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LA C. NANCY OLINDA GUTIERREZ ARRAMBIDE, PRESIDENTA MUNICIPAL DE

GENERAL ZUAZUA, NUEVO LEON, DE CONFORMIDAD CON LO ESTIPULADO EN LOS
ARTICULOS 33, FRACCION PRIMERA, INCISO B, 35 FRACCION PRIMERA, 35 A) FRACCION
Xll, 64, 65, 227, 228 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL
ESTADO DE NUEVO LEON, A TODOS LOS HABITANTES DE ESTE MUNICIPIO, HAGO
SABER QUE EL R. AYUNTAMIENTO DE GENERAL ZUAZUA, NUEVO LEON, MEDIANTE
ACTA DE CABILDO NUMERO 32 EXTRAORDINARIA , DE FECHA 17 DE NOVIEMBRE DEL
2023, TUVO A BIEN APROBAR EL REGLAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL DE GENERAL
ZUAZUA, NUEVO LEON, POR LO QUE DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 223 DE LA
LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON SE LE INFORMA A LA
CIUDADANIA, SU ENTRADA EN VIGOR, AL TENOR DE LO SIGUIENTE:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El Archivo Municipal de General Zuazua, Nuevo Leon, es la
dependencia de la Secretaria del Ayuntamiento encargada de resguardar y
difundir el acervo histérico y administrativo existente en la misma, asi como
rescatar y recopilar aquellos documentos que deban permanecer en él.

Articulo 2. El presente Reglamento regulara la integracién, organizacion y
funcionamiento del Archivo Municipal, de conformidad con los siguientes objetivos:
I. Integrar y vincular la documentacion a través de un marco de organizacion
comun a todas las dependencias municipales dedicadas a la administracion de
servicios documentales, a fin de mejorar y organizar los servicios archivisticos
convirtiéndolos en banco de datos;

Il. Normalizar el flujo documental entre las Dependencias y el servicio del Archivo
tanto Administrativo como Histérico.

lll. Difundir y facilitar el uso de la informacién del Archivo Municipal.

IV. Conservar en condiciones adecuadas los acervos del Archivo Municipal.

Para cumplir los objetivos anteriores, se podran utilizar las técnicas, sistemas o
procedimientos mas avanzados, capaces de modernizar y actualizar sus

X actividades.

Articulo 3. Las dependencias del Municipio concentraran en el Archivo Histérico
Municipal, la documentacién concluida en los meses de mayo a julio de cada

§\1 afo, debidamente clasificada y dentro del sistema propio del archivo, expidiéndose
acuse de recibo correspondiente.

Articulo 4. Para efectos del presente reglamento debera entenderse como
documentacion a los expedientes, legajos, mamotretos, recopilaciones, minutas,
paquetes, protocolos, apéndices, libros de registro, periddicos, impresos,
M memorias, informes, planos, fotografias; y lo que en su conjunto conlleve
documentacion seriada, epistolar, registral, legal, contable, administrativa,
circunstancial y/o la prolongaciéon del soporte original que por su naturaleza,
caracteristicas e importancia deban conservarse en el Archivo Histérico Municipal.
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Articulo 5. El acervo del Archivo Municipal es de caracter publico, y esta
constituido principalmente por la documentaciéon concentrada de las dependencias
del Municipio y las recibidas directamente del Estado o la Federacion.

Articulo 6. El acervo del Archivo Municipal es de caracter publico, y esta
constituido principalmente por la documentacion concentrada de las dependencias
del Municipio y las recibidas directamente del Estado o la Federacion.

Articulo 7. La documentacion sera depurada por la Comision Dictaminadora de
Depuracion de Documentos, la cual, al analizarla, decidira sobre su conservacion
o destruccion tomando en cuenta la siguiente informacién sobre la clasificacion de
la documentacion:

I. Fondo Administrativo: Su documentacién tiene una vida util de 3 a 10 afios a
partir de su expedicion, dependiendo del documento de que se trate; su consulta y
utilizacién es necesaria para el tramite de asuntos relacionados con la gestion
municipal. La consulta de esta material queda reservada para el personal de la
Dependencia que lo genero.

Il. Fondo Historico: Esta integrado por la documentacion que concluyd su vida
atil para la Administraciéon Municipal.

a) Su consulta queda abierta a investigadores, servidores y publico en general, no
permitiendo la salida de ningun documento, salvo en casos especiales como
exposiciones o intercambios culturales.

b) Este fondo se enriquece con compras, donaciones y microfilms.

¢) Ademas se debera mencionar al Archivo Municipal como fuente de informacion,
los autores de investigaciones realizadas en base el material que aqui se localiza,
deberan donar dos ejemplares de su publicacion al mismo Archivo,

d) Asi como hacer constar en sus publicaciones los créditos literarios
correspondientes.

Articulo 8. Ninguna autoridad, empleado o particular podra destruir, adaptar,
modificar, afadir, sefalar o alterar en cualquier forma la estructura o
peculiaridades que distingan a los documentos histéricos que conforman el acervo
del Archivo Municipal.

Articulo 9. Para el estricto cumplimiento de sus objetivos, el Archivo Municipal
realizara las siguientes actividades:

I. Custodiar y administrar el acervo documental e histérico del Municipio de
General Zuazua, Nuevo Leédn.

Il. Analizar, seleccionar y clasificar la documentacion existente en el mismo.

lll. Recopilar y rescatar la documentacién, que por su naturaleza deba permanecer
en el Archivo.

IV. Brindar el servicio de consulta de su acervo documental a las diferentes
instituciones publicas o privadas, investigadores, asi como a los particulares que lo
manifiesten, con previa solicitud.
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V. Difundir por cualquier medio, el acervo existente y los servicios del propio
archivo.

VI. Efectuar la depuracion fisica de documentos analizados y aprobados de
acuerdo a los dictamenes emitidos por la Comisién Dictaminadora de Depuracion
de Documentos.

VIl. Recibir y conservar adecuadamente la documentacion histérica liberada por el
Archivo de Concentracién de la Dependencia Generadora a la que pertenezca.
VIII. Las demas que el R. Ayuntamiento le encomiende.

Articulo 10. La documentacion del Archivo Municipal se clasificara y ordenara
segun su contenido y materia, mediante la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica, “ISAD”; tomando en cuenta las instrucciones recibidas
por las Dependencias Generadoras de la misma, en las siguientes areas:

I. De Concentracion.- Es el archivo que esta formado de expedientes cuya
consulta es esporadica y que han sido transferidos para su conservacion y
administracién mientras vence su periodo de vida y se decide su eliminacion o su
paso al Archivo Histérico.

ll. Histérica.- Es el lugar gque conserva expedientes y documentos cuya vida
administrativa ha terminado pero que deben guardarse ya que su valor informativo
es de gran importancia para la historia de la institucion que lo produjo, ademas de
servir como fuente primaria insustituible para el conocimiento de la sociedad a la
que esa institucion ha prestado sus servicios en un proceso histérico.

lil. De consulta: Formada por la documentacion Bibliografica y/o Hemerogréfica.

Articulo 11. Para la entrega del Material Administrativo, las dependencias
generadoras deberan cumplir con las disposiciones de la Ley que establece las
Bases para la Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado de
Nuevo Leon .

CAPiTULO Il
5{ DEL DIRECTOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 12. Para el cumplimiento y ejecucion de sus funciones, el Archivo

Municipal contara con una Direccion, de la cual dependeran las areas que se

\\ requieran para su buen funcionamiento. Las areas deberan contar con el personal

. suficiente y capacitado para el buen desempefio de sus funciones y un
Coordinador por cada una de las areas.

Articulo 13. El Presidente Municipal nombrara un Director del Archivo Municipal,
quien sera responsable del mismo y dependera del Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 14. Son facultades y obligaciones del Director del Archivo Municipal:
I. Dirigir en forma técnica y administrativa el Archivo;

7/@ - II. Formular e implantar politicas, lineamientos, métodos, técnicas y
procedimientos aplicables a la Dependencia a su cargo;
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ll. Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por medio de los
responsables de area,

IV. Vigilar que los empleados cumplan con las normas de higiene y seguridad para
evitar dafos a su salud y material encomendado;

V. Procurar la conservacion y seguridad del acervo documental del Archivo, asi
como los bienes muebles que lo conforman;

VI. Fomentar el acervo histérico en concordancia con el Archivo General de la
Nacion y el Archivo Histérico del Estado, por medio de convenios;

VIi. Proporcionar a la Comision Dictaminadora de Depuraciéon de Documentos,
catalogos de los documentos que se conservaran en su area de Concentracion,
VIII. Formar parte de la Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos;
IX. Expedir copias simples de los documentos que deberan tener la certificacion
del Secretario del Ayuntamiento;

X. De conformidad con lo que sefiale la Comision Dictaminadora de Depuracion de
Documentos, realizar periédicamente la depuracion de los acervos documentales
de las distintas Dependencias Municipales; .
XI. Por instrucciones del Secretario del Ayuntamiento, convocar a sesiéon a la \\\\
Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos; X
XIl. Recibir el material administrativo cada afo, reservandose la facultad de

recibirlo segun sean las condiciones del edificio sede del Archivo en ese momento; ™
XIlll. Sancionar al que incurra en hacer anotaciones, destruya o sustraiga cualquie%

AISPR

documento que conforma el acervo del archivo Histérico Municipal; .
XIV. Dar parte al Ministerio Publico, cuando en ejercicio de sus funciones, conozca S
de algun hecho dentro del archivo, que pudiera constituir delito;

XV. Formular el proyecto de presupuesto de egresos anual para el Archivo

Histérico Municipal al Secretario del Ayuntamiento;

XVI. Proponer el perfil para la contratacion de personal, para su area de trabajo,

procurando que éste retina los conocimientos técnicos y administrativos

necesarios;

XVII. Proporcionar asesoria técnica, en asuntos de su especialidad, a funcionarios

y demas servidores publicos de la Administracién Municipal;

XVII. Realizar periodicamente, de acuerdo a las caracteristicas y politica
administrativa y/o legal de las dependencias de que se trate, la depuracion

sistematica de sus acervos en coordinacién con las mismas;

XIX. Informar en cualquier momento al Secretario del Ayuntamiento sobre el

estado que guarda la dependencia a su cargo; g
XX. Establecer relaciones de intercambio con instituciones nacionales e
internacionales dedicadas al estudio de la problematica archivistica y el quehacer qj

historico.

CAPITULO Il
DE LA CONSULTA Y PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS
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Articulo 15. Para la consulta de documentos del acervo, el usuario proporcionara
por escrito los datos necesarios sobre los mismos, asi como de la Institucion
Publica o Privada de la cual proceda. La consulta se realizara conforme a lo
siguiente:
1. La solicitud para la consuita del documento de referencia, expediente o cualquier
otro, se hara a través de una cédula, donde se consignaran los datos relativos a la
investigacion.
Il. Esta prohibido hacer anotaciones, destruir o sustraer cualquier documento que
conforma el acervo del Archivo Histérico. A la persona que incurra en lo anterior,
se le sancionara con amonestacién y/o multa equivalente de uno a cincuenta
dias de salario minimo vigente en el Municipio de General Zuazua.
Ill. La consulta o investigacion debera hacerse forzosamente en el area destinada
para tal efecto, quedando estrictamente prohibido sacar del Archivo Municipal el
acervo documental, salvo por acuerdo del C. Secretario del Ayuntamiento, o por la
presentacion de algiin documento debidamente firmado por autoridad judicial.
IV. Referente al Archivo Administrativo, las solicitudes de préstamo de
documentacién deberan formularse por medio de vale que el Archivo Municipal
proporcionara, el cual deberd contener la descripcion exacta del documento
requerido, la firma del Titular de la Dependencia solicitante y la de quien lo recibe.
V. La documentacién que se proporcione a las diversas Dependencias debera ser
devuelta en un plazo maximo de 7 dias habiles a partir de la fecha de la entrega,
salvo pedimento de ampliacion de plazo razonable y de no hacerlo podra iniciarse
en contra del Servidor Publico solicitante el procedimiento de responsabilidad,
aplicandosele las sanciones y recomendaciones administrativas a que se refieren
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipio de
Nuevo Ledn
VI. El horario de funcionamiento para la consulta o investigacion del acervo,
sera de 9:00 a 14:30 horas y de las 18:00 a 19:30 horas de lunes a viernes.
VII. Esta prohibido introducir alimentos o bebidas en el area destinada para la

y consulta.
VIII. Esta prohibido fumar en el area de consulta de documentos.

IX. Deberan dejarse con el encargado cualquier tipo de bolsos o paquetes.

X. Esta prohibido hablar en voz alta.

CAPITULO IV
DE LA COMISION DICTAMINADORA DE DOCUMENTOS

Articulo 16. La Comisién Dictaminadora de Documentos es el 6rgano técnico
auxiliar cuya funcién consiste en el estudio y analisis del acervo documental que

@. se requiera depurar.
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Articulo 17. La Comision Dictaminadora de Depuraciéon de Documentos se integra
de la siguiente manera:

l. El Secretario del Ayuntamiento, como Presidente;

I. El Director del Archivo Municipal, como Secretario;

lll. Los Regidores Integrantes de la Comision de Educacién y Cultura, como
Vocales;

IV. Titular de la Dependencia Generadora, como Vocal;

V. Secretario de la Contraloria Municipal, como Vocal.

JSPR

Articulo 18. El procedimiento para la depuracion de documentos, se sujetara a los

siguientes lineamientos:

I. El Director del Archivo Municipal elaborara una relaciéon que contenga la

propuesta de la documentaciéon a depurar, en la que incluird el asunto, afio y

volumen de la misma y la anexara a la Convocatoria en la que se cite a la

Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos, a fin de poder cotejar con

ésta lo asentado en el Acta a que se hace referencia en la fraccion siguiente.

Il. Durante la deliberacion de la Comisién Dictaminadora de Depuracion de \\
Documentos, se levantara un Acta en la que hara constar una relacién de aquellos AN
documentos que se le autorizara al Director del Archivo Municipal depurar.

lll. En caso de empate durante la votacion de los integrantes de la Comision
Dictaminadora de Depuraciéon de Documentos, el Presidente tendra voto de

calidad.

IV. Concluida la revision y conformado el cotejo, el personal del Archivo Municipal

procedera a la destruccion fisica de la documentacion acordada.

Articulo 19. Son funciones y obligaciones de la Comisiéon Dictaminadora de
Depuracién de Documentos:

I. Seleccionar, analizar, estudiar y determinar el valor del acervo documental
concentrado en el Archivo Municipal de General Zuazua. Por lo que se refiere a
los testimonios creados por la sociedad, se actuara bajo la premisa de guardar
noticia de todos aquellos a los que se tenga acceso, y que, de conformidad a los
ordenamientos legales aplicables, el Archivo Municipal pueda conservar. Derivado
de lo anterior, para la conservaciéon de los documentos que forman parte del
acervo del Archivo Municipal, la Comision Dictaminadora de Depuracién de
Documentos tomara en cuenta los siguientes puntos:

a) Los motivos y objetivos de la entidad, objeto de la depuracion.

b) Su organizacion, procedimiento y politicas.

c) Su desarrollo.

d) Su legislacion y normas.

e) Sus recursos humanos y personalidades.

f) La importancia cultural, histérica, administrativa y patrimonial.

A

s@ li. Revisar periddicamente, la vigencia de los documentos a fin de solicitar al

- Director del Archivo Municipal, el analisis y depuracién de aquellos que haya
prescrito su utilidad. 5)
A TRB f ;
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IIl. Elaborar las actas de baja o destruccion de documentos.

IV. Prestar asesoria a las diferentes dependencias de la Administracion Publica
Municipal en materia de depuracion de documentos.

V. Salvo orden judicial, la Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos
sera la Gnica que podra destruir, adaptar, modificar, afiadir, hacer sefialamientos o
alterar en cualquier forma la estructura o peculiaridades que distingan a un
documento del acervo.

V1. Reunirse por lo menos una vez al afo.

VII. Las demas que le encomiende el Ayuntamiento de General Zuazua.
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CAPITULO V
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 20. Queda estrictamente prohibido al personal que preste sus servicios

en el Archivo Municipal la sustraccion, alteracion o destruccion de todo tipo de
documentos, de conformidad a las disposiciones de la Ley de Responsabilidad de N
los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén. Los servidores
publicos que manejen, generen, utilicen o administren documentos de caracter
oficial en el desempefio de las funciones de su empleo, cargo o comisidn quedan
sujetos a los siguientes lineamientos:

I. Bajo ninglin concepto se considerara propiedad de quien los produjo.

ll. Deberan de registrar los documentos en los archivos de tramite.

Ill. Una vez dado de baja el documento en el archivo de tramite, éste debera
inventariarse e integrarse en el Archivo Municipal a efecto de garantizar su control,
caracter de propiedad de interés publico.

4

Articulo 21. El buen estado y conservacion de los documentos sera
responsabilidad de quien los use o los tenga bajo su custodia o posesion; por lo

y tanto, se evitaran todos aquellos actos que propicien su dafio o destruccion, para
lo cual se deberan establecer los lugares y las condiciones idéneas de
salvaguarda, a efecto de evitar su deterioro.

) Articulo 22. La restauracion de documentos se realizara estrictamente cuando
N, sea necesario, siendo responsabilidad del Director del Archivo Municipal
¥\ encomendar esta labor a personal especializado en la materia.

Articulo 23. Los documentos que por su estado de deterioro no puedan ser
sometidos a restauracion, y ante la inminente desaparicion de los mismos,
deberan ser reproducidos de manera similar, en la medida que lo permita su
condicion de degradacion.

/v
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PRIMERO. EI Reglamento Interno del Archivo Municipal entrara en vigor el dia
siguiente al de su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO. Cualquier aspecto no previsto en el presente documento sera
resuelto por él. Ayuntamiento de General Zuazua.

nzqwl.\i.//%

C. NANCY OLINDA GUTIERREZ ARRAMBIDE
PRESIDENTE MUNICIPA GENERAL ZUAZUA N.L.

C. MIGU N A SEGOVIA
SECRETARIO DE/AYUNTAMIENTO DE GENERAL ZUAZUA N.L.
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C. TOMAS GERARDO VILLARREALﬁ(;\‘RTINEZ
SINDICO SEGUNDO DE GENERAL ZUAZUA N.L.
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