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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la donacion o compra de acervos histdricos para el Archivo
Municipal de Saltillo.
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2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al director, jefes y coordinadores de las diversas areas del Archivo Municipal de
Saltillo, asi como a los posibles donantes o vendedores.

3. RESPONSABILIDADES

Responsable (puesto) Funciones

Director del Archivo . . .
Evaluary gestionar la posible donacion o compra.

3.1 Municipal
3.2 Director y jefes Revisar y dictaminar el inventario de los documentos que se pretenden donar
’ o comprar para determinar suingreso a los acervos
Jefe ) ) . ) )
3.3 .. . Registrar el ingreso, previo inventario, de las donaciones o compras.
administrativo
3.4 Donante/ Realizar un inventario detallado de los documentos a donar o comprar
’ vendedor

- it |
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4. DEFINICIONES

Palabra/Termino
No.  Siglas/término Definicion
4.1 AMS Archivo Municipal de Saltillo.
4.2 Donacién Conjunto de documentos que conforman una coleccion de bienes

patrimoniales, Unicos e irremplazables, que estdn relacionados entre siy que
cuentan con el reconocimiento publico por su valor estético, cultural e

histérico.
4.3 Donante Persona que voluntariamente dona un documento independiente o una
coleccién de bienes con valor patrimonial.
Vendedor Persona que voluntariamente vende un documento indepéndiehte 0 una
coleccion de bienes con valor patrimonial.
4.4 Documento Expresion testimonial generada en cualquier fecha, lenguaje, forma o soporte
fisico o electroénico, ya sea textual, manuscrito, impreso, grafico o sonoro.
4.5 Coleccion Conjunto de piezas documentales de una misma clase reunidas para constituir
{: un conjunto de objetos que constituye un fondo de archivo.
; 4.6 Ficha Registroy resumen de los datos extraidos de los documentos. Contienen
informacion de identificacién de las piezas.
3 4.7 Signatura Clave alfanumérica para identificar una pieza documental.
4.8 Recibo Documento que expide el Archivo Municipal de Saltillo a la persona qué vende
. o hace la donacidn, -
4.9 Contrato Acuerdo escrito en el gque dos 0 mas partes se comprometen reciprocamente

a respetar y cumplir una serie de condiciones.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS
—  El Archivo Municipal de Saltillo se reserva el derecho de recibir materiales en donacion o compra para
suresguardo, los cuales deberédn relacionarse, Unica y exclusivamente, con la actividad sustantiva del
mismo.

>
o
(o]
w

—  Las donaciones o compras pueden ser privadas o publicas.

@r oy @ ~  Los documentos que integran las donaciones o compras deben ser originales, Unicos eirremplazables,

ukg— ‘”“;i-"‘ con cualidades patrimoniales que favorezcan el estudio de la historia local y regional.
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~  Se podran recibir copias fotostaticasy reprografias, siempre y cuando, tras una profunda valoracién,
contengan informacion inédita, ya sea grafica o visual y que no existan los originales en el momento
de la donacién o compra.

~  Se podran recibir en donacién o compra aquellos libros que contribuyan al estudio de la historia local
y regional, asi como de temas relacionados a la archivistica y gestion documental.

= El Archivo Municipal de Saltillo se reserva el derecho de recibir donaciones o comprar materiales que
contengan hongos u otros micro organismos que atenten contra la integridad de los documentos. Es
decir, no se reciben, ni compran materiales con deterioros o afectaciones extremas.

—  El Comité Técnico del Archivo Municipal de Saltillo podrd asesorar al Director del Archivo sobre las
donaciones o compras.

~  El Archivo Municipal de Saltillo sera propietario de los derechos de la donacién o compra.

~  Todo fondo debe estar amparado por un contrato de donacion o compra.

— No se reciben copias de archivos resguardados en otra institucion.

-~ El Archivo Municipal se reserva el derecho de determinar la pertinencia de elaborar los instrumentos
de descripcion de los fondos donados o comprados, de acuerdo a los presupuestos y el personal
asignado por la administracion publica municipal.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento
{puesto)

Act. Num. 1

4
wi

AL B

Valorary gestionar la posible donacidn o compra con hase en los

Valorary
gestionar

= Director . .

& presentes lineamientos.

9 =~z fofe de Revisar y dictaminar los inventarios de los documentos
< L . (9 4 .

£ ~ & E Aiehi previstos para su donacidén o compra, y determinar su
z 2 & rchivo "

W) gt e s e

Y g 2 Histérico INgreso.

D)
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% Recibo de
g a Jefe de . . o ) . ~ Ingreso
ms @ P Registrar el ingreso, previo inventario, de las donaciones o
BB L ~compras en el recibo de ingreso destinado para tal fin.
Q= Historico
e
. Concertar, si es necesario, una reunidén para conocer el
G o y ) .
‘5. o) material que conforma la posible donacién o compra.
<« e = Director
o ¥
O
. 2 Revisar silos materiales de la donacién o compra contribuyen
@ o 5 ; . N ,
w2 2 . a la actividad sustantiva del Archivo y si podrian formar parte
28 Director
© © o no del acervo.
£
S
o
®
= g Informar al donador o vendedor sobre las politicas y/o
k- - . lineamientos sobre la revisién exhaustiva e informar sobre
wwm e Director o ) ]
= 5 9 plazos para emitir el dictamen final.
< S
e Hg
a
et
& Jefe de
= 5 E Archivo , , ,
3 R e Revisar exhaustivamente los materiales.
& NS s Historico y
;::;= U n <
% © 3 coordinado-
- % res
@
g Dictamen
= . .lefide Realizar un dictamen impreso en el que se informe sila
a o Archivo ., ’ s
N E e donacién fue aceptada o sise hard la compra, con base en los
«© ® ] Historico y )
@ 2 coordinado-  fesultados obtenidos.
res
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Informar al donante o vendedor sobre el dictamen final,

acordandose la fecha, hora de entrega y firma de recibos
correspondientes,

Director

g
Informar al
donanteo
vendedor

© Inventario
- & final
8 g . Realizar el inventario final de documentos que integran la
== lefe Archivo d _1
[ . onacion o compra
Q& Histérico b
e
]
>
k=
[
®
E e Realizar el "Contrato de Donacion o Compra”, el cual deberd
efe ) . . . , g
- 9 L incluir el inventario y las cldusulas sobre la cesion de los
Y
A administra- g _—
© .
& tivo erecnos de autor
©
©
o
Representante _ . . y . ) - Contrato
£ _ leal del Finiquitar la donacién o compra a través de la firma del .
i A egal de
ol G O . ; ”
2 o . r .
o £g Municipio, contrato correspondiente por parte las partes involucradas
g3 Directory 1\ N DEL PROCEDIMIENTO
£ o donador/ ‘
vendedor
(O3
-l.v
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Director

| Valorar y

E gestional la
| donacibno
| compra i

Procedimiento de donacién o compra de
acervos histéricos

Jefe Archivo
Historico

Revisar inventario
v dictaminar

o -

Registrar el
ingreso

Recibo da

° Concertar reunion

con el donador o
vendedor

v

Revisar los
materiales para
posible donacién
o compra
i

a Informar sobre

donacion/compra

S

Informar al
donante o
vendendor

politicas de —

«N_.,

Revisar
~# exhaustivamente
los materiales

|

o

_ i m._\;

Jefe Administrativo

Realizar el

dictamen

i

.
. | Elaborar Contrato

Realizar i 5
i ‘o final ' de Donacion/
l inventario fina | Compra
| B S
S k‘j&lﬂtarb finai Contrato J
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Representante
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Director

P Firmar el contrato

Contrato
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8. RIESGOS INHERENTES

Riesgo is
& Accion

Potenci Causa Potencial . Responsable Plazo Frecuencia Evidencias
al Preventiva

Es que la donacién Informar con | Director y jefe de Cada vez que
no tenga relacion claridad los Archivo Historico se presente
con la actividad procesos para una posible
sustantiva del recibir donacién

Archivo Municipal o | donaciones
los documentos
puedan provocar
un riesgo sanitario
para el personal o
los documentos
oficiales.

Posible donador molesto sino sele
recibe la documentacion

9. REGISTROS

Cédigo

* AM-FO-AH Recibo de ingreso
AM-FO-AH Dictamen

* AM-FO-AH Inventario
AM-FO-AH Contrato

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS)

Cadigo del formato o

Nombre del formato

instructivo

'Z CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
8 DD - Catalogo de Disposicidon Documental
OJpakA0)
e Se i -
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO

Nombre

S/C Ley General de Archivos
S/C Ley General de Bienes Nacionales (Articulo 6)
S/C Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
s/C Cédigo Municipal para el estado de Coahuila de Zaragoza
S/C - Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo, Coahuila
s/c Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del 'm(jliftipio de Saltillo,
Coahuila
12. CONTROL DE CAMBIOS
E Num. de Seccion i .
_ Cavision 5 Modificada Descripcion del Cambio
" 00 01/12/2022 - Nueva creacion.
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