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El Ing. Miguel Angel Riquelme Solis, Presidente del R. Ayuntamiento del Municipio de

Torredn, Estado de Coahuila de Zaragoza a los habitantes del mismo, les hace saber:

Que el R. Ayuntamiento que preside, en el uso de la facultad que le confiere los articulos
115, fraccion I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 158-Cy el
inciso 1, fraccion |, del articulo 158-U de la Constitucion Politica del Estado de Coahuila
de Zaragoza. Los articulos 24, 102 fraccion |, Inciso 1, 114, 175, 176, 181, 182 y 183 del
Cédigo Municipal del Estado de Coahuila de Zaragoza y por lo establecido en los
articulos 118, 120 inciso a) y 121 del Reglamento Interior del Republicano Ayuntamiento
de Torredn, Coahuila de Zaragoza en la Cuadragésima Tercera Sesion Ordinaria de
Cabildo celebrada el dia 26 de Febrero de 2016, aprobd el:
REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE TORREON

CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
ARTICULO 1. El Archivo Municipal de Torreén es un organo desconcentrado
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, conforme a lo sefialado por el
Reglamento Orgéanico de la Administracion Municipal de Torre6n, y tendra a su cargo la
guarda, preservacion, conservacion preventiva, restauracion, conduccion, depuracion y
aprovechamiento institucional y social del patrimonio archivistico municipal,
comprendiendo en éste a todos los acervos, fondos, expedientes, documentos y
registros de informacion que hayan sido o sean producidos y acumulados por sus
dependencias o por cualquier entidad externa y que dado su valor histérico tenga que

formar parte del acervo del Archivo.

ARTICULO 2. Sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, el Archivo

Municipal detenta las siguientes facultades:
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l. Llevar a cabo el registro del acontecer histérico local y el archivo de los documentos
histéricos municipales, empleando estrategias, lineamientos legales y técnicos para la
integracion de un sistema municipal de documentacion;

Il. Normar y asesorar al R. Ayuntamiento en materia de administracion de documentos
y archivos, correspondiéndole apoyar y regular técnicamente a las dependencias
municipales, en lo que respecta a la produccion, conservacion, uso y aprovechamiento
de su documentacién, asi como a la organizacion y funcionamiento de los servicios de
apoyo que establezcan en este campo; y

lll. Fungir como organismo central para la conservacion y consulta de la documentacion
generada y acumulada por el Municipio, asi como de la que en el futuro el Ayuntamiento

produzca.

ARTICULO 3. En el ejercicio de sus facultades el Archivo Municipal tendra a su cargo
las siguientes funciones:

I. Recibir la documentacion de las dependencias con su respectivo orden: inventariada,
en buen estado, resguardadas en carpetas y cajas archivisticas y con una proteccion
preventiva mediante fumigacion;

Il. Verificar y registrar si la documentacion recibida se encuentra en buenas condiciones;
y notificar si los expedientes pueden ser restaurados o darse de baja definitiva,

lll. Asesorar y orientar a las dependencias del Ayuntamiento, respecto a la organizacion
y el funcionamiento de sus propios archivos, y proporcionar informacién sobre los
avances en la materia;

IV. Dictaminar sobre el destino final de la documentacion generada por las dependencias
del Municipio, una vez prescrita su utilidad administrativa, fiscal y legal, conservando la
gue tenga valor historico;

V. Establecer las politicas, técnicas y operativas a que se sujetara la Administracion
Publica Municipal para hacer cumplir la Ley de Documentos Publicos del Estado de

Coahuila;
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VI. Organizar, inventariar y catalogar los fondos y las series documentales historicas que

integran sus acervos, asi como establecer normas para su consulta;

VII. Establecer y ofrecer servicios para la reproduccion de los materiales que conforman
sus acervos, expidiendo en caso de serie solicitadas, copias simples o certificadas, a
través de los medios que mas convengan al documento;

VIIl. Desarrollar los programas y acciones de conservacion y restauracion requeridas
para el mantenimiento fisico de sus acervos;

IX. Exhibir los documentos y materiales de custodia que no esté en reserva y que se
consideren de interés para la colectividad, asegurando su proteccion; y

X. Difundir los documentos y materiales de valor historico, en coordinacion con aquellas

direcciones y dependencias Municipales involucradas en la materia.

CAPITULO Il
DEL TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL
Y SU ORGANIZACION INTERNA
ARTICULO 4. El Archivo Municipal de Torredn constituye un conjunto de documentos
generados y recibidos por conducto de las diversas dependencias de la administracién
publica municipal en el ejercicio diario de sus funciones, que se concentran, conservan
y custodian por constituir informacion de tipo oficial generalmente reservada, para

posteriormente remitirlos al Archivo Histérico.

ARTICULO 5. El Director del Archivo Municipal de Torreén sera designado por el Cabildo
a propuesta del Presidente Municipal, El titular del Archivo Municipal de Torre6n debera
de ser mexicano por nacimiento y contar, preferentemente, con estudios en materia de

las ciencias historicas, archivisticas y sociales

ARTICULO 6. El titular del Archivo Municipal de Torredn asignara las responsabilidades

de area con personal altamente calificado en conocimiento y experiencia archivistica,
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sin menoscabo de que sea sometido a capacitacion especializada, y tendra dentro del

ambito de su competencia las facultades y obligaciones siguientes:

|. Elaborar y someter a la aprobacion del Secretario del Ayuntamiento los proyectos de
programas y presupuesto de los archivos, acordado con él las politicas generales de
operacion;

Il. Formular los dictamenes y opiniones que le sean solicitados por las dependencias del
Municipio, asi como informar periédicamente sobre el estado que guardan los archivos
al Secretario del Ayuntamiento;

lll. Autorizar o denegar, segun mandamiento legal, la reproduccién de documentos en
custodia, asi como las copias certificadas que de éstos se expidan;

IV. Promover la capacitacién de los archivistas segun sus areas de responsabilidad y
solicitar asesoria al Archivo General de la Nacion para aplicar nuevas técnicas; y

V. Realizar peridodicamente la depuracion de los archivos administrativos y de reserva,

antes de su transferencia al area de documentacion historica.

ARTICULO 7. El Archivo Municipal de Torredn se organizara internamente en cuatro
diversas aéreas, mismas que se encargaran tanto del funcionamiento administrativo, asi
como del correcto ejercicio del objeto y facultades del Archivo Municipal, las Aéreas
referidas son:

a) Una Coordinacién Administrativa.

b) Una Jefatura de Acervos.

C) Una Jefatura de Difusién y Vinculacion.

d) Una Jefatura de Investigacion.

ARTICULO 8. La Jefatura de Acervos, tendré las siguientes facultades y obligaciones:
l. Promover la capacitacion, actualizacion y especializacion en materia de archivo
del personal que administra el archivo municipal;

I. Coordinar el paso de archivos de concentracion a historico;

[I. Recibir, actualizar y coordinar archivos a Biblioteca, Hemeroteca;
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IV.  Coordinar el préstamo de archivos y documentos a las distintas Direcciones y

Dependencias del Ayuntamiento; y
V. Proporcionar capacitacion y asesoria a técnicos en archivo, auxiliares y a las
dependencias publicas municipales conforme a las normas oficiales vigentes de la

documentacion.

ARTICULO 9. La jefatura de Investigacion, tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

l. Fortalecer documental, operativa y tecnolégicamente a los archivos de tramite y
gestion, los de transferencia y concentracion, y los historicos del area central del Archivo
Municipal; igualmente los acervos sefialados en bibliotecas, museos y centros culturales
dependientes del Municipio;

Il. Elaborar y proponer al Director General del Archivo Municipal, el plan de
investigaciones historicas y que sera objeto del programa editorial del Archivo Municipal,
Il Evaluar la integracion de los fondos y acervos histéricos existentes para proponer
otros, asi como la organizacion, fisica y virtual de dichos fondos y acervos; y

V. Disefiar y elaborar, el contenido de la Gaceta Municipal y de las Pagina Web del
Archivo Municipal y de las emisiones radiofénicas y televisivas que use el Archivo para

la difusion de sus acervos y su contenido.

ARTICULO 10. La Jefatura de Difusion y Vinculacion tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

l. Coordinar y evaluar eventos dirigidos a la difusion histérica y cultural, Utiles para
fines educativos y divulgacién social;

Il. Generar interés, apoyo y participaciéon de los usuarios a través del disefio de
nuevas estrategias de difusion;

[I. Proporcionar equipo audiovisual y didactico para cursos y eventos; y

V. Vinculacién con diferentes Instituciones.

ARTICULO 11. La coordinacion Administrativa tendra las siguientes facultades y

obligaciones:
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l. Presentara las propuestas para integrar el presupuesto general del Archivo;

Il. Elaboracion del programa anual del mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, equipo de oficina y transporte etc.; y

1. Dar apoyo logistico al departamento de difusion en la realizacion de eventos.

ARTICULO 12. La Jefatura de Acervo, a su vez, se organizara internamente en tres
diversas aéreas, mismas que se encargaran de documentacién particular cada una de
ellas, dicha documentacion guardara el siguiente orden:

A) Tramite o Activa: es aquella que genera cada dependencia municipal y que se forma
con aquellos expedientes que contienen asuntos en revision que no han sido resueltos.
Esta informacion debera ubicarse al alcance del personal autorizado de la dependencia,
para posteriormente trasladarlos al area de Concentracion.

B) Reserva, Semiactiva o de Concentracion: es aquel que se forma con expedientes
cuya consulta es exclusiva de las dependencias que los generan y que se concentran
para su guarda en tanto vence su periodo de vida administrativa.

C) Inactiva o Historica: se forma con la documentacion, transferida del Archivo de
Concentracion cuya vida administrativa ha concluido y que por el valor de la informacion
gue contiene es seleccionada para salvaguardar la memoria histérica del Municipio, de
igual modo, también lo compone la documentacién que proceda de otras fuentes que no
sean las municipales, con lo que se enriquece la memoria historica y se preserva el

interés para su consulta.

ARTICULO 13. El Area de Archivo de Tramite, adscrita al Archivo Municipal tiene la
funcion de recibir, clasificar, distribuir y controlar todos los documentos que entren o
salgan de la dependencia respectiva, bajos estos lineamientos:

l. Cada dependencia podra transferir su documentacioén al Archivo de concentraciéon
una vez que el expediente ha dejado de ser de uso corriente;

Il. Los envios deberan respetar la codificacion asignada a cada expediente y el

esquema organico de cada dependencia;
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. La transferencia de documentos al Archivo de Concentracioén se hara con estrictos

orden y su respectivo inventario;

V. Los expedientes deberan guardarse en carpetas y cajas archivisticas en buen
estado, aplicado las normas para la conservacion preventiva;

V. Todas las dependencias deberan establecer el margen de guarda de precaucion
de los documentos en el Archivo de Concentracion; y

VI. La documentacion transferida solamente podra ser consultada y facilitada al

responsable del archivo de tramite de cada dependencia.

ARTICULO 14. El Area de Archivo de Concentracion cuenta con las siguientes
atribuciones:

l. Recibir, revisar, clasificar, ordenar, cuidar, disponer la consulta y depurar los
documentos, conforme al inventario de procedencia;

Disefar, proponer e implantar la organizacion de sistemas de registro para su
clasificacion y ordenamiento de los documentos que ingresen al area, por medio de
técnicas archivisticas, a fin de agilizar el manejo de los acervos;

Il. Asesorar en materia de archivos a las distintas oficinas, dependencias y
organismos del municipio, con el objeto de unificar criterios y facilitar la transferencia de
documentos;

II. Formular programa de capacitacion y actualizacion en materia de archivo al
personal designado como enlace entre el Archivo Municipal y las diversas dependencias
del Municipio,

IV.  Someter a valoracion ante el Director del Archivo Municipal, la documentacion
gue haya terminado su guarda de precaucion;

V. Promover que en cada Direccién se establezca una oficina de archivo de tramite
y coordine toda la documentacion que esta a cargo de esta area; y

VI. Informar periodicamente sobre el estado que guarda el Archivo de Concentracion.

ARTICULO 15. El Area de Archivo Histérico, ademas de establecer esquemas de
ordenamiento, clasificacion y catalogo, tiene la obligacion de mantener actualizado el

inventario y los catalogos del acervo, bajo estas prescripciones:
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l. Indicar que tipo de documentos deban ser objeto de restauracion, digitalizacion o

reproduccion, proponiendo el método mas benéfico para ello; asi como formular
programas de capacitacion y desarrollo del personal que labora en esta area,;

Il. Tener siempre los documentos en buen estado, en carpetas 6 carpetones
adecuados para los expedientes, asi como en cajas especiales para libros, volimenes,
folletos y estanteria especial para archivos; y

[l Localizar, identificar, y en su caso, proponer al Director del Archivo Municipal, los
trAmites necesarios para la adquisicion de fondos documentales de otras instancias
administrativas publicas o privadas, asi como la reproduccién de documentos que se

consideren de interés para el enriqguecimiento del acervo.

ARTICULO 16. Cada una de las dependencias Municipales contara con un responsable
de archivos, nombrado de entre el personal adscrito a la misma, dicho responsable
ademas de ser un enlace con el Archivo Municipal de Torredn, tendran las facultades y
obligaciones siguientes:

l. Vigilar que los documentos generados y en resguardo provisional de la
dependencia se encuentren en buen estado y verificar que estas remitan correctamente
y en adecuadas condiciones la documentacion al Archivo;

Il. Determinar de manera conjunta con los diversos directores de area del Archivo
Municipal de Torre6n cuando un documento dejar de tener un valor administrativo, fiscal
y legal;

Il Al cumplirse el plazo de reserva de los documentos, los responsables en cada
dependencia notificardn lo conducente al Archivo Municipal de Torre6n para que se
analice e inicie el proceso de baja o0 pasa a ser parte del acervo historico;

CAPITULO IlI
DISPOSICIONES GENERALES PARA LA INTEGRACION DE LOS ACERVOS DE
DOCUMENTACION AL ARCHIVO MUNICIPAL
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ARTICULO 17. La remision de documentos se hara dentro de los periodos que cada

dependencia establezca, cuyo tramite haya concluido, debidamente ordenada,

clasificada e inventariada por el area emisora con apoyo del area de Concentracion.

ARTICULO 18. Las solicitudes de préstamo de los documentos depositados en el area
de concentracion, deberan contener firma del titular y sello de la dependencia que lo
requiera, indicando la descripcion del documento y las observaciones que faciliten su

identificacion.

ARTICULO 19. Los documentos, expedientes, libros, volimenes u otros, que se
encuentran en el area Histérica, por ningln motivo se prestan; solamente se podran

obtener copia.

ARTICULO 20. La declaracion del caracter historico de los acervos por el Archivo

Municipal, har& obligatoria su conservacion y custodia.

CAPITULO IV
DE LA CONSULTA EN EL ARCHIVO HISTORICO
ARTICULO 21. El Archivo Histérico determinara el horario para la atencién al pablico

interesado en el conocimiento del acervo a su cuidado.

ARTICULO 22. Para la consulta en el Archivo Histérico, se exigira al interesado los
siguientes requisitos:

l. Presentar solicitud en la que se especifique el nombre y apellido, el domicilio, el
objetivo de la investigacion o consulta y la institucién o universidad a la que pertenece;
Il. Identificacion para ingresar a la sala de consulta del Archivo Historico;

[I. Permanecer en el area de consulta durante el proceso de investigacion;

V. Solicitar al encargado la documentacion que requiera en forma sucesiva y no

simultanea;
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V. Abstenerse de sustraer documentacion para consulta fuera de la sala destinada

para ello;

VI. Devolver el documento usado en la consulta sin escritura, quebraduras,
ralladuras, mutilaciones, u otras alteraciones;

VII. El investigador que obtenga informacion para su trabajo, ya sea para un libro,
tesis, memoria u otros, donara al Archivo Historico material de su autoria para
incorporarlo al acervo bibliografico; vy,

VIIl. Respetar las reglas que al efecto se disponga para la permanencia en la sala de

consulta.

ARTICULO 23. El Archivo Histérico desarrollara los sistemas y servicios de reproduccion
mas convenientes y eficaces para la conservacion de sus acervos y la consulta de los
mismos, quedando a su criterio el establecimiento de las politicas para ofrecer estos

servicios al publico.

ARTICULO 24. En el caso de que se soliciten copias de documentos depositados en el
Archivo Histérico, sera debera recabar la previa autorizacién del titular del mismo y

después del pago de los derechos correspondientes.

ARTICULO 25. Para la publicacion de las copias de documentos obtenidos en el Archivo
Histérico en periédicos, revistas y libros, se requerird para ello la autorizacion expresa

por escrito del titular.

CAPITULO V
DE LOS CONSEJOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 26. Para el desempefio de sus atribuciones el Archivo contara con el

Consejo de la Cronica y con un Consejo Técnico, Cientifico, Archivistico y Académico

gue lo asesorara en las materias historicas, juridicas, de tecnologias de la informacion y
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las disciplinas afines al quehacer archivistico, sus integrantes no obtendran

remuneracion, compensacion o emolumento por su participacion.

Articulo modificado en la Vigésima Novena Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada el dia 28 de febrero de 2023

ARTICULO 27. El Consejo de la Cronica se integrara y tendra las facultades y
atribuciones conferidas en el reglamento respectivo, los consejeros que lo conformen
serén propuestos por la persona titular de la Presidencia Municipal al Cabildo, para su
aprobacién por mayoria.

Articulo modificado en la Vigésima Novena Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada el dia 28 de febrero de 2023

ARTICULO 28.- El Consejo Técnico Cientifico, Archivistico y Académico estara
integrado por una Presidencia que sera el o la Presidenta Municipal, una Secretaria
técnica, cinco vocales integrantes de la administracion publica municipal y por cinco
representantes de la sociedad civil con conocimientos en materia de docencia,
investigacion y preservacion de archivos, quienes seran propuestos por la persona titular
de la Presidencia Municipal y designados por el H. Cabildo y operara conforme a los

lineamientos aprobados por el propio Consejo.

Articulo modificado en la Vigésima Novena Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada el dia 28 de febrero de 2023

CAPITULO VI
SANCIONES A LOS USUARIOS
ARTICULO 29. A los usuarios del Archivo Histérico que no acaten las disposiciones de

este Reglamento, no se les autorizaran posteriores consultas.

ARTICULO 30. La sustraccion o dafios al acervo, se hara del conocimiento de las

autoridades competentes, exigiendo la restitucion o reparacion, en su caso.

ARTICULO 31. La aplicacién de las sanciones sefialadas en el presente Reglamento,

asi como la comunicacion a las autoridades competentes en los casos de sustraccion o
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dafios, estard a cargo del titular de los Archivo, asi como del Secretario del

Ayuntamiento.

CAPITULO VII
SANCIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
ARTICULO 32. De manera supletoria para efectos de este capitulo, se aplicara lo
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y
Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza, especificamente lo previsto en el
articulo 52, fracciéon IV y demas disposiciones aplicables

ARTICULO 33. Se aplicara la misma ley al funcionario cuando por negligencia o
descuido terceras personas sustraigan, destruyan, oculten, utilicen o inutilicen
ilicitamente informacién o documentacion a su cargo o0 a la que tenga acceso o

conocimiento en virtud de su empleo.
TRANSITORIOS
Articulo Primero. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su

publicacién en la Gaceta Municipal;

Articulo Segundo. Se derogan todas las disposiciones administrativas y reglamentarias

gue se opongan al Reglamento que se expide; y

Articulo Tercero. Se instruye al Secretario del Republicano Ayuntamiento para que

solicite la publicacién del Reglamento en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

PRESIDENTE MUNICIPAL
ING. MIGUEL ANGEL RIQUELME SOLIS.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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LIC. JORGE LUIS MORAN DELGADO

IMPRIMASE, COMUNIQUESE Y OBSERVESE

TRANSITORIOS "REFORMA AL REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE
TORREON, COAHUILA DE ZARAGOZAOZA EN LA VIGESIMA NOVENA SESION
ORDINARIA DE CABILDO CELEBRADA EL DIA 28 DE FEBRERO DE 2023

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes disposiciones entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal;

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Republicano Ayuntamiento, para que solicite
la publicacion de las presentes modificaciones en la Gaceta Municipal y en el Periodico
Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones reglamentarias, administrativas,

circulares, acuerdos y normativas que contravenga el contenido de las presentes
modificaciones.

Dado en la ciudad de Torredn, Coahuila de Zaragoza a los veintiocho dias del
mes de febrero de 2023.

PRESIDENTE MUNICIPAL DE TORREON

LIC. ROMAN ALBERTO CEPEDA GONZALEZ
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SECRETARIA DEL R. AYUNTAMIENTO

LIC. NATALIA GUADALUPE FERNANDEZ MARTINEZ
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