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Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS Y SU TRANSFERENCIA AL
ARCHIVO GENERALMUNICIPAL DE PUEBLA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

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

ARTICULO 2

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

ARTICULO 3

Las Juntas Auxiliares estan obligadas a observar los presentes
Lineamientos Gnicamente en lo relativo a la organizacion documental,
no a la transferencia fisica de la documentacion que generen.

ARTICULO 4

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

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

ARTICULO 5

Las transferencias primarias ordinarias se efectuaran unicamente de
acuerdo a la agenda establecida por la Direccion del Archivo General
Municipal y aprobada por el Secretario del Ayuntamiento.

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

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

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

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

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

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

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

VI. Archivo Historico: Memoria histérica documental del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

VII. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla;

VIII. Baja Documental: Eliminacion de la documentacion cuyos
valores administrativos, legales o fiscales hayan prescrito, y que no
contenga valores secundarios para la Historia y la investigacion;
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IX. Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y
sistematico que establece los valores administrativos, legales, fiscales
y/o historicos, asi como los plazos de conservacion, clasificacion de
reserva o confidencialidad, y el destino final de los documentos de un
archivo;

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

XI. Caratula de Expediente: Instrumento archivistico que registra la
informacion necesaria para la identificacion precisa de un expediente;

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

XIII. Codigo de Clasificacion Archivistica: 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;

XIV. Comité de Archivos: Es el Organo colegiado que tiene por
objeto establecer las directrices técnico administrativas que deberan
observar las Dependencias y/o Entidades de la Administracion
Publica Municipal para la administracion de documentos y la
proteccion de la memoria documental de la Ciudad de Puebla;

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

XVI. Departamento de Archivo de Concentracion: Unidad
archivistica responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla; los documentos permanecen
en el Archivo de Concentracion hasta la determinaciéon de su destino
final;
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XVII. Departamento de Archivo Historico: Unidad archivistica
responsable de organizar, describir, conservar y difundir la memoria
documental del Ayuntamiento del Municipio de Puebla; fuente de
acceso publico. También denominando Archivo de la Memoria
Institucional;

XVIII. Destino Final: 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;

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

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

XXI. Documento Historico: Aquél que posee valores secundarios de
preservacion a largo plazo por contener informacion relevante para la
institucion generadora; integra la memoria documental colectiva;

XXII. 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;

XXIII. Documento Electronico de Archivo: Documento que
contiene informacion de cualquier naturaleza registrada en un
soporte electronico de origen o reproducido electronicamente a partir
de un documento en soporte papel,;

XXIV. Documento Historico Confidencial: Es aquel que contiene
informacion clasificada como confidencial por contener datos
personales, cuyo uso propicie discriminacion o conlleve un riesgo
grave para su titular. Estos documentos deberan tratarse de acuerdo
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y demas legislacion vigente y aplicable en la
materia;
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XXV. Entidades: Las unidades administrativas que integran la
administracion publica descentralizada de acuerdo a la Ley Organica
Municipal, y las demas disposiciones legales aplicables;

XXVI. Expediente: Unidad documental integrada por uno o varios
documentos que se refieren al mismo asunto, adecuadamente
reunidos por su generador durante un proceso administrativo.
Constituye, por lo general, la unidad basica de la Serie Documental;

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

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

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

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

XXXI. Funciones Sustantivas: Actividades que constituyen Ilas
funciones esenciales y especificas propias de cada Dependencia y/o
Entidad del Municipio de Puebla;

XXXII. Glosar: Reunir, mediante el cosido, las fojas que integran un
expediente para que su sujecion permita asegurar su integridad,
conservacion y preparacion fisica para su posible Transferencia
Secundaria al Archivo Historico;

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

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

XXXV. 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;

XXXVI. Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de Ila
documentacion en los archivos de Tramite y Concentracion; consiste
en la combinacion de la vigencia documental, el plazo precautorio, y
los periodos adicionales establecidos por otros ordenamientos;

XXXVII. Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en
las atribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

XXXVIII. Serie Documental: Division de wuna Seccion que
corresponde al conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de
una misma funciéon y que versan sobre un mismo asunto;

XXXIX. Sujetos Obligados: Cada una de las wunidades
administrativas de las Dependencias y/o Entidades que conforman la
Administracion Puablica Municipal,

XL. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes
de consulta esporadica de un Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion (Transferencia Primaria); y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al
Archivo Histérico (Transferencia Secundaria);

XLI. Unidad Administrativa: Cada una de las Dependencias y
Entidades y sus respectivas areas que integran la estructura organica
Institucional,

XLII. Valoracion Documental: Actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
transferencia y disposicion;

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

XLIV. Valor Secundario: Valor testimonial y evidencial que los
documentos tienen para la Historia, la investigacion y la cultura.
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CAPITULO II
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 7

Los titulares de cada Dependencia, Entidad y Junta Auxiliar deberan
nombrar a un responsable de sus archivos de Tramite y destinar un
espacio fisico para instalar y conservar sus documentos
administrativos e historicos.

ARTICULO 8
El responsable del Archivo de Tramite tendra las siguientes funciones:

I. Recibir, despachar y organizar los documentos que circulen en el
ejercicio de las atribuciones de la Unidad Administrativa a la que
pertenezca;

II. Abrir un expediente al recibir documentos oficiales cuyo tramite
vaya a seguirse en la misma oficina que los recibe. La integracion de
los expedientes se hara de acuerdo a lo estipulado en el Capitulo VIII
del presente;

III. Verificar si existe documentacion cuyo tramite administrativo no
haya concluido, a efecto de que permanezca en la oficina generadora
hasta que su tramite finalice, y su consulta ya no sea frecuente;

IV. 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, de acuerdo al Capitulo VI de los
Lineamientos;

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

VI. Realizar el glosado (cosido) de los expedientes una vez que se haya
concluido su expurgo, integracion, foliacion e identificacion, como se
explica en el Capitulo VIII;

VII. Clasificar los expedientes reflejando con precision cada una de
las funciones sustantivas o comunes de la Unidad Administrativa que
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los genera. La clasificacion se hara de acuerdo a las series
documentales contenidas el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. La codificacion sera complementada por el Catalogo de
Siglas de identificacion de las Unidades;

VIII. Instalar los expedientes en la forma senalada en el Capitulo VIII;

IX. Elaborar los Inventarios de Transferencia de Archivo
Administrativo e Histoérico (Formato 4 anexo);

X. Requisitar el formato de Identificacion de Series Documentales y
Plazos de Conservacion (Formato S anexo), y

XI. Sera obligacion de cada Archivo de Tramite conservar la copia de
sus Inventarios de Transferencia por un plazo minimo de 5 anos, a
partir de la fecha de su elaboracion, debido a la funcion de control y
recuperacion documentales que cumplen.

ARTICULO 9

El Titular de la instancia administrativa que corresponda o puesto
analogo de cada Dependencia o Entidad, sera el enlace de los archivos
de Tramite respectivos con el Archivo General Municipal para todo lo
relacionado a la gestion documental.

ARTICULO 10

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

CAPITULO I1I
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 11

El Departamento de Archivo de Concentracion, adscrito al Archivo
General Municipal, 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.
Tiene, ademas, las siguientes atribuciones:
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I. Proponer a la Direccion del Archivo General Municipal los
instrumentos de consulta que determine necesarios;

II. Realizar visitas periodicas a cada una de las Dependencias y/o
Entidades del Ayuntamiento, con el objetivo de elaborar y mantener
actualizado un diagnostico situacional de cada uno de sus archivos
de Tramite;

III. Realizar visitas periodicas de asesoria a cada una de las
Dependencias y/o Entidades del Ayuntamiento sobre la aplicacion de
los Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos
Administrativos y su Transferencia al Archivo General Municipal y
registrar en una Bitacora Técnica los resultados de las mismas;

IV. Capacitar al personal responsable de los archivos de Tramite en
los principios archivisticos basicos y en la aplicacion de los
Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos
Administrativos y su Transferencia al Archivo General Municipal;

V. Realizar la verificacion final de la organizacion de los archivos
administrativos, de sus respectivos inventarios y de la instalacion
correcta de los documentos para su transferencia;

VI. Verificar la integridad de los inventarios de transferencia impresos
y electronicos;

VII. Recibir las transferencias documentales en el tiempo y forma
establecidos, y realizar su seguimiento cuantitativo y cualitativo con
base en el Expediente de Transferencia;

VIII. Aplicar oportunamente los procesos técnicos relacionados a la
instalacion e incorporacion topografica de los documentos en el
Archivo de Concentracion, y

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

El Titular del Departamento de Archivo de Concentracion junto al
Titular de la instancia administrativa que corresponda o puesto
analogo de cada Dependencia o Entidad, deberan integrar el
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Expediente de Transferencia Documental -impreso y electronico- que
debera estar constituido por: Acta Administrativa de Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal; oficios
cursados; acreditacion de personalidades; Inventario de Transferencia
de Archivo Administrativo e Historico, Identificacion de Series
Documentales y Plazos de Conservacion, y disco compacto que
contenga los documentos antes mencionados.

CAPITULO IV
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 12

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

ARTICULO 13

El Departamento de Archivo Historico debera recibir de los archivos
de tramite, en Transferencia Directa, uUnicamente aquella
documentacion que desde su generacion misma, por la naturaleza de
los tramites que soporta, tenga caracter historico. La Transferencia
Directa debe ser aprobada por la Direccion del Archivo General
Municipal.

ARTICULO 14

La documentacion histérica que se reciba en Transferencia Directa
sera sujeta al mismo procedimiento de preparacion fisica e
instalacion. Las especificidades que requieran su organizacion y
conservacion seran emitidas, difundidas y verificadas por el Archivo
Historico.

CAPITULO V

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 15

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

ARTICULO 16

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

ARTICULO 17

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

I. Que los expedientes y/o documentacion acumulativa sea de tramite
concluido, 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:

a) Controles de correspondencia de entrada y salida;

b) Carpetas que contienen documentos sin interrelacion alguna,
copias o fotocopias duplicadas de documentos que se encuentren
integradas en un mismo expediente;

c) 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 Dependencia y/o Entidad
que los genere;

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

e) Publicaciones periddicas (revistas, peridodicos, boletines etc.) u otro
tipo de documentos que no sean de archivo;

f) Propaganda que no refleje alguna actividad sustantiva del
Ayuntamiento;
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g) Borradores de documentos y otros documentos que carezcan de
signos de validacion (firma autégrafa, fecha, sellos originales y/o
acuse de recibido);

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

j) Invitaciones de particulares y cartas de felicitacion de caracter
personal que no reflejen actividades oficiales. (Excepcionalmente, el
Departamento de Archivo Historico podra seleccionar documentos de
particulares para su conservacion histoérica);

k) 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, y

1) Libros utilizados para consulta en la funcion administrativa. En
caso de libros que traten temas sobre Puebla, se sugiere donarlos a la
biblioteca del Archivo General Municipal, de acuerdo a sus politicas
de admision de donaciones.

CAPITULO VI
DE LA BAJA DOCUMENTAL

ARTICULO 18

Sera responsabilidad de los sujetos obligados observar 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 documentos deberan darse de baja, de acuerdo a la
prescripcion de sus valorares primarios y a la inexistencia de valores
secundarios.

ARTICULO 19

La valoracion de los documentos cuya baja se promueva, exige la
observacion cuidadosa de la prescripcion de sus valores primarios:
administrativos, legales y/o fiscales, y la certeza de que no contengan
valor testimonial para la Historia. En todo caso, debe solicitarse a la
Contraloria Municipal y a la Coordinacion General de Transparencia
su participacion en el procedimiento de Baja Documental, la cual sera
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responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa que la
solicite.
ARTICULO 20

El Archivo General Municipal sera quien proporcione el formato para
la integracion del Expediente Técnico para el Tramite y Control de
Bajas Documentales, y su respectivo instructivo de llenado.

CAPITULO VII

DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
ARTICULO 21

Los Titulares de cada Unidad Administrativa, a través de sus archivos
de Tramite, deberan coadyuvar con el Departamento de Archivo de
Concentracion 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 del Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

III. Inventario de Transferencia;
IV. Identificacion de Series Documentales y Plazos de Conservacion;

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

VI. Guia Simple, y

VII. Catalogo de Disposicion Documental.

ARTICULO 22

El Archivo General Municipal sera el responsable de validar ante las
instancias municipales que corresponda los instrumentos técnicos de
control y consulta archivistica necesarios para la organizacion
documental.
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ARTICULO 23

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

ARTICULO 24

Los responsables de los archivos de Tramite deberan aplicar
puntualmente a la organizacion de los documentos que generan los
instrumentos técnicos de consulta mencionados en el articulo 21.

ARTICULO 25

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

CAPITULO VIII
DE LA INTEGRACION Y PREPARACION DE LOS EXPEDIENTES

ARTICULO 26

Todos los tipos documentales que se generan en los archivos de
Tramite se ubicaran en alguna de las siguientes categorias
documentales:

I. Documentos en tramite: Son aquellos que se encuentran en las
unidades administrativas que los genera, cuya consulta es frecuente
en los archivos de tramite;

II. Expedientes: El mayor porcentaje de documentos que circulan en
los archivos de Tramite forman, necesariamente, expedientes que se
constituyen por documentos relacionados a un mismo tramite o
gestion;

ITII. Documentos acumulativos: Un porcentaje mucho menor que los
documentos que forman expedientes, lo constituyen los llamados
documentos acumulativos. Estos son los que, por su propia
naturaleza y objetivos, no son sujetos a formar expedientes en el
sentido estricto del término, sino que se acumulan de una manera
“natural” formando grupos documentales: polizas, recibos de cobro,
infracciones, etc. Para estos documentos debe respetarse el criterio de
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orden original de recepciéon y/o envio que se observe en cada
Dependencia o Entidad generadora; y

IV. Documentos sujetos a Baja: La valoracion de estos documentos
debe ser resultado de un expurgo que exige el mayor cuidado. Debe
vigilarse que sus valores primarios -administrativo, legal, fiscal y/o
contable- hayan prescrito, y que no contengan valor testimonial para
la Historia.

Diagrama de flujos documentales

Documentos en tramite

v fl v

Expedientes Documentos Documentos sujetos a

Acumulativos Baja

ARTICULO 27

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

I. Un expediente de archivo se abrira cuando:

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

b) Cuando el asunto demande un tramite o una accion conforme a las
atribuciones del area que lo genera; ejemplos: juicios,
responsabilidades, licitaciones, cuentas por pagar, anteproyectos y
proyectos de presupuesto, auditorias, solicitudes de recursos, etc.

II. Los expedientes de archivo se integraran por asunto; éstos a su vez
formaran series documentales;
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III. En la integracion de un expediente debera observarse:

a) Que los documentos estén relacionados entre si por el asunto que
contienen;

b) Que los documentos se integren secuencialmente conforme se
generen o se reciban, debiendo guardar el siguiente orden: solicitud,
seguimiento y conclusion,;

c) Que las copias de oficios contengan, en su caso, el namero de
oficio, fecha, acuse de recibido y firma del funcionario responsable del
tramite;

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

e) Que los borradores que se integren a un expediente contengan la
fecha de su elaboracion;

f) Que se archive so6lo un ejemplar de copias o borradores de un
mismo documento;

g) Que los documentos a que haga mencion un oficio, sin importar su
soporte (fotografias, discos compactos, etc.), en todo caso, se integren
al expediente;

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

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

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

k) Si al integrar un expediente se presentaran dudas acerca de la
pertenencia de un documento al expediente mismo, no se dara de
baja sin el previo seguimiento administrativo y archivistico
correspondiente, y

1) La foliatura, la Caratula, y el glosado deberan realizarse al final del
procedimiento de integracion de los expedientes.
ARTICULO 28

Para su identificacion precisa debera asignarse a cada expediente un
Codigo de Clasificacion Archivistica que se formara de acuerdo a los
siguientes esquemas:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

b) Catalogo de Siglas de identificacion de las Unidades, basado en la
estructura organica institucional vigente, y

c) 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
1 23 4 5 6 1.-Namero de seccidn
Lo l 2 -Numero de serie
¥ ¥ J.-Afio en el que inicia el tramite
07/03/13/SA/DRH/DP 4 5iglas de la Dependencia o Entidad

a.-3iglas de la Direccion
6.-3iglas del Departamento

— — — — —» Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

—® Catdlogo de Siglas de identificacidn de las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento.
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ARTICULO 29

La instalacion de los documentos en folderes sera de la siguiente
forma:

I. Los folderes utilizados como guarda de los expedientes seran de
color manila;

II. La eleccion del tamano del folder se hara de acuerdo al formato de
la documentacion que guarde (oficio y/o carta). Bastara que exista un
solo documento tamano oficio para usar un folder del mismo formato;

III. Generalmente, el orden de los documentos integrantes de un
expediente estara definido por la secuencia de la recepcion y/o envio
de los mismos: inicio, tramite y conclusion;

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

V. El grosor maximo de un expediente sera de 3 cm, y

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.

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.

Ejemplo:
4 Fondao
Documental
3 Jose Antonio
Gali Fayad
2
1
. . ‘
53 E‘% CARATULA DE
Eso g= IDENTIFICACION
&5 52
=] E 7 E E
Tam
s3F 38
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ARTICULO 30

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

La formacion de legajos sera de la siguiente forma:
I. El grosor maximo de cada legajo sera de 3 cm;

II. La foliatura de los legajos que formen 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;

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 31

De la foliatura. Cada documento que integra un expediente debera
foliarse bajo el siguiente procedimiento:

I. Debera asignarse 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;

ITII. La foliatura debe iniciar con el folio 001 que correspondera a la
fecha inicial, y continuar progresivamente hasta el documento de
conclusion del tramite. La foliatura debe abarcar las fechas extremas
inicial y final de cada expediente. Ejemplo: 001,002, 003... etc., esto
es, 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;

V. En caso de que en un expediente se incluya una Ficha Testigo, ésta
en ningun caso debera foliarse; su existencia debera anotarse en el
campo de notas;
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VI. Si el Archivo de Tramite que transfiere considera necesaria la
integracion de indices o separadores, se aceptara su inclusion dentro
de un expediente, en ningin caso deberan foliarse ya que no se trata
de documentos oficiales ni de unidades documentales integrantes del
expediente mismo;

VII. 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 (001A,001B...F). En caso
contrario, esto es, de manera discontinua, solo se podran utilizar seis
“bises” en todo el expediente; y podra aplicarse en los siguientes
casos:

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

b) 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;

c) 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.,

d) La foliatura debera guardar el orden progresivo que indica la
siguiente ilustracion:

N
Ejemplo:
003
s 002
(=19
mi A
| © 001
ol o
pri ms Acervo documental:
fum P Conjunto de dooumentos, ses
o] cusl fuere su forma w soports
A pri material, producidos o redbidos
do fun por una persona fisica o junidica,
=0 o por un organismo piblico o
res A privado en 2l ejercico de sus
ob do funciones,
S
net Archivo: Conjunto orgénico de
L ob documentos en cuskguier
= sSoparte, que son producidos o
b recibidos por los sujetos
s cbligados o ks particulzres 2n &l
ejercicio de sus atribuciones o en
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VIII. 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

IX. En caso de que los documentos contengan informacion en el
anverso y reverso (ambas caras), debera foliarse unicamente el
anverso, esto es, el frente del documento.

ARTICULO 32
Del glosado de los expedientes:

I. Una vez integrados los expedientes y revisado su orden, foliatura y
clasificacion se procedera a glosarlos, esto es, a coserlos. El objetivo
del glosado es facilitar el manejo de los expedientes, asegurar su
integridad, evitar su deterioro;

II. Material para glosar:
e Hilo de algodon numero 24.

e Aguja de arria.

Ejemplo:
= J [Er—
ws w3
5 E= ie E=
i i) i p LEl
o] [} 0

III. Deberan realizarse Ginicamente 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.

El personal del Archivo General Municipal dara orientacion sobre el
procedimiento a seguir en cuanto al glosado de expedientes.
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ARTICULO 33
De la Caratula del expediente:

I. La Caratula es la portada que contiene los datos precisos y
completos para identificar un expediente. El formato que debera
utilizarse sera proporcionado por el Archivo de Concentracion, y sera
el aprobado por la Contraloria Municipal para el uso general y
homogéneo de los archivos de Tramite de las unidades
administrativas.

En ningin caso se admitira alteracion alguna al formato de la
Caratula del Expediente que debera imprimirse en media carta de
hojas de papel bond, y

II. Cuando existan documentos oficiales engargolados o
encuadernados debidamente organizados de acuerdo al presente
Capitulo de éstos lineamientos, se les debera colocar la misma
Caratula autorizada para los expedientes, debidamente requisitada.

ARTICULO 34

La integracion de expedientes permite identificar y formar el
agrupamiento documental llamado Serie, que es el conjunto de
expedientes que versan sobre un mismo asunto y sustentan las
atribuciones y funciones que distinguen a una Unidad Administrativa
de las demas que integran el Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

ARTICULO 35
De la instalacion de los expedientes en caja(s):

I. La documentacion debera instalarse en cajas de archivo tamano
oficio de 26x50cm., en buen estado. (En ningun caso se admitiran
cajas de dimensiones distintas a las mencionadas);

II. Para ordenar los expedientes dentro de las cajas de archivo debera
seguirse, en primer lugar, el criterio de agrupar las series
documentales de acuerdo a su Codigo de Clasificacion, respetando el
orden cronolégico del mismo;

III. Cada Serie Documental debera instalarse secuencialmente
independientemente de las demas; al concluir una Serie Documental,
inmediatamente se instalara la siguiente Serie, y asi sucesivamente;
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Ejemplo:

a

19/03/14/CGT/DE/USI

19/03/12/CGT/DE/USI =

19/03/10/CGT/DE/USI 2
1

19/03/09/CGT/DE/USI

Fondo Documental
Jose Antonio Gali
CARATULA DE
IDENTIFICACION

Fayad

IV. El numero de expedientes que se instale en cada caja dependera
de su grosor; las cajas deberan llenarse uUnicamente hasta tres
cuartas partes de su capacidad para evitar el deterioro de los
expedientes y facilitar su manejo;

V. La numeracion asignada a cada expediente instalado 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;

.
Ejemplo:
5 & <Y
(¥ 2 P
4L aL5 4
S— &;7\ 414 ——
q’Q‘ — 2 ?'\ — 1 gf ——
- «y -
— — 412 SRt
Secretaria de Administracién Secretaria de Administracion Secretaria de Administracion
ireccion: Recursos Humanos Direccion: Recursos Humanos [Direcciéon: Recursos Humanos
pto. Personal Depto. Personal [Depto. Personal
Area IMSS Area IMSS Area IMSS
s 212 Exp.4(L2-L5) 3/12 4 Exp. 4/12

VI. 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.;
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Secretaria de Administracion
Direcciéon: Recursos Humanos
Depto. Personal

Area IMSS

4112

VII. La identificacion de cada caja, debera escribirse en forma manual
en la parte frontal de la misma, con marcador color negro y letra
legible de tamano aproximado a 3 cm;

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;

VIII. 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. 5 L1-L4 Caja 2/12; exp.
S L5- L8, Caja 3/12;

.
Ejemplo:
£V
S Y,
o =
(%
> s‘i’
A 5 L4 < 518
A 5L3 B 5L7
— L2 5L6
S — 515 —
Secretaria de Administracion Secretaria de Administracion
Direccion: Recursos H Direccién: R H
Depto. Personal Depto. Personal
Area IMSS Area IMSS
Exp. 5 L1- L4 2712 Exp. 5 L5-L8 112

IX. La tapa de cada caja debera abrir hacia la izquierda;

28



Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla

Secretaria de Administracion
Direccion: Recursos Humanos
Depto. Personal

Area IM5S

4 Exp. 1/12

X. En la pared exterior frontal de cada caja de documentos a
transferir, se anotaran los datos de la Unidad Administrativa
generadora en el siguiente orden jerarquico: Dependencia o Entidad,
Direccién, Subdireccion, Departamento, y en su caso, Area;

Ejemplo:

Secretaria de Administracion
Direccion: Recursos Humanos
Depto. Personal

Area IMSS

4 Exp. 1/12

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

29



Orden Juridico Poblano

Ejemplo: 1 /12,2 /12...12/12

q, WU
S D
[ €
411
‘\:,,\ 4L5
3 v 4L4
| ¥

@19 — Q’h — 413
(S ha

1 < 412
Secretaria de Administracion Secretaria de Administracion
Direccion: R: Hi Direccién: R H
erto. Personal Depto. Personal
Area IMSS Area IMSS

4 Exp. @ Exp. 4 (L2-L5) @

XII. Cuando se transfiera sé6lo una caja se anotara 1/1;

Ejemplo:

e c.11 [/

Secretaria de Ayuntamiento
Direccion Juridica
Departamento de Contratos y
Convenios

45 Exp. @

XIII. 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 del Archivo General Municipal, el
cual tendra caracter de inviolable.

ARTICULO 36

Una vez realizado lo anterior, la Unidad Administrativa generadora
que transfiera los documentos procedera a llenar el Inventario de
Transferencia de Archivo Administrativo e Historico (Formato 4); y el
formato de Identificacion de Series Documentales y Plazos de
Conservacion (Formato 5), en los cuales se deberan solventar las
observaciones hechas por el personal del Archivo General Municipal.
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Los anteriores formatos 4 y 5 seran emitidos por el Archivo General
Municipal, autorizados por la Contraloria Municipal, y formaran parte
del Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal.

La informacion vertida en los formatos debera cumplir con los
siguientes requisitos:

I. Ser capturada en formato Excel version 97-2003, en una sola hoja,
en forma de lista y letra Arial 8;

II. Los formatos 4 y 5 deberan estar paginados de la siguiente forma:
1/15,2/15,3/15...15/15;

ITII. Los titulares de la instancia administrativa que corresponda o
puesto analogo de cada Dependencia o Entidad seran responsables
de:

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

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

CAPITULO IX
DE LA DOCUMENTACION ACUMULATIVA

ARTICULO 37

La Documentacion Acumulativa, por su misma naturaleza no puede
integrarse en un expediente propiamente dicho; se acumula de
manera “natural” formando agrupaciones documentales por su tipo.
Por ejemplo: Recibos de cobro, infracciones, notificaciones, poélizas 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 debe seguirse
el siguiente procedimiento:
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I. Se respetara el numero de folio de origen siempre y cuando sea
continuo y no contenga documentos anexos;

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

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

.
Ejemplo:
e e e | [T
CARATULA DE CARATULA DE
IDENTIFICACION IDENTIFICACION

— C—

V. 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 Ila
documentacion. Las bolsas deberan sellarse con cinta adhesiva
después de la revision que practique el personal del Archivo de
Concentracion;

Ejemplo:

CARATULA DE CARATULA DE
IDENTIFICACIOI IDENTIFICACIO!

32



Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla

VI. 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;

VII. Debera colocarse en el lomo del paquete una etiqueta adhesiva
blanca, de 4.5 x 10 cm., que contendra el Coédigo de Clasificacion
Archivistica y el numero secuencial de los paquetes contenidos en
cada caja;

Ejemplo:

NOIY2I4N3IOI
3 VINALYEYD
NO IDYD HILNIOI
IO WINLYNYY

VIII. La Documentacion Acumulativa se instalara en las cajas de
acuerdo a los mismos criterios establecidos para los expedientes.

CAPITULO X
OTROS SOPORTES DOCUMENTALES

ARTICULO 38

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 historicos, a los
cuales desde los archivos de Tramite, deberan darseles el siguiente
tratamiento:

e No perforarlas;

e No glosarlas, y
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e No usar adhesivos, grapas ni clips para sujetarlas.

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

e Dependencia o Entidad emisora;

e Evento;

e Lugar donde se realiza el evento;

e Fecha;

e Personajes que intervienen;

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

e Nota(s) adicional que se considere necesaria para su

identificacion.

c) Las fotografias deben integrarse a su expediente en el orden que les
corresponda, descritas como se indicé antes. Las impresas en papel
fotografico deberan instalarse dentro de un sobre de proteccion al que

se le asignara el numero de folio correspondiente, y en cuyo frente
debera anotarse:

e Dependencia o Entidad emisora;

e Evento,y

e Numero de fotografias contenidas en el sobre.
Ejemplo: contiene fotografias.

d) 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 América Norte.

e) La existencia de fotografias dentro de un expediente debera
registrarse en el campo de notas del Inventario de Transferencia
(Formato 4), de la siguiente manera:

Ejemplo: contiene fotografias.

El Archivo General Municipal recomienda no usar papel reciclado
para las fotografias impresas en papel bond.

II. Fotografias digitales
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a) La Unidad Administrativa generadora debera realizar la seleccion e
impresion de las imagenes digitales que considere mas relevantes
para testimoniar sus funciones sustantivas;

b) 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:

e Dependencia o Entidad emisora;

e Evento;

e Lugar donde se realiza el evento;

e Fecha;

e Personajes que intervienen;

e Numero de expediente y nimero de caja a la que pertenece, y

e Nota(s) adicional que se considere necesaria para su

identificacion.

c) Cuando en un expediente existan discos compactos que contengan
fotografias digitales, debera anotarse en el mismo, el nimero de folio
del sobre y nimero de expediente al que corresponde y registrarse en

el campo de notas del Inventario de Transferencia (Formato 4), de la
siguiente manera:

Ejemplo: Contiene fotografias en disco compacto en folio 20.
III. Planos y Mapas

Son documentos de la mayor importancia administrativa e histoérica 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. El personal del Archivo de
Concentracion dara orientacion sobre el procedimiento a seguir;

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:
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e Dependencia o Entidad emisora;

e Asunto;

e Fecha;

e Tipo de plano(s);

e Nombre del arquitecto;

e Numero de expediente y numero de caja a la que pertenece. y

e Nota(s) adicional que se considere necesaria para su

identificacion.

d) 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.
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:

e Dependencia o Entidad emisora;
e Asunto;
e Fecha;
e Tipo de plano(s);
e Nombre del arquitecto;
e Numero de expediente y nimero de caja a la que pertenece, y
e Nota(s) adicional que se considere necesaria para su
identificacion.
b) La Unidad Administrativa generadora 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 de
Transferencia (Formato 4) de la siguiente manera:
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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:

e Dependencia o Entidad emisora;

e Evento contenido;

e Fecha;

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

e Nota(s) adicional que se considere necesaria para su

identificacion.

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

d) La existencia de discos compactos dentro de un expediente debera
registrarse en el campo de notas del Inventario de Transferencia
(Formato 4), 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.

El Archivo General Municipal recomienda cuidar la calidad de los
discos compactos para tener mayor garantia de durabilidad.

VI. Correos electronicos:

a) 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 Dependencia o Entidad emisora;
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e Dependencia o Entidad destinataria;
e Asunto;

e Lugar y fecha;

e Hora de envio o recepcion;

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

y
e Sello oficial.

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

CAPITULO XI
DE LA CLASIFICACION LEGAL DE LA INFORMACION

ARTICULO 39

Para la determinacion de la clasificacion legal de la informacion y los
plazos de vigencia de las series documentales, los archivos de Tramite
deberan tener en cuenta:

I. Los términos senalados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla en cuanto se trate de
informacion reservada, confidencial o de datos personales, y

II. La asignacion del plazo de conservacion precaucional debera
establecerse en afnos. Sera responsabilidad del Titular de la Unidad
Administrativa generadora de los documentos determinar si un
expediente contiene informacion confidencial, reservada y/o datos
personales.

ARTICULO 40. En los plazos de conservacién en los archivos de
Tramite, ademas de su vigencia propiamente administrativa, se
tomara en cuenta la legislacion vigente y aplicable en la materia. Sera
responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa generadora de
los documentos, determinar el plazo de conservacion de un
expediente.
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CAPITULO XII
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ORDINARIAS

ARTICULO 41

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.

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

ARTICULO 42

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

I. El Titular de cada Dependencia o Entidad solicitara oficialmente al
Archivo General Municipal 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 por parte del Archivo de Concentracion;

ITII. Cuando el Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e
Histoérico (Formato 4) 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 General Municipal. En caso de que el
Inventario (Formato 4) impreso exceda de diez fojas unicamente
deberan ser firmadas las fojas primera y ultima, las demas so6lo seran
rubricadas en su totalidad por los intervinientes;

IV. El Titular de la unidad administrativa que corresponda o puesto
analogo de cada Dependencia o Entidad que transfiere sera el
responsable de compilar los inventarios documentales formatos 4 y 5
impresos y electronicos;
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V. El protocolo de Acta Administrativa de Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal se verificara con la
participacion de la Unidad Administrativa que transfiere, el Titular del
Archivo General Municipal, un representante de la Contraloria
Municipal y dos testigos del acto designados por la Unidad
Administrativa que transfiere y por el Titular del Archivo General
Municipal, respectivamente, quienes deberan signar la misma;

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

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

ARTICULO 43

Sera obligacion del Titular de la instancia administrativa o puesto
analogo que corresponda, la conservacion permanente de la copia del
Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo
General Municipal en la Unidad Administrativa que corresponda.

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

ARTICULO 44

El traslado fisico de los documentos en transferencia al Archivo de
Concentracion, su seguridad e integridad, estara a cargo de la
Dependencia o Entidad que transfiere la documentacion.
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ARTICULO 45

Las transferencias primarias ordinarias se realizaran Uunicamente de
acuerdo a la agenda elaborada por el Archivo General Municipal y
aprobada por el Secretario del Ayuntamiento.

CAPITULO XIII
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 46

El Departamento de Archivo de Concentracion recibira en
Transferencia Primaria extraordinaria, esto es, fuera de los tiempos y
formas  establecidos, 1la documentacion de 1las unidades
administrativas Unica y exclusivamente en los siguientes casos:

I. 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
sSu conservacion,;

II. 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

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

ARTICULO 47

El Archivo General Municipal en su caso aprobara las excepciones en
la organizacion documental en una Transferencia Primaria
extraordinaria.
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FORMATOS
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GOBIERNO MUNICIPAL c’.u dad GOBIERNO MUNICIPAL—
.aP.UEBL .l.\. “Progreso gP.UFBL.A.

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Caratula de Identificacion de Expediente

1. Dependencia o Entidad: Se anotara el nombre completo de la
Dependencia o Entidad generadora de los documentos que
permita conocer el origen de éstos de acuerdo a la estructura
organica, ejemplo: Tesoreria Municipal/Direccion de
Contabilidad /Jefatura de Registro de Egresos.

2. Seccion: Se anotara el numero y el nombre de la Seccion que
corresponda en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

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

4. Codigo de Clasificacion: Se anotaran los numeros de la
Seccion, Serie Documental que correspondan, el ano en que
se genere el expediente y las siglas de la Dependencia,
Direccion y Jefatura, de acuerdo al orden jerarquico.

5. 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 ultimo documento que se
haya elaborado o recibido.

6. Documentos contenidos en el expediente: Se marcara con
una “xX”, si el expediente esta integrado por originales y/o
copias y se deberan marcar los espacios que correspondan.

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

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

dos o los tres valores sefialados.
FORM.154/S.A./0314
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GOBIERNO MUNICIPAL c’.u dad GORIERNG MUNICIPAL —
PUEBLA “Progreso 'P.UEBLA
[ 1} | i i

i
-

10.

11.

12.

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

Vigencia Documental: El Titular de la Unidad Administrativa
generadora debera senalar, en lapso de anos, el tiempo de
permanencia del expediente en el Archivo de Tramite y en el
Archivo de Concentracion.

Total de Folios: Se anotara el numero total de hojas que
integran un expediente. Cada hoja debera estar foliada en la
parte superior derecha con lapiz rojo o con foliadora.

Namero de Legajo: Si el expediente esta dividido en varios
legajos se anotara el numero progresivo de los mismos;
ejemplo: 1 de 4, 2 de 4, 3 de 4 y 4 de 4, o los que resulten
necesarios.

Clasificacion Legal: Se debera senalar si el expediente
contiene informacién confidencial, datos personales y/o
reservados con base al debido sustento juridico.

FORM.154/S.A./0314
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GOBIERNO MUNICIPAL CiUdad GOAIERNG MUNICIPAL—
lsPUEBLAl “Progreso PUEBLA
B | [ ] [ ] B [ M |

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histérico
(FORMATO 4)

Para el llenado del formato debera utilizarse letra Arial 8 puntos en
mayusculas y mindsculas.

1. Fecha de Elaboracion: Se anotara la fecha de elaboracién del
Inventario.

2. No. de Folio: Se anotara el niumero consecutivo de cada uno de
los folios del inventario en el momento que se levante el Acta
Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal de Puebla.

3. Dependencia o Entidad: Se anotara el nombre de la
Dependencia o Entidad que realiza 1la Transferencia
Documental.

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

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

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

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

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

FORM.152/S.A./0314
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GOBIERNO MUNICIPAL Ciu dad GORIERNG MUNICIPAL—
PUEBLA “Progreso E.UEBLA
[ § B [ | B

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

9. Folio inicial; folio final: Se anotara el total de folios que
contiene cada uno de los expedientes, iniciando con el 001,
ejemplo 001-500.

10. Codigo de Clasificacion: Se anotara el Codigo de Clasificacion.

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

12. No. de Etiqueta: Se anotara el numero consecutivo de caja que
el Archivo asignara a cada Fondo Documental (Para uso
exclusivo del Archivo de Concentracion).

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

14. Titular de la Unidad Administrativa que transfiere: Se
anotara el nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
Administrativa que transfiere.

15. Responsable de la Elaboracion del Inventario: Se anotara el
nombre completo y firma del responsable de levantar el
inventario de la documentacion a transferir al Archivo General
Municipal.

16. Director(a) del Archivo General: Se anotara el nombre y la
firma del Titular del Archivo General Municipal.

17. Jefe(a) de Departamento del Archivo de Concentracion: Se
anotara el nombre y la firma del Jefe(a) del Departamento del
Archivo de Concentracion.

FORM.152/S.A./0314
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GOBIERNO MUNICIPAL c'.u dad GORIERNG MUNICIPAL—
PUEBLA “Progreso E.UEBLA
[ § B i B

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: 1dentificacién de Series Documentales y Plazos de Conservaciéon
(FORMATO 5)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

FORM.153/S.A./0314
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GOBIERNO MUNICIPAL c'.udad GORIERNG MUNICIPAL—
EUEBLA‘ “Progreso IlP.UFBL.AI

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

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

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

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

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

FORM.153/S.A./0314
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Por lo anteriormente expuesto y debidamente fundado, sometemos a
la consideracion de este Cuerpo Edilicio, para su discusion y
aprobacion, el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. Se aprueban en todos sus términos los Lineamientos
Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla, en términos
de lo establecido en el considerando X del presente Dictamen.

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

(Del ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, de fecha 18 de septiembre de 2015, que aprueba el
dictamen presentado por los integrantes de la Comision de Turismo,
Arte y Cultura, por el que se expiden los LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS Y SU TRANSFERENCIA AL ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL DE PUEBLA; publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Puebla el dia jueves 08 de octubre de 2015, Numero 06, Tercera
Seccion, Tomo CDLXXXVI).

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial del Estado de
Puebla.

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

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

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

Al pie un sello con el logo oficial del Municipio y una leyenda que dice:
Gobierno Municipal. Puebla. Ciudad de Progreso. Oficina del
Secretario. Municipio de Puebla. Administracion 2014-2018.
0/37/SAXX/OSAAP/T.

El Secretario del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en ejercicio
de las facultades que le confieren los articulos 138 fraccion VII de la
Ley Organica Municipal y 7 fraccion IV del Reglamento Interior de la
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, CERTIFICA:
Que el presente Dictamen compuesto de cincuenta fojas utiles por su
anverso, corresponde al aprobado por el Honorable Ayuntamiento del
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Municipio de Puebla, por el que se expiden los Lineamientos
Generales para la Organizacion de los Archivos Administrativos y sus
transferencia al Archivo General Municipal de Puebla, mismo que
obra en su original en el archivo de la Direccion Juridica de la
Secretaria del Ayuntamiento, expidiéndose la presente en la Cuatro
Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los veintidos dias del mes de
septiembre del ano dos mil quince, para los efectos legales a que haya
lugar, quedando registrada con el numero 4009. El Secretario del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. LICENCIADO MARIO
GERARDO RIESTRA PINA. Rubrica.
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