ARTICULO 30.- £l Archivo Municipal promovers la difusion de aquellas investigaciones que
se realicen con base en sus acervos.

ARTICULO 31.- La Gazeta del Saltillo serd el organo de difusion oficial del Archivo Municipal,
por medjo del cual se promovera e/ conocimiento de los acervos, la historia local y regional,
y las actividades propias del Archivo Municipal.

La Institucion publicard de manera digital e impresa, y al menos cuatrimesiraimente, /a
Gazeta, para lo cual el Ayuntamiento destinard una partida.

CAPITULO IV
PERSONAL

SECCION PRIMERA
NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 32.- Las dreas dependientes de la Direccion serialadas en este reglamento y las
creadas para su buen funcionamiento deberan contar con el personal suficiente y
capacitado para el buen desemperio de sus funciones.

ARTICULO 33.- Las y los jefes de drea, coordinadores y encargados serén nombrados por la
persona titular del Archivo Municipal, previa valoracion de su preparacion, conocimiento y

experiencia.

POR AMOR A

—_ ' Gobierno Municipal de Saltilio ’ ,ALT'LLO

Blvd. Francisco Coss 745, Zona Centro, 25000, Saltillo, Coahuila. T. (B44) 438 2532




82 PERIODICO OFICIAL viernes 20 de junio de 2025

Secretaria del

Ayuntamiento

SALTILLO

Gobiemo Municipal 2025-2027

SECCION SEGUNDA
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 34.- £l personal del Archivo Municipal tendrd Ias obligaciones siguientes:

L Facilitar al publico usuario los titulos o efemplares que soliciten, de acuerdo a las
politicas de consulta y préstamo de documentos, establecidas en el presente
reglamento.

/. Asesorar al publico usuario en sus busquedas.

M. Informar inmediatamente al responsable del drea que corresponda cuando observe
anomalias en el uso de cualquier material de /a institucion.

V. Vigilar que los documentos y colecciones no se expongan a cualquier fuente o
condlicion de deterioro.

V. Procurar buenas condiciones de ventilacion, y en general de conservacion de los
archivos en los recintos.

VI. Vigilar que las nuevas adquisiciones ingresen con [/as medidas de seguridad
procedentes.
VII. Promover, ante la persona titular del Archivo Municipal, la fumigacion periddica de las
Instalaciones bajo su responsabilidaad,
VIl Las demads que senale la normatividad aplicable.

ARTICULO 35.- El personal del Archivo Municipal tendra las prohibiciones siguientes:

I. Realizar tareas distintas a aquellas propias de su funcion en horas de trabajo.

/. Alterar el orden o perturbar a /as y los usuarios o al demas personal.

HI. Recibir estimulos de /as y los usuarios por el desemperio de sus labores.

V. No acatar las disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte este
reglamento o la autoridad municipal.

V. No efectuar las funciones que se encomiendan de acuerdo con los sisternas de
administracion de documentos, implementadas por el Sistema Institucional de
Archivos.

VI. Reproaucir por cualguier medio los documentos o expedientes que conforman 0s
archivos sin la autorizacion correspondiente.

VIl. Sustraer de los archivos papeles o cualquier objeto perteneciente al patrimonio
municipal.
VIIl. Descuidar la preservacion del acervo documental bajo su responsabilidad y custodia.
IX. Alterar, modificar. falsificar o destruir correspondencia, documentos, comprobantes o
controles del Archivo Municipal.
X La desatencion al publico.
Xl Las demds que seriale la normatividad aplicable

ﬁ
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CAPITULO V
SERVICIOS

SECCION PRIMERA
CONSULTA

ARTICULO 36.- Las solicitudes de consulta de documentos se recibiran durante los dias y
horas habiles, de acuerdo a la normatividad aplicable.

ARTICULO 37.- El publico usuario realizaré toda solicitud de consulta o préstamo de
documentos por medio de los formatos correspondientes facilitados por la unidad o
responsable de los documentos que se soliciten.

ARTICULO 38.- Para acceder a las dreas de consulta, el publico usuario deberd registrarse
en el medio que se destine para tal efecto, y deberan conocer y observar 13s politicas del
presente reglamento.

ARTICULO 39.- La solicitud de consulta contendra por lo menos /o siguiente:

[ Fecha de consulta.
/. Nombre del solicitante.
. Domicilio.
V. Teléfono.
V. Institucion a la que pertenece.
VI. Tema de consulta.
VIl Documento de consulta.
Vil Motivo de consulta.
IX. Firma del solicitante.
X. ldentificacion.

ARTICULO 40.- La sala de consulta contard con una persona responsable para orientar en la
busqueda de la informacion y para cufdar que se cumplan las disposiciones de este
reglamento y las que emita la persona titular del Archivo Municipal.

ARTICULO 41.- El Archivo Historico y los Acervos Auxiliares podran ser consultados siguiendo
el formato de solicitud de documentos.

SECCION SEGUNDA
PRESTAMO

PA .
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ARTICULO 42.- EI publico usuario tendrd acceso al Archivo Historico y a los Acervos
Auxiliares para /a investigacion, previo cumplimiento de las normas establecidas.

ARTICULO 43.- E/ préstamo de documentos originales se hard dentro de las dreas de
consulta y durante dias y horas habiles, de acuerdo a la normativiagad aplicable.

ARTICULO 44.- El Archivo Municipal autorizard los documentos que vayan a utilizarse en
publicaciones, previo pago de derechos correspondientes establecidos en la Ley de Ingresos
del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

ARTICULO 45.- En caso de que los documentos vayan a utilizarse en exhibiciones o
actividades de difusion sin fines de lucro, su reproduccion deberd ser autorizada por e/
Archivo Municipal.

ARTICULO 46.- El personal del Archivo Municipal decidiré qué, cuales y cudntos documentos
podran ser facilitados al publico usuario, asi como las medidas para su manipulacion segun
la antigtedad y condicidn de dichos documentos.

ARTICULO 47.~ £l personal del Archivo Municipal poadré solicitar la devolucion inmediata del
material prestado en casos urgentes y justificados, aun cuando no haya concluido el periodo
de préstamo acoraado.

ARTICULO 48.- £l préstamo del material es intransferible.

La persona que solicite el documento debers firmar la boleta de préstamo de material y sera
el responsable de su cuidado y devolucion en el numero y estado fisico que se le proporciond,
asi como en el horario de entrega acoraado.

ARTICULO 49.- Cada préstamo requerird una solicitud distinta con la respectiva autorizacion,
aun si la o el usuario solicita e/ mismo material que ya se le brindo anteriormente.

ARTICULO 50.- Quedard excluido de la consulta y préstamo aquel material considerado como
dnico e irremplazable que presente un estado de deterioro avanzado.

ARTICULO 51.- La 0 el usuario debers hacer uso de las copias o reproaucciones existentes
de los docurnentos que pretenda consultar.

ARTICULO 52.- Cuando se soliciten documentos originales que estan en malas condiciones,
el Archivo Municipal podrd determinar los procedimientos de préstamo con /a finalidad de
proteger el material histdrico en cuestion, siempre que se aseguren las condiciones minimas
requerioas para su preservacion, acorde a lo dispuesto en este reglamento.
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ARTICULO 53.- EI material que se encuentre en proceso de clasificacion, restauracion o
reproauccion no podrd ser consultado por el publico usuario.

ARTICULO 54.- Para evitar el deterioro de los documentos histdricos, la o el usuario estd
obligado a seguir las indicaciones de seguridad, higiene y cuidado indicadas por el personal
del Archivo Municipal.

ARTICULO 55.- El personal del Archivo Municipal deberd asesorar al publico usuario en todo
lo relacionado con los materiales tratados, asi'como indicar los requisitos y procedimientos
que debe cumplir para realizar la consulta o préstamo del material.

ARTICULO 56.- La busqueda del material de consulta, su traslado, entrega y devolucion al
lugar de custodia se realizard por el personal autorizado.

ARTICULO 57.- En toda consulta y/o préstamo, el publico usuario del Archivo Municipal
tendrd prohibido:

I Introducir a las dreas de consulta publica tinteros, tjjeras, navajas o exactos y demas
articulos que pongan en peligro el material de consulta.

/. Ingresar con mochilas, portafolios y bolsas que dificulten la visibilidad y vigilancia en
el manejo de los documentos. El Archivo Municipal destinarad un drea para el deposito
de dichos articulos.

. Introducir al Archivo Municipal alimentos, cigarrillos encendidos o cualquier producto
que de alguna manera perjudique o ponga en peligro el material de trabajo o la
seguridad del acervo.

V. Extraer los documentos del drea asignada de resquardo, salvo autorizacion.

V. Hacer anotaciones, doblar, rayar, mutilar y. en general, maltratar los documentos.

VI, Manipular el material sin la higiene necesaria para hacer/o.

VIl Perturbar el orden o molestar el trabajo de otros asistentes.

VIl Lo demds que seriale la normatividad aplicable.

ARTICULO 58.- Las prohibiciones seraladas en este reglamento y las reglas que se
consideren procedentes para hacerlo cumplir, se fijaran en un lugar visible para el publico
dentro de las instalaciones del Archivo Municipal.

SECCION TERCERA
REPRODUCCION DIGITAL

ARTICULO 59.- El personal del Archivo Municipal implementars los trabajos de reproduccion
digital con el objetivo de:
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L. Fomentar /a conservacion de documentos.
/. Favorecer y facilitar la consulta del acervo.
1. Apoyar en la difusion del acervo por medios electronicos o analdogicos.

ARTICULO 60.- El personal del Archivo Municipal se asegurard que la integricad fisica del
material no se ponga en riesgo durante la reproduccion digital.

El mecanismo de digitalizacion debers ser aquel que represente menor riesgo de dario al
material.

ARTICULO 61.- £l tiempo para la entrega de las reproducciones de los documentos serd
determinado por el personal del Archivo Municipal.

ARTICULO 62.- Los trabajos de reproduccion digital de los documentos estaran sujetos a los
lineamientos sobre los mecanismos, tiempos y requisitos definidos por la persona titular del
Archivo, de conformidad con la Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza.

ARICULO 63.- El Archivo Municipal podrd autorizar la reproduccion de los documentos que
vayan a utilizarse en publicaciones, previo pago de derechos correspondientes establecidos
en la Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

ARTICULO 64.- La reproduccion digital de documentos serd realizada de forma exclusiva y
permanente por el drea y,/o personal que la Direccion designe para tales efectos.

CAPITULO VI
DONACIONES Y PROPIEDAD INTELECTUAL

SECCION PRIMERA
DONACIONES

ARTICULO 65.- Toda clase de donaciones que se realicen a favor del Archivo Municipal
deberan tener relacidon con la funcion y objeto de la institucion y seran incorporadas a éste
de acuerdo a la normatividad aplicable.

ARTICULO 66.- La Direccion recibird un inventario detallado realizado por la o €l donador de
los documentos que pretenden ser donados al Archivo Municipal.

ARTICULO 67.- Una vez que se cuente con el inventario sefalado en el articulo anterior de
este reglamento, se procedera a la valoracion del posible valor histdrico de la documentacion.
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ARTICULQ 88.- Sila donacion llegara a ser aprobada, el nuevo material se recibird y entregard
al acervo correspondiente, acompariado tanto de las constancias de recibo y custodia, como
de los respectivos contratos firmados sobre los derechos de reproduccion de los materiales,
cuando la normatividad aplicable lo disponga.

ARTICULQO 69.- En ningdn caso se podran omitir los procedimientos que serialan los articulos
66, 67 y 68 de este reglamento, acorde a la normativiaad aplicable.

ARTICULO 70.- La o el donador recibiré por escrito una constancia de la donacion que realizo,
acorde a la normatividad aplicable.

ARTICULO 71~ Los documentos, expedientes, colecciones, fotografias, planos, libros,
publicaciones periddicas y otros ejemplares donados al Archivo Municipal pasaran a formar
parte de sus acervos documentales y, en consecuencia, de su patrimonio.

ARTICULO 72.- Las personas responsables de los Acervos Auxiliares, con el acuerdo de la
persona titular del Archivo Municipal, podran promover donaciones en favor de la fototeca,
hemeroteca, mapoteca y biblioteca, asicomo proponer la adquisicion de materal que, segun
su criterio y experiencia, resulte importante para la institucion.

ARTICULO 73.- La persona titular del Archivo Municipal desarrollard y mantenara vigente el
Manual de Procedimientos sobre Donaciones al Archivo que regule lo dispuesto en esta
seccion, el cual contendrsa los lineamientos sobre:

. Valoracicn de los documentos propuestos para su donacion.
/. Procedimiento para la incorporacion de los documentos al Archivo Municipal.

SECCION SEGUNDA
PROPIEDAD INTELECTUAL

ARTICULO 74.- Los inventarios, catdlogos, indices y otras guias similares, asi como la
informacion contenida en sistemas digitales y otros soportes quedaran protegidos por /a
normatividad aplicable en materia de derechos de autor.

ARTICULO 75.- Estard prohibida la reproduccion de documentos que contravenga a /as
disposiciones de este reglamento o de fa normatividad aplicable.

ARTICULO 76.- La publicacion de cualquier documento resguardado en el Archivo Municipal
se realizard con la necesaria autorizacion de la persona titular.
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La publicacion conllevard la obligacion de dar los respectivos créditos al Archivo Municipal
én la misma publicacion.

ARTICULO 77.- Quienes hayan publicado investigaciones realizadas en los acervos de /a
institucion, otorgaran al Archivo Municipal una copia impresa de €stas.

ARTICULO 78.- El Archivo Municipal estard facultado para vender reproducciones y libros y
a expedir certificaciones de documentos, de acuerdo a la Ley de Ingresos del Municipio de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza, y la demas normatividad aplicable.

ARTICULO 79.- Segiun la normatividad aplicable, los fondos recabados por el Archivo
Municipal por cualquier medio seran destinados a:

/. La publicacion editorial.
/. El enriguecimiento y restauracion de los acervos.
/. El mejoramiento de la infraestructura del inmueble.

CAPITULO VIl
USO DF INSTALACIONES

ARTICULO 80.- El inmueble que alberga el Archivo Municipal, como parte integrante del
patrimonio municipal, estard destinado principalmente a las funciones archivisticas
contenidas en el presente ordenarniento.

ARTICULO 81~ Fl auditorio y las dreas exteriores del inmueble serdn susceptibles de
préstamo o arrendamiento, de conformidad con la Ley de Ingresos de/ Municipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza, las disposiciones aplicables y los lineamientos que para el efecto emita
la persona titular del Archivo Municipal.

ARTICULO 82.- Las actividades que se lleven a cabo con motivo del préstamo o
arrendamiento del auditorio y dreas exteriores, deberan considerar la naturaleza de /a
institucion y no deberan poner en riesgo los acervos resguardados en el Archivo Municipal.

ARTICULO 83.- EI Archivo Municipal se reserva el derecho de prestar o arrendar sus
instalaciones y en caso de hacerlo serd exclusivamente para la realizacion de eventos
educativos, académicos y cientificos, asi como para la promocion cultural y artistica. No se
prestard ni arrendara para eventos sociales.

ARTICULO 84.- EI Archivo Municipal podrd arrendar las dreas exteriores para Sesiones
fotogréficas y de video, siempre y cuando éstas no atenten contra la imagen del Archivo
Municipal y de fa Administracion Publica Municipal.
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CAPITULO Vil
TRANSGRESIONES

SECCION PRIMERA
DANOS

ARTICULO 85.- En caso de robo, pérdida, deterioro o destruccion de un documento, la o e/
funcionario o responsable de su custodia y conservacion deberd informar a la persona titular
de la Direccidn, quien tomara /as medidas necesarias para su recuperacion, restauracion o
reconstruccion, si ello fuere posible; o caso contrario, deberd dar vista a las autoridades
competentes para que se realice la investigacion correspondiente.

ARTICULO 86.- De suscitarse un dario al patrimonio del Archivo Municipal, la Direccion
informarg a la Secretaria del Ayunitamiento para que ésta promueva /as acciones que
corresponaan para el pago de darios y perjuicios, acorde a la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA
SANCIONES

ARTICULO 87.- El incumplimiento por parte de las personas usuarias de /as normas
establecidas en este ordenamiento o de cualquier otra indicacion que pudiera hacerse por e/
personal del Archivo Municipal, tendrd como consecuencia la prohibicion para ingresar al
inmueble decretada por el funcionario o titular de la unidad responsable de la custodia y
conservacion de los documentos respectivos.

ARTICULO 88.- La persona titular de la Direccion podré remitir a /as y los usuarios que
realicen actos prohibidos por este reglamento, de forma grave y reiteraaa, para que se les
impongan las sanciones previstas en el Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

ARTICULO 89.- El incumplimiento de las disposiciones de este reglamento por el personal
administrativo y demds funcionarios del Archivo Municipal serd sancionado conforme a /o
establecido en /la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demds normativiadad
agplicable.

ARTICULO 90.- En caso de que la infraccidn a lo serialado en este reglamento implique la
comision de un delito, quienes sean los probables responsables serdn consignados ante /as
autoridades competentes, acorde a lo senalado en el Codigo Penal del Estado y demnds
normatividad aplicable.
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CAPITULO IX
MEDIDAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 91.- Con Ia participacion de la Direccion de Proteccicn Civil y Bomberos, el Archivo
Municipal conformard una Unidad Interna de Proteccion Civil, elaborard y mantendrd
actualizado el Programa Interno de Proteccion Civil, acorde a lo dispuesto en el Reglamento
del Sisterma Municipal de Proteccion Civil de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

ARTICULO 92.- Con relacion al Programa Interno de Proteccion Civil, todo el personal del
Archivo Municipal debera:

. Conocer y cumplir el Programa.
/. Informar a la persona titular del Archivo Municipal y a su superior sobre [os
acontecimientos que signifiqguen un peligro para la seguridad del personal, de las y los
usuarios y de los acervos.

ARTICULO 93.- La Comisaria de Seqguridad y Proteccion Ciudadana del Municipio de Saltillo,
Coahulla de Zaragoza, asignard personal con la finalidad de que el Archivo Municipal cuente
con seguridad en el interior y exterior del edificio.

ARTICULO 94.- La Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del Municipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza, someterd a consideracion de la persona titular del Archivo Municipal
un Plan de Seguridad y Prevencion del Delito en sus instalaciones. Una vez aprobado dicho
plan, su aplicacion serd responsabilidad de los elementos que sean asignados a las
instalaciones.

CAPITULO X
IMPUGNACIONES

ARTICULO 95.- Los afectados por las determinaciones tomadas por las autoridades
municipales con fundamento en lo senalado en este reglamento podran impugnarlas a
través de los recursos previstos en el Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Este Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Pericdico Oficial del Gobierno del Estado de Coahuila, independientemente de lo propio en la
Gaceta Municipal.
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SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo publicado en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Coahuila de Zaragoza, ndmero 3, en fecha 9
de enero de 2078.

TERCERO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.

SEGUNDQ. - Comuniquese a la Secretaria del R. Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza, para los efectos legales a que haya lugar.

TERCERQ. - Publiquese en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, independientemente
de lo propio en la Gaceta Municipal, Organo de difusidn de este Gobierno Municipal.

CUARTO. - La presente reforma entrard en vigor a partir del dia siguiente de su Publicacion
en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Se extiende la presente CERTIFICACION en (cuarenta y dos} 42 hojas escritas por su frente, rubricadas por el suscrito, en la ciudad de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza, con fundamento. en el articulo 126 fraccion XV del Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
articulos 2, 3y 5 del Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento Municipio de Saltillo. Coahuila de Zaragoza, a los 02 dias del

mes de junio del ano dos mil veinticinco.

ATENTAMENTE
SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA, A 02 DE JUNIO DE 2025

”}/7//1

LIC. FRANCISCO SARACHO NAVARRO
SECRETARIO DEL R. AYUNTAMIENTO DE SALTILLO
COAHUILA DE ZARAGOZA
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