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GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

ACUERDO de¢ Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pucbla, de fecha |8 de septiembre
de 2015, que aprucba el dictamen presentado por los integrantes de la Comision de Turismo. Arte y Cultura,
por ¢l que s¢ expiden los LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS Y SU TRANSFERENCIA AL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DE PUEBLA.

Al margen un sello con ci Escudo Nacional y una leyenda gque dice: Estados Unidos Mexicanos. Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. 2014-20.8. Departamento de Convenios y Contratos, Direccion Juridica
Gobierno Municipal. Pucbla. Secretaria del Ayuntamiento V/54/SAXX/DCCX/T.

Los Integrantes de la Comisién de Turismo, Arte y Culura del Honorable Ayuntamicnto de Puebla. con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 102, 103 y 105 fraccion 111 de la Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla: 2. 3, 78
fraccion 1V, 79. 84 parrafo primero, 85, 118 y 120 de l1a ey Organica Municipal.

UNICO. Que en Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha dieciocho de septiembre de dos mil quince. fue
APROBADO por Unanimidad de votos el Dictamen presentado por los integranies de la Comision de Turismo. Arte
y Cultura del Honorable Ayuntamiento de Puebla. en los siguientes terminos:

HONORABLE CABILDO:

LLOS SUSCRITOS MIGUEL MENDEZ GUTIERREZ. GABRIEL OSWALDO JIMENEZ LOPEZ. JOSE
MANUFEL BENIGNO PEREZ VEGA, MARIA DE LOS ANGELES RONQUILLO BLANCO Y MARIiA
DEL ROSARIO SANCHEZ HERNANDEZ, INTEGRANTES DFE LA COMISION DE TURISMO ARTE Y
CULTURA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA:; CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION 1l DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE 1.0S FSTADOS UNIDOS MEXICANOS: 1020 103 Y 105 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA: 2. 5. 78 FRACCION IV. 70,
84 PARRAFO PRIMERQ. 83, IiI8 Y 120 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL: SOMETEMOS A LA
DISCUSION. Y EN SU CASO. APROBACION DE ESTE HONORABLE CUERPO COLEGIADO. EL
DICTAMEN POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS Y SU TRANSFERENCIA AL ARCHIVO
GENERAL MUNICIPAL DE PUEBLA: POR LO QUE:

CONSIDERANDO

L Que, los Municipios cstaran investidos de personalidad juridica v manejaran su patrimonio conforme a la
Ley v seran gobernados por un Ayuntamiento de eleccion popular directa. que tendra [a facultad para aprobar los
bandos de policia ¥ gobierno. los reglamentos. circulares y disposiciones administrativas de obsenvancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones. que organicen la Administracion Publica Municipal. rexulen las
materias, procedimientos, funciones y servictos pablicos de su competencia y ascguren la participacion ciudadana
y vecinal, en términos de lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 103 parrafo primero: y 105 fraccion I1I de la Constitucién Politica del Estado Libre v
Soberano de Puebla.

II. Que. de conformidad con los articulos 78 fraccion IV y 79 de la Ley Organica Municipal, los Bandos de
Policia y Gobiermno. los reglamentos. circulares y demas disposiciones de observancia gencral constituven los
diversos normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir ¢l ejercicio de las facultades y obligaciones que
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esta ley confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su competencia ¥ deberin respetar los derechos humanos
consagrades en el orden juridico mexicano.

L. Que, de conformidad con lo establecido por el articulo 92 de la Ley Orgdnica Municipal, son facultades v
obligaciones de los Regidores, cjercer la debidd inspeccion y vigilancia de los ramos a su cargo, dictaminar ¢
informar sobre los asuntos que le encomiende ¢l Ayuntamiento, asi como formular al mismo tiempo las propuestas
de ordenamientos en asuntos municipales y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio piblico.

IV. Que, el Ayuntamicnto, para facilitar el despacho de los asunios que le competen, nombrari comisiones
permancntes para que los examinen e instruyan hasta ponerlos en estado de resolucion, de conformidad con lo
establecido por los articulos 94 y 96 fraccion VI de la Ley Organica Municipal y 95 del Cédigo Reglamentario para
el Municipio de Puebla.

V. Que, los Regidores forman parte del cuerpo colegiado que delibera, analiza, resuelve, evaliia, controla y vigila
los actos de la administracién, asi como el adecuado funcionamiento de los diversos ramos de la Administracién
Municipal, tal y como lo indica el articulo 27 del Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

V1. Que, de conformidad con el Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, en su articulo 29 fracciones
VI y IX, dentro de las obligaciones de los Regidores esta la de proporcionar al Ayuntamiento todos los informes o
dictamenes que sean requeridos sobre las comisiones que desempefien, asi como cl de vigilar el estricto
cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables,

VIL. Que, en Sesién Ordinaria de Cabildo, de fecha catorce de diciembre de dos mil cinco, se aprobd por
Unanimidad de votos ¢l Dictamen autorizando los Lineamientos Generales para la Administracion Documental y
Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla, misma que fue publicado en el
Periddico Oficial del Estado con fecha diecisiete de febrero de dos mil seis.

VIIL Que, en Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha veintiuno de agosto del afio en curso, se aprobé por
unanimidad de votos el Dictamen por virtud del cual se modifican diversas disposiciones al Capitulo 25 del Codigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla, asi como el Dictamen por el que se expide el Reglamento del Archivo
General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Esto con la finalidad de adecuar ¢l
diverso marco normative permitiendo con ello una adecuacion a las necesidades del Archivo General Municipal del
Honorable Ayvuntamiento.

IX. Que. los Lineamientos (enerales para la Organizacion de Archivos Administratives v su Transferencia al
Archivo General Municipa! de Puebla constituyen ¢l ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion,
indispensable para que los documentos cstén organizados v conservados bajo criterios uniformes, de manera que
permitan su Jocalizacion expedita, disponibilidad ¢ integridad.

X. Que, en materia de archivos, transparcncia y acceso a la informacion. el Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. con wna vision innovadora pretende que las' Dependencias v Entidades de la Administracion Publica
Municipal abran sos puertas a los requerimientos de informacion de la ciudadania. Esta politica pablica pretende
difundir la wmformacion que generan v custodian las instancias municipales. con la conviccion de que la
transparencia de los actos de gobiemo constituyen un requisito escncial para la confianza publica, ¥ para que la
sociedad wtilice fa informacion en bencficio pripio.

XL Que, con la finalidad de actualizar y normar la organizacion documental en el Ayuntamicnto del Municipio
de Pucbla. en su fase de tramite ¥ rransferencia, sc tiene a bien emitir los Lineamientos Generales para la
Organizacion de Archivos Administratives y su Lransfcrencia al Archivo General Municipal de Puebla, siguientes:
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS Y SU TRANSFERENCIA AL ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL DE PUEBLA

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Los Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla son de observancia obligatoria para todas las Dependencias y
Entidades y Juntas Auxiliares, los cuales establecen los criterios de organizacion documental para la transferencia de
archivos administrativos al Archivo General Municipal del Ayuntamiento del Municipio de Puebla; que tengan en
posesion documentos piblicos. Estos seran responsables de su adecuada y oportuna conservacion, organizacion y
difusién conforme a lo previsto en los Lincamientos y a la legislacién aplicable en la materia.

ARTICULO 2. Son Sujetos Obligados de los presentes Lineamientos las Dependencias, Entidades y Juntas
Auxiliares del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,

ARTICULO 3. Las Juntas Auxiliares estdn obligadas a observar los presentes Lincamientos tnicamente en lo
relativo a la organizacion documental, no a la transferencia fisica de la documentacion que generen.

ARTICULO 4. La interpretacion de los presentes Lineamientos corresponde a la Direccién del Archivo General
Municipal. El Departamento de Archivo de Concentracion sera la Unidad Administrativa encargada de vigilar el
cumplimiento de los presentes Lineamientos.

Cuando, debido a la complejidad de la organizacion documental, se presenten casos cuya metodologia no se
encuentre contemplada en los presentes lineamientos, éstos serdn resueltos por la Direccion del Archivo General
Municipal. de acuerdo a la técnica archivistica aplicable.

ARTICULO 5. Las transferencias primarias ordinarias se efectuardn (nicamente de acuerdo a la agenda
establecida por la Direccion del Archivo General Municipal y aprobada por el Secretario del Ayuntamiento.

Las transferencias primarias extraordinarias podrin realizarse de acuerdo a criterios de estricta necesidad
archivistica y/o administrativa, y en todo caso, deberan aprobarse por la Direccion del Archivo General Municipal,

ARTICULO 6. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entenderd por:

I. Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion. uso y destino final de los documentos de archivo:

Il. Archivistica: Disciplina dedicada al estudio y aplicacion de las teorias y técnicas relativas a la funcién de los
archivos. su organizacion, normatividad, tratamiento y gestion;

I1l. Archivo: Conjunto orgénico de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material, producidos o
recibidos por una persona fisica o juridica, o por un organismo publico o privado en el gjercicio de sus funciones
o actividades;

IV. Archivo de Tramite: Unidad archivistica responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano
y necesario para ¢l ejercicio de las atribuciones de las Dependencias y Entidades;

V. Archive General Municipal: Archivo General Municipal de Puebla;

V1. Archive Historico: Memoria historica documental del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
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VII. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

VIil. Baja Documental: Eliminacion de la documentacion cuyos valores administrativos, legales o fiscales
hayan prescrito, y que no contenga valores secundarios para la Historia y la investigacion,

IX. Catdlogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
adminisirativos, legales, fiscales y/o historicos, asi como los plazos de consesvacion, clasificacion de reserva o
confidencialidad, y el destino final de los documentos de un archivo;

X. Catdlogo de Siglas de Identificacion de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento del Municipio
de Puebla: Instrumento que asigna un codigo de identificacion dnico a cada una de las unidades administrativas que
integran el Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

XL Canitula de Expediente: Instrumento archivistico que registra la informacion necesaria para la
identificacion precisa de un expediente;

X1l Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacion y organizacion sistemaética, a través de las funciones
del generador de los documentos de archivo. Dicha clasificacion se da mediante categorias acordes a esquemas
logicos previamente establecidos y a una determinada metodologia;

XIIL Cédigo de Clasificaciba Archivistica: Anotacion convencional para identificar la pertenencia de los
documentos y expedientes a una determinada funcién o conjunto de actividades de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica;

XIV. Comité de Archives: Es el Organo colegiado que tiene por objeto establecer las directrices técnico
administrativas que deberdn observar las Dependencias y/o Entidades de la Administracién Pablica Municipal para
la administracién de documentos y la proteccién de la memoria documental de la Ciudad de Puebla;

XV. Cuadro General de Clasificacidéa Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las funciones de cada Dependencia y/o Entidad:

XVL Departamento de Archivo de Concentracién: Unidad archivistica responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento del Municipio
de Pucbla; los documentos permanecen ¢n ¢l Archivo de Concentracion hasta la determinacién de su destino final;

XVIL Departamento de Archivo Histérico: Unidad archivistica responsable de organizar, describir, conservar
v difundir la memona documental del Ayuntamiento del Municipio de Puebla; fuente de acceso pablico. Tambien
denominando Archivo de la Memoria Institucional;

XVIIL Destino Final: Seleccion de expedientes de un Archivo de Tramite cuyos valores han prescrito y no
ameritan su transferencia primaria al Archivo de Concentracion; Seleccién de las series documentales del Archivo

de Concentracion. cuyo plazo de conservacion y valores primarios han prescrito, para transferirlos al Archivo
Historico o darlos de baja;

XIX. Documento de Archivo: s el que registra un hecho, acto administrativo, juridico o fiscal: generado,
recibido v utilizado en el ejercicio de las facultades y actividades de las Dependencias y/o Entidades que integran el
Avyuntamiento de! Municipio de Puebla:

XX. Documento de Archivo de Coacentracion: Aquel cuyo use es esporadico, ¥ que debe conservarse por
razones administranvas. legales o fiscales 2a ¢l Archivo de Concentritcion durante un plazo precautonio;
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XXL Documento Histérico: Aquél que posee valores secundarios de preservacion a largo plazo por contener
informacion relevante para la institucion generadora; integra la memoria documental colectiva:

XXIL Documento de Archivo de Tramite: El producido en el ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas que por su uso frecuente y cotidianc se conserva en las mismas:

XXIH. Documento Electrénico de Archivo: Documento que contiene informacion de cualquier naturaleza
registrada em un soporte electrénico de origen o reproducido electronicamente a partir de un documento en
soporte papel;

XXIV. Decumente Histérico Confidencial: Es aquel que comticne infermacion clasificada como confidencial
n'MMMwyompwickdbcﬁmimihoco*vendespmmwlimh. Estos
documentos deberdn tratarse de acuendo a fa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Puebla y demis legislacion vigente y aplicable en la materia:

XXV. Entidades: Las unidades administrativas que integran la administracion publica descentralizada de
acuerdo a la Ley Orgénica Municipal, y las demas disposiciones legales -~ licables:

XXVL. Expediente: Unidad documental integrada por uno dorun  0s que se refieren al mismo asunto.
adecuadamente reunidos por su generador durante un proc widl 0. Constituye, por lo gencral, la unidad
basica de la Serie Documental;

XXVII. Expediente Técnico para el trimite y co ol de Bajus Documentales: Expediente integrado por la
documentacion administrativa, legal y técnica generad:: -n el proceso de valoracion y dictamen de Baja Documental:

XXVIIL Expurgo: Es el retiro de los documentos duplicados y/0 no oficiales en un Archivo de Tramite.

XXIX. Ficha Testigo: Recurso archivistico que se utiliza de manera supletoria en casos estrictamente necesarios
y aprobados por el Archivo General Municipal para hacer constar las razones por las que un expediente no esia
concluido, o la ausencia de un documento en su respectivo lugar, citando la norma legal y/o administrativa o ¢l
sustento técnico que justifique la utilizacion de la misma ficha;

XXX. Funciones Comunes: Actividades Administrativas que son comunes a todas las Dependencias y/o
Entidades del Municipio de Puebla;

XXXL Funciones Sustantivas: Actividades que constituyen las funciones esenciales y especificas propias de
cada Dependencia y/o Entidad del Municipio de Puebla:

XXXIL Glosar: Reunir, mediante el cosido, las fojas que integran un expediente para que su sujecion

permita asegurar su integridad, conservacién y preparacion fisica para su posible Transferencia Secundaria al
Archivo Histérico;

XXXIIL Guia Simple: Esquema general de descripeion de las series documentales genaradas por un Sujeto
Obligado que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica. y
sus datos generales;

XXXIV. Inventario Documental: Instrumento de consulta que describe las series y expedientes de un archivo
¥ que permite su localizacion (Inventario General); de transferencia (Inventario de Transferencia): o de baja
documental (Inventario Genérico de Baja Documental);

XXXYV. Legajo: Término que se asigna a las divisiones fisicas de un expediente derivadas de su grosor, para
facilitar su manejo y adecuada conservacion en los archivos;



Jueyes 8 de octubre de 2015 Periodico Oficial del Estado de Puebla (Tercera Seccion) 7
-~ e — ’.__.{V.‘h-_._ o - s — ———— I EE————

mvamawmemahwnumaTMy
Cmmmmghmm&hvwm el plazo precautorio, y los periodos
adicionales establecidos por otros ordenamientos;

XXXVII.Socdu:Cﬁmndelzsdivisimadd meﬁlh;mmdecdn&jaoouipdodc

XXXVIIL Serie Documental: Dtvmdndemm“ca;mdcdmdewm
en el desarrollo de una misma funcién y que versan sobre un mismo asunto;

XXXIX. Sujetos Obligados: C&m&hmm&hwwo&uhduqu
conforman la Administracion Pablica Municipal; _ oy

XL. Transferencia: Traslado controlado y sistemitico de expedientes de consulta esporadica de un Archivo de
TmumawnmmxykmmmMam
permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico (Transferencia Secundaria); 5 i

XL1 Unidad Administrativa: Cada una de las Dependencias y Entidades y sus respectivas éreas que integran
la estructura organica Institucional;

XLIL Valoracién Documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales para establecer criterios de transferencia y disposicion;

XLIIL Valores Primarios: Valor de un documento que esti relacionado al trémite o asunto que soporta, puede
ser administrativo, fiscal y/o contable, y legal, y

XLIV. Vwmvmmyaduddubbmuiuumhmn
investigacion y la cultura. :

capiTULO 1T
DE LOS Anculvos DE mlmrrz

ARﬂCUl.O? mmmawmmmuy:mmummm.u
Wknsm&TMmemmMMmeMM
administrativos e histéricos. o .

ARTICULO 8. EI responstblc del ArchivodeTrlimitctcndri hssagum ﬁllciones:

L Recibir, dupochuyougnmnrlosdocmmmosquecnculmenelqercmodelsmbucmesdthnM
Administrativa a 1a que pertenczca;

Il. Abrir un expediente al mnbudoc:m:umsoﬁculescuptrhnwevayaasegumenhmmoﬁamquelos
recibe. umlegracidndeloscxpedwmcsselurtdetcwrdoab&npuhdomclcmnbwllddmmc;

WL Verificar si existe documentacion cuyo trémite administrativo no haya iy o ek d¢ que
pcrmanemcnlaoﬁcjnagenemdmhmaqusu.hmitﬁn&lioe.ysuconsuhyammﬁmms;

IV. Valorar los docun‘cnlo: cuyva consulia sea :cporadu:n para procedcr asu lransfcrcpcu al Archivo de
Concentracién. En caso de que los documentos carezcan de valores primarios o secundarios gue no justifiquen

su transferencia al Archivo de Concentracion, s¢ procederd a su.Bgja Documental, de acucrdo al Capitulor V1
de los Lineamientos,
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V. Realizar el expurgo de losdocumenwsquevauqu'msferirse. esto es, el retiro de los documentos no oficiales
y/o duplicados, y del material abrasivo (clips, broches, adhesivos, etc.);

VL Realizar ¢l glosado (cosido) de los expedientes una vez que se haya concluido su eXpurgo, integracion,
foliacién e identificacién, como se explica en el Capitulo VI11J:

identificacion de las Unidades;
VIIL Instalar los expedientes en la forma sefialada en el Capitulo VIII:
IX. Elaborar los Inventarios de Transferencia de Archivo Administrativo e Histérico (Formato 4 anexo);
X. Requisitar el formato de Identificacion de Series Documentales y thschmi&n(FmSm), y

X1. Sera obligacién de cada Archivo de Tramite conservar la copia de sus Inventarios de Transferencia por un
plazo minimo de 5 ados, a partir de la fecha de su elaboracién, debido a la funcién de control y recuperacion
documentales que cumplen.

ARTICULO 9.- El Tiwlar de la instancia administrativa que corresponda o puesto anilogo de cada
Dependencia o Entidad, serd el enlace de los archivos de Tramite respectivos con el Archivo General Municipal
para todo lo relacionado  la gestién documental.

ARTICULO 10.- Los titulares de las unidades administrativas serdn responsables de la custodia y Oorzanizacion
de los archivos que recibieron de administraciones municipales anteriores, a través del procedimiento de Entrega-
Recepcion, -al margen de las fechas en que ¢stos se generaron-, asi como de su oportuna Transferencia al Archivo
General Municipal de acuerdo a lo establecido en los presentes Lineamientos.

CAPITULO 111
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

mlcuwn.-aoea-mnmdemnivodeCammian.maiqumwcmumumu
midduchiv&iumabkdehaglninciéu.cuﬂodh.ymmiéndebsm”bsmmmdc
TMkmy*demmlnTku.MIsﬁmmm

Lﬁmahbimiﬁn&thMGmIMmkipdbshwwdeMwmm

ll.hﬁuvb&swﬁmaaﬂamdﬂu&pmdmcisylo&ﬂ%&lAMmelm
&Mymmliwmmsimiwkwam&mm&ﬁm

L vamam-mm«mwmyfomuamm
hlpliuciﬂadelmLiunhumGumluthgmimdeMimmmyuTmal
AmhivoGenuiMkhlyugisurmumBiﬂeonTémialosmuhdmdelsn&ms;

V.Whﬁﬁmhhﬂ*hm%dcbﬂim%hmmm
y&hMm&hMmmmﬂm
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VL. Verificar la integridad de los inventarios de transferencia impresos y clectronicos:

VIL Recibir las transferencias documentales en el tiempo v forma establecidos, v realizar su seguimiento
cuantitativo » cualitativo con base en el Expediente de Transferencia;

VAL Aplicar opormnamente los procesos técnicos relacionados a la instalacion e incorporacion topografica de
los documentos en el Archivo de Concentracion, y

IX. Conscrvar precautoriamente la documentacion adminisirativa hasta que cumpla su vigencia documental, Una
vez que el plazo de consenvacion de determinadas series documentales haya prescrito, el Archivo de Concentracion
lo notificara a la Direccion del Archivo General Municipal para que lleve-a cabo la confirmacion de extension del
plazo precaucional o la determinacion del destino final de la documentacion,

El Titular del Departamento de Archivo de Concentracion junto al Tiular de fa instancia adminisrativa que
corresponda o pueste analogo de cada Dependencia o Entidad. deberan inegrar el Expediente de Transferencia
Documental -impreso y electronico- que debera estar constituido por: Acta Administrativa de 1ransferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal: oficios cursados; acreditacion de personalidades;
Inventanio de Transferencia de Archivo Administrativo e Historico. Identificacion de Series Documeniales v Plazos
de Conservacion. y disco compacto que contenga los documentos antes mencionados

CAPITULO IV
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 12. El Departamento de Archivo Historico tiene como funcion organizar, conservar y difundir los
documentos cuyo uso es institucional y social para fines culturales y de investigacion histérica.

ARTICULO 13. El Departamento de Archivo Histérico debera recibir de los archivos de tramite. en
Transferencia Directa, unicamente aquella documentacion que desde su generacion misma, por la naturaleza de los
Iramites que soporia, tenga cardcter historico. La Transferencia Directa debe ser aprobada por la Direccion del
Archivo Genera! Municipal

ARTICULO 14, La documentacion historica que s¢ reciba en Transferencia Directa sera sujeta al mismo
procedimiento de preparacion fisica e instalacion. 1.as especificidades que requicran su organizacion y conservacion
scran emitidas, difundidas v verificadas por ¢l Archivo Historico.

CAPITULO V _
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION
DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

ARTICLLO 15, Se enviaran al Departamento de Archivo de Concentracion los docamentos yue reflcjen las
minciones comunes (administrativas) y sustantivas ({écncas). cuya consulta ya no sea frecuente en los archivos de
Tramie y s considere necesano concentrar precawunamente.-

ARTICULO 16. Los responsables de los archivos de tramite, junto von personal del Departamento de Archivo
de Concentracion, deberan verificar gue la organizacion de la documentacion a transferir sea de acverdo a lo
establecido en los presentes Lineamienios, de lo contrario. no proceders su transferencia

ARTICULO 17. Para ka valoracion de la documentacion a transferir deben obscrvarse fos siguientes criterios

|. Que los expedientes v/o documentacion acumulativa sea de tramite concluido, cuva consulta sea esporadica en
los archivos de tramite;
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Il.Nonemwmu&woinwwnimmw”dwmsnMsdeml
interno, tales como:

a) Controles de correspondencia de entrada y salida;

b)mmmmmhmebiMMMoumMMdedowm
Que se encuentren integradas en un mismo expediente;

e)WMﬁmwa(MﬂmmmmylomﬁBu)
&muuhﬁamonmfaihdwindemmﬁnzsudeainoﬁnalsuidamnimdopwdAmhivo
*Tmniechhwwomqubsm

qmmpwmmmmammmmmz solicitudes
de papeleria, solicitudes de vidticos, 6rdenes de servicio, etc.:

e)wmm(mimmmasm.)umm&dxmmmwdem
0 Propaganda que no refleje alguna actividad sustantiva del Ayuniamiento;

g) Borradores de documentos y otros documentos qQue carezcan de signos de validacion (firma autégrafa, fecha,
sellos originales y/o acuse de recibido):

h) Formatos en blanco;
i) Cuadernos de apuntes;

J) Invitaciones de particulares y cartas de felicitacion de caracter personal que no reflejen actividades oficiales.
(Excepcionalmente, ¢l Departamento de Archivo Histérico podra seleccionar documentos de particulares para su
conservacién historica);

k) Documentos sucltos. Debe procurarse su integracion al expediente o grupo acumulativo que corresponda. En
todo caso, debera vigilarse su seguimiento administrativo y archivistico antes de determinar su destino final, y

QMMmmmhﬁmhm&wo&Mwmmme
WMaBWMGMWW&Mamm&M&W

CAPITULO VI
DE LA BAJA DOCUMENTAL

ARTiICULO l&&im&&lﬁd*lmmjemoﬂipﬂmohcwwbm&cnmwninM)
mmMmhhmm&MuMMeﬂel Archivo de Tramite, cuiles
Mmﬁudhﬁw&C«mi&yaﬁbmmmthMah
Mh&mnMMyahmmamm.

ARTICULO 19. La valoracion de losdownmcuynhnjasemn.exighobsamiﬁncuidndoudch
prescripcion de sus valores primarios: administrativos, legales y/o fiscales, y la ceneza de que no contengan valor
testimonialp-:la}iiuon’a.Enwdoclso.debesolich:uahCmanwicipdyahCoadimciénGmenl
de Transparencia su participacion en el procedimiento de Baja Documental, la cual sera responsabilidad del Titufar
de la Unidad Administrativa que la solicite.

Amuwummmuwmmmmdmmumm
WT@bdechcmkmwynwmam.
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: ~ CcApiTULO VI )
DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

ARTICULO 21. Los Tuulares de cada Unidad Administrativa. a través de sus archivos de Tramite, deberdn
coadyuvar con ¢l Departamento de Archivo de Coneentracion en Ia elaboracion /o actualizacion de los siguientes
instrumentos técnicos:

[. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

I1. Catdlogo de Siglas de Identficacion de las Unidades Admimistrativas del Ayuntamiento del Municipio
de Puebla;

111 Inventario de Transferencia;

IV. Identificacion de Series Documentales v Plazos de Conservacion;

V. Expediente Técnico para el Tramite y Control de Bajas Documentales:

VI Guia Simple, ¥

VIL Catalogo de Disposicion Documental.

ARTICULO 22. El Archivo General Municipal sera el responsable de validar ante las instancias

municipales que corresponda los instrumentos técnicos de control y consulta archivistica necesarios para la
organizacion documental.

ARTICULO 23. El Archivo General Municipal sera el responsable de capacitar al personal del propio archivo y
al de los archivos de Tramite sobre la aplicacion correcta y puntual de los instrumentos técnicos de control y
consulta archivistica.

ARTICULO 24. Los responsables de los archivos de Tramite deberdn aplicar puntuaimente a la organizacion de
los documentos que generan los instrumentos técnicos de consulta mencionados en el articulo 21.

ARTICULO 25 El Archivo General Municipal solicitara a la Contraloria Municipal la informacién sobre las
modificaciones a la estructura organica municipal para realizar fas actualizaciones respectivas a los instrumentos de
control y consulta archivistica

~ CAPITULO VI
DE LA INTEGRACION Y PREPARACION DE LOS EXPEDIENTES

ARTICULO 26. Todos los tipos documentales gue se generan en los archivos de Tramute se ubicaran en alguna
de las siguientes categorias documentales

I. Documentos en tramite: Son aquellos que s¢ enceentran en las umidades administrativas que los genera, cuya
consutlta es frecuente en fos archivos de tramite:

1. Expedientes: [ mavor porcentaje de documenton que crrcafan en Jos archives de Tramite forman
necesariamente. eapPedientes due s ¢ us el o Jow Crtos rel aCionados J MO tramsite O eeslion
1L Documentos acumulativos FCEnIuie mug enot que los docu mentos gue forman expedientes; fo

(mshiruser ' nados o FMCNEOS slom [ Q08w Ly ' o (e r‘;.l na tlern v obietivos, no sorn



12 (Tercera Seccién) Periédice Oficial del Estado de Puebia Jueves 8 de octubee de 2015

Diagrama de flujos d
: . A u arp f.. {
¢ v l
Expedientes ‘ Documentos '
Actmuistives .

ARTICULO 27. EI expediente es la unidad basica de la organizacion documental debido a que sc cpnsidcn? la
historia de un mismo asunto. Un grupo de expedientes homogéneos, Que se refieran a un mismo procedimiento
administrativo, forman una Seric Documental. =

L. Un expediente de archivo se abrird ctando:

a) Se trate de un nuevo asunto, esto es. Que no existan antecedentes del asunto en los archivos de Tramite, y

auditorias, solicitudes de recursos, etc
ll.l.osexpediemtsdeudaivoseitleyrb.pormo;&osasumfomwhsabdocmnuks:
lﬂ.Enhhmidndemexpediamdebaim
a) Que losdoqmnmosménrelaciomdosmsiporelmqmcmm

b)%hdmmxmmhhmmfmsmoxmm.&bkndogumel
siguiente orden: solicitod, seguimiento y conclusion:

c)thseopiudcoﬁcbscmmmnmo.dnﬁmodeoﬁcb.fecb&mdcmiﬁdoyﬁrmndel
funcionario responsable del tramite.

¢) Que Imbam“xhumaumwhfe&&mm
owunwwmb-w.*momanmm
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g) Que los documentos a que haga mencién un oficio, sin importar su soporte (fotografias, discos compactos,
etc.), en todo caso, se integren al expediente;

h) Que todo documento técnico o anexo de otro tipo. contenga la identificacion del area que lo genera, asi como
su fecha de elaboracion:

i) Los responsables de los archivos de Tramite, deberdn homologar el orden de los documentos dentro de un
expediente; éste debera corresponder al desarrollo del tramite que soporta, para lo cual deberd observarse la
normativa de los manuaies de procedimientos del arca que corresponda;

j) En caso de que por razones técnicas, legales y/o administrativas, un tramite (expediente) no se concluya en la
misma Unidad Administrativa gue lo genera, debera elaborarse una Ficha Testigo donde se citara la norma legal y/o
administrativa, o el sustento técnico que justifiqgue la razén por la cual un expediente no esti concluido y/o
completo. El Archivo de Concentracién proporcionara el formato de Ia Ficha Testigo y el instructivo para su
llenado. Su uso serd excepcional y autorizado por la Direccién del Archivo General Municipal;

K) Si al integrar un expediente se presentaran dudas acerca de la pertenencia de un documento al expediente
mismo, no se dard de baja sin ¢l previo seguimiento administrativo y archivistico correspondiente, y

1) La foliatura, la Carftula, y el glosado deberin realizarse al final del procedimiento de integracion de los expedientes.

ARTICULO 28. Para su identificacion precisa deberé asignarse a cada expediente un Cédigo de Clasificacion
Archivistica que se formara de acuerdo a los siguientes esquemas:

a) Cuadro General de Clasificacidn Archivistica;
b) Catdlogo de Siglas de identificacion de las Unidades, basado en la estructura organica institucional vigente, y

¢) El codigo resultante de lo anterior, debera complementarse con ¢l afio en que se inicid el trdmite que soporta
¢l expediente.

Ejemplo:

CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

'23
il
3

0710311

4 5 & 1.-Numero de secadn
l l 2 -NOomero de sene
3 -Anoc en el que icia el tramite
SAIDRH/DP 4 Siglas de la Dependencia o Entidad
5.-Siglas de la Direccion
6 -Siglas del Departamento

Qoo

— — — — -» Cuadro General de Clasficacion Aschaistica

——* (Cstalogo de Siglas de identficacion de las Umdades
Administratvas del Ayuntamento
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ARTICULO 29. La instalacion de los documentos en folderes sera de la siguicnte forma:
L. Los folderes utilizados como guarda de los expedientes serdn de color manila:

1. La cleccion del tamaio del folder se hara de acucrdo al formato de la documentacion que guarde (oficio y'o
carta). Bastard que exista un solo documento tamafio oficio para usar un folder del mismo formato:

M1, Generalmente, ¢l orden de los documentos integrantes de un expediente estard definido por la secuencia de
la recepeion y/o envio de los mismos: inicio, tramite y conclusion:

IV. Todos los documentos que integran un expediente, independientemente de su formato carta u oficio. se
dcberan alinear hacia la parte superior del folder;

V. El grosor méximo de un expediente sera de 3 cm, v

VL A la derecha de la pestafia del folder debera anotarse con tinta color rojo. ¢l namero de expediente de forma
consecutiva y. en su caso, el numero de legajo que corresponda.

En la pane frontal superior izquierda del folder debera anotarse la pertenencia del expediente al Fondo
Documental de la administraciin en la que se transficre

Ejemplo:
4
3
2
1
E gg CARATULA DE
f12 ke

ARTICULO 30. De los legajos. Legajo es cada una de las divisiones fisicas en que se distribuye un expediente
debido a su grosor.

La formacion de legajos serd de la siguiente forma:
I. El grosor méaximo de cada legajo serd de 3 cm:
IL. La foliatura de los legajos que formen un mismo expediente sera continua:

1. La Carawla de cada legajo debera ser homogenea: las inicas variables serdn el nimero de legajo que le
corresponda, asi como el numero de fojas que contenga cada legajo.

IV. El numero de legajo debera anotarse en la pestata del folder con tinta color rojo. enseguida del numero
consecutivo de expediente asignado dentro de cada eaja.
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ARTICULO 31. De la foliatura. Cada documento gue integra un expediente deberd Tolarse bajo el
siguiente procedimiento:

L. Dcberd asignarse a cada documento un nimers consecutivo € imepetible de acuerdo al orden que guarda en un
cxpedicnte, con el objetive de asegurar su integridad ¥ localizacion:

Il. La foliatura deberd ser independiente para cada expediente; atn cuando un cxpedicnte sea voluminoso v s
divida fisicamente en legajos se foliard secuvencialmente,

111 La foliatura debe iniciar con el folio 001 que corresponders a la fecha micial. ¥ continuar progresivamenie
hasta el documento de conclusion del tramite. La foliatura debe abarcar las fechas extremas inicial y final de cada
expediente. Ejemplo: 001,002, 003... etc., eslo es, en [orma de libro,

IV. El nimero de folio debe anotarse con lipiz de color rajo o con foliadora en el angulo supenior derecho de
cada documento,

¥. En caso de que en un expediente s¢ incluya una Ficha Testigo, ésta en ningim caso deberd foliarse; su
existencia debera anotarse en el campo de notas;

¥1. 5i el Archivo de Trdmile que transfiere considera necesaria la integracion de indices o scparadores, s¢
aceplard su inclusidn denro de un expediente, en ningin caso deberdn foliarse ya que no se trata de docwmcntos
oficiales ni de unidades documentales imegrantes del expedienie mismo,

VIL Se permitird el uso de “bises™ cuando s¢ haya omitido foliar un documento o bien para indicar folios
duplicados. Unicamente se utilizardn seis “bises™ en una misma progresion numérica pudiendo ser distribuidos de
forma continua (001A,001B...F). En caso contrario, ¢510 5. de manera discontinua, solo se podran utilizar seis
“bises™ en todo el expediente; y podra aplicarse en los siguientcs casos:

a) Cuando un documento se integra a un expediente de manera extemporinea a la foliacion del mismo;

b) Foliatura irregular; Cuando por razones de auditoria, digitalizacidn y/o certificacion de documentos, en éstos
aparezca una foliatura que no corresponda a la propia del expediente, las citadas foliaturas deberdn testarse
(racharse) mediante una raya diagonal para que prevalezca la foliaura definitiva del expediente;

¢) Cuando los expedientes contengan foliatura de origen cuva progresion NUMENca sea cormecta, ésta serd valida.
En caso contrario, se foliard nuevamente el expediente de acuerdo a lo establecido. Ejemplo: documentos oficiales
empastados. engargolados. etc.,

d) La foliatura deberd guardar ¢l orden progresivo que indica la siguiente ilustracion:

Ejenmplo:

003

002

ool

Acervo documental;
i mi T SO0 TR ERL
I TR e R T
Ll - T R R
PO P Rt (Ao OO
a pot on opdnee b o
Prouesa B R EEoR O ks
Fostna.

FHERITOP

Apchivo: Tomrormonegar o Te
(1Sl - I e I
ORI, Do ROn peod T 00 O
"ROETDOE 0T i B SR0E
arigace o of s lie 80 e
AT DR b BT DO 3R

| "E§%dr CREBISOE

ALEERR
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VIIL Los documentos tales como tickets, recibos, etc. deberan guardarse en un sobre de proteccion describiendo
su contenido, tipo ¥ cantidad de documentos. El sobre de proteccion debera glosarse y foliarse de acwerdo al
procedimiento estipulado. cuidando no perforar los documentos que guarda, y

IX. En caso de que los documentos contengan informacion en el anverso y reverso (ambas caras), deberd foliarse
dnicamente el anverso, esio es, el frente de! documento.

ARTICULO 32. Del glosado de los expedientes:

lmmmbmgMuMMyszaMma
2 coserlos. El objetivo del glosado es facilitar el manejo de los expedientes, asegurar su integridad, evitar su deterioro;

11 Matcrial pars glosar:
7 Hilo de algodén numero 24.
< Aguja de ammia.

Ejemplo:

|
|

J

CANATL ALY
TN AL IO
R e s o

CARANIAA LP
TAM AL UM

;

Rl
.

!

1L Deberin realizarse énicamente tres perforaciones para ¢l glosado de un expediente Si los documentos
presentan dos perforaciones anteriores, solamente debera realizarse una Gltima perforacion pars asi completar las
tres perforaciones necesanas.

El personal del Archivo General Municipal dara orientacion sobre e! procedimiento 2 seguir en cuanto al glosado
de expedicntes.

ARTICULO 33. De la Caratula del expediente:

(4]

0

Lh%&nhmmmkmhsdamptxhosycwmi&niﬁwmw.u
formato que deberd utilizarse sera proporcionado por el Archivo de Concentracitm, y serd el aprobado por la
Contraloria Municipal para ¢l uso general y homogénco de los archivos de Tramite de las unidades administrativas.

En ningim caso sc admitird alteracidn alguna al formato de la Caratula del Expediente que deberd imprimirse cn
media carta de hojas de papel bond, ¥

IL Cuando existan documentos oficiales cngargolados o encuadernados debidamente organizados de acuerdo al
presentc Capitulo de éstos lincamientos, se les deberd colocar la misma CarMtula autorizada para los expedientes.
febid isitad

ARTICULO 34. La integracion de expedientes permite identificar y formar el agrupamiento documental
umm.quudmjm&npdmwsqu\“wbnmm&wmuoymlmnribucionesy
funciones que distinguen a una Unidad Administrativa de las demds que intcgran el Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.
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ARTICULO 35 De la instalacion de los expedientes en cajals)

. L2 documentacion debera instalarse en cajas de archivo tamano oficio de 26x50¢m., cn buen estado. (Fn
ningun caso se admitiran cajas de dimensiones distintas a las mencionadas);

Il. Para ordenar los cxpedientes dentro de las cajas de archivo debera seguirse, en primer lugar, el critenio de
agrupar las serics documentales de acuerdo a su Codigo de Clasificacion, respetando el orden cronoldgico del mismo:

11, Cada Serie Documenial debera instalarse secuencialmente independientemente de las demas: al concluir una
Serie Documental, inmediatamente se instalara la siguiente Serie, y asi sucesivamenic;

Ejemplo:

!19[(8/14/CGYIDEIUS! 4
19/03/12/CGT/DE/USI_ 3

19/03/1 2 |
19/03/09/CGT/DE/USI "

Fonde Documental

Josd Antanio Oaly
CARATULA DE
[DENTIFICACION

z

IV. El numero de expedientes que se instale en cada caja dependerd de su grosor; las cajas deberan llenarse
unicamente hasta tres cuartas partes de su capacidad para evitar ¢l deterioro de los expedientes y facilitar su imancjo;

V. La numeracion asignada a cada cxpediente instalado dentro de cada caja debera ser independicnte. Cada caja
debe iniciar con el expediente numero | hasta concluir con el namero progresivo que corresponda al altimo

expediente instalado en una misma caja. La unica excepcion aplicable serd cuando se trate de la continuacion de un
expediente dividido en legajos instalados en diferentes cajas;

Ejemplo:
L
-~ S =
-~ P o
F—-l
(e— - —
'y =
.~ ~'. e—— “’ ——
s onn M B e Y e e sotmien B Adivenishac i L earenania de Ade nbsm s o
N e Y O P —p—— Fhten Clom Bed panen Hurp ot
P g Persesat g Puraonss Ewera Penonal
Zew s WSS Lres WAV Amatiss
$Ew 212 Eapa2zey 12 4Ewp 412

VI El numero total de 2\pedientes contenido en cada caja debera anotarse en la parte frontal ¥ on la tapa de la
misma. de fa siguiente mancra: 4 Fxpo: 30 Exp: 72 Exp:
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Ejemplo:

VIL La identificacion de cada caja, deberd escribirse en forma manual en la parte frontal de k2 misma. con
marcador color negro y letra legible de tamano aproximado a 3 ¢m;

El uso de abreviaturas solo se permitiré de manera homogénea cuando éstas sean de uso generalizado. En ningun
caso se admitiran cajas deterioradas, con tachaduras vio enmendaduras que afecten su legibilidad. No deberan

utilizarse ctiquetas adhesivas en la marcacion de la caja:

VI En caso de que una caja contenga tnicamente un expediente formado por legajos. ¢! numero de éstos, debera
anotarse en ia parte frontal de la tapa de la siguiente forma: exp. 5 L1-L4 Caja 2 12 exp. S L.S- L8 Caja 312

Ejemplo:

1X. La tapa de cada caja debera abrir hacia la izquierda:

Ejempio:
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X. En la pared exterior fromal de cada caja de documentos a transferir. se anotaran los datos de la Unidad
Admunisirativa generadora en el siguiente orden jerarquico: Dependencia o Emtidad, Direccion, Subdireccion.
Departamento. v en su caso, Arca,

Ejemplo:

XL A cada caja de documentos se le asignarda un numero conseculivo seguido de una plica diagonal vy,
posterionmente. se anotara el numero total del bloque de cajas a transterir;

Ejemplo: 1 '12.2 12, 1212
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XMl Una vez concluida la revision 3 aprobado la organizacion documental, ¢l personal de Archivo de
Concentracion procederd a cemrar cada caja con ¢l sello oficial del Archivo General Municipal. el cual tendra
caracter de inviolable.

ARTICULO 36. Una vez realizado lo anterior. la Unidad Administrativa pereradora que transfiera los
documentos procedera a llenar ¢l Inventario de Transferencia de Archive Administrative e Historico (Formato 4): v
cl formato de |dentificacion de Series Documemales v Plazos de Conservacion (Formato 5). en los cuales se deberan
solventar las observaciones hechas por el personal del Archivo General Municipal.

Los anteriores formatos 4 ¥ 5 seran emitidos por ¢l Archivo General Municipal, autorizados por la
Contraloria Municipal, ¥ formarin parte del Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al
Archive General Municipal.

La informacion vertida en los formatos deberd cumplir con los siguientes requisitos:
I. Ser capturada en formato Excel version 97-2003. en una sola hoja. en forma de lista y letra Arial §;
1. Los formatos 4 v 5 deberdn estar paginados de la siguiente forma: 1/15. 2715, 3/15...15/15;

111 Los titulares de la instancia administrativa que commesponda o puesto andlogo de cada Dependencia o Entidad
serdn responsables de:

a) Reunir los inventarios de transferencia impresos ¥ electronicos. y cotejar su integridad y similitud, y

b) Compilar en un disco compacto 1odos los inventarios (Formatos 4 y 5) de la Transferencia Documental de que
se trate, En ningn caso. los inventarios electronicos deberan estar comprimidos, protegidos o encriptados,

CAPITULO IX
DE LA DOCUMENTACION ACUMULATIVA

ARTICULO 37. La Documentacion Acumulativa, por su misma naturaleza no pueds integrarse en un
expediente propiamente dicho: se acumula de manera “natural” formando agrupaciones documentales por sU i
Por gjemplo: Recibos de cobro. infracciones, notificaciones. polizas de cheque, etc.

La identilicacion precisa de la Documentacion Acumulativa b su instalacidn, s¢ convendra bajo el criterio de los
archivos de Tramite de las unidades administrativas ¥ ¢f Archivo de Concentracion.

Para la transferencia de la Documentacidn Acumulativa debe seguirse ¢l siguiente procedimniento;

1. Sc respetard el namerg de folio de origen sicmpre v cuando sea continuo ¥ po contenga dogumenlos anexos:
s B

11. La Documentacion Acumulativa deberd fuliarse de la misma manera establecida para lgs n:xpu.dmnms
111 Los documentos acumulatives no deberan closarse {cosersei:

"

IV. La Documentacion Acumulativa se instalara en fajos compacios homogéneos, cuyo groser serd de 3 a 5 em.
Los fajos documentakes deberan instalarse en bolsas transparentes de plastico biodezradable, tamano 30x40 cm.;
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Ejemplo:

oy Ry

V. La Documentacion Acumulativa se identificard a través de la misma Cardtula utilizada para los expedientes,
colocada en ¢l frente de cada paquete al interior de la bolsa que contiene la documentacion. Las bolsas debersn
sellarse con cinta adhesiva después de la revision que practique el personal del Archivo de Concentracion;

Ejemplo:

VL La descripcion del asunto en la Cardtula de cada paquete de Documentaciéon Acumulativa, sc hari de la
misma forma clara, breve y precisa que se solicita para los expedientes;

VIL Deber colocarse en el lomo del paquete una etiqueta adhesiva blanca, de 4.5 x 10 cm., que contendri el
Cadigo de Clasificacién Archivistica y el nimero secuencial de los paquetes contenidos en cada caja;

Ejemplo:

= ' AN

Qv NIYuY)>

NO DY LN

NSOV NN
PO VINAYYY )

VIIL La Documentacién Acumulativa se instalard en las cajas de acuerdo a los mismos criterios establecidos
para los expedientes.
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~capiTiLox Pra——
OTROS SOPORTES DOCUMENTALES

ARTICULO 38. Los distintos soportes de informacidn: fotografias, mapas, planos, discos compactos. entre
otros, s¢ instalardn de la siguiente forma:

Material grifico ;.*-1-;'3:_.’!"-;':!(, A ;
B e WA
L. Fotografias en papel (bond o Iomgriﬁeb) l,
a)usfmoyaﬂmwndocm&mmwmmuoscwesdﬁdcIosamhwosdc'[tﬁmue.debaﬁn
dérscles ¢l siguiente tratamiento: i B At Lo S

'Lv"..‘ SO WS ‘x." aAts ="y
o No perforarias;
o No glosarias, y

© No usar adhesivos, grapas ni clips para sujetarlas.

b)l.asfomyaﬂtsmenpq)el-bondoﬁwogrifco-debendscnbuseporelmerso.anoundomlbpnzdc
taquigrafia no. 2 los siguientes datos, siempre en ¢l mismo orden:

o Dependencia o Entidad emisora;

o Evento;

o Wdondesemline!evﬂo;

o Fecha;

o Personajes que intervienen;

o Nimero de expediente y ndmero de caja a la que pertenece, y

o Nous)dmlquexmmummxknuﬁcmén

¢) Las fotografias deben integrarse a su expediente en el orden que Iesoom:sponda descritas como se indicd
antes. Las impresas en papel fotogrifico deberan instalarse dentro de un sobre de proteccion alqueseieaslgmra el
numero de folio correspondiente, y en cuyo frente deberd anotarse:

o Dependencia o Entidad emisora;

o Evento,y

o Nimero de fotografias contenides en ¢! sobre. e —]
R RN ‘: P~ O AL -
Ejemplo: contiene fotografias. : | | ! ‘, ,
d) Las fotografias sueltas impresas en pnpef fotogriﬁco qtc no fotmcn parte de ulﬁ expcd'um«: deb:ran
describirse de la forma antes indicada y guardarse, de tpal mam en un sf:brc de proteccion que qun;enga el
mmmdefotognﬁns)sudesavm&\gméru : -

—— ‘ N

- ot Ve s — e o

Ejemplo: 27 fmoglfhsdelacom-mm,r--— - — p—

e) La existencia de fotografias dentro de un expediente deberd registrarse en el campo de qotas del Inventario de
Transferencia (Formato 4), de la siguiente manera:
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Ejemplo: contiene fotografias,
El Archivo General Municipal recomienda no usar papel reciclado para las fotografias impresas er papel bond.

1. Fotografias digitales

a) La Unidad Administrativa generadora debera realizar la seleccion e impresion de las imégenes digitales que
considere mds relevantes para testimoniar sus funciones sustantivas;

b) Las Emgaﬁudigiul:sdd:uindesm‘bhemunpi:defmnycmtamcnmdiswmmqudebui
identificarse anotando en la parte frontal del sobre los siguientes datos:

o Dependencia o Entidad emisora;

o Ewvento;

o Lugar donde se realiza el evenio;

o Fecha;

o Personajes que intervienen;

o Niﬁmdenpoﬁenuyﬂhwmdcujaa]aqmm:ky

= Mota(s) adicional gue se considere necesaria para su identificacion.

€} Cuando en un expediente existan discos compastes que cantengan fotografias digitales, debera anotarse en el
mizmo, ¢l nimero de folio del sobre 3 nimero de expedicnte al que corresponde y registrarse en ¢l campo de notas
del Inventario de Transferencia (Formato 4), de la siguiente manera; i

Ejemplo: Contiene folografias en disco compacto en folio 20.

IIL Planos y Mapas

Son documentos de la mayor mportancia administrativa ¢ historica a los que se les daré ¢l mismo tratamiento
que a las fotografias, ademas de observarse las siguientes disposiciones:

a) El doblado adecuado de Jos mismos. El personal del Archivo de Concentracion daré orientacion sobre el
procedimiento a seguir:

h}lmﬂmmmmﬁetmﬁnmmﬁmhdimmmmwi&hm
necesarias para su glosado, sin deteriorar el documento grifico;

ﬂumm&dphﬂnmdﬂmwﬂm&lmalﬂﬁnymhm
datos que deberdn transcribirse en ¢ sobre de proteccién:

o Dependencia o Entidad emisora;

o Asunto:

o Fecha;

o Tipo de plano(s);

o MNombre del arquitecto;

o Mimero de expediente ¥ nunero de caja a la que pertenece, ¥

= Motals) adicional que se consdere necesaria pam su idemificacion.

djmehmnynupmm.ulmqumfmmmmkmmmedimwdubmdmmhh:dehfmamm
yguﬁmmmmhtdtmmh“melmauihplmsumapas}-mdzmipcﬁ&ngméﬁm
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Ejemplo: |15 mapas de la ciudad de Puebla.

IV. Planos y mapas digitalizados

a) Los mapas y planos digitalizados deberdn describirse en un pie de imagen y transferirse aimacenados en un
disco compacto que deberd identificarse anotando en la parte frontal del sobre los siguientes datos:

o Dependencia o Entidad emisora;

c Asunto;

o Fecha; g

o Tipo de plano(s);

o Nombre del arquitecto;

o Nuamero de expediente y nimero de caja a la que pertenece, y

o Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacion.

b) La Unidad Administrativa generadora debera realizar la seleccion e impresion del material grafico quc
comsidere més relevante para testimoniar sus funciones sustantivas, y

e)ucxisnnc‘ayMdemyplmdenmdemexpedimdebuingmendampodem
del Inventario de Transferencia (Formato 4) de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene plano(s).

V. Soportes electrénicos: discos compactos

.)Ahifwmihahmudamwekcuonkmdzbedﬁukelmismumkm-chiv&boquah
contenida en papel en lo relacionado a los valores documentales, descripcion, instalacion, plazos de conservacion,
destino final, eic_;

b) Los discos compactos integrades a un expediente deberdn colocarse en sobres de proteccion, cuya descripcion
deberd contener los siguientes datos:

o Dependencia o Entidad emisora;

o Evento contenido;

o Fecha;

o Namero de expediente y nimero de caja a la que pertenece, y

© Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacion.

€) Los datos descriptivos antes sefialados, deben anotarse en la parte frontal del sobre protector;

d) La existencia de discos compactos dentro de un expediente deberd regstrarse en el campo de notas del
Inventario de Transferencia (Formato 4), de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene disco compacto en folio 20.
¢) En ningun caso se recibirdn en transferencia audio casees, video casetes odisquetes de 3.5°,
El Archivo General Municipal recomienda cuidar la calidad de los discos cempactos para tener mayor garantia

de durabilidad.
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VL Correos clectronicos:

a) Cuando una Unidad Administrativa emita o reciba a través de un correo electrénico informacion que
considere relevante para formar parte de un expedicnte, se deberd imprimir con la autorizacion del titular de la
oficina de trémite. Al reverso del correo electronico impreso sc consignaran los siguientes datos:

o Dependencia o Entidad emisora;
o Dependencia o Entidad destinataria;
o Asunto;

Lugar y fecha;

(o)

o Hora de envio o recepcion;

© Nombre y firma del directivo que autoriza la impresion del correo electronico, y su integracion a su
respectivo expediente, y

o Sello oficial.

Los correos electronicos no validados por los requerimientos anteriores no formardn parte de un expediente.

CAPITULO X1
DE LA CLASIFICACION LEGAL DE LA INFORMACION

ARTICULO 39. Para la determinacion de la clasificacion legal de la informacion y los plazos de vigencia de las
senies documentales, los archivos de Tramite deberdn tener en cuenta:

L Los terminos sefialados por Iz Ley de Transparencia y Acceso a la'lnfoqmaci(_m Publica del Estado de Puebla en
cuamo se trate de informacion reservada, confidencial o de datos personales, y

I1. L3 asignacion del plazo de conservacion precaucional debera establecerse en afos. Sera responsabilidad de!
Titular de la Unidad Administrativa gencradora de los documentos determinar si un expediente contiene
informacion confidencial, reservada y/o datos personales.

ARTICULO 40. En los plazos de conservacién en los archivos de Tramite, ademds de su vigencia propiamente
admunistrativa, se tomara cn cuenta la legisiacion vigente y aplicable en la materia. Sera responsabilidad del Titular
de la Unidad Administrativa generadora de los documentos, determinar el plazo de conservacion de un expediente.

CAPITULO X1I
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ORDINARIAS

ARTICULO 41. La Transferencia Primaria Ordinaria tnicamente procederd cuando en la documentacion a
transferir se hayan aplicado los presentes Lincamientos para la organizacion, instalacion, clasificacion legal e
inventariado documental.

Deberan de estar solventadas las observaciones hechas a la organizacion documental por parte del personal del
Archivo General Municipal a los responsab es de los archivos de Trémite de las unidades administrativas. En caso
contrario, no procedera fa transferencia documental.

ARTICULO 42. El procedimiento de Transferencia Primaria ordinaria de archivos administrativos al Archivo
de Concentracion, serd el siguiente:

I. El Tiular de cada Dependencia o Entidad solicitara oficialmente al Archivo General Municipal la
Transferencia Primaria ordinaria de la documentacion administrativa;

Il Las unidades adminisirativas deberdn de tener dispuesta su documentacion a transferir y los inventarios
TeSpeCtivos para su revision y cotejo por parte del Archivo de Concentracion:
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1L Cuando el Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Historico (Formato 4) esté contenido en
un maximo de diez fojas, cada una de éstas deberdn ser firmadas por todos los que participan en el protocolo de Acta
Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal. En caso de que ¢l
Inventario (Formato 4) impreso exceda de diez fojas unicamente deberdn ser firmadas las fojas primera y altima, las
demdas sélo serdn rubricadas en su totalidad por los intervinientes;

1V. El Titular de Ia unidad administrativa que corresponda o puesto andlogo de cada Dependencia o Entidad que
transfiere sera el responsable de compilar los inventarios documentales formatos 4 y S impresos y electronicos;

V. EI protocolo de Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General
Municipal se verificard con la participacion de la Unidad Administrativa que transfiere, el Titular del Archivo
General Municipal, un representante de la Contraloria Municipal y dos testigos del acto designados por la Unidad
Administrativa que transfiere y por el Titular del Archivo General Municipal. respectivamente, quienes deberin
signar la misma; -

VL Para concluir el procedimiento de Transferencia Documental en cada Dependencia o Entidad se debera
integrar el Expediente de Transferencia Documental, que se conformara por: Acta Administrativa de Transferencia
de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal; oficios cursados; acreditacién de personalidades:
formatos 4 y 5; y disco compacto anico que contenga el respaldo de la informacion antes citada, y

VIL El Titular de la instancia administrativa que corresponda o puesto analogo de cada Dependencia o Entidad
que transfiere, entregard el original del Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo
General Municipal, conservard una copia del mismo Expediente, y entregard a la Contraloria Municipal una copia
del Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal.

ARTICULO 43. Seri obligacion del Titular de la instancia administrativa o puesto anilogo que comesponda, la
conservacion permanente dé la copia del Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo
General Municipal en la Unidad Administrativa que corresponda.

Asimismo, dicho Expediente deberd registrarse como existencia dgeumental en el procedimiento de Entrega-
Recepcion que se realiza al término de cada Administracion Municipal.

ARTICULO 44. El wraslado fisico de los documentos en transferencia al Archivo de Concentracién. su
seguridad ¢ integridad, estard a cargo de la Dependencia o Entidad que transfiere la documentacion.

ARTICULO 45. Las transferencias primarias ordinarias se realizaran Gnicamente de acuerdo a la agenda
claborada por el Archivo General Municipal y aprobada por el Secretario de! Ayuntamiénto,

CAPITULO X111
DE LAS ‘fRANSFERENClAS PRIMARIAS EXTRAORDINARIAS

AR’I"C_I}DO 46. El Departamento de An:hivo_v de Concentracidn recibird en Transferencia Primaria
extraordinaria, esto es, fuera de los tiempos y formas establecidos. la documentacion de las unidades administrativas
Unica y exclusivamente ¢n los siguientes casos:

L. Por riesgo de pérdida documental en mso de desasu'cs naturales o, por causa de condiciongs ambientales
desfavorables, que tomen urgente el traslado de documentos a otro espacio fisico para procurar su conservacion;

IL. Por supresién administrativa, esto s, cuando una Unidad Administrativa se suprima v no traslade sus funciones
a otra, el Archivo de Concentracién deberé recibir sus documentos en Transferencia Primaria extraordinaria, y

HL Para las transferencias primarias extraordinarias se observaran las mismas formalidades administrativas que
para la Transferencia Primaria Ordinaria

ARTICULO 47. El Archivo General Municipal 'en su caso aprohard las excepciones en la organizacion -
documental ¢n una Transferencia Primaria extraordinaria
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FORMATOS
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2] Seccebn:
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181 WMN#
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iaiATad Ciudad R r.::.,.(.. |
PUEBLA “Progreso .Pygsl .A. ]

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

TEENG B N

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Caratula de Identificacién de Expediente

1. Dependencia o Entidad: Se anotard el nombre completo de la Dependencia o
Entidad generadora de los documentos que permita conocer el origen de éstos de
acuerdo a la estructura organica, ejemplo: ' Tesoreria Municipalfoirecdén de
Contabllldad/Jefatura de Registro de Egresos.

2. Seccion: Se anotaré el nimero y el nombre de la Seccion que eorresponda en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3. Serie Documental: Se anotard el nimero y nombre de la Serie que corresponda al
. expediente-en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4. Cédlgo de Clasificacién: Se anotaran los nimeros de la Seccién, Serie Documental
que correspondan, el afo en que- se genere el expedlente Y Ias siglas de la

Dependencia, Direcoé}l y Jefatura, de acuerdo al orden ]erarqunco
5._ _Fecha Inldatyfech&ﬁnal Seamréiafecra del primer documento que da-curso a
— un expediente y 1a-fecha de cierre del mismo, jue correspondera al Gltimo documento
que se haya elaborado o recibido.

6. Documentos contenidos en el expediente: Se marcara con una “x”, si el
expediente estad integrado por ongmales y/o copias y se deberan marcar los espac:os
quempondan P

7. Asunto: Se anotara la descripcion clara y breve de los datos que identifiquen el
contenido de cada uno de los expedientes.

8. Valor Documental: Se debera marcar con una “x” el valor documental que tiene el
expediente (administrativo, legal, fiscal o contable), de acuerdo al asunto que trate el
expediente en cuestion. El expediente puece contener uno, dos o los tres valores
sefalados.

FORM.154/S.A./0314
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= '-’}—b .,
{ a3 e 71 CiUdad m_ ::\ELLREIAI-T;; -
LR e - P"E DEL AYUNTAMIENT
.Pﬂ K3 L A} Progreso 11 3 -BL'AI

Direccién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracién

9. Vigencia Documental: El Titular de la Unidad Administrativa generadora deberd
saﬁahr,mbpsodeaﬂos,dﬁempodepamanendadelexpedlenteendmwode
Tramite y en el Archivo de Concentracién.

10. Total de Folios: Se anotara el nimero total de hojas que integran un expediente.
Cada hoja deberd estar foliada en la parte superior derecha con ldpiz rojo o con
foliadora.

11. Numero de Legajo: Si el expediente esta dividido en varios legajos se anotara el
numero progresivo de los mismos; ejemplo: 1 de 4, 2 de 4,3de 4y4de4, olos que

resulten necesarios.

12. Clasificacion Legal: Se deberd sefialar si el expediente contiene informacion
confidencial, datos personales y/o reservados con base al debido sustento juridico.

FORM.154/S.A./0314
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1w I?H o
. FiEETL SECRETARIA
mm-uE-.A E'Pu“gﬁo S Rasent B  DEL M‘UFIH.-!.MIEM()
e 8 Ei =e =

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

FORMATO: Inventario de Transfarencia de Archivo Administrativo e Mistérico

(FORMATO 4) .

Para el lienado ¢ ' formato debera utilizarse letra Arial 8 puntos en
mayusculas y mintsculas.

Fecha de Elaborzacion: . anotard la fecha de elaboracion del Inventarin.

No. de Folio: Se anotarg el nimero consecutivo de cada uno de los folios del inventario
en el momunto que se levante el A ra Administrativa de Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Muni .pal de Puebla.

Dependencia o Entidad: Se anotard el nombre de la Dependencia o Entidad que
realiza la Transferencia Documental.

Direccion y/o Subdireccion: Se anotard el nombre de la Direccién y/o Subdireccion
que transfiere.

Departamento: Se anotara el nombre del Departamento que transfiere (Incluir area,
en caso de que aplique).

No. de Caja: Se anotard el nimero consecutivo de las cajas a transferir por cada
Unidad Administrativa; ejemplo: 1/6, 2/6, 3/6, 4/6, 5/6, 6/6. En caso que sdlo se
transfiera una caja s2 hard la anotacion en el formato 1/1.

No. de Expediente: Se anotara el nimero consecutivo que le corresponda a cada
expediente dentro de la caja. El nimero debe ser Gnico e irrepetible.

Fecha inicial; fecna final: Se anotaran las fechas extremas de inicio y conclusion de
cada expediente.

FORM.152/S.A./0314
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wwe . Ciudad
?_UEBL_A. “Progreso |,.A.

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Identificacion de Series Documentales y Plazos de Conservacion
(FORMATO 5)

1. No. de Folio: Se anotara el nimero consecutivo de cada uno de los formatos en
el momento que se levante el Acta Administrativa de Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

2. Fecha de elaboracion: Se anotara Ia fecha de llenado del formato.

3. Dependencia o Entidad: Se anotara el nombre de la Dependencia o Entidad
que transfiere.

4. Direccion y/o Subdireccion: Se anotaré el nombre de la Direccién y/o
Subdireccion que transfiere.

s. Departamento: Se anotara el nombre del Departamento que transfiere (Indicar
area, en caso de que aplique)

6. Serie Documental: Se anotaran los numeros de Seccion y Serie Documental y
el nombre de la misma.

7. Total de expedientes transferidos: Se anotara el niumero de expedientes que
conforman una Serie Documental.

8. Fechas (anos): Se anotaran las fechas extremas correspondientes a cada Serie
Documental.

9. Plazo de guarda en el Archivo de Concentracion: Se anotara en lapso de
anos el tiempo que 1a Serie Documental de gue se trate deba permanecer en el
Archiva de Concentracion.

FORM.153/S.A./0314
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Ciudad ALY

PUEBLA “Progreso PUEBLA

10.

11.

12,

13.

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

Notas: Se registraran los datos necesarios para la identificacion documental
que no puedan asentarse en otro campo del formato.

Total de Expedientes: Se anotard el total de expedientes transferidos
correspondientes a cada Serie Documental.

Funciones sustantivas de la Unidad Administrativa: Se anotaran de
manera clara, breve y precisa las funciones sustantivas que desempefa la
Unidad Administrativa, mismas se que reflejan en 13 documentacidon que se
transfiere.

Titular de la Dependencia o Entidad que transfiere: Se anotara el nombre,
cargo y firma del titular de la Unidad Administrativa que transfiere.

FORM.153/S.A./0314



36 (Tercera Seccion) Periodico Oficial del Estado de Puebla Jucves 8 de octubre de 2015

Por lo anteriormente expuesto y debidamente fundado. sometemos a la consideracion de este Cuerpo Edilicio.
para su discusion y aprobacion. ¢l siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. Se aprucban en 1odos sus términos los Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos
Administrativos y su Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla. en terminos de lo establecido en ¢l
considerando X del presente Dictamen,

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento para que en la forma legal correspondiente realice los
trémites necesarios ante la Secretaria General de Gobierno del Estado de Puebla y sea publicado por una sola vez en
el Periédico Oficial del Estado de Pucbla, el Dictamen por virtud del cual se aprueban los Lineamientos Generales
para la Organizacién de Archivos Administrativos y su Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en ¢l Periodico Oficial
del Estado de Pucbla.,

Segundo. Se derogan todas las disposiciones municipales administrativas que se opongan a los presentes
Lineamientos.

Tercero. Se abrogan los Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla, aprobados ¢l catarce de diciembre de dos mil cinco y
publicados en el Periodico Oficial del Estado el diecisiete de febrero de dos mil seis.

Atentamente. Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, 11 de septiembre de 2015 “Puebla, Ciudad de
Progreso™. Comisién de Turismo, Are y Cultura. Presidente. REGIDOR MIGUEL MENDES GUTIERREZ.
Vocal. REGIDOR GABRIEL OSWALDO JIMENEZ LOPEZ. Vical REGIDORA MARIA DE LOA
ANGELES RONQUILLO BLANCO. Vocal REGIDOR JOSE MANUEL BENIGNO PEREZ VEGA. Vocal.
REGIDORA MARIA DEL ROSARIO SANCHEZ HERNANDEZ. Rabricas.

Al pie un sello con ¢l logo oficial del Municipio y una lcyenda que dice: Gobierno Municipal. Puebia. Ciudad de
Progreso. Oficina del Secretario. Municipio de Puebla. Administracion2014-2018. O37/SAXX/OSAAPT.

El Secretario del Ayuntamiento del Municipio de Puebla. en cercicio de las facultades que le confieren los
articulos 138 fraccion VI de la Ley Organica Municipal y 7 fraccids IV del Reglamento Interior de la Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, CERTIFICA: Que el presente Dictamen compuesto de cincuenta fojas
uriles por su anverso, corresponde al aprobado por el Honorable Aruntamiento del Municipio de Pucbla. por ¢l que
se expiden los Lineamientos Generales para fa Organizacion de los Archivos Adminisirativos y sus transferencia al
Archivo General Municipal de Puebla, mismo que obra en su orizinal en el archivo de la Direccion Junidica de la
Secretaria del Ayuntamiento, expidiéndose la presente en la (uatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza. a los
veintidos dias del mes de septiembre de] ano dos mil quince, pira los efectos legales a que haya lugar, quedando
registrada con el numero 4009, El Secretario del Ayuntamicnto cel Municipio de Puebla. LICENCIADO MARIO
GERARDO RIESTRA PINA. Rubrica



