Gobierno del Estado de Puebla

Secretaria de Gobernacion

Orden Juridico Poblano

Lineamientos Generales en Materia de Gestién Documental y Transferencia
de Archivos Administrativos de la Secretaria de la Funcién Publica del
Gobierno del Estado de Puebla

Secretaria .
de Gobernacion

Gobierno de Puebla

oblano



Lineamientos Generales en Materia de Gestién Documental y Transferencia de Archivos Administrativos de

la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de Puebla

REFORMAS
Publicacion Extracto del texto
17/jun/2021 ACUERDO de la Secretaria de la Funciéon Publica del

Gobierno del Estado, por el que da a conocer los
Lineamientos Generales en Materia de Gestion
Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos de la Secretaria de la Funcion Publica
del Gobierno del Estado de Puebla.




Orden Juridico Poblano

CONTENIDO

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA .......c.eeeun..... 5
OBUETIVO ..ot 5
ARTICULO 1 et 5
GLOSARIO ..o 5
ARTICULO 2 ..o 5
LINEAMIENTOS ...ttt 11
CAPITULO L. 11
DISPOSICIONES GENERALES ..ottt 11
ARTICULO B .ot 11
ARTICULO D .o e 11
ARTICULO 5 .ot 11
ARTICULO 6 .o, 12
ARTICULOD 7 oo, 12
ARTICULO 8 .ot 12
ARTICULO O .o, 12
ARTICULO 10 .t 13
ARTICULO 11 it 13
ARTICULO 12 et e, 13
ARTICULO 13 oo, 13
CAPITULO IL. .ot 14
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS 14
ARTICULO 14 oo 14
ARTICULO 15 oot 14
CAPITULO TIL. .o 14
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CORRESPONDENCIA
(ATt 21 LGA) i 14
ARTICULO 16 ..ot 14
ARTICULO 17 e 15
ARTICULO 18 .ot 15
ARTICULO 19 oot 16
CAPITULO IV oot 16
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION (art.21 y 31 LGA) ............... 16
ARTICULO 20 ..o 16
ARTICULO 21 oo 16
ARTICULO 22 ..o, 18
CAPITULO V.ot e 18
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS ..ottt 18
ARTICULO 238 ..ot 18



Lineamientos Generales en Materia de Gestién Documental y Transferencia de Archivos Administrativos de
la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de Puebla

ARTICULO 24 ..o e e, 18
ARTICULO 25 .ot 19
CAPITULO V..ot 20
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS (art.62
LGA) ettt 20
ARTICULO 26 ..o 20
ARTICULO 27 oo e, 20
ARTICULO 28 ..o, 20
ARTICULO 29 .o 20
ARTICULO 30 it 21
ARTICULO 31 oo, 21
ARTICULO 32 oo, 21
ARTICULO 33 oot 22
ARTICULO B4 oo, 22
CAPITULO VII ..ot e 22
DE LA BAJA DOCUMENTAL (art. 31 frac. V, VI, VII y VIII LGA) .... 22
ARTICULO 35 oot 22
ARTICULO 36 ..ot 22
ARTICULO 37 oot 23
CAPITULO VIII oot 23
DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA ..ot 23
ARTICULO 38 .ot 23
ARTICULO 39 .o, 23
ARTICULO 40 .o 23
CAPITULO IX ettt 24
DE LA INTEGRACION Y PREPARACION DE LOS EXPEDIENTES .. 24
ARTICULO 41 oo e e 24
ARTICULO 42 ..o 24
ARTICULO 43 ..o e 26
ARTICULO 44 ..o e 26
ARTICULO 45 ..o 27
ARTICULO 46 ..o 28
ARTICULO 47 oo 28
ARTICULO 48 ..o e 29
ARTICULO 49 ..o e 30
ARTICULO 50 ..t 30
ARTICULO 51 oot 31
ARTICULO 52 .o 35
CAPITULO Xt 36
DE LA DOCUMENTACION ACUMULATIVA ...oouneiieeieeeeeeeeeeeeenn 36
ARTICULO 53 oot 36
CAPITULO X ..ot 37



Orden Juridico Poblano

OTROS SOPORTES DOCUMENTALES ....etueeiee e 37
ARTICULO 54 .o 37
CAPITULO XIT ..ot 41
DE LA CLASIFICACION LEGAL DE LA INFORMACION ................. 41
ARTICULO 55 oot 41
CAPITULO XIIL ..ot 42
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ORDINARIAS......ccceuuen.... 42
ARTICULO 56 ..o e 42
ARTICULO 57 oot 42
ARTICULO 58 .ot 43
ARTICULO 59 oot 43
ARTICULO B0 ..ot 43
CAPITULO XIV ..ot 43
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EXTRAORDINARIAS........ 43
ARTICULO 1 oo 43
ARTICULO B2 ..o 44
VIGENCIA ..o e 44
ARTICULO B3 ..o, 44
TRANSITORIOS ...ttt 45
ANEXOS et 46



Lineamientos Generales en Materia de Gestién Documental y Transferencia de Archivos Administrativos de
la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de Puebla

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA

OBJETIVO

ARTICULO 1

Establecer los criterios de organizacion documental para el traslado
sistematico y controlado del Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas al Archivo de Concentracion de la Secretaria de la
Funcion Publica; mediante la identificacion de los expedientes cuyo
plazo de conservacion previsto en el Catalogo de Disposicion
Documental ha concluido en los Archivos de Tramite; mismos que son
de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas del
sujeto obligado que seran los responsables de organizar y administrar
de manera homogénea sus archivos.

GLOSARIO

ARTICULO 2
Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I. Acervo: Al conjunto de documentos producidos o recibidos por
el sujeto obligado en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar en el que se resguarden;

II. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

1. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos por el sujeto obligado en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar en el que se
resguarden;

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

V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones del sujeto obligado;
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VI. Archivo histoérico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local
de caracter publico;

VII. Archivos privados de interés publico: Al conjunto de
documentos de interés publico, que se encuentran en propiedad de
particulares;

VIII. Area coordinadora de archivos: A la instancia conformada
mediante el ACUERDO de la Secretaria de la Funcion Publica del
Gobierno del Estado, por el que crea el Area Coordinadora de Archivos
de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado de
Puebla, y designa a su Titular, publicado en el Periodico Oficial del
Estado con fecha diecinueve de marzo de dos mil veintiuno;

IX. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de
archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de
tramite, archivo de concentracion y, en su caso, histérico;

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

XI. Catalogo de disposicion documental: Al registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

XII. Caratula de Identificacion de Expediente: Al instrumento
archivistico que registra la informacion necesaria para la
identificacion precisa de un expediente;

XII. Clasificacion archivistica: Al proceso de identificacion y
organizacion sistematica, a través de las funciones del productor o
generador de los documentos de archivos dicha clasificacion se da
mediante categorias acordes a esquemas logicos previamente
establecidos y a una determinada metodologia;

XIV. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos
de archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja documental
o transferencia a un archivo historico;

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

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

XVII. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones del sujeto obligado;

XVIII. Codigo de clasificacion Archivistica: A la anotacion
convencional para identificar la pertenencia de los documentos y
expedientes a una determinada funcion o conjunto de actividades de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

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

XX. Destino Final: A la seleccion de expedientes de un Archivo de
Tramite cuyos valores han prescrito y no ameritan su transferencia
primaria al Archivo de Concentracion; seleccion de las series
documentales del Archivo de Concentracién, cuyo plazo de
conservacion y valores primarios han prescrito para transferirlos al
Archivo Historico o darlos de baja;

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

XXII. Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y
utilizado en el ejercicio de las facultades, competencia o funciones del
sujeto obligado, con independencia de su soporte;

XXIII. Documento de Archivo de Concentracion: Aquél cuyo uso es
esporadico, y que debe conservarse por razones administrativas,
legales o fiscales en el Archivo de Concentracion durante un plazo
precautorio;

XXIV. Documento de Archivo de Tramite: El producido en el
ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas que por
su uso frecuente y cotidiano se conserva en las mismas;

XXV. Documentos  historicos: A los que se preservan
permanentemente porque poseen valores evidénciales, testimoniales e
informativos relevantes para la sociedad y que por ello forma parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local;
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XXVI. Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos,
fumigacion, integracion de refuerzos, extraccion de materiales que
oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en
papel libre de acido, entre otros;

XXVII. Expediente: A la unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite del sujeto obligado;

XXVIIL. Expediente electronico: Al conjunto de documentos
electronicos correspondientes a un procedimiento administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

XXIX. Expediente Técnico para el tramite y control de Bajas
Documentales: Expediente integrado por la documentacion
administrativa, legal y técnica generada o producida en el proceso
de valoracion y dictamen de Baja Documental,

XXX. Expurgo: Es el retiro de los documentos duplicados y/o no
oficiales en el Archivo de Tramite;

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

XXXII. Firma electronica avanzada: Al conjunto de datos y
caracteres que permite la identificacion de la persona firmante, que
ha sido creada por medios electronicos bajo su exclusivo control, de
manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos a los
que se refiere;

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

XXXIV. Funciones Comunes: Actividades administrativas que
son comunes a las unidades administrativas del sujeto obligado, por
ejemplo: incidencias, copias de conocimiento, viaticos, tarjetas
informativas, libros de consultas, periodico oficial, entre otros;

XXXV. Funciones Sustantivas: Actividades que constituyen las
funciones esenciales y especificas propias de cada unidad
administrativa de la Secretaria de la Funcion Publica, es decir, en
materia de auditoria, fiscalizacion, responsabilidades administrativas
y declaracion de situacion patrimonial, entre otros;

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

XXXVII. Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental: Al
conjunto de personas establecido mediante el “ACUERDO de la
Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado, por el
establece el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de la
Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado de Puebla”,
publicado en el Periodico Oficial del Estado con fecha diecinueve de
marzo de dos mil veintiuno;

XXXVIII. Guia Simple: Al esquema general de descripcion de las
series documentales generadas por el sujeto obligado que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, y sus datos generales;

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

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

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

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

XLIII. 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;

XLIV. Ley: A la Ley General de Archivos;

XLV. Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto,
contenido y estructura de los documentos de archivos y su
administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;

XLVI. Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y
mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de
los distintos grupos documentales con el propoésito de consultar y
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recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se
desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

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

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

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

L. Soportes documentales: A los medios que contienen
informacion ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros o visuales, entre
otros;

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

LII. Sujeto obligado: A la Secretaria de la Funciéon Publica del Estado
de Puebla;

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

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

LV. Unidad Administrativa: Cada una de las areas
administrativas que conforman la estructura organica
institucional, las cuales se contemplan en el articulo S del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica;

LVI. Valoracion documental: A la actividad que consiste en el
analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicion de los documentos que les confiere
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caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion,
o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios;

LVII. Valores Primarios: Valor de un documento que esta relacionado
al tramite o asunto que soporta, puede ser administrativo, fiscal y/o
contable y legal,;

LVIII. Valor Secundario: Valor testimonial que los documentos
tienen para la historia, investigacion y la cultura, y

LIX. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento
de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables.

LINEAMIENTOS
CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 3

Los presentes Lineamientos, tienen como finalidad promover en la
Secretaria de la Funcion Publica del Estado de Puebla, el uso de
métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad de los documentos de archivo que posee el
sujeto obligado, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la
administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional (art.1 LGA).

ARTICULO 4

La interpretacion de los presentes Lineamientos corresponde al Area
Coordinadora de Archivos y vigilar el cumplimiento de los mismos
(art. 27 y 28 LGA).

ARTICULO 5

La Secretaria de la Funcion Publica, como sujeto obligado en materia
de archivo, se regira por los siguientes principios:

I Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental y tecnologica, para la adecuada
preservacion de los documentos de archivo;

II Procedencia: Conservar el origen del fondo documental producido
por el sujeto obligado, para distinguirlo de otros fondos semejantes

11
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y respetar el orden interno de las series documentales en el
desarrollo de su actividad institucional,

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

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

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

ARTICULO 6

La informacion contenida en los documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos
obligados de la Secretaria de la Funcion Publica, sera publica y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que
establece la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica y de proteccion de datos personales.

Asimismo, se debera garantizar la organizacion, conservacion y
preservacion de los archivos con el objeto de respetar el derecho a la
verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi como
fomentar el conocimiento del patrimonio documental.

ARTICULO 7

Las y los servidores publicos del sujeto obligado deberan producir,
registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes.

ARTICULO 8

Los documentos producidos en los términos del articulo anterior, son
considerados documentos publicos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

ARTICULO 9

Los documentos publicos del sujeto obligado tendran un doble
caracter: son bienes nacionales con la categoria de bienes muebles, de
acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales y son Monumentos
Historicos con la categoria de bien patrimonial documental en los
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términos de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos,
Artisticos e Historicos y de las demas disposiciones locales aplicables.

ARTICULO 10

Cada persona servidora publica del sujeto obligado es responsable de
organizar y conservar sus archivos; en cumplimiento de lo dispuesto
por estos Lineamientos; seguin corresponda; y deberan garantizar que
no se sustraigan, danen o eliminen documentos de archivo y la
informacion a su cargo.

La persona servidora publica que concluya su empleo, cargo o
comision, debera garantizar la entrega de los archivos a quien lo
sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con
los presentes Lineamientos y con los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

ARTICULO 11

Las unidades administrativas del sujeto obligado deberan mantener los
documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que
fueron producidos conforme a los procesos de gestion documental que
incluyen la produccion, organizacion, acceso, consulta, conservacion,
valoracion y disposicion documental, en los términos que establezcan
los presentes Lineamientos y las disposiciones juridicas aplicables.
Asimismo, deberan asegurar que se cumplan los plazos de
conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental y
que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad especifica
que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado disponga, o
en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacion (art.
12 LGA). En ninguin caso el plazo podra exceder de 25 anos, en los
Archivos de Tramite y Concentracion (art. 37 LGA).

ARTICULO 12

Las unidades administrativas del sujeto obligado deberan destinar los
espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos
(art. 11, fracc. VII LGA)

ARTICULO 13

Las transferencias primarias ordinarias se efectuaran unicamente de
acuerdo a la agenda establecida por la persona Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

Las transferencias primarias extraordinarias podran realizarse de
acuerdo a criterios de estricta necesidad archivistica y/o

13
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administrativa y, en todo caso, deberan aprobarse por el Area
Coordinadora de Archivos.

CAPITULO II
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS

ARTICULO 14

Los servidores publicos elaboraran un acta de entrega-recepcion al
separarse de su empleo, cargo o comision, en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables, y deberan entregar los archivos que
se encuentren bajo su custodia. En caso de que alguna unidad
administrativa de este sujeto obligado, se fusione, extinga o cambie de
adscripcion, el responsable de los referidos procesos dispondra lo
necesario para asegurar que todos los documentos de archivo, los
inventarios, actas, asi como los instrumentos de control y consulta
archivisticos sean trasladados a los archivos que correspondan. En
ningan caso, la entidad receptora podra modificar los instrumentos
de control y consulta archivisticos.

ARTICULO 15

Tratandose de la supresion de una unidad administrativa, sera
obligacion de la persona servidora publica que ocupo la titularidad o
encargo de la misma, remitir copia del inventario documental, copia
del inventario de los expedientes y el fondo que se resguardara, al
Area Coordinadora de Archivos (art. 19 LGA).

CAPITULO III

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y DE CORRESPONDENCIA
(art. 21 LGA)

ARTICULO 16

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la
integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con
los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes
con su responsabilidad; y las personas titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.
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ARTICULO 17

Las unidades administrativas del sujeto obligado deberan designar a
un responsable de sus Archivos de Tramite y destinar un espacio
fisico para instalar y conservar sus documentos administrativos (art.
21 fraccion II, inciso b), parrafo primero LGA).

ARTICULO 18

La persona responsable del Archivo de Tramite tendra las siguientes
funciones:

I Recibir y organizar los documentos en expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba, en el ejercicio de las atribuciones o
funciones de la Unidad Administrativa a la que pertenezca y mantener
el orden original en el que fueron producidos (art.11 y 12 LGA);

I Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales;

III Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria en
la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos en
la Ley General de Archivo y sus disposiciones reglamentarias;

IV Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria;

V Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion;

VI Integrar el expediente de clasificacion archivistica de su area o
unidad;

VII Verificar que la documentacion cuyo tramite administrativo no
haya concluido, permanezca en la Unidad Administrativa generadora
o productora hasta que finalice su tramite, y su consulta ya no sea
frecuente;

VIII Valorar los documentos cuya consulta sea esporadica para
proceder a su transferencia al Archivo de Concentracion. En caso de
que los documentos carezcan de valores primarios o secundarios que
no justifiquen su transferencia al Archivo de Concentracion, se
procedera a su Baja Documental;

IX Realizar el expurgo de los documentos que van a transferirse, esto
es, el retiro de los documentos no oficiales y/o duplicados, y de
material abrasivo (clips, broches, adhesivos, etc.);

X Realizar el glosado (cosido) de los expedientes una vez que se
haya concluido el expurgo, integracion, folio e identificacion;
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XI Clasificar los expedientes reflejando con precision cada una de las
funciones sustantivas o comunes de la Unidad Administrativa que los
genera o produce, dicha clasificacion se hara de acuerdo a las series
documentales contenidas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica; La codificacion de siglas de identificacion de las
Unidades Administrativas sera complementada de acuerdo al
organigrama de la Secretaria de la Funcion Publica, y

XII Elaborar los Inventarios documentales de Transferencia de
Archivo Administrativo e Historico.

Sera obligacion de cada Unidad Administrativa conservar la copia de
sus inventarios de transferencia por un plazo minimo de 7 anos, a
partir de la fecha de su elaboracion (art.31, frac. IX LGA).

ARTICULO 19

Las unidades administrativas del sujeto obligado seran responsables
de su archivo de tramite y de concentracion; en el supuesto de que a
la entrada en vigor de la Ley General de Archivos no hayan organizado
y valorado los mismos, se deberan aplicar los procesos técnicos
archivisticos referidos en los presentes Lineamientos, con el objetivo
de identificar el contenido y caracter de la informacion y determinar
su disposicion documental.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION (art.21 y 31 LGA)

ARTICULO 20

El Archivo de Concentracion de la Secretaria de la Funcion Publica
conjuntamente con el Area Coordinadora de Archivos sera la unidad
archivistica responsable de la organizacion, custodia, y recuperacion
de los documentos que los Archivos de Tramite le trasfieren, y de
disponerlos para su consulta en términos con las disposiciones
legales aplicables.

ARTICULO 21

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de la Funcion
Publica cuenta con las siguientes atribuciones:

[. Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos y en sus
disposiciones reglamentarias;

16



Lineamientos Generales en Materia de Gestién Documental y Transferencia de Archivos Administrativos de
la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de Puebla

II. Participar en la elaboracion de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental,

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

IV. Identificar los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con
valores histoéricos, y que seran transferidos al Archivo Historico;

V. Integrar los expedientes, asi como el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

VI. Publicar, los dictamenes y actas de Baja Documental y
Transferencia Secundaria, en el portal electronico de la Unidad de
Transparencia en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia; y conservarlos en el Archivo de Concentracién por un periodo
minimo de 7 anos contados a partir de la fecha de su elaboracion (art.
31, fracc. IXy 58 LGA);

VII. Realizar visitas periddicas a cada una de las unidades
administrativas de la Secretaria de la Funcion Publica, con el
objetivo de elaborar y mantener actualizado un diagnoéstico
situacional de cada uno de sus Archivos de Tramite;

VIII. Realizar visitas periodicas de asesorias a cada una de las
unidades administrativas de la Secretaria de la Funcién Publica, sobre
la aplicacion de los presentes lineamientos, y registrar en una
Bitacora Técnica los resultados de las mismas;

IX. Estar al pendiente de las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades administrativas
productoras de la documentacion que resguarda el archivo de
concentracion;

X. Capacitar al personal responsable de los Archivos de Tramite sobre
los principios archivisticos basicos y la aplicacion de los presentes
Lineamientos Generales;

XI. Verificar la organizacion de los archivos administrativos, de sus
respectivos inventarios y de la instalacion correcta de los documentos
para su transferencia al archivo de concentracion;

XII. Verificar la integridad de los inventarios de transferencia
impresos y electronicos;
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XIII. Verificar las transferencias documentales en el tiempo y forma
establecidos, y realizar su seguimiento cuantitativo y cualitativo con
base en el Expediente de Transferencia;

XIV. Verificar y aplicar oportunamente los procesos técnicos
relacionados a la instalacion e incorporacion topografica de los
documentos en el Archivo de Concentracion;

XV. Conservar precautoriamente la documentacion administrativa
hasta que cumpla su vigencia documental. Una vez que el plazo de
conservacion de determinadas series documentales haya prescrito, y

XVI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 22

El Titular de la Unidad Administrativa que corresponda o puesto
analogo que transfiere sera el responsable de integrar el Expediente
de Transferencia Documental, impreso y electronico, el cual debera
estar constituido por:

a) Acta Administrativa de Transferencia de Archivos al archivo de
concentracion;

b) Oficios cursados y/o memorandums;
c) Acreditacion de personalidades;

d) Inventario documental de Transferencia de Archivo Administrativo
e Historico, y

e) Disco compacto que contenga los documentos antes mencionados.
CAPITULO V

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 23

Se enviaran al Archivo de Concentracion los documentos que reflejen
las funciones comunes (administrativas) y sustantivas (técnicas), cuya
consulta ya no sea frecuente en los archivos de tramite y se considere
necesario concentrar precautoriamente.

ARTICULO 24

Los responsables de los archivos de tramite, junto con personal del
Archivo de Concentracion, deberan verificar que la organizacion de la
documentacion a transferir sea de acuerdo a lo establecido en los
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presentes Lineamientos; de lo contrario, no procedera su
transferencia.

ARTICULO 25

Para la valoracion de la documentacion a transferir deberan
observarse los siguientes criterios:

I Que los expedientes y/o documentacion acumulativa sean de
tramite concluido y cuya consulta sea esporadica en los archivos de
tramite;

II No se enviaran documentos de apoyo informativo ni carpetas
integradas por documentos sueltos de control interno, tales como:

* Controles de correspondencia de entrada y salida;

* Carpetas que contienen documentos sin interrelacion alguna, copias
o fotocopias duplicadas de documentos que se encuentren integradas
en un mismo expediente; al menos que estas obren como originales
dentro de los mismos (art. 52 c) LGA);

* Expedientes formados unicamente por fotocopias (expedientillos,
expedientes sustitutos y/o carpetas falsas) éstos en ningun caso se
transferiran al Archivo de Concentracion; su destino final sera
determinado por el Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
que los genere o produce;

* Las carpetas que usualmente guardan en desorden documentos de
administracion interna, tales como: solicitudes de papeleria,
solicitudes de viaticos, ordenes de servicio, etc.;

* Publicaciones periodicas (revistas, periodicos, boletines etc.) u otro
tipo de documentos que no sean de archivo;

* Propaganda que no refleje alguna actividad sustantiva de la Unidad
Administrativa;

* Borradores de documentos y otros documentos que carezcan de
signos de validacion (firma autégrafa, fecha, sellos originales y/o
acuse de recibido);

e Formatos en blanco;
* Cuadernos de apuntes;

* Invitaciones de particulares y cartas de felicitacion de caracter
personal que no reflejen actividades oficiales (Excepcionalmente, el
Archivo Historico podra seleccionar documentos de particulares para
su conservacion historica), y
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* Documentos sueltos, 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.

CAPITULO VI
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS (art.62 LGA)

ARTICULO 26

Ademas de los procesos de gestion previstos en los presentes
Lineamientos, se debera contemplar para la gestion documental
electronica la incorporacion, asignacion de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad.

ARTICULO 27

El sujeto obligado a través de la Unidad Administrativa encargada
de las Tecnologias de la Informacion, establecera en su programa
anual los procedimientos para la generacion, administracion, uso,
control y migracion de formatos electronicos, asi como planes de
preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la
migracion, la emulaciéon o cualquier otro método de preservacion y
conservacion de los documentos de archivo electronicos.

ARTICULO 28

El sujeto obligado a través de la Unidad Administrativa encargada
de las Tecnologias de la Informacion, estableceran en el programa
anual la estrategia de preservacion a largo plazo de los documentos
de archivo electronico y las acciones que garanticen los procesos de
gestion documental electronica. Los documentos de archivo
electronicos que pertenezcan a series documentales con valor
historico se deberan conservar en sus formatos originales, asi como
una copia de su representacion grafica o visual, ademas de todos
los metadatos descriptivos.

ARTICULO 29

El sujeto obligado adoptara las medidas de organizacion, técnicas y
tecnologicas para garantizar la recuperacion y preservacion de los
documentos de archivo electronicos producidos y recibidos que se
encuentren en un sistema automatizado para la gestion documental y
administracion de archivos, bases de datos y correos electronicos a lo
largo de su ciclo vital.
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ARTICULO 30

El sujeto obligado debera implementar sistemas automatizados para
la gestion documental y administracion de archivos que permitan
registrar y controlar los procesos, los cuales deberan cumplir las
especificaciones que para el efecto se emitan. Las herramientas
informaticas de gestion y control para la organizacion y conservacion
de documentos de archivo electronicos que los sujetos obligados
desarrollen o adquieran, deberan cumplir los lineamientos que para el
efecto se emitan.

ARTICULO 31

El Area Coordinadora de Archivos, emitira los lineamientos que
establezcan las bases para la creacion y uso de sistemas
automatizados para la gestion documental y administracion de
archivos, asi como de los repositorios electronicos, los cuales deberan,
contener como minimo:

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

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

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

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

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

VI. Permitir adecuaciones y actualizaciones a los sistemas a que se
refiere este articulo.

ARTICULO 32

Las unidades administrativas del sujeto obligado conservaran los
documentos de archivo aun cuando hayan sido digitalizados, en los
casos previstos en las disposiciones juridicas aplicables.
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ARTICULO 33

Las unidades administrativas del sujeto obligado que, por sus
atribuciones, utilicen la firma electronica avanzada para realizar
tramites o proporcionar servicios que impliquen la certificacion de
identidad del solicitante, generaran documentos de archivo
electronico con validez juridica de acuerdo con la normativa aplicable
y las disposiciones que para el efecto se emitan.

ARTICULO 34

Las unidades administrativas del sujeto obligado deberan proteger la
validez juridica de los documentos de archivo electronico, los sistemas
automatizados para la gestion documental y administracion de
archivos y la firma electronica avanzada de la obsolescencia
tecnologica mediante la actualizacion, de la infraestructura
tecnologica y de sistemas de informacion que incluyan programas de
administracion de documentos y archivos, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VII
DE LA BAJA DOCUMENTAL (art. 31 frac. V, VI, VII y VIII LGA)

ARTICULO 35

La Baja Documental sera responsabilidad de las unidades
administrativas del sujeto obligado que la promuevan, y deberan
observar los Lineamientos, politicas, etcétera, que el Area
Coordinadora de Archivos para tal caso se emitan, asi como también
las normas técnicas, administrativas y legales aplicables para realizar
la valoracion de cuales expedientes permaneceran en el Archivo de
Tramite, cuales deberan transferirse al Archivo de Concentracion y
cuales deberan darse de baja, de acuerdo a la prescripcion de sus
valores primarios y a la inexistencia de valores secundarios.

ARTICULO 36

La valoracion de los documentos cuya baja se promueva, exige la
observacion cuidadosa de la prescripcion de sus valores primarios:
administrativos, legales, fiscales y/o contables, y la certeza de que
no contengan valor testimonial para la historia. En todo caso, debe
solicitarse al Area Coordinadora de Archivos su intervencién en el
procedimiento de Baja Documental, la cual sera responsabilidad de
la Unidad Administrativa que la solicite.
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ARTICULO 37
La Unidad Administrativa debera apegarse a las disposiciones legales
aplicables en la materia.

CAPITULO VIII

DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
ARTICULO 38

Las personas titulares de cada Unidad Administrativa, a través de
sus archivos de Tramite, deberan coadyuvar con el Area
Coordinadora de Archivos en la elaboracion y/o actualizacion de los
siguientes instrumentos técnicos:

I. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

II. Catalogo de Siglas de Identificacion de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de la Funcion Publica;

III. Inventario documental de Transferencia;

IV. Expediente Técnico para el Procedimiento y Control de Bajas
Documentales;

V. Guia Simple, y

VI. Catalogo de Disposicion Documental.

ARTICULO 39

El Area Coordinadora de Archivos sera responsable de validar ante
las unidades administrativas los instrumentos técnicos de control
y consulta archivistica necesarios para la organizacion
documental.

ARTICULO 40

El Area Coordinadora de Archivos capacitara 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.
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CAPITULO IX
DE LA INTEGRACION Y PREPARACION DE LOS EXPEDIENTES

ARTICULO 41

Los tipos documentales que se generan o producen en los Archivos de
Tramite se deberan ubicar en alguna de las siguientes categorias
documentales:

[. Documentos en tramite: Aquellos que se encuentran en las
unidades administrativas que los genera o produce, cuya consulta es
frecuente en los archivos de tramite;

II. Expedientes: Se constituyen por documentos relacionados a un
mismo tramite o gestion; se conforman por el mayor porcentaje de
documentos que circulan en los archivos de tramite;

III. Documentos acumulativos: Por su propia naturaleza y objetivos,
no son sujetos a formar expedientes, sino que se acumulan de
manera “natural” formando grupos documentales: polizas, recibos de
cobro, infracciones, entre otros; para estos documentos debe
respetarse el criterio de orden original de recepcion y/o envio que se
observe en cada Unidad Administrativa generadora o productora; y se
conforman por un porcentaje mucho menor que los documentos que
forman expedientes, y

IV. Documentos sujetos a Baja: Sus valores primarios
(administrativo, legal, fiscal y/o contable), han prescrito, y no
contienen valor testimonial para la historia, la valoracion de estos
documentos debe ser resultado de un expurgo minuciosa.

Diagrama de flujo documental

Documentos an trémite

¥ ¥ ¥
Documentos Docurnentos
Expedientes Acurmulatives sujetos a Baja

ARTICULO 42

El expediente es la unidad basica de la organizacion documental
debido a que se considera la historia de un mismo asunto (art.20
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parrafo segundo LGA). Un grupo de expedientes homogéneos, que se
refieran a un mismo procedimiento administrativo, forman una Serie
Documental.

I. Se conformara un expediente en los siguientes casos:

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

b) Cuentas por pagar, anteproyectos y proyectos de presupuesto,
auditorias, solicitudes de recursos, entre otros.

II. Los expedientes de archivo se integraran por asunto (art.20 parrafo
segundo LGA); éstos a su vez formaran series documentales;

[II. En la integracion de un expediente se deberan considerar los
siguientes criterios:

a) Los documentos deberan relacionarse entre si por el asunto que
contienen;

b) Los documentos se integraran secuencialmente conforme se
generen (art.20 parrafo segundo LGA) o produzcan, o se reciban
debiendo guardar el siguiente orden: solicitud, seguimiento y
conclusion;

c) Los oficios y/o memorandums deberan contener, en su caso,
control del sistema de gestion, numero de expediente de archivo, el
numero de oficio y/o memorandums, fecha, acuse de recibido y firma
de la persona servidora publica responsable del tramite;

d) En caso de que se integren al expediente correos electronicos
impresos, estos deben contener la informacion completa acerca del
remitente, destinatario, fecha de elaboracion y de envio, asunto,
nombre y firma autégrafa de quien lo recibe e indica que se archive
en formato impreso. De considerarse necesario, el correo electronico
impreso se sellara de recibido;

e) Los borradores que se integren a un expediente deberan contener la
fecha de su elaboracion;

f) Se archivara s6lo un ejemplar de copias o borradores de un mismo
documento;

g) Los documentos a que haga mencion un oficio y/o
memorandum, sin importar el tipo de soporte se deberan integrar al
expediente, tales como fotografias, discos compactos, entre otros;

h) Todo documento técnico o anexo de otro tipo, debera contener
la identificacion del area que lo genera o produce, asi como su fecha
de elaboracion;
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i) Los responsables de los archivos de tramite, deberan homologar
el orden de los documentos dentro de un expediente (art.12 y 20
LGA); el cual debera corresponder al desarrollo del tramite que
soporta, lo cual tendra que ajustarse al contenido de los manuales de
procedimientos del area que corresponda;

i) Si al integrar un expediente se presentaran dudas acerca de la
pertenencia de un documento al expediente mismo, no se dara de
baja sin el previo seguimiento administrativo y archivistico
correspondiente que determine el Area Coordinadora de Archivos, y

k) El folio, la caratula, y el glosado deberan realizarse al final del
procedimiento de integracion de los expedientes.
ARTICULO 43

Para su identificacion precisa debera asignarse a cada expediente un
Codigo de Clasificacion Archivistica (art.13 fracc. I LGA) que se
integrara de acuerdo a los siguientes esquemas:

I. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
II. Catalogo de Disposicion Documental;

III. Identificacion de Siglas de las Unidades, basado en la estructura
organica de la Secretaria, y

IV. El codigo resultante de lo anterior, debera complementarse con el
ano en que se inicio el tramite que soporta el expediente.

Ejemplo: CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Siglas de la Dependencia

1 2 3 45 Siglas de la Direccién

~N

Siglas del Departamento
- - - A o

Jamoero do sone
1FP/COADAM 10138, 1/1 2021 INUMEro Ge 5e00
Numero de seccion

Ao en e Que M1 ¢l tramite

o W

s Cuadro General de Claséicacidn Acchavistica

————— + Catdioge de Sglas de entScacion de las Undades
Admerestratyas

identificacion de Siglas de las Unidades
Administrativas

ARTICULO 44

La integracion de los documentos en folderes se realizara de la
siguiente manera:

26



Lineamientos Generales en Materia de Gestién Documental y Transferencia de Archivos Administrativos de
la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de Puebla

[. Para la guarda de los expedientes se deberan utilizar,
invariablemente, folderes color manila;

II. La eleccion del tamano del folder se hara de acuerdo al formato de
la documentacion que guarde, pudiendo ser oficio o carta; bastara
que exista un sb6lo documento tamano oficio para usar un folder
oficio;

III. El orden de los documentos que integran un expediente estara
definido por la secuencia de la recepcion y/o envio de los mismos:
inicio, tramite y conclusion (art. 12 y 20 parrafo segundo LGA);

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

V. El grosor maximo de un expediente es de 5 centimetros;

VI. A la derecha de la pestana del folder debera anotarse con tinta
color rojo, el numero de expediente de forma consecutiva y, en su
caso, el numero de legajo que corresponda, y

VII. En la parte frontal superior izquierda del folder debera anotarse la
pertenencia del expediente al Fondo Documental de la administracion
en la que se transfiere.

4
Ejemplo:
3
2
1
- (:

. g§ CARATULA DE
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ARTICULO 45

Los legajos consisten en divisiones fisicas que distribuyen un
expediente debido a su grosor.

La formacion de legajos sera de la siguiente manera:

I. El grosor maximo de cada legajo, sera de 5 centimetros;
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II. La foliatura de los legajos que conformen un mismo expediente
sera continua;

III. La caratula de cada legajo debera ser homogénea; las unicas
variables seran el numero de legajo que le corresponda, asi como el
numero de fojas que contenga cada legajo, y

IV. El numero de legajo debera anotarse en la pestana del folder con
tinta color rojo, enseguida del numero consecutivo de expediente
asignado dentro de cada caja.

ARTICULO 46

Cada documento que integra un expediente debera foliarse conforme
lo siguiente:

I. Asignarle a cada documento un numero consecutivo e irrepetible de
acuerdo al orden que guarda en un expediente, con el objetivo de
asegurar su integridad y localizacion;

II. La foliatura debera ser independiente para cada expediente; aun
cuando un expediente sea voluminoso y se divida fisicamente en
legajos se foliara secuencialmente;

III. El folio debe iniciar con el numero 001 que correspondera a la
fecha inicial, y continuar progresivamente hasta el documento de
conclusion del tramite. El folio debe abarcar las fechas extremas
inicial y final de cada expediente. Ejemplo: 001,002, 003... etc., en
forma de libro;

IV. El numero de folio debe anotarse con lapiz de color rojo o con
foliadora en el angulo superior derecho de cada documento, y

V. Si el Archivo de Tramite que transfiere considera necesaria la
integracion de indices o separadores, se aceptara su inclusion dentro
de un expediente, en ninguin caso deberan foliarse ya que no se trata
de documentos oficiales ni de unidades documentales integrantes del
expediente mismo.

ARTICULO 47

Se permitira el uso de “bises” cuando se haya omitido foliar un
documento o bien para indicar folios duplicados. Unicamente se
utilizaran seis “bises” en una misma progresion numeérica pudiendo ser
distribuidos de forma continua, ejemplo: 0O01A, 001B, 001C, 001D,
OO1E y OO1F. En caso contrario, esto es, de manera discontinua, soélo
se podran utilizar seis “bises” en todo el expediente; y podra aplicarse
en los siguientes casos:

28



Lineamientos Generales en Materia de Gestién Documental y Transferencia de Archivos Administrativos de
la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de Puebla

[. Cuando un documento se integra a un expediente de manera
extemporanea a la foliacion del mismo;

II. Foliatura irregular: Cuando por razones de auditoria, digitalizacion
y/o certificacion de documentos, en éstos aparezca una foliatura que
no corresponda a la propia del expediente, las citadas foliaturas
deberan testarse (tacharse) mediante una raya diagonal para que
prevalezca la foliatura definitiva del expediente;

[II. Cuando los expedientes contengan foliatura de origen cuya
progresion numeérica sea correcta, ésta sera valida. En caso contrario,
se foliara nuevamente el expediente de acuerdo a lo establecido.
Ejemplo: documentos oficiales empastados, engargolados, etc.;

IV. La foliatura debera guardar el orden progresivo que indica la
siguiente ilustracion.

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

VI. En caso de que los documentos contengan informacion en el
anverso y reverso (ambas caras), debera foliarse unicamente el
anverso, es decir, en la parte frontal del documento.

ARTICULO 48

Del glosado de los expedientes:
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I. Una vez integrados los expedientes y revisado su orden, foliatura y
clasificacion se procedera al glosado, es decir, coserlos. El objetivo es
facilitar el manejo de los expedientes, asegurar su integridad y evitar
su deterioro;

II. Para realizar el glosado se requiere el siguiente material:
* Hilo de algodon numero 24.
* Aguja de arria.

III. Deberan realizarse Unicamente tres perforaciones para el glosado
de un expediente. Si los documentos presentan dos perforaciones
anteriores, solamente debera realizarse una ultima perforacion para
asi completar las tres perforaciones necesarias.

Ejemplo:
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ARTICULO 49

La caratula de identificacion de expediente que contiene los datos
precisos y completos para identificar un expediente. El formato que
debera utilizarse sera el proporcionado por el Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de la Funcion Publica, el cual debera ser
aprobado para el uso general y homogéneo de los archivos de Tramite
de las unidades administrativas.

La caratula de identificacion de expediente debera imprimirse en
media carta de hoja de papel bond; y por ningin motivo se admitira
alteracion alguna a la misma; cuando existan documentos oficiales
engargolados o encuadernados debidamente organizados de acuerdo a
los presentes lineamientos, se les debera colocar la misma caratula
autorizada para los expedientes, debidamente requisitada.

ARTICULO 50

La integracion de expedientes permite identificar y formar el
agrupamiento documental llamado Serie, que es el conjunto de
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expedientes que versan sobre un mismo asunto (art.20 parrafo
segundo LGA) y sustentan las atribuciones y funciones que
distinguen a una Unidad Administrativa de las demas que integran la
Secretaria de la Funcion Publica.

ARTICULO 51

De la instalacion de los expedientes en caja(s):

[. La documentacion debera resguardarse en cajas de archivo tamano
oficio de 36x50 cm., en buen estado, no se admitiran cajas con
dimensiones distintas;

II. Para ordenar los expedientes dentro de las cajas de archivo debera
seguirse el criterio para agrupar las series documentales de acuerdo a
su Codigo de Clasificacion, respetando el orden cronologico del mismo
(art. 20 parrafo segundo LGA);

III. Cada Serie Documental debera instalarse secuencialmente
independientemente de las demas;

IV. Al concluir una Serie Documental, inmediatamente se instalara la
siguiente Serie, y asi sucesivamente;

Ejemplo:

EETE e

=
T )

V. El numero de expedientes que se integre en cada caja dependera de
su grosor; las cajas deberan llenarse uUnicamente hasta 10
expedientes y/o legajos con su grosor sugerido de 5 cm. para evitar el
deterioro de los expedientes y facilitar su manejo;

VI. La numeracion asignada a cada expediente integrado dentro de
cada caja debera ser independiente. Cada caja debe iniciar con el
expediente numero 1 hasta concluir con el numero progresivo que
corresponda al ultimo expediente instalado en una misma caja. La
Unica excepcion aplicable sera cuando se trate de la continuacion de
un expediente dividido en legajos instalados en diferentes cajas;
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Ejemplo:

VII. El numero total de expedientes contenido en cada caja debera
anotarse en la parte frontal y en la tapa de la misma, de la siguiente
manera: 4 Exp.; 30 Exp.; 72 Exp.

Ejemplo:

a2

VIII. La identificacion de cada caja, debera escribirse en forma manual
en la parte frontal de la misma, con marcador color negro y letra
legible con tamafno aproximado de 3 centimetros; El uso de
abreviaturas solo se permitira de manera homogénea cuando éstas
sean de uso generalizado. En ningun caso se admitiran cajas
deterioradas, con tachaduras y/o enmendaduras que afecten su
legibilidad. No deberan utilizarse etiquetas adhesivas en la marcacion
de la caja;

IX. En caso de que una caja contenga Unicamente un expediente
formado por legajos, el numero de éstos, debera anotarse en la parte
frontal de la tapa de la siguiente forma: exp. 01 Exp Caja 2/12; Exp.
5 L5- L8.
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X. La tapa de cada caja debera abrir hacia la izquierda;
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XI. En la pared exterior frontal de cada caja de documentos a
transferir, se anotaran los datos de la Unidad Administrativa
generadora o productora en el siguiente orden jerarquico:
Dependencia, Direccion, Subdireccion, Departamento, y en su caso,
Area;

33



Orden Juridico Poblano

Ejemplo:
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XII. A cada caja de documentos se le asignara un numero consecutivo
seguido de una plica diagonal y, posteriormente, se anotara el niumero
total del bloque de cajas a transferir;

Ejemplo: 1/12,2/12...12/12
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XIII. Cuando se transfiera sélo una caja se anotara 1/1;
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Ejemplo:
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XIV. Una vez concluida la revision y aprobado la organizacion
documental, el personal de Archivo de Concentracion procedera a
cerrar cada caja con el sello oficial que para tal efecto emita el titular
del Area Coordinadora de Archivos, el cual sera de caracter inviolable.

ARTICULO 52

Una vez realizado lo anterior, la Unidad Administrativa generadora
o productora que transfiera los documentos procedera a requisitar
el Inventario documental de Transferencia; este formato sera
emitido por el Area Coordinadora de Archivos y formara parte del
Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo
de Concentracion. La informacion vertida en los formatos debera
cumplir con los siguientes requisitos:

I. Debera capturarse en formato Excel, en una sola hoja, en forma de
lista y con tipografia Arial 8;

II. Los formatos deberan estar paginados de la siguiente forma,
ejemplo: 1/15,2/15, 3/15...15/15;

III. Los responsables de los archivos de tramite (art 21 b) LGA) de
cada Unidad Administrativa deberan:

A) Reunir los inventarios de transferencia en version impresa y
digital, asi como cotejar su integridad y similitud, y

B) Compilar en un disco compacto todos los inventarios de la
Transferencia Documental de que se trate. En ningun caso, los
inventarios electronicos deberan estar comprimidos, protegidos o
encriptados.
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CAPITULO X
DE LA DOCUMENTACION ACUMULATIVA

ARTICULO 53

La Documentacion Acumulativa, por su naturaleza no puede
integrarse en un expediente; se acumula de manera “natural”
formando agrupaciones documentales por su tipo. Ejemplo: Recibos
de cobro, infracciones, notificaciones, polizas de cheque, etc.

La identificacion precisa de la Documentacion Acumulativa y su
instalacion, se convendra bajo el criterio de los archivos de Tramite de
las unidades administrativas y el Archivo de Concentracion. Para la
transferencia de la Documentacion Acumulativa se debera considerar
lo siguiente:

[. Se respetara el numero de folio de origen siempre y cuando sea
continuo y no contenga documentos anexos;

II. La Documentaciéon Acumulativa debera foliarse de la misma
manera establecida para los expedientes;

III. Los documentos acumulativos no deberan glosarse (coserse);

IV. La Documentacion Acumulativa se instalara en fajos compactos
homogéneos, cuyo grosor sera de 3 a 5 cm;

V. Los fajos documentales deberan instalarse en bolsas
transparentes de plastico biodegradable, tamano 30x40 cm;

VI. La Documentacion Acumulativa se identificara a través de la
misma caratula utilizada para los expedientes, colocada en el frente
de cada paquete al interior de la bolsa que contiene la documentacion.
Las bolsas deberan sellarse con cinta adhesiva.

Ejempleo:

VII. La descripcion del asunto en la Caratula de cada paquete de
Documentacion Acumulativa, se hara de la misma forma clara, breve
y precisa que se solicita para los expedientes;
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VIII. Debera colocarse en el lomo del paquete una etiqueta adhesiva
blanca, de 4.5 x 10 cm., que contendra el numero secuencial de los
paquetes contenidos en cada caja, y

Ejemplo:
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[X. La Documentacion Acumulativa se instalara en las cajas de
acuerdo a los mismos criterios establecidos para los expedientes.

CAPITULO XI
OTROS SOPORTES DOCUMENTALES

ARTICULO 54

Los distintos soportes de informacion: fotografias, mapas, planos,
discos compactos, entre otros, se instalaran de la siguiente forma:

Material grafico:
I. Fotografias en papel (bond o fotografico)

a) Las fotografias son documentos eminentemente histéricos a los
cuales, desde los archivos de tramite, se deberan respetar los
siguientes criterios:

* No perforarlas;
* No glosarlas, y
* No usar adhesivos, grapas o clips para sujetarlas.

b) Las fotografias impresas en papel bond o fotografico, deben
describirse por el reverso con lapiz de taquigrafia no. 2, los siguientes
datos y con el mismo orden:

» Area o unidad emisora;
* Evento;

* Lugar donde se realiza el evento;
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* Fecha;

* Personajes que intervienen;

* Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece, y

* Nota(s) adicional(es) que se considere(n) necesaria(s) para su
identificacion.

c) Las fotografias deben integrarse al expediente respectivo en el orden
que les corresponda, descritas conforme lo antes mencionado.

d) Las fotografias impresas en papel fotografico deberan instalarse
dentro de un sobre de proteccion al que se le asignara el nimero de
folio correspondiente, y se debera anotar en la parte frontal lo
siguiente:

» Area o unidad emisora;

* Evento, y

* Numero de fotografias contenidas en el sobre.
Ejemplo: Contiene fotografias.

e) Las fotografias sueltas impresas en papel fotografico que no formen
parte de un expediente deberan describirse de la forma antes indicada
y guardarse, de igual manera, en un sobre de proteccion que
contenga el numero de fotografias y su descripcion genérica:

Ejemplo: 27 fotografias de la colonia Concepcion Las Lajas.

f) La existencia de fotografias dentro de un expediente debera
registrarse en el campo de notas del Inventario documental de
Transferencia, de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene fotografias.

El Area Coordinadora de Archivo recomienda no usar papel
reciclado para las fotografias impresas en papel bond.

II. Fotografias digitales

La Unidad Administrativa generadora o productora debera realizar la
seleccion e impresion de las imagenes digitales que considere mas
relevantes para testimoniar sus funciones sustantivas;

Las fotografias digitales deberan describirse en un pie de foto y
contenerse en un disco compacto que debera identificarse anotando
en la parte frontal del sobre los siguientes datos:

 Area o unidad emisora;

e Evento;
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* Lugar donde se realiza el evento;

* Fecha;

* Personajes que intervienen;

* Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece, y

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

Cuando en un expediente existan discos compactos que contengan
fotografias digitales, debera anotarse en el mismo, el numero de folio
del sobre y numero de expediente al que corresponde y registrarse en
el campo de notas del Inventario documental de Transferencia, de la
siguiente manera:

Ejemplo: Contiene fotografias en disco compacto en folio 20.

[II. Planos y Mapas Son documentos de la mayor importancia
administrativa e historica a los que se les dara el mismo tratamiento
que a las fotografias, ademas de observarse las siguientes
disposiciones:

a) El doblado adecuado de los mismos se realizara conforme a lo
estipulado por la unidad generadora o productora;

b) Instalarse en un sobre de proteccion que debera tener las
dimensiones que permitan realizar las perforaciones necesarias para
su glosado, sin deteriorar el documento grafico;

c) La descripcion del plano o mapa debera anotarse al reverso del
documento, a lapiz, y contendra los siguientes datos que deberan
transcribirse en el sobre de proteccion:

» Area o unidad emisora;

e Asunto;

* Fecha;

* Tipo de plano(s);

* Nombre del arquitecto;

* Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece;y

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

Los planos y mapas sueltos que no formen parte de un expediente
deberan describirse de la forma antes indicada y guardarse en un
sobre de proteccion que contenga el numero de planos o mapas y su
descripcion genérica.

Ejemplo: 15 mapas de la ciudad de Puebla.
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IV. Planos y mapas digitalizados:

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

» Area o unidad emisora;

¢ Asunto;

* Fecha;

* Tipo de plano(s);

* Nombre del arquitecto;

* Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece; y

* Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificacion;

b) La Unidad Administrativa generadora o productora debera realizar
la seleccion e impresion del material grafico que considere mas
relevante para testimoniar sus funciones sustantivas; y

c) La existencia y ubicacion de mapas y planos dentro de un
expediente debera registrarse en el campo de notas del Inventario
documental de Transferencia de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene plano(s).
V. Soportes electronicos: discos compactos

a) A la informacion almacenada en soportes electronicos debe darsele
el mismo tratamiento archivistico que a la contenida en papel en lo
relacionado a los valores documentales, descripcion, instalacion,
plazos de conservacion, destino final, etc.;

b) Los discos compactos integrados a un expediente deberan colocarse
en sobres de proteccion, cuya descripcion debera contener los
siguientes datos:

eArea o unidad emisora;

* Evento contenido;

* Fecha;

* Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece, y

* Notas adicionales que se consideren necesarias para su
identificacion.

c) Los datos descriptivos antes senalados, deben anotarse en la parte
frontal del sobre protector;
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d) La existencia de discos compactos dentro de un expediente debera
registrarse en el campo de notas del Inventario documental de
Transferencia, de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene disco compacto en folio 20.

e) En ningun caso se recibiran en transferencia audio casetes, video
casetes o disquetes de 3.5.

VI. Correos electronicos:

Cuando una Unidad Administrativa emita o reciba a través de un
correo electronico informacion que considere relevante para formar
parte de un expediente, se debera imprimir con la autorizacion del
titular de la oficina de tramite.

Al reverso del correo electronico impreso se consignaran los siguientes
datos:

e Area o unidad emisora;

» Area o unidad destinataria;
e Asunto;

* Lugar y fecha;

* 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

* Sello oficial.
Los correos electronicos no validados por los requerimientos
anteriores no formaran parte de un expediente.
CAPITULO XII
DE LA CLASIFICACION LEGAL DE LA INFORMACION

ARTICULO 55

Para la determinacion de la clasificacion legal de la informacion, los
archivos de Tramite deberan tener en cuenta lo siguiente:

L. Sera de acuerdo a las leyes en materia de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica y las de Proteccion de Datos
Personales, en cuanto se traten de la clasificacion de la informacion,
reservada, confidencial;

II. La asignacion del plazo de conservacion debera establecerse en
anos;
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[II. Deberan ser acordes con las bases, principios y disposiciones
establecidos en las leyes vigentes y aplicables en la materia que se
trate y, en ningun caso, podran contravenirlas, y

IV. Debera solicitarse asesoria de la Unidad de Transparencia.
CAPITULO XIII
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ORDINARIAS

ARTICULO 56

La Transferencia Primaria Ordinaria inicamente procedera cuando en
la documentacion a transferir se hayan aplicado los presentes
Lineamientos para la organizacion, instalacion, clasificacion legal e
inventariado documental, en caso contrario; no procedera la
transferencia documental.

ARTICULO 57

El procedimiento de Transferencia Primaria Ordinaria de archivos
administrativos al Archivo de Concentracion, sera el siguiente:

L. El Sujeto Obligado o el Titular del area o Unidad Administrativa
solicitara via oficio al Area Coordinadora de Archivos la Transferencia
Primaria Ordinaria de la documentacion administrativa;

II. Las unidades administrativas deberan de tener dispuesta su
documentacion a transferir y los inventarios respectivos para su
revision y cotejo;

[II. Cuando el Inventario documental de Transferencia esté
contenido en un maximo de diez fojas, cada una de éstas deberan ser
firmadas por todos los que participan en el protocolo de Acta
Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo de Concentracion;

IV. En caso de que el Inventario documental impreso exceda de
diez fojas inicamente deberan ser firmadas las fojas primera y ultima,
las demas sélo seran rubricadas en su totalidad por los intervinientes;

V. La persona titular de la Unidad Administrativa o area que
transfiere sera el responsable de compilar los inventarios
documentales impresos y electronicos;

VL El protocolo de Acta Administrativa de Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo de Concentracion se verificara
con la participacion de la Unidad Administrativa que transfiere, el
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Titular del Area Coordinadora de Archivos, quienes deberan signar la
misma;

VII.  Para concluir el procedimiento de Transferencia Documental la
persona titular de la Unidad Administrativa o puesto analogo que
corresponda a la Secretaria de la Funcion Publica debera integrar el
Expediente de Transferencia Documental, que se conformara por:
Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo de Concentracion; acreditacion de personalidades; y disco
compacto Unico que contenga el respaldo de la informacion antes
citada, y

VIII. La persona titular de la Unidad Administrativa que corresponda,
entregara el original del Expediente de Transferencia de Archivos
Administrativos al Titular del Area Coordinadora de Archivos;

ARTICULO 58

Las unidades administrativas del sujeto obligado deberan conservar el
Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo de
Concentracion y/o en su caso el expediente de transferencia que se
genere, los cuales deberan conservarse por un periodo minimo de 7
anos (art.31 frac.IX LGA) a partir de la fecha de su elaboracion.

ARTICULO 59

El traslado fisico, seguridad e integridad de los documentos en
transferencia al Archivo de Concentracion, estara a cargo del area o
Unidad Administrativa que transfiere la documentacion.

ARTICULO 60

Las transferencias primarias ordinarias se realizaran tnicamente de
acuerdo a la agenda elaborada por el Area Coordinadora de Archivos.

CAPITULO XIV
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 61

El Archivo de Concentracién a través del Area Coordinadora de
Archivos recibira en Transferencia Primaria Extraordinaria, es decir,
fuera de los tiempos y formas establecidos, la documentacion de las
unidades administrativas unica y exclusivamente en los siguientes
casos:
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1. Por riesgo de pérdida documental en caso de desastres naturales o
por causa de condiciones ambientales desfavorables, que tornen
urgente el traslado de documentos a otro espacio fisico para procurar
su conservacion, y

2. Por supresion administrativa, esto es, cuando una Unidad
Administrativa se suprima y no traslade sus funciones a otra, el
Archivo de Concentracion debera recibir sus documentos en
Transferencia Primaria Extraordinaria; y para las transferencias
primarias Extraordinarias se observaran las mismas formalidades
administrativas que para la Transferencia Primaria Ordinaria.

ARTICULO 62

El Area Coordinadora de Archivos es la instancia normativa que
determinara el procedimiento a seguir en los supuestos no
contemplados en los presentes Lineamientos Generales en Materia de
Gestion Documental y Transferencia de Archivos de la Secretaria de la
Funcion Publica del Gobierno del Estado de Puebla.

VIGENCIA

ARTICULO 63

Los presentes Lineamientos Generales entraran en vigor a partir del
dia siguiente de su emision; y continuaran vigentes hasta en tanto no
exista disposicion legal que contravenga, derogue o modifique a los
mismos.
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno
del Estado, por el que da a conocer los Lineamientos Generales en
Materia de Gestion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno
del Estado de Puebla; publicado en el Periodico Oficial del Estado,
el jueves 17 de junio de 2021, Numero 13, Cuarta Seccion,
Tomo DLIV).

PRIMERO. El presente Acuerdo debera publicarse en el Peridodico
Oficial del Estado y entrara en vigor el dia de publicacion en el
referido medio de difusion oficial.

SEGUNDO. Se deja sin efectos aquellas disposiciones que se
contrapongan a lo establecido en el presente Acuerdo.

Dado en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los cuatro
dias del mes de junio de dos mil veintiuno. La Secretaria de la
Funcion Publica. C. AMANDA GOMEZ NAVA. Rubrica.
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ANEXOS
ANEXOS

ANEXO | CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE

Secretaria de la Funcion Publica
Area Coordinadora de Archivos

Secretaria de la
Funcian Pablica ANEXO |

Caobiorno de Puebin

Caratula de Identificacion de Expediente

(1) Area o Unidad:

(2) Seccion;

(3) Serie Documental:

(4) Codigo de Clasificacion:

{5) Fecha inicial y Fecha final:

{6) Documentos contenidos en el expediente: Originales Copias

{7) Asunto:

(8) Valor documental: Administrativo |:| FiscalI:| Legal l:l

o Contable o Juridico

(9) Vigencia documental Archivo de tramite: afos Archivo de Concentracion:
(10) Total de folios: {11) Ndmero de IegEs: de (12) folios del legajo:
{13) Contiene informacién confidencial SID NOD

(14) Contiene informacion reservada S ‘ NO ‘

{15) Fecha de desclasificacion

‘{1 6) Soporte documental Papelffisico |:| Electrénico |:|
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10

11

12

13

14

15

16

Secretariade la Funcion Pablica

) Area Coordinadora de Archivos
Secretaria de la
Funcidn Pablica

Coblamo ge prabia INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Cardtula de Identificacién de Expediente

Area o unidad: Se anotara el nombre completo del 4rea o unidad generadora o productora de los
documentos que permita conocer el origen de éstos de acuerdo a la estructura orgdnica, ejemplo:
Secretaria de la Funcién Pablica/Coordinacién General Administrativa/Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Seccién: Se anotard el nimero y el nombre de la Seccion que corresponda en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

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

Coédigo de Clasificacidn: Se anotardn los numeros de la Seccidn, Serie Documental que correspondan, el
afo en que se genere el expediente y las siglas de la Dependencia, Direccion y drea o unidad, de acuerdo
al orden jerdrquico.

Fecha Inicial y fecha final: Se anotara la fecha del primer documento que da curso a un expediente y la
fecha de cierre del mismo, que correspondera al Gltimo documento que se haya elaborado o recibido.

Documentos contenidos en el expediente: Se marcara con una “X”, segin corresponda, el (los)
recuadro (s) necesario (s), si el expediente esta integrado por originales y/o copias.

Asunto: Se anotard la descripcién clara y breve de los datos que identifiquen el contenido de cada uno
de los expedientes.

Valor Documental: Se marcard con una “X” el valor documental que tiene el expediente (administrativo,
fiscal o contable, legal y/o juridico), de acuerdo al asunto que trate el expediente en cuestion. El
expediente puede contener uno, dos o los tres valores sefialados.

Vigencia Documental: El Titular de la Unidad Administrativa generadora o productora deberd sefialar,
en lapso de aios, el tiempo de permanencia del expediente en el Archivo de Tramite y en el Archivo de
Concentracion.

Total de Folios: Se anotara el nimero total de fojas que integran un expediente. Cada foja deberd estar
foliada en la parte superior derecha con lapiz rojo o con foliadora.

Numero de Legajo: Si el expediente estd dividido en varios legajos se anotarad el namero progresivo de
los mismos; ejemplo: 1 de 4, 2 de 4, 3 de 4 y 4 de 4, o los que resulten necesarios.

Folios del Legajo: Se anotara el nimero total de fojas que integran el legajo en cuestion; ejemplo: 001-
120, 121-195, etc.

Informacion confidencial: Se marcard con una “X” si la informacion es confidencial.
Informacion reservada: Se marcara con una “X” si la informacion es reservada.

Fecha de desclasificacion de la informacién: Se anotara la fecha de la desclasificacion de la informacion
reservada.

Soporte documental: Se marcara con una “X” si la informacion es en papel/fisico o electronico.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "INVENTARIO DOCUMENTAL"

1 ENCABEZADO

1.1 Seleccionar con una X el Tipo de Inventario a elaborar, segln corresponda.

19 Anotar dia, mesy afio, en caso de: Transferencia Primaria, Transferencia Secundaria, Baja
' Documental o Entrega-Recepcion.

13 Anotar el nimero de Transferencia Primaria o Secundaria, segln corresponda.

Anotar la ubicacidn topografica (ubicacion fisica exacta) de la documentacion, dentro de la Unidad
Administrativa.

1.4

Angctar el nombre de la Unidad Administrativa (unidad tramitadora) a la que pertenece la
documentacion.

15 Nota: Se considera unidad administrativa a la que con tal carécter sefiala el reglamento interior o
equivalente de la dependencia o entidad. Registrar, si es el caso, la estructura jerarquica inmediata
superior del archivo.

Anotar la denominacién del Area productora (generadora) de la documentacién: direccion de area,

16 subdireccion, departamentc o equivalente.

17 Marcar con una X segUn corresponda, los Valores Prime;rios (administra_tiyp, legal, fiscal o contable)
de la serie, de conformidad con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

18 Marcar con una X segln corresponda, indicando los Valores Secundarios (evidencial, testimonial y/o

informativo) de la serie, de conformidad al Catalogo de Disposicidén Documental.
19 Anotar el nombre del Fondo documental, productor de la documentacion (Sujeto Obligado).

Anotar el codigo clasificador con el que se identifica la seccidn y el nombre de la seccidn, de acuerdo
110 |al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Ejemplo: 2S Legalidad y Asuntos Juridicos

Anotar el codigo clasificador con el que se identifica la serie y el nombre de la serie, de acuerdo al
1.11 Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
Ejemplo: 28.9.13 Capacitacién y Asesoria en Gestién Documental y Administracién de Archivos.

2 CUERPO

Colocar el nimero de caja en la que esté contenide el expediente (excepte cuando se trate de un

21 , . -
Inventario de Archivo de Trémite).
29 Colocar el nimero conseclitivo del Inventario (que indicara la secuencia de cada elemento que
' conforma el inventario).
53 Anctar la clasificacidn o identificacion archivistica del expediente conforme a la portada o guarda
' exterior del expediente a inventariar.
Indicar el asunto, tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de gue se trata el
24 expediente o documento de archivo a inventariar, asi como su contexto y que se genera en
' consecuencia de una accion administrativa, de conformidad a la portada o guarda exterior del
expediente.
25 Colocar el nimero de folios que integran el expediente, de conformidad a lo registrado en la portada
' 0 guarda exterior del expediente a inventariar.
26 Colocar el nimero de legajos que integran el expediente, de conformidad a lo registrado en la

portada o guarda exterior del expediente a inventariar.

27 Anctar si el soporte documental del expediente es tradicional (papel / fisico) o electrénico.

Se indica la fecha inicial (més antigua - "de apertura") y final (més reciente - "de cierre") del
expediente, en formato: dd 'de mes' de 'aaaa.

58 Ejemplo: 01 de enero de 2020

La informacion consignada en el inventario debe ser coincidente con la registrada en la portada o
guarda exterior del expediente.
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Indicar el nimero de afios que el expediente debe permanecer en el archive de tramite, asi como en
el archivo de concentracion, posterior a su fecha de cierre, de acuerdo a los valores establecidos en

29 el Catalogo de disposicién documental, informacién que debe ser coincidente con lo registrado en la
portada o guarda exterior del expedierte.
210 Anotar la condicién del acceso del expediente a inventariar: PUblico, Reservado o Confidencial, de
’ conformidad a lo registrado en la portada o guarda exterior del expediente.
Anotar la ubicacion fisica del expediente, siendo lo mas preciso posible para su localizacion.
Ejemplo: Cajén 2, archivero 3, del drea de la Direccidn de Recursos Materiales (tratandose de
511 Archivo de Tramite); o Bloque A, pasillo 3, estanteria 5, caja 6 (tratandose de los Inventarios de
' Archivo de Concentracion o Histdrico). Cuando el Inventario corresponde a la Transferencia primaria
0 secundaria, debera colocarse "En transito”, en tanto no se informe de su ubicacion final por los
responsables del Archivo de Concentracién o del Archivo Histérico.
3 HOJA DE CIERRE
31 Se registraran los datos necesarios que no pueden asentarse en otro campo del formato.
Anotar el nimero de folio de las que integran el Inventario Documental, asi mismo colocar el
numero de expedientes registrados en el Inventario y el numero de cajas que contienen a los
expedientes inventariados, anotando el peso aproximado de las mismas.
De conformidad con la estructura siguiente:
392 El presente inventario consta de  fojas y ampara la cantidad de expedientes del afo(s)
' , contenido en caja (s), con un peso aproximado de  kilogramos.
Nota: un expediente con grosor de 5 cm pesa aproximadamente 2 kilogramos y cada caja caben 10
expedientes y el total de estos dan 20 kilos por caja.
Proporcionar el peso aproximado de la documentacién propuesta para transferencia o baja, segin
sea el caso. (20 kilos multiplicados por el nimero de cajas).
3.3 Anotar nombre y cargo del servidor plblico que elabord el Inventario Documental.
3.4 Anotar nombre y cargo del servidor plblico que revisé el Inventario Documental.
35 Anotar nombre y cargo del servidor publico que auterizé el Inventario Documental.
Anotar el nombre y cargo del Responsable del Archivo de Tramite, Concentracion o del Archivo
3.6 Histarico que recibié el Inventario Documental de Transferencia Primaria o Secundaria, asi como la

documentacidn (previo cotejo).
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Acta No. ---- (1) ===-=m--

Acta (2) de Transferencia (3} de Archivo Administrativo de (4) al Archivo de
Concentracion.

En la cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, siendo las ----(5)--— horas, (6)---
minutos, de fecha ----—------- (7)----, habiendose reunido en las oficinas que ocupa el
(la)------- (8)---—--— de la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de
Puebla, ubicada en 9 de esta ciudad, el (la) C. ------- (10)-----, en su
caracter de -—- (11)--—-, el (la) C. --—---- (12)---—--- en su caracter de Titular del Area
Coordinadora de Archivos, de la Secretaria de la Funcién Publica, el (la) C.—---—(13)-
-------- , €n su caracter de representante de y el (la) C.-—----(14)----—---, en
su caracter de representante de la Unidad de Transparencia, a efecto de hacer constar
la transferencia de los archivos administrativos de la (el) ---------- (15)------ al Archivo de
Concentracion de la Secretaria de la Funcién Publica, ubicado en Privada de la 41
Oriente Numero 3209, Col. Alseseca de esta ciudad de Puebla.

Antecedentes

Este acto se realiza en atencidn al oficio nUmero —----(16)----—-- de fecha --—-(17) --- de
---(18)--—-del afio (19) , suscrito por el (la) C. (20) , en su
caracter de (21) , dirigido al (la) C. --—---- (22)------ Titular del Area
Coordinadora de Archivos, adscrito a la Secretaria de la Funcion Publica. Mismo que
se contestd mediante oficio nimero--(23)-- de fecha ---(24)--- de --—- (25)-—-- del afio
------ (26)------. Comparece y esta presente el (la) C. ------(27)------, quien funge como
representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de la Funcién Publica
designado (a) mediante oficio numero (28) , Comparece y esta
presente el {la) C. ---- (29)-—--- , quien funge como representante de la Unidad de
Transparencia designado (a) mediante oficio nimero (30) . Se anexa
copia fotostatica de dichos documentos, los cuales forman parte integrante de la
presente Acta como Anexo | —-- La presencia del {la) C. ---—--- (31) - ,
representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de la Funcién Publica y
la presencia del (la) C. -—-—-- (32) - , representante de la Unidad de
Transparencia quien tiene como unica finalidad verificar que la celebracion del acto de
Transferencia se realice conforme a la normatividad aplicable, por consiguiente no
avala el contenido del Acta, ni el de sus anexos, lo cual queda bajo la responsabilidad
de quien transfiere y de quien recibe.----

Personalidad del Servidor Pablico que transfiere el Archivo Administrativo--------

Por sus generales el (la) C. (33) , manifiesta llamarse como ha quedado
escrito, prestar sus servicios como ------—- (34)------- , de la Secretaria de la Funcion
Publica, ser de nacionalidad (35) , con domicilio particular en -—----- (36)-
---------- de la Ciudad de ---- (37) -----, identificdndose con credencial de Elector con
numero de folio (38)

PASA A LA FOJA NUMERO DOS
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----- VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO
---------- Personalidad del Servidor Publico que recibe el Archivo Administrativo----
---Por sus generales el (la)y C. -----—--- (39)------mmm-- , manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, prestar sus servicios como Titular del Area Coordinadora de Archivos
adscrito a la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado de Puebla, ser

de nacionalidad ------ (40) ------ , con domicilio pardicular en --------- (41)--mmmmmmmmn de la
ciudad de ------ (42) ------ , identificandose con credencial de Elector con numero de folio
---------- ) B

Se anexa copia simple de las respectivas identificaciones, las cuales forman parte
integrante de la presente Acta como Anexo Il. ---------memmmmm e e

-HECHOS -

PRIME R Q.- En cumplimiento a lo ordenado en los articulos 4 fraccién LVII, 28
fraccion X, 30 fraccién VI, 31 fraccién Il de la Ley General de Archivos (DOF 15-06-
18). Se procede a realizar la entrega de ------ (44) ------- cajas que contienen la
documentacion generada, relacionadas en los formatos de Inventario de
Transferencia con nimeros de folio Otiles del 001 al ---(4 5) ----, documentos que forman
parte integrante de la presente Acta como Anexo Il -

SEGUNDO.-Porlo anterior y para los efectos administrativos y legales a que haya
lugar se procede a la entrega de las cajas con documentos de la siguiente forma: ----

Nombre del Titular de la Unidad No. de Cai No. de folios del Inventario de
Administrativa que tranafiere 0. de Lajs3 Transferencia

MNombre de la Unidad Administrativa que
transfiere

Total

TERC E R 0.- Acto seguido el (la) C. (46) =mmmmmmmemen , Titular del Area
Coordinadora de Archivos, recibe los documentos que se registran en la presente Acta
¥y sus respectivos anexos. Se procede al traslado fisico del acervo documental al Archivo
de Concentracién de la Secretaria de la Funcion Puablica del Gobierno del Estado de
Puebla, ubicado en Privada de la 41 Qriente Numero 3209, Col. Alseseca de esta ciudad
de Puebla, para su guarda y custodia, conforme a lo establecido por los articulos 1, 4
fraccion IV, 10, 28 fraccién X, 30 fraccién VI, 31 fraccion |l de la Ley General de Archivos
(DOF 15-06-18).-----

La presente Acta y sus anexos son elaborados en cuatro originales todos con firmas
autégrafas en soporte papel, asi como en cuatro discos compactos que contienen la
version electrénica--

PASA A LA FOJA NUMERO TRES -
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VIENE DE LA FOJA NUMERO DOS
-Se entrega el primer original y un disco compacto al Servidor Publico que representa
a la Dependencia (Unidad) que transfiere los archivos administrativos; el segundo
original impreso, asi como la versién electronica quedan bajo la custodia del Titular del
Area Coordinadora de Archivos y el responsable del Archivo de Concentracion, el
tercero original impreso, del Acta y un disco compacto al representante del Organo
Interno de Control de la Secretaria de la Funcion Publica y el Ultimo original del Acta
y un disco compacto al representante de la Unidad de Transparencia; para los efectos
administrativos y legales a que haya lugar.
OBSERVACIONES
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 6, 8, 9, 15, 17 y 20 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla, hacemos de conocimiento que los datos personales contenidos en la presente
Acta, quedan resguardados y protegidos, por lo que no podran hacerse publicos salvo
consentimiento expreso de su titular.
- Se hace constar que la clasificacién legal y la proteccién de datos personales de la
informacién que se transfiere al Archivo de Concentracion de la Secretaria de Ia
Funcion Puablica del Gobierno del Estado de Puebla, quedan bajo estricta
responsabilidad de la Unidad Administrativa generadora o productora de la informacién

como sujetos obligados de las leyes en la materia. Cierre del
Acta: Previa lectura del Acta y no habiendo nada mas que hacer constar ni agregar,
se da por concluida la misma siendo las --- (47) ——-- horas con ---- (48) ----- minutos

del dia de su inicio, firmando al margen y al calce en todas sus fojas para constancia
todos y cada uno de los que en ella intervienen.

Conste -—-
(49) (50)
Nombre y firma del Titular del Area Nombrey firma del Titular del Area o
Coordinadora de Archivos Unidad que transfiere
(51) (52)

Nombre y firma del representante del Nombre y firma del representante
Organo Interno de Control de la delaUnidad Transparencia
Secretaria de la Funcion Publica

--------------------- Esta foja de firmas es la dltima de --- (63) ---, misma que contempla los
Anexo LIl y lll, los cuales forman parte del Acta Administrativa de la----- (54) ----Archivo
Administrativo de ---(55)---- al Archivo de Concentracion, celebrada el dia ----- (56) ----de -
-(57) -=--- del afio (58).

53



Orden Juridico Poblano

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATQ: Acta de Transferencia de Archivo Administrativo al Archivo de Concentracion

1. Se anotara el nimero de Acta asignado por el Area Coordinadora de Archivos

2. Seanotara el nimero ordinal de la Transferencia de que se trate. Ej. Primera, Segunda...

3. Seanotara el tipo de Transferencia que corresponda: Ordinaria, Extraordinaria, Directa o Secundaria.

4, Seanotara el nombre de la Unidad generadora o productora de los archivos a transferir,

5. Seanotara con letra la hora en que se inicia la elaboracién del Acta.

6. Seanotara con letra los minutos franscurridos después de la hora de inicio del Acta.

1. Seanctara con letra la fecha: dia, mes y afio de la elaboracién del Acta.

8. Se anctard el nombre de la Unidad generadora o productora de los archivos a transferir.

9. Se anctara el domicilio postal de la Dependencia.

10. Se anotara el nombre completo del Titular del Area o Unidad Administrativa.

11. Se anotara el cargo del Titular Area o Unidad Administrativa.

12. Se anotara el nombre del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

13. Seanotara el nombre del representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de la Funcion Piblica.

14. Se anotara el nombre del representante de la Unidad de Transparencia.

15. Se anotara el nombre del Area o Unidad.

16. Se anotaré el nimero de oficio a través del cual, se solicita la fransferencia del archivo administrativo al Archivo
de Concentracion.

17,18 y 19. Se anotaré la fecha: dia, mes y afio de elaboracion de dicho oficio.

20. Se anotara el nombre del Titular del Area o Unidad Administrativa.

21. Se anotara el cargo del Titular del Area o Unidad Administrativa.

22. Se anotara el nombre del Titular del Area Coordinadora de Archivos,

23. Se anotara el nimero de dficio de contestacion del Titular del Area Coordinadora de Archives al Area o Unidad
Administrativa que frasfiere.

24, 25, y 26. Se anotara la fecha: dia, mes y afio de recepeion del oficio citado en el punto 23.

21y 31. Se anotara el nombre del Representante de Responsabilidades de la Secretaria de la Funcidn Piblica.
28. Se anotara el nimero de oficio en el que se designa al Representante de Responsabilidades de la Secretaria de
la Funcidn Publica.

29y 32. Se anotara el nombre del Representante de la Unidad de Transparencia.

30. Se anotara el numero de oficio en el que se designa al Representante de la Unidad de Transparencia.

33. Se anotara el nombre del Titular del Area o Unidad que transfiere.

34. Seanotara el cargo del Titular del Area o Unidad que transfiere.

35. Se anotara la nacionalidad del Titular del Area o Unidad que fransfiere.

36. Se anctara el domicilio particular: calle, nimero y colonia del Titular del Area o Unidad que transfiere.

37. Se anotara el nombre de la ciudad en donde se ubica el domicilio particular del Titular del Area o Unidad que
transfiere.

38. Se anotard el nimero de folio de la credencial oficial expedida por el Instituto Federal / Nacional Electoral
del Titular del Area o Unidad que transfiere.

39. Se anotara el nombre del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

40. Se anotara la nacionalidad del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

41. Se anotaré el domicilio particular: calle, nimero y colonia del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

42. Se anotara el nombre en donde se ubica el domicilio particular del Titular del Area Coordinadora de Archivos.
43. Se anotara el nimero de folio de la credencial oficial expedida por el Instituto Federal/ Nacional Electoral
del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

44 Se anotara con lefra el total de cajas que se transfieren al Archivo de Concentracion de la Secretaria de la Funcion
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Publica, las cuales deberan relacionarse en el recuadro incluido en el Acta, de la siguiente forma:
Nombre de la Unidad Administrativa que transfiere: Anotar el nombre de acuerdo a la estructura
organica del Area o Unidad, comenzando por; Direccion y/o Subdireccion/Departamento/Area.
Nombre del Titular de la Unidad Administrativa que transfiere: Anotar el nombre completo del titular
de la Unidad Administrativa que transfiere.
No. de Cajas: Anotar con nimero el total de cajas fransferidas por cada una de las unidades
administrativas.
No. de folios de los Formatos de Inventario de Transferencia: Anotar con nlmero, los folios
correspondientes al formato de Inventario de Transferencia, de cada Unidad Administrativa que transfiere
iniciando con 001. Ej. 001-025; 026-049: 050-105... etc.
Total: Anotar con nimero y letra el total correspondiente a los puntos anteriormente mencionados.

45, Se anotar el total de folios que contienen los formatos de Inventarios de Transferencia.

46. Se anctara el nombre del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

47y 48. Se anotara con lefra la hora y los minutos en que concluye la elaboracion del Acta.

49. Nombre y firma del Titular del Area Coordinadora de Archives.

50. Nombre y firma del Titular del Area o Unidad que transfiere.

51. Nombre y firma del Representante de Responsabilidades de la Secretaria de la Funcion Piblica.

52. Nombre y firma del Representante de |a Unidad de Transparencia de la Secretaria de la Funcién Piblica.

53. Se anotara el total de fojas que consta el Acta.

54 Seanotara el nimero de transferencja ordinaria o extraordinaria, segln sea el caso.

55. Se anotara el nombre completo del Area o Unidad que transfiere.

56, 57 y 58. Se anotara lafecha: el dia, mes y afio de cierre del Acta.
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