GUADALUPE Guadalupe
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LA LICENCIADA MARIA CRISTINA DIAZ SALAZAR, PRESIDENTE MUNICIPAL
DE CIUDAD GUADALUPE, NUEVO LEON, EN LOS TERMINOS DE LOS
ARTICULO 35 INCISO A) FRACCION XII; 64, 65, 66 FRACCION II; 222, 223, 225
Y 227, DE LA LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON,
HACE SABER A SUS HABITANTES QUE EN LA CUADRAGESIMA SESION
ORDINARIA, DE FECHA 20 DE ENERO DEL 2020, EL R. AYUNTAMIENTO
APROBO LO SIGUIENTE:

ACUERDO

EL R. AYUNTAMIENTO DE GUADALUPE, NUEVO LEON, EN BASE A SUS
FACULTADES ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 115 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
ARTICULO 130 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE NUEVO LEON:; ASi COMO EN LO ESTABLECIDO EN LOS
ARTICULOS 222, 223, 224, 226, 227, Y 228, DE LA LEY DE GOBIERNO
MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON; ASi MISMO EN LOS ARTICULOS
70, 71, 72, 74, 75, Y 76, DEL REGLAMENTO DE GOBIERNO INTERIOR DEL
REPUBLICANO AYUNTAMIENTO DE GUADALUPE, NUEVO LEON, APRUEBA
LA ABROGACIONDEL REGLAMENTO DEL ARCHIVO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE GUADALUPE, N. L., PUBLICADO EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON, No. 63 EN FECHA 16 DE MAYO DEL
2003, EN CONJUNTO CON SUS REFORMAS, DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS, CIRCULARES; Y NORMAS QUE CONTRAVENGAN EL
CONTENIDO DEL PRESENTE, ASi MISMO Y EN CONSECUENCIA SE
PROMULGAEL REGLAMENTO DE ARCHIVO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON.TODO ELLO EN LOS
SIGUIENTES TERMINOS:

REGLAMENTO DE ARCHIVO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DE GUADALUPE, NUEVO LEON

Publicado en Periddico Oficial num. 15,
de fecha 05 de febrero de 2020

TITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico y de observancia general
en el Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn y tiene por objeto generalestablecer los
principios y bases generales para la organizacién y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de las dependencias
centrales y descentralizadas de la Administracion Pablica del Municipio.
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Asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema
Municipal de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos
de relevancia historica, social, cultural, cientifica y técnica del Municipio.

La Funcién de este reglamento es mejorar la eficiencia administrativa del archivo
municipal, mediante la instrumentacion de acciones que permitan asegurar la
disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los documentos
existentes en las diferentes dependencias del Municipio.

Corresponde la aplicacién del presente Reglamento a las servidoras y servidores
publicos del Municipio, en el ambito de sus atribuciones.

Articulo 2. El Archivo del Gobierno del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon, es
una unidad administrativa adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento y tiene a su
cargo el despacho de los asuntos que se le atribuyen en este Reglamento, mas los
gue dicten las normas relativas a la administracion publica municipal.

Articulo 3. .- El Archivo Municipal realizara sus actividades con base en politicas y
lineamientos que garanticen la conservacion, administracion, recepcion y custodia
de documentos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la
informacion mediante el uso de métodos y técnicas archivisticas, asi como uso y
aprovechamiento de tecnologias para la localizacion expedita de los documentos
que integran el Archivo, siendo sus archivos histéricos de caracter publico por lo
gue los interesados en consultarlos se sujetaran a las normas previstas en este
Reglamento.

Articulo 4. En la aplicacion e interpretacion de este Reglamento se privilegiara el
respeto irrestricto a los derechos humanos y favoreciendo en todo momento la
protecciobn mas amplia a las personas y el interés publico, de acuerdo a lo
establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los
tratados internacionales de los que México sea parte y conforme al marco juridico
del Estado de Nuevo Leon.

Articulo 5. A falta de disposicion expresa en el presente Reglamento, se aplicaran
de manera supletoria las disposiciones administrativas relativas y dispuestas en la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Leodn,Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leodn, asi como el Cédigo
Civil para el Estado de Nuevo Leon.

Articulo 6. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:
I.  Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos

obligados de la administracion municipal en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;
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Il.  Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

[ll.  Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
los sujetos obligados del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn, en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o
lugar que se resguarden;

IV.  Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental;

V.  Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

VI.  Archivo Municipal: Al Archivo del Municipio de Guadalupe;

VII.  Archivo general: A la entidad especializada en materia de archivos en el
Estado de Nuevo Lebn, que tienen por objeto promover la administracion
homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio
documental de la entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria
de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y
rendicion de cuentas;

VIIl.  Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria municipal, de caracter publico.

IX. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion.

X.  Area Administrativa: Son las dependencias que conforman la Administracion
publica Municipal Centralizada conforme al articulo 12 del Reglamento del
Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Leon.

Xl.  Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y
disposiciones juridicas aplicables;

Xll.  Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que

establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;
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XIll.  Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a
un archivo historico;

XIV.  Consejos Local: Al Consejo de Archivo del Estado de Nuevo Leon;
XV.  Consejo Técnico: Al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico;

XVI.  Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo;

XVII.  Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion
de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de
requerimientos;

XVIIl.  Coordinacién General: A la Coordinacion General de Archivos del Municipio
de Guadalupe, Nuevo Leodn. Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos;

XIX.  Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado del municipio;

XX.  Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles
en linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier
interesado;

XXIl.  Dependencias Centralizadas: A las Secretarias, Oficinas y Direcciones que
integran la Administracion Publica Municipal Centralizada establecidas en el
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo
Ledn;

XXII.  Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales;

XXIIl.  Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental,
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Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata: Documentos
creados o recibidos por las areas administrativas o individuos en el curso de
trAmites administrativos o ejecutivos. Son producidos en forma natural e
inmediata en funcidbn de una actividad administrativa, como: vales de
fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos,
facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.
No son Documentos estructurados en relacion a un asunto. Su vigencia
administrativa es inmediata al término de su utilidad. Una vez concluida su
vigencia se eliminan bajo supervision y levantamiento de un acta
administrativa firmada por el area generadora correspondiente, el
responsable del Archivo de tramite, el coordinador de Archivos y el
representante del Organo Interno de Control.

XXV. Documentos de apoyo administrativo: Documentos constituidos por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las areas o
unidades administrativas reside en la informacion que contiene para apoyo
de las tareas asignadas. Generalmente son ejemplares multiples que
proporcionan informacién, no son originales: se trata de ediciones,
reprografias o acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control. No
se transfieren al Archivo de concentracién y carecen de conceptos tales como
vigencia o valores administrativos por lo que generalmente se destruyen y
solo se conservan aquellos que aporten valor en su informacion.

XXVI.  Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais
y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o
local;

XXVIl.  Entes publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los 6érganos
constitucionales auténomos, las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, y sus homologos de las entidades
federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México y sus
dependencias y entidades, la Fiscalia General de la Republica y las fiscalias
o procuradurias locales, los 6rganos jurisdiccionales que no formen parte de
los poderes judiciales, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga control
cualquiera de los poderes y 6rganos publicos citados de los tres 6rdenes de
gobierno;

XXVIIl.  Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el
papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

XXIX.  Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;
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XXX. Expediente electronico: Al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacién que contengan;

XXXI.  Ficha técnica de valoracibn documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental;

XXXIl.  Firma electrénica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite
la identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electronicos bajo
su exclusivo control, de manera que esté vinculada Unicamente al mismoy a
los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier
modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos
gue la firma autografa;

XXXIIl.  Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo;

XXXIV.  Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

XXXV.  Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado
por el titular de la Direccion de Archivos; la unidad de transparencia; 6rganos
internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacion, asi como el responsable del archivo histérico municipal, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental,

XXXVI.  Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

XXXVII.  Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicién documental;

XXXVII.  Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién,
transferencia o baja documental;

XXXIX.  Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

XL. Ley: Ala Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leon;
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XLI.  Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion
y control de acceso;

XLII.  Municipio: Al Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon;

XLIII.  Organismos Descentralizadas: A los Organismos Descentralizados,
cualquiera que sea la estructura que adopten, seran los que se constituyan
total o mayoritariamente con los fondos del Municipio y se sefialan en el
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo
Ledn;

XLIV. Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacion y descripcién de los distintos grupos
documentales con el proposito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos 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;

XLV. Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Municipio y de las personas y
dependencias que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y
heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad;

XLVI.  Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

XLVIl.  Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
XLVIIl.  Registro Estatal: Al Registro de Archivos del Estado de Nuevo Ledn;

XLIX.  Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

L. Serie: A la division de una seccidon que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico;

LI. Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado;

: : : M‘“



GUADALUPE Guadalupe
COO1ERNHI Compromiso de todos

LIl. Sistema Local: Al sistema de archivos del Estado de Nuevo Leo6n;

LIll.  Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréaficos,
filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

LIV. Subserie: A la division de la serie documental;

LV. Sujetos obligados: A cualquier autoridad o servidor publico de las
dependencias de la Administracion Publica y Organismos Descentralizados
del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el citado municipio, asi como a las personas fisicas 0 morales
que cuenten con archivos privados de interés publico;

LVI.  Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico;

LVIl.  Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
para la gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso
y la modificacion de documentos electrénicos;

LVIIl.  Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental, y

LIX.  Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 7. Los sujetos obligados que refiere este Reglamento se regiran por los
siguientes principios:

l. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,

ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo;

I. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido
por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y
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respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo de
su actividad institucional;

Il. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacion contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita
de los documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de
acuerdo con este Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PROTOCOLO DE GESTION DOCUMENTAL

Seccion |
De los Documentos Publicos

Articulo 8. Toda la informacién contenida en los documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de las areas o unidades
administrativas del Municipio, sera publica y accesible a cualquier persona en los
términos y condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales.

Estos documentos publicos de los sujetos obligados tendran doble caracter son
bienes nacionales con la categoria de bienes muebles; y son monumentos histéricos
con la categoria de bien patrimonial documental.

Articulo 9. Los sujetos obligados a que se refiera este reglamento, deberan
producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto
qgue derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo
con lo establecido en las disposiciones juridicas correspondientes.

Los titulares de las dependencias centralizadas y organismos descentralizados
deberan observar que el personal adscrito a su dependencia reciba la capacitacion
adecuada en materia archivistica; asi como realizar las previsiones presupuestarias
necesarias para el desarrollo y funcionamiento 6ptimo de sus archivos.

Seccion Il
De las obligaciones.

Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus
archivos; participar en la operacion del Sistema Institucional de Archivos del
Municipio; dar cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad en materia de gestion
documental y administracion de archivos; la correspondiente normativa del Estado
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de Nuevo Ledn y las determinaciones que emita el Consejo Local; y deberan
garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la
informacion a su cargo.

El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comisién, debera garantizar la
entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos
de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que
identifiquen la funcién que les dio origen en los términos de este Reglamento y la
Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leon.

Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

I.  Mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en
que fueron producidos;

Il.  Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los términos de
la Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

lll.  Cumplir con el sistema institucional para la administracién de sus archivos y
llevar a cabo los procesos de gestion documental;

IV. Integrar los documentos en expedientes;

V. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion
necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

VI.  Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos;

VII.  Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
documental y administracion de archivos;

VIIl.  Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de
archivo;

IX. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

X.  Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacion
de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el
espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de
dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones
juridicas aplicables, y
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Xl. Las demas disposiciones establecidas en este Reglamento y otras
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan conservar y preservar los archivos
relativos a violaciones graves de derechos humanos, asi como respetar y garantizar
el derecho de acceso a los mismos, de conformidad con las disposiciones legales
en materia de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales,

siempre que no hayan sido declarados como histéricos, en cuyo caso, su consulta
serd irrestricta.

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control
y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los
niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de
que existan niveles intermedios, los cuales, seran identificados mediante
una clave alfanumérica

Il. Catalogo de disposicién documental,
El catalogo de disposicién documental tendra los siguientes apartados:

a) Introduccién: Explicar en contexto institucional del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Leon;

b) Objetivo general: Enunciar la finalidad del instrumento;

c) Ambito de aplicacion: Indicar el personal, areas o unidades que
implementaran y se apegaran a dicho instrumento;

d) Marco juridico: Incluir la fundamentacion normativa interna y la aplicable
en materia de administracion de archivos y gestion documental;

e) Metodologia de elaboracién: Explicar como fue elaborado el instrumento
anexando evidencias de cada una de las etapas de elaboracion;

f) Instructivo de uso: Sefialar las instrucciones que permitan la comprension
y aplicacion del instrumento;

g) Series: Incluir la relacion de series documentales con valor documental,
vigencias documentales, plazos de conservacién y técnica de seleccion;

h) Hoja de cierre: incluir al menos las firmas de los integrantes del comité;
una leyenda que indique el nimero de secciones, series y en su caso,
subseries documentales, asi como su valor, vigencia, plazos de
conservacion y técnicas de seleccion;

i) Fichas técnicas de valoracion documental.

1. Inventarios documentales.
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La Coordinacién General de archivos debera crear y poner a disposicion del publico
la Guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y demas disposiciones aplicables.

Articulo 14. En el caso de un area o unidad del Municipio, se fusione, extinga o
cambie de adscripcidn, el responsable de los referidos procesos de transformacion
dispondra lo necesario para asegurar que todos los documentos de archivo y los
instrumentos de control y consulta archivisticos sean trasladados a los archivos que
correspondan, de conformidad con esta Ley y demdas disposiciones juridicas
aplicables. En ningun caso, el area o unidad receptora podra modificar los
instrumentos de control y consulta archivisticos

Articulo 15. Los expedientes estaran organizados de la siguiente manera:

I. Deberan integrarse en folders, debidamente cosidos, anexando breve
descripcion de su contenido en la caratula, hojas foliadas en la esquina
superior derecha en orden cronologico;

Il.  Los expedientes se ordenaran por series documentales de acuerdo al cuadro
de clasificacion archivistica,;

lll. Las series documentales se resguardaran en cajas de polipropileno, las
cuales contaran para su localizacion con una ficha descriptiva en su exterior
que debera contener por lo menos los siguientes datos: Fondo, Seccion,
Serie, Subserie, Fecha de transferencia, nimeros de expedientes y nimero
de inventario de cajas.

CAPITULO TERCERO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Seccion |
De la integracién del Sistemay sus Procesos

Articulo 16. Los sujetos obligados deben sustentar la actividad archivistica, a través
de un conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que componen un Sistema Institucional de Archivos que
estaran disponibles en los manuales y normativas expedidas para tal efecto en los
lineamientos internos del municipio.

Todos los documentos de archivo en fisico y electrénico en posesion de los sujetos
obligados formaran parte del sistema institucional; deberan agruparse en
expedientes de manera logica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto,
reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos.

Los expedientes de archivos de trdmite y concentracion podran asegurarse

mediante un cosido de hilo de algodon, foliando las hojas y documentos para evitar
la pérdida o sustraccion de informacién. Asimismo, los expedientes en soporte de
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papel que por su tamafio lo requieran, deben ser integrados en legajos necesarios
para facilitar su manipulacion y consulta.

Articulo 17. El Sistema Institucional del Archivo del Municipio de Guadalupe debera
integrarse por:

l. Una Coordinacién General de Archivo, y

Il. Las Areas Operativas siguientes:
a) De correspondencia o ventanilla Unica;
b)  Archivo de trdmite, por area o unidad administrativa;
c) Archivo de concentracion; y

d)  Archivo historico.

Articulo 18. Los responsables de los archivos de tramite, serdn nombrados por el
titular de cada éarea; el Coordinador General de Archivo, asi como el responsable
del archivo de concentracion seran nombrados por el o la Presidente Municipal de
Guadalupe, Nuevo Lebn y deberan contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad.

Articulo 19. Los Procesos del Sistema Institucional del Municipio deberan observar
lo siguiente:

I. Registro de entrada y salida de correspondencia: Establecer un area de
control de los documentos de archivo que serd la encargada de recibir y
distribuir la correspondencia de entrada; registrar y controlar la
correspondencia de entrada y salida, y recibir y despachar Ila
correspondencia de salida de sus unidades administrativas;

Il. Identificacion de documentos de archivo: establecer un mecanismo que
permita asignar un numero de folio consecutivo a cada documento de archivo
registrado (reiniciando anualmente la numeracion), identificando el asunto de
gue trate con una breve descripcion, fecha y hora de recepcion, asi como el
nombre y cargo del remitente y destinatario;

lll.  Uso y seguimiento: Establecer los procedimientos técnicos asociados al
manejo de los documentos de archivo generados;

IV. Clasificacién archivistica por funciones: identificar la serie a la que
corresponda cada documento de archivo de acuerdo a las funciones y
atribuciones que lo generaron y asignar la clasificacion archivistica de
conformidad con los codigos sefialados en los instrumentos de control y
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consulta archivistica denominados “cuadro general de clasificacion
archivistica” y “catalogo de disposicion documental”;

V. Integracion y ordenacion de expedientes: Establecer los procedimientos
necesarios que permitan integrar los expedientes por asunto, desde su
apertura hasta el cierre o conclusién del mismo, observando las funciones y
atribuciones de cada unidad administrativa, de conformidad con los criterios
y disposiciones institucionales vigentes;

VI.  Descripcion a partir de seccion, serie y expediente: Precisar los mecanismos
para llevar a cabo la descripcion de la informacién contenida en cada uno de
los expedientes, de manera que los documentos de archivo queden
vinculados con las funciones sustantivas o comunes de las unidades
administrativas correspondientes.

VII.  Transferencia de archivos: Garantizar, mediante procedimientos especificos,
el traslado controlado y sistematico de expedientes de un archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de éste al archivo historico, de
acuerdo con las disposiciones relativas y aplicables en la materia;

VIIl.  Conservacion de archivos: Desarrollar procedimientos especificos que
garanticen la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de
informacion contenida en los documentos de archivo, con el fin de que
permanezcan accesibles para su consulta;

IX.  Pre valoracion de archivos; Establecer los mecanismos que permitan realizar
un andlisis de las funciones y atribuciones de las dependencias o entidades
de acuerdo con las disposiciones normativas, para identificar los documentos
de archivo a fin de determinar los valores documentales de los mismos;

X.  Criterios de clasificacion de la informacién: Se estableceran de conformidad
con lo sefialado para tal efecto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén; y

XI.  Auditoria de archivos: Establecer el programa de verificacién periédica del
Sistema Institucional de Archivos que incluya la frecuencia, métodos de
revision, responsabilidades de la implementacion, criterios de evaluacion y
sus alcances.

Seccion I
De la Planeacién en Materia Archivistica

Articulo 20. La Coordinacion General de Archivos del Municipio, debera elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
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Articulo 21. El programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 22. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electronicos.

Articulo 23. La Coordinacién General de archivos debera elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico,
a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de
dicho programa.

Seccioén Il
De la Coordinacion General de Archivo

Articulo 24. La Coordinacion General de Archivo depende de la Secretaria del
Ayuntamiento y su funcién es promover que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto
obligado.

La persona designada para esta coordinacion debera dedicarse especificamente a
las funciones establecidas en este Reglamento y debera tener al menos el nivel de
Coordinador General dentro de la estructura organica del Municipio

Articulo 25. La Coordinacion General de Archivo tendré las siguientes funciones:

I.  Elaborar, con la colaboracion de los responsables de las areas operativas de
archivo, concentracion e historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en este Reglamento, en las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

II.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos, cuando la especialidad del Municipio asi lo
requiera;

lll.  Elaborar y someter a consideracion del Presidente o Presidenta Municipal o
a quien éste designe, el programa anual,;

| s ‘ N



GUADALUPE Guadalupe
COO1ERNHI Compromiso de todos

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen
las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas operativas;

VI.  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos;
VIIl.  Coordinar, con las &reas operativas las politicas de acceso y la conservacion

de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracioén y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un &rea o unidad del
Municipio sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio
de adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

XI.  Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Seccion IV
De las Areas Operativas

Articulo 26. Cada dependencia municipal debera contar con un area de
correspondencia que sera responsable de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion
de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables
para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 27. Cada area o unidad administrativa debe contar con un Archivo de
Tramite, en donde el responsable tendra las siguientes funciones:

I. Integrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba;

II. Asegurar la localizacibn y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales;
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lll. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con la coordinacion general de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en el presente reglamento y en
las leyes aplicables;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por la coordinacion general de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion concluido el
periodo de estadia en el archivo de tramite, y

VII.  Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 28. EIl responsable del archivo de Concentracion tendré las siguientes
funciones:

I.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes;

II. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o &areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

lll.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

IV.  Colaborar con La Coordinacién General de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley de Archivos para el
Estado de Nuevo Ledn y en las demas disposiciones juridicas aplicables;

V. Participar con la Coordinacién General de Archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion y disposiciéon documentales;

VI.  Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
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Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del Municipio, o al Archivo
General del Estado de nuevo ledn, segun corresponda;

Xl.  Establecer y supervisar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion,
acciones y lineamientos dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la
Coordinacion.

Xll.  Dar cumplimiento en materia de informacion publica (en su caso), a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién del Estado
de Nuevo Ledn, asi como las leyes y demas disposiciones normativas que
regula el Acceso a la Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales.

XIll.  Supervisar que personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para
el logro de los objetivos de la Coordinacion de Archivo de Concentracion.

XIV. Planear y supervisar la elaboracién de los informes periédicos: semanales,
mensuales, etc., en donde se describen los programas, actividades o
acciones realizados por la Coordinacién de Archivo de Concentracion, de
acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

XV.  Controlar, verificar y supervisar, en su caso, el uso eficiente de los recursos
financieros y materiales asignados a esta Coordinacién para el cumplimiento
de sus funciones.

XVI.  Verificar periddicamente, en conjunto con la Coordinacién Administrativa de
la Secretaria del Ayuntamiento, la actualizacion de la documentacion
referente a la Entrega — Recepcion.

XVII.  Revisary en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta
Coordinacion.

XVIII.  Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y
otras disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente
le encomiende el Presidente Municipal y/o el Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 29. El responsable del Archivo Historico tendra las siguientes funciones:

I. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;

II.  Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental,

[ll.  Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda,
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Colaborar con la coordinacion general de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley de Archivos para el
Estado de Nuevo Ledn, asi como en las demas disposiciones juridicas
aplicables;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas
tecnoldgicas de informacidn para mantenerlos a disposicion de los usuarios;

VI.  Establecer y supervisar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion,
acciones y lineamientos dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la
Coordinacion;

VII.  Planear y supervisar la elaboracién de los informes periddicos: semanales,
manuales, etc., en donde se describan los programas, actividades o acciones
realizadas por la coordinacion de archivo histérico, de acuerdo a lo
establecido en el plan municipal de desarrollo vigente;

VIIl.  Controlar, verificar y supervisar, en su caso, el uso eficiente de los recursos
financieros y materiales asignados a esta coordinacién para el cumplimiento
de sus funciones;

IX.  Verificar periédicamente, junto con la coordinacion administrativa de la
Secretaria del Ayuntamiento, la actualizacion de la documentacion de archivo
histérico, y

X.  Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 30. Cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico que
impida su consulta directa, el &rea de archivo histérico del municipio proporcionara
la informacién cuando las condiciones lo permitan, mediante un sistema de
reproduccion que no afecte la integridad del documento.

Articulo 31. El archivo historico podra incorporar a sus acervos previa valoracion
correspondiente los documentos y archivos histéricos producidos o conservados por
particulares, instituciones y organizaciones ajenas al Gobierno Municipal. La
incorporacion por medio de donacion o depésito sera sujeta a las formalidades y
condiciones que convengan las partes.

Articulo 32. Los Documentos contenidos en los archivos historicos son fuentes de
acceso publico. Una vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la
transferencia secundaria al archivo histérico, éstos no podran ser clasificados como
reservados o confidenciales, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Nuevo Leon. Asimismo, debera considerarse que de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica, no podra clasificarse como reservada aquella informacion que esté
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relacionada con violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa
humanidad.

Articulo 33. La Coordinaciéon General de Archivos debera asegurarse que se
cumplan los plazos de conservacion establecidos en el catalogo de disposicion
documental y que los mismos no excedan del tiempo que la normatividad especifica
que rija las funciones y atribuciones del Municipio, 0 en su caso, del uso, consulta y
utilidad que tenga su informacion. De acuerdo a la Ley de Archivos para el Estado
de Nuevo Ledn, en ningun caso el plazo podra exceder de 25 afios, a partir de la
fecha de creacion del Documento.

Los Documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la
normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya determinado su
conservacion permanente por tener valor historico, conservaran tal caracter, en el
archivo de concentracion, por un plazo de 70 afios, a partir de la fecha de creacion
del documento, y seran de acceso restringido durante dicho plazo.

El procedimiento de consulta de los archivos histéricos se hara de acuerdo a las
disposiciones que establezca para tal efecto la Ley de Archivos para el Estado de
Nuevo Leon.

Seccién V
De los Documentos de Archivo Electrénicos

Articulo 34. Ademas de los procesos de gestion documental sefialados en el
presente reglamento, el Municipio debera contemplar para la gestion documental
electrénica la incorporacion, asignacion de acceso, seguridad, almacenamiento, uso
y trazabilidad de los documentos a los que se debera aplicar invariablemente los
mismos instrumentos de control y consulta archivisticos que corresponden a los de
soporte de papel.

Los documentos digitalizados deberan administrarse con un sistema automatizado

Articulo 35. La Coordinacién General de Archivos, establecera en su programa
anual los procedimientos para la generacion, administracion, uso, control y
migracion de formatos electronicos, asi como planes de preservacion y
conservacion de los documentos de archivo electronicos, apoyandose en las
disposiciones sefialadas por el Consejo Estatal de Archivos.

Articulo 36. Las areas y unidades administrativas del Municipio adoptaran las
medidas de organizacién, técnicas y metodologias que se instrumenten en los
manuales expedidos para tal efecto dentro de la normativa municipal para garantizar
la recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electrénicos
producidos y recibidos que se encuentren en un sistema automatizado para la
gestion documental y administracion de archivos, bases de datos y correos
electronicos a lo largo de su ciclo vital.
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Articulo 37. Las herramientas informaticas de gestion y control para la organizacion
y conservacion de documentos de archivo electronico, deberan cumplir con los
lineamientos que para tal efecto emita el Consejo Estatal y cumplir los siguientes
requisitos:

I.  Asegurar la accesibilidad e inteligibilidad de los documentos de archivo
electronico a largo plazo;

II.  Aplicar a los documentos de archivo electronico los instrumentos técnicos
gue correspondan a los soportes documentales;

lll.  Preservar los datos que describen contenido y estructura de los documentos
de archivo electrénico y su administracion a través del tiempo, fomentando la
generacion, uso, reutilizacion y distribucion de formatos abiertos;

IV. Incorporar las normas y medidas que garanticen la autenticidad, seguridad,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo electronico, asi
como su control y administracion archivistica;

V. Establecer los procedimientos para registrar la trazabilidad de las acciones
de actualizacién, respaldo o cualquier otro proceso que afecte el contenido
de los documentos de archivo electrénico, y

VI.  Prever adecuaciones y actualizaciones a los sistemas sefialados en el
presente articulo.

Articulo 38. Los sujetos obligados que por sus atribuciones, utilicen firma
electronica avanzada para realizar trAmites o proporcionar servicios que impliqguen
la certificacion de identidad del solicitante, generaran de archivo electrénico con
validez juridica de acuerdo con la normativa aplicable que para tal efecto se
disponga en el municipio.

Articulo 39. Para emprender los proyectos de digitalizacién de documentos, los
sujetos obligados deberan observar lo dispuesto en los manuales que para tal efecto
se dispongan en la normativa interna del municipio, los cuales sefialan de forma
detallada el procedimiento de digitalizacion contemplado en el plan anual de
desarrollo archivistico municipal.

CAPITULO CUARTO
DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Seccion |
De la Integracion y Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario
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Articulo 40. ElI Grupo Interdisciplinario estard conformado por un equipo de
profesionales de la Administracion Publica del Municipio, los cuales seran los
titulares de las siguientes dependencias:

[.  Direccion Juridica;
Il.  Instituto Municipal de Planeacion Integral de Guadalupe
lll.  Coordinacién General de Archivo, de Archivo de Tramite, Concentracion e
Historico;

IV. Direccién de Gobierno Digital y Tecnologia;

V. Unidad de Transparencia y Modernizacion;

VI.  Organo Interno de Control, y
VII.  Las unidades administrativas productoras de la documentacion.

El Grupo Interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin
de colaborar con las unidades administrativas productoras de la documentacion en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion
y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas
de valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documental.

El Grupo Interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la
naturaleza y objeto social del sujeto obligado.

El Municipio, podréa realizar convenios de colaboracién con instituciones de
educacion superior o de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el
parrafo anterior.

Articulo 41. El responsable de la Coordinacién General de Archivos propiciara la
integracion y formalizacién del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones
de trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado
de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas.

Articulo 42. Durante el proceso de elaboracion y/o actualizacién del catalogo de
disposicion documental el responsable de la Coordinacion General de Archivo
debera:

I. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de fichas técnicas de
valoracion documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas de las areas productoras de la documentacion para
el levantamiento de la informacion, y

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

Il. Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre
otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion,
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formato de ficha técnica de valoracibn documental, normatividad de la
institucion, manuales de organizacidon, manuales de procedimientos y
manuales de gestion de calidad;

lll. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de
documentacion, para el levantamiento de la informacion y elaborar fichas
técnicas de valoracion documental, verificando que exista correspondencia
entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales
identificadas, y

IV. Integrar el catalogo de disposicion documental.

Articulo 43. Son actividades del Grupo Interdisciplinario las siguientes:

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

II.  Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion
de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como
los siguientes criterios:

a) Procedencia: Considerar que el valor de los documentos depende
del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe
estudiar la produccion documental de las unidades administrativas
productoras de la documentacién en el ejercicio de sus funciones,
desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacién de los procesos institucionales hasta llegar a
nivel de procedimiento;

b) Orden Original: Garantizar que las secciones y las series no se
mezclen entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en
gue la documentacién fue producida;

c) Diplomatico: Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los
expedientes;

d) Contexto: Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta
en las funciones del productor de la documentacion;

e) Contenido: Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacién del Municipio, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos,
es decir, si la informacion solo se contiene en ese documento con
informacion resumida, y
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f) Utilizacion: Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del érgano productor, investigadores o
ciudadanos en general, asi como el estado de conservaciéon de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestién de riesgos institucional o los procesos de certificacion que
haya lugar.

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

IV.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion del Municipio;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo
dispuesto en materia de gestiéon documental y administracion de archivos, y

VI. Las demas que establezcan otras disposiciones en la materia.

Articulo 44. Las éareas productoras de la documentacion, con independencia de
participar en las reuniones del grupo interdisciplinario, les corresponde:

I.  Brindar al responsable de la Coordinacion General de Archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental;

Il.  ldentificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman
las series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta y unidad institucional. Con base en el
marco normativo que los faculta;

lll.  Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, y

IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
documental de las series que produce.

Articulo 45. Entre las reglas de operacion del grupo interdisciplinario deben
considerarse las siguientes:

l. La convocatoria y la informacién necesaria sobre los asuntos a tratar
en las reuniones del grupo interdisciplinario se entregaran a los integrantes
de éste, con al menos tres dias habiles de anticipacion a su celebracion.

I. Los integrantes del grupo interdisciplinario, podran designar a un
servidor publico del nivel inmediato inferior para que lo represente en la

| s ' N



GUADALUPE Guadalupe
COO1ERNHI Compromiso de todos

reunién previamente convocada, en que por necesidades del servicio se
encuentre impedido a asistir.

Articulo 46. La Coordinacion General de Archivo debera asegurar que lo plazos de
conservacion establecidos en el catalogo de disposicidon documental hayan prescrito
y que la documentacién no se encuentre clasificada como reservada o confidencial
al promover una baja documental o transferencia secundaria.

Asimismo, publicara en su portal electronico con vinculo al portal de transparencia,
los dictimenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales
se conservaran en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios
a partir de la fecha de su elaboracién.

Articulo 47. Los sujetos obligados identificaran los documentos de archivo
producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se
vincularan con las series documentales; cada una de éstas contara con una ficha
técnica de valoracién que en su conjunto, conformaran el instrumento de control
archivistico llamado catalogo de disposicién documental.

Articulo 48. La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos
la descripcién de los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion,
condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la custodia de la serie o
subserie.

Seccion I
De la Conservacion de los Archivos

Articulo 49. El Municipio, adoptara las medidas y procedimientos que garanticen
la conservacion de la informacion, independientemente del soporte documental en
que se encuentre, observando al menos lo siguiente:

I.  Establecer un programa de seguridad de la informacion que garantice la
continuidad de la operacion, minimice los riesgos y maximizar la eficiencia de
los servicios, y

II.  Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarguen la
estructura organizacional, clasificacion y control de archivos, recursos
humanos, seguridad fisica y ambiental, comunicaciones y administracion de
operaciones, control de acceso, desarrollo y mantenimiento de sistemas,
continuidad de las actividades de la organizacién, gestibn de riesgos,
requerimientos legales y auditoria.

Articulo 50. El Municipio podra hacer uso de servicios de resguardo de archivos
proveidos por terceros, en tal caso deberd asegurar que se cumpla con lo
establecido por la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn, mediante un

| s ‘ N



GUADALUPE Guadalupe
GOBIERN ¢ Compromiso de todos

convenio o instrumento que dé origen a dicha prestacion del servicio y en el que se
identificara a los responsables de la administracién de los archivos.

Articulo 51. Todo sujeto obligado debera conservar el documento en soporte de
papel aun cuando haya sido digitalizado, a menos que exista disposicidon legal,
contable o administrativa que determine la eliminacion o baja, misma que debera
estar contemplada en el Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 53. El Municipio podra gestionar los documentos de archivo electrénicos
en un servicio de nube, el cual debera permitir:

I. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestion de los
documentos y responsabilidad sobre los sistemas;

Il. Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la informacién
conforme a la normatividad mexicana aplicable y los estandares
internacionales;

lll.  Conocer la ubicacién de los servidores y de la informacién;

IV. Establecer las condiciones de uso de la informacién de acuerdo con la
normativa vigente;

V. Utilizar infraestructura de uso y acceso privado, bajo el control de personal
autorizado;

VI.  Custodiar la informacion sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante
politicas de seguridad de informacion;

VII.  Establecer el uso de estandares y de adaptacion a normas de calidad para
gestionar los documentos de archivo electrénicos;

VIIl.  Posibilitar la interoperabilidad con aplicaciones y sistemas internos, intranets,
portales electrénicos y otras redes, y

IX. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestion
documental de los sujetos obligados.

Seccion lli
De la Capacitacion y Cultura Archivistica

Articulo 54. Los sujetos obligados deberan promover la capacitacion de
competencias laborales en la materia y la profesionalizacion de los responsables de
las areas de archivo municipal.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el parrafo anterior, el Municipio, podra
celebrar acuerdos interinstitucionales y convenios con instituciones educativas,
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centros de investigacion y organismos publicos o privados, para recibir servicios de
capacitacion en materia de archivos.

Articulo 55. El Municipio, en el @mbito de sus atribuciones, debera:

I.  Preservar, proteger y difundir el patrimonio documental de la Nacion o de las
entidades federativas;

.  Fomentar las actividades archivisticas sobre docencia, capacitacion,
investigacion, publicaciones, restauracion, digitalizacion, reprografia y
difusion;

lll.  Impulsar acciones que permitan a la poblacion en general conocer la
actividad archivistica y sus beneficios sociales, y

IV. Promover la celebracién de convenios y acuerdos en materia archivistica,
con los sectores publicos, privado, social y académico.

CAPITULO QUINTO
DE LAS INFRACCIONES Y DE LOS DELITOS CONTRA LOS ARCHIVOS

Seccion |
De las Infracciones Administrativas.

Articulo 56. Se consideran infracciones al presente reglamento las siguientes:

I.  Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o
documentos del Municipio, salvo aquellas transferencias que estén previstas
0 autorizadas en las disposiciones aplicables;

[I.  Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa
justificada;

[ll.  Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnolégica, para la conservacion de los archivos;

IV. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes,
y de manera indebida, documentos de archivo de los sujetos obligados;

V. Omitir la entrega de algun documento de archivo bajo la custodia de una
persona al separarse de su empleo, cargo 0 comision;

VI.  No publicar el catadlogo de disposicion documental, el dictamen y el acta de
baja documental autorizados del Municipio, en materia de archivos a nivel
local, asi como el acta que se levante en caso de documentacion siniestrada
en los portales electrénicos, y

VII.  Cualquier otra accién u omision que contravenga lo dispuesto en la Ley
General de Archivos y demas disposiciones aplicables que de ella deriven.
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Articulo 57. Cualquier infraccidbn administrativa impuesta por contravenir lo
dispuesto en el presente reglamento o por incumplir con las obligaciones
establecidas en el mismo, cometidas por servidores publicos, sera sancionada ante
la autoridad competente en términos de la Ley aplicable en materia de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos, segun corresponda.

Las infracciones administrativas cometidas por personas que no revisten la calidad
de servidores publicos seran sancionadas por las autoridades que resulten
competentes de conformidad con las normas aplicables.

Articulo 58. Las multas a las infracciones cometidas en contravencion al presente
reglamento podran ser de diez hasta mil quinientas veces el valor diario de la unidad
de medida y actualizacion, considerando lo siguiente:

I. Lagravedad de la conducta constitutiva de la infraccion;
. Los dafios o perjuicios ocasionados por la conducta constitutiva de la
infraccion, y
[ll.  La reincidencia, en su caso, de la conducta constitutiva de la infraccion

En caso de reincidencia, las multas podran duplicarse, dependiendo de la gravedad
de la infraccion cometida. Se considera reincidente al que habiendo incurrido en una
infraccion que haya sido sancionada, cometa otra del mismo tipo o naturaleza.

Articulo 59. Las sanciones administrativas sefialadas en el presente reglamento
son aplicables sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de quienes incurran
en ellas. Asimismo seran consideradas como graves las cometidas en contra de
documentos que contengan informacion relacionada con graves violaciones a
derechos humanos y aquellas que asi consigne expresamente la Ley General de
Archivos.

En caso que existan hechos que pudieran ser constitutivos de algun delito, las
autoridades estaran obligadas a realizar la denuncia ante el ministerio publico
correspondiente, coadyuvando en la investigacion y aportando todos los elementos
probatorios con los que cuente.

Seccion i
De los Delitos contra los Archivos

Articulo 60. Sera sancionado con pena de tres a diez afios de prision y multa de
tres mil a cinco mil veces la unidad de medida y actualizacion a la persona que:

I.  Sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente,
informacion y documentos de los archivos que se encuentren bajo su
resguardo, salvo en los casos que no exista responsabilidad determinada en
la Ley General de Archivos; y
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[I.  Destruya documentos considerados patrimonio documental del Municipio.

La facultad para perseguir dichos delitos prescribira en los términos previstos en la
legislacion penal aplicable.

Articulo 61. Sera sancionado con pena de tres a diez afios de prision y multa de
tres mil veces la unidad de medida y actualizacion hasta el valor del dafio causado,
a la persona que destruya documentos relacionados con violaciones graves a
derechos humanos, alojados en algun archivo, que asi hayan sido declarados
previamente por autoridad competente en la materia.

Articulo 62. Las sanciones contempladas en este reglamento se aplicaran sin
perjuicio de las previstas en otras disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO SEXTO
DE LA TRANSPARENCIA Y DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 63. El derecho humano de acceso a la informacion comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacion.

Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion del
municipio de Guadalupe es publica y accesible a cualquier persona en los términos
y condiciones que se establezcan en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Nuevo Ledn, en los tratados internacionales de los que
el Estado Mexicano sea parte; salvo la informaciéon confidencial y la clasificada
temporalmente como reservada, por razones de interés publico en los términos
dispuestos por las leyes en materia de transparencia y acceso a la informacién.

Articulo 64. Contra las resoluciones y determinaciones dictadas por las autoridades
en la aplicacion y ejecucion de las disposiciones del presente reglamento, se podran
interponer los medios de impugnacién previstos en el Reglamento de
Procedimiento Administrativo para el Municipio de Guadalupe Nuevo Leon.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Se abroga el Reglamento del Archivo de la Administracion Publica
Municipal de Guadalupe, N.L., publicado en el Periddico Oficial del Estado de Nuevo
Ledn No. 63, en fecha 16 de mayo del 2003, en conjunto con sus reformas,
disposiciones reglamentarias, circulares; y normas que contravengan el contenido
del presente, asi mismo y en consecuencia se promulga el Reglamento de Archivo
del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn, mismo que entrara en vigor al dia
siguiente de su publicaciéon en el Periddico Oficial del Estado Libre y Soberano de
Nuevo Leon.
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SEGUNDO. Se instruye a las instancias municipales con funciones atribuciones y
obligaciones derivadas del presente ordenamiento, para que lleven a cabo y
desarrollen las medidas de operatividad que permitan la gestion documental
integral, considerando el documento electronico, el expediente, la digitalizacion, el
copiado auténtico y conversion; la politica de firma electrdnica, la intermediacion de
datos, el modelo de datos y la conexién a la red de comunicaciones de los sujetos
obligados

DADO EN EL RECINTO OFICIAL DEL R. AYUNTAMIENTO DE GUADALUPE,
NUEVO LEON, PUBLIQUESE Y CUMPLASE EL PRESENTE ORDENAMIENTO,
UNA VEZ PROMULGADO Y PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO DE NUEVO LEON.

ATENTAMENTE

CD. GUADALUPE, NUEVO LEON, 20 DE ENERO DEL 2020

LIC. MARIA CRISTINA DIAZ SALAZAR
PRESIDENTE MUNICIPAL

MTRO. HOMERO MARTINEZ ILIZALITURRI
SECRETARIO DEL R. AYUNTAMIENTO

@ Calle Hidalgo y Barbadillos/n, § /GuadalupeNuevolecn @ wuwnwguadalupegob.mx
Centro, 67100 Guadalupe, N.L. w @ciudadguadalupe Q@ (8180306000



