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PRESENTACION

Con el objetivo de facilitar el acceso a la memoria histérica
documental de Puebla, presento la “Guia de Lineamientos
del Sistema Municipal de Archivos”, una herramienta fun-
damental que refleja nuestro compromiso con la transparencia
y el acceso a la informacion publica.

Inspirados en la vision de un gobierno moderno y cercano a
la ciudadania, éste manual es el resultado del trabajo conjunto
entre expertos en archivistica y personas servidoras publicas
comprometidos con la mejora de nuestros procesos adminis-
trativos.

La guia establece estandares y procedimientos claros para la
gestion de documentos, asegurando su conservacion, acce-
sibilidad y transparencia.

Como Presidente Municipal, reafirmo nuestro compromiso de
seguir trabajando para darle un nuevo rumbo a la cultura de
la archivistica en Puebla, garantizando un gobierno abierto y
transparente que facilita la labor de quienes buscan acceder
a la informacion.

Por un municipio ordenado, eficiente y al servicio de las

poblanas y poblanos, el Cambio es Contigo.

Eduardo Rivera Pérez
Presidente Municipal de Puebla




La Secretaria del Ayuntamiento del Municipio, a través de
la Direccion de Archivo General Municipal, se complace
en poner a disposicion de las personas que laboran en la
Administracion Publica Municipal la presente Guia para la
aplicacion de los Lineamientos del Sistema Municipal de
Archivos, Apoyo a archivos de tramite del Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, que permitira comprender y aplicar
los procesos necesarios en materia de gestion documental en
lo que hace a los archivos de tramite.

Entre las atribuciones a cargo de la Secretaria se encuentra
la relativa a impulsar el resguardo, preservacion, organizacion,
clasificacion, valoracion, depuracion y aprovechamiento insti-
tucional y social del patrimonio documental municipal; funcion
que depende, en gran medida, del trabajo que en esta materia
se realiza en todas las dependencias y entidades municipales.

Una efectiva administracion de archivos permite garantizar el
derecho a la informacion, a la verdad y a la memoria historica,
ademas de contribuir a la oportuna toma de decisiones, la
transparencia, la rendicion de cuentas y al fortalecimiento de
la democracia.

Es a través del Archivo de Concentracion que se resguardan
los expedientes generados y transferidos por las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Municipal.

Esperando que esta Guia sea de utilidad, valoramos el minucioso
trabajo de quienes generan y administran los archivos de éste
Honorable Ayuntamiento de Puebla, jJuntos construimos
la memoria de nuestro municipio!

Maria Lucero Saldana Pérez
Secretaria del H. Ayuntamiento de Puebla

La “Guia de Lineamientos del Sistema Municipal de
Archivos”, una herramienta que nace del compromiso de
preservar y resguardar la riqueza documental de nuestro
querido Puebla. Esta guia representa un hito en la gestion
documental de nuestra ciudad y es el resultado de un
esfuerzo colaborativo entre el Archivo General Municipal y las
diversas dependencias municipales a través de sus archivos
de tramite y unidades de correspondencia.

En este manual, no solo encontrara procedimientos y direc-
trices técnicas para la gestion de documentos, sino también
un reflejo de nuestra mision de fomentar la transparencia en
la administracion publica y la rendicion de cuentas. Como
custodios de la memoria de Puebla, estamos comprometidos
con la conservacion y acceso a la informacion de manera
eficiente.

Esta guia es un paso importante hacia la profesionalizacion
de la archivistica en nuestro municipio, y estamos seguros
de que contribuira a un gobierno mas transparente y cercano
a los ciudadanos. Contigo y con rumbo, es posible.

Maria Teresa Cordero Arce
Direccion del Archivo General Municipal de Puebla



La presente guia ha sido disefiada para servir de herra-
mienta de apoyo para las personas servidoras publicas de
la administracion publica municipal, en el cumplimiento de la :
Ley General de Archivos, acompanandote en los procesos R .
que ano con ano realizas en la conformacion de tu archivo
administrativo.

Las actividades de identificacion, integracion,
y ahora, gestion correcta de tus expediente
primer término recuperar la informacion docum

neras para los tramites que llevas a cabo, de acuerdo
atribuciones, funciones y competencias de tu unidad ac
nistrativa. J

Y en segundo término, para agilizar los pfgparatlvogg'de los
procesos de entrega recepcion, auditorias y’}eq,gerlmnentos
del ciudadano. % e

e "L
Tu labor es esencial y relevante, para gara'nyzar quela docu-
mentacion producida por el H. Ayuntamlent@ e Puebla, se
organice y conserve el tiempo necesario, y sea transferido
0 dado de baja de acuerdo a sus valores dooumen’tﬁlé‘s"y

plazos de conservacion que la Ley indica. 8 1 | Satse

1

Espero en verdad, te sea de utilidad. =~

.

César Elias Fernandez de Lara Hernandez.
Jefe de Departamento de Archivo De Concentracion.
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Con la entrada en vigor de la Ley General
de Archivos en el ano 2019, se establecen
las bases generales y principios para la or-
ganizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en
poder de cualquier autoridad, entidad, érgano
y organismos de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial. Asi también se manda-
ta la integracion de un Sistema Institucional
de Archivos, el cual estara conformado por
4 areas operativas: el Area de Correspon-
dencia, Archivo de Tramite, Archivo de
Concentracion y Archivo Historico.

En apego a lo anterior el H. Ayuntamiento
5 =~ ] : : = del Municipio de Puebla se did¢ a la tarea
(A i i g i ' | L de crear el Sistema Municipal de Archivos

X | el i (SMA). De esta forma, la Direccion del Ar-
chivo General Municipal asume la funciéon
de Unidad Coordinadora de Archivos, con
el propdsito de promover las acciones de
gestion documental y administracion de los
archivos en cada una de las areas operativas
que conforman el SMA.
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Archivo General
Municipal de Puebla.
Fotografia de Luis Enrique
Huesca Aguilar.




Estructura del Sistema Grupo
Municipal de Archivos Interdisciplinario

Se define como el conjunto de personas
que en el ambito de sus atribuciones con-

Unidad tribuiran en el andlisis de los procesos y
Coordinadora de procedimientos institucionales que dan
Archivos origen a la documentacion que integran los
o | . .
< expedientes de cada serie documental, con
O GRUPO el fin de colaborar con las areas o unidades
% INTERDISCIPLINARIO administrativas productoras de la documen-
= tacion en el establecimiento de:
|
= Las éareas Z
o operativas e Valores documentales z
o siguientes o
: . c
T e \/igencias documentales A
O o)
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5 ® Plazos de conservacion z
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% e Disposicion documental
]
O
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=
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Archivo General
Municipal de Puebla.
Fotografia de Luis Enrique
Huesca Aguilar.

Archivo de

Correspondencia "
Concentracion

Archivo de Archivo
Tramite Historico




Como se integra Funciones del Archivo
el grupo Interdisciplinario de Tramite

El grupo estara integrado por las personas titulares de: Conforme al Articulo 30 de la Ley General de Archivos,
se establece:

® | as unidades administrativas productoras de la
informacion * |. Integrar y organizar los expedientes que
cada area o unidad produzca, use y recibg;

e | a Coordinacion General de Transparencia y

Municipio Abierto Il. Asegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracion de los
e | a Contraloria Municipal inventarios documentales;

p
e | a Sindicatura Municipal Ill. Resguardar los archivos y la informacion =
que haya sido clasificada de acuerdo con 8
e |nstituto Municipal de Planeacion (IMPLAN) la legislacion en materia de transparencia &
y acceso a la informaciéon publica, en tanto 8
® Secretaria de Administracion y Tecnologias de conserve tal caracter; z

la Informacion
IV. Colaborar con el area coordinadora de ar-
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e Unidad Coordinadora de Archivos chivos en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta Ley,

® | a Tesorera Municipal las leyes locales y sus disposiciones regla-
mentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios espe-
cificos y recomendaciones dictados por el
area coordinadora de archivos;

Repositorio del Archivo
de Concentracidn.
Fotografia de Luis Enrique
Huesca Aguilar.

VI. Realizar las transferencias primarias al ar-
chivo de concentracion, y

*Cuando se analice la documentacion
que produce o genera en el ambito de sus
atribuciones, funciones o competencias.
Fuente consultada: Ley General de Ar-
chivos Articulo 50.

Il. Las que establezcan las disposiciones juri-
dicas aplicables.
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Acervo Del Archivo De Concentracion.
Fotografia de Luis Enrique Huesca Aguilar.

GUIA PARA
ELABORAR UN
INVENTARIO GENERAL



Objetivo General

Identificar los procesos que deben realizarse para ela-
borar un inventario general documental en los archivos
de tramite de las Dependencias y Entidades de la Ad-
ministracion Publica Municipal.

{Qué es un
Inventario General?

Es un instrumento de consulta que describe de forma
precisa y exacta, los expedientes generados o producidos
en un gjercicio fiscal, organizados de acuerdo a su serie
documental.
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~ Acervo del Archivo de Concentracion. ‘ " Archivo del Departamento deiiecucin’n de'fa
Fotografia de Luis Enrique Huesca Aguilar. | 7" Direccion Juridica de la Tesoreria Municipal.
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¢{Para qué me sirve?

V- Para identificar los DCAIl y expe-
v - dientes que produce la unidad ad-
v - ministrativa.

Para verificar los plazos de conser-
vacion y la vigencia documental de
los expedientes.

Para organizar los expedientes de
acuerdo a la serie documental que

les corresponde.

Para precisar la cantidad y ubica-
cion de los expedientes.

Estructura de un
Inventario General

. Datos de identificacion de la Unidad Adminis-

trativa generadora y responsable del Archivo
de Tramite

B. Informacion de la Documentacion
. Datos de Clasificacion archivistica

D. Firmas

Codigo QR
para visualizar y descargar el
formato de Inventario General
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Direccion de Archivo General INSERTAR LOGO

i i
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Departamento de Archivo de I ! DEPENDENCIAO !

a Secretarla del Concentracion ——— ! ENTIDAD |
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g:onngouyoon rumbo INVENTARIO GENERAL
obigrno Municipal 4
ARCHIVO DE TRAMITE
Fecha de elaboracién y/o
actualizacion:
Dependencia o Entidad: Fondo:
Direccion y/o Subdireccién: Seccién:
Departamento: Serie:
Area Cédigo de Clasificacion
_ ()
< DATOS DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE c
& TELEFONO DE ;
2 NOMBRE COMPLETO: OFICINA:
. CORREO
% CARCC: INSTITUCIONAL: )>
Z DOMICILIO OFICIAL: >
m
~ INFORMACION DE LA DOCUMENTACION ;
§ VALORES DOCUMENTALES e}
Fechas extremas TIPO DE SOPORTE (administrativo, legal, fiscal y/o PLAZOS DE CONSERVACION Ubicacion fisica
] . . con(ab?e) . Area en que se O
Z No. No. No. de Folio | Folio ASUNTO Notas Unidad de ubicado
Consecu Consecutivo | Expediente L . inicial | final Archivo de Archivo de documental Unidad de No. de Jerag §
Ly inicial Final Papel | Electrénico A L F/C Tramite Concentracion Instalacion Inventario Q=T
(O] (apertura) | (cierre) (CADUCIDAD) (VIGENCIA) =
= Z
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= §
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ELABORO REVISO Y AUTORIZO Vo. Bo Autoriza Publicacién
Nombre, firma y cargo de la persona que elaboré el Nombre, firma y cargo del responsable del Nombre, cargo, firma y sello del Titular
inventario Archivo de Tramite de la unidad productora de superior jerarquico inmediato que
la documentacion y que revisé el inventario. ordena el ejercicio de la competencia
de la unidad administrativa
La veracidad y el ratamiento de la informacion contenida en el presente inventario iidad del sujeto obligado generador de én de acuerdo al articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica

(LGTAIP).
Deberén culo 60,61y 62 de la LSGTAIP, i LGTAIP, la L y ectivas leyes locals
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C. Datos de Clasificacion Archivistica

Fondo: H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Seccion: 07 Recursos Humanos
Serie: 08 Nominas
cedlaolds 07/08/S ECATI-DRH-DN/2022
Clasificacion

~Archivo de Concentracidn. Personal del Archivo de Concentragidn.

Fotografia.de la pégina de Archivo General Municipal de Puebla en Facebook .

f

Aucxiliar operativo/enlace
de archivo en la Unidad

Administrativa

ELABORO
Raul Hernandez
Ceballos

Coordinador
Especializado

D. Firmas

Titular superior jerarqui-
co inmediato que ordena

el ejercicio de la com-
petencia de la unidad

Responsable del Archivo

de Tramite

REVISO
Y AUTORIZO
Susana Ramirez

Herrera
Jefe del Dpto. de
Nominas

administrativa

Vo. Bo.
Luis Delfino
Gonzalez Rodriguez

Director de Recursos

Humanos

Titular de la Unidad
Coordinadora de
Archivos

Autoriza
Publicacion
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Ejemplo 1

VALORES
DOCUMENTALES : L
No No. de Fechas extremas ol TIPO DE SOPORTE (administrativo, legal, fiscal PLAZOS DE CONSERVACION Ubicacion fisica Area en que se
Consecuti Expédien yo contable) Notas Unidad de encuentra
- te Archivo de = Archivo de documental | Unidad de = No.de ubicado el
inicial Final - Tramite  Concentracion Instalacion |Inventario archivo
(apertura) | (cierre) Papel Electrénico L FIC (CADUCIDAD) | (VIGENCIA)
Némina de pago Ordinaria de la Incluve BIS ALi?cggoArezhgo
1 1 |o101/2022 |15/01/2022 | 001 | 291 |Presidencia Municipal periodo 1a| X - X | - - S) S folioy124A Simple Caja 1| poniente Nm.
Enero 2022 107 Mezzanine
- I : : Q
3(_ Noémina de pago Ordinaria de la ALiiacggoA’eﬁhgm S
S 2 2 | 01012022 |15/01/2022 | 001 | 75 |Coordinacion de las Regidurias X - X | - - 5 5 Simple Caja 1| poniente Num. i
> periodo 1a Enero 2022 107 Mezzanine ':E
S I : _ =
> Némina de pago Ordinaria de la Folios L1 ALi?cggoA:]hgo n:i
~ 3 |3 L1-L2 | 16001/2022 |31/01/2022 | 001 | 350 |Secretaria del Ay untamiento X - X | - - S) 5 001-150, L2 | ~ Simple Caja T | poniente Num. -
§ periodo 1a Enero 2022 151-350. 107 Mezzanine é
L I
Z Némina de pago Ordinaria de la Area de Archivo %
LU Secretaria de Seguridad ubicado en 2
- 16/01/2022 | 31/01/2022 - - - i i . a
O 4 |4L1-L2 001 | 998 |, \4adana periodo 2a Enero X X S) 5 Simple Caja 2| poniente Nim. =
S ] S s
= Noémina de pago Ordinaria de la Area de Archivo E
6 Coordinaciéon General de ubicado en 2 zZ
16/01/2022 | 31/01/2022 - - - i i . .,
(4 5 1 001 43 Transparencia y Municipio X X 5 5 Simple Caja 2 poniente NUm. n<_|
< Abierto periodo 2a Enero 2022 [ 107 Mezzanine =
= >
= =
z S
5 Q
8 m
5 &
= g
2 ~

Cadigo QR
para visualizar y descargar el
formato y ejemplos de llenado de
un inventario general




Ejemplo 2

VALORES DOCUMENTALES

PLAZOS DE

Fechas extremas TIPO DE SOPORTE (administrativo, legal, fiscal CONSERVACION Ubicacion fisica .
No. E';‘Oécﬁgn Folio| Folio ASUNTO ylo contable) e de T R d Not Unidad de | o0 e{’]\crf:nfr'; oo
Consecutivo p o . inicial = final S ,'V(,’ € TEANE ?, L) documental a ”e © &3 )
e inicial Final Papel |Electrénico Tramite Concentracién Instalacién | Invent el archivo
(apertura) (cierre) ario
Archivo Central
dela
Expediente 001/2021 de omisién s”b°°;‘;'a'°"“‘
1 1 21/04/2021 | 26/05/2021 | 001 | 11 en la presentacién de la X - x - - 3 4 Compuesta| Estante | 2-H |Responsabilidad
Declaracion de Situacion i
Patri ial vde int es y Evolucién
atrimonial y de intereses Patrimonial Av.
o Reforma 501 2do Q
= ] o S
% Archi\:’o ICentral ;
e e la ]
% Expediente 002/2021 de omision Subco:;ralorla :;
s 2 2 23/04/2021 | 27/05/2021 | 1 | 13 en la presentacién de la X y x . . 3 4 Compuesta| Estante | 2-H |Responsabilidad >
Declaracion de Situacion i m
~ Patrimonial y de intereses esy Evo!umon —
Patrimonial Av. >
% Reforma 501 2do 8
Piso
Z ] Archivo Central
r =
dela
O ] =
(@) Expediente 003/2021 de omision Subco:;ralona C
= 3 3 23/04/2021 | 26/05/2021 | 1 | 11 en la presentacion de la X . x . . 3 4 Compuesta| Estante | 2-H |Responsabilidad Z
Declaraciéon de Situacion i —
I Patrimonial v de int es y Evolucion >
O rimonial y de intereses Patrimonial Av. <
gtﬁ Reforma 501 2do m
Piso pd
S I -
Ty Archivo Central d
@) dela 73;
=z Expediente 004/2021 de omision Subco:;ralorla 6
) 4 4 | 23042021 | 27052021 1 | 14 |  °nlapresentacion dela X - X - - 3 4 Compuesta| Estante | 2-H |Responsabilidad Q
(@) Declaracion de Situacion i
Patri ial v de int es y Evolucion m
kl-l'.)l rimonial y de intereses Patrimonial Av. =
o Reforma 501 2do ';al
= _ Piso >
Q ~

Cadigo QR
para visualizar y descargar el
formato y ejemplos de llenado de
un inventario general
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Consideraciones
generales

En la elaboracion de un Inventario General
se debe tomar en cuenta:

El nivel jerarquico de la unidad administrativa
(atribuciones, facultades o competencias).

Las Funciones o procedimientos que desa-
rrolle la unidad administrativa.

La identificacion de los Documentos DCAI/
DAI.

La identificacion de los Documentos de
Archivo (Expedientes).

Un Inventario General por ejercicio fiscal.

GUIA PARA ELABORAR
UN INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA



Objetivo General

Identificar los procesos que deben realizar-
se para llevar a cabo la transferencia primaria
de los expedientes ubicados en los archivos
de tramite de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal al
Archivo de Concentracion.

Objetivos especificos

By “ ATSERAD
ZUIZRP. | |dentificar los procesos que deben realizarse
: en una transferencia primaria.

|dentificar los procesos que deben realizarse
para preparar los expedientes para su trans-
ferencia primaria al Archivo de Concentracion.
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DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Marco Juridico

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
103 parrafo primero y 105 fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 frac-
cion IV, 79 parrafo primero, 80 y 120 de la Ley Organica
Municipal; 1701 fracciones Il, IV, V, VI, XVII, XXII 'y XXIII
del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla;
y 13 fraccion I, y 24 fraccion Il del Reglamento Interior
de la Secretaria del Honorable Ayuntamiento del Muni-
cipio de Puebla

{Qué es una
Transferencia Primaria?

Es la operacién mediante el cual, las unidades admi-
nistrativas (archivos de tramite) remiten al Archivo de
Concentracion los expedientes con asuntos concluidos,
para su resguardo precaucional, mientras prescribe su
vigencia documental.
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DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Antes de Transferir...

El Responsable de la unidad administrativa o Archivo
de Tramite, debera revisar:

® Que el expediente refleje la conclusion o cierre de su
tramite o proceso.

® Que a partir de su conclusion, el periodo de conser-
vacion en el archivo de tramite, haya prescrito (como
minimo 3 anos), de acuerdo a la serie documental en
el cadido.

® Que los documentos a transferir no se encuentren con-
taminados o deteriorados.

Archivo General Municipal de Puebla
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Procesos para realizar una
Transferencia Primaria

, ler
. Asesorias o
Recepcion de Revision en la

id para Enlaces :
Propuestas de Archivo Depenqenma 0
entidad

2da

s Traslado de
Revision en

Solventacion de

observaciones AGMP cajas al AGMP

Validacion

. Recepcion de numero de cajas propuestas a transferir

por parte de las Dependencias y/o Entidades.

. Asesorias para enlaces de archivo, respecto de la

preparacion de expedientes y registro de inventario de
transferencia primaria.

. Primera revision para verificar que los expedientes

incluyan: caratulas, glosado, capacidad de caja a 3,
rotulado de caja, inventario de transferencia primaria
coincidente con el numero de cajas.

. Traslado de cajas por parte de la Dependencia y/o

Entidad al AGMP.

. Segunda revision para verificacion de: folios por expe-

diente, cotejo de informacion caratula vs. inventario.

. Solventacion de observaciones para verificar que 10s

expedientes incluyan: caratulas, glosado, capacidad de
caja a %, inventario de transferencia primaria coincidente
con el numero de cajas.

. Validacion por parte del Grupo Interdisciplinario de la

Transferencia, mediante entrega de Inventario firmado
por la Dependencia y/o Entidad, firma de acta.
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Pasos para la preparacion de
expedientes de transferencia
primaria

Identificacion Ordenacion

Clasificacion

Descripcion
y Registro

Instalacion
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1. ldentificacion 2. Ordenacion

El responsable del archivo, identificara: El responsable del archivo, verificara:
® FEltipo de soporte documental (impreso o electronico). ® Que la estructura del expediente sea logica, coherente,
cronologica y ordenada de acuerdo con el procedi-
® Que la informacion que contiene refiere a un mismo miento o tramite realizado.

asunto o tramite.

® Eltipo de unidad documental:

1906

Sesiones De Transparencia

Diciembre 10 de 2021

Septiembre 15 de 2021

Abril 18 de 2021

Enero 15 de 2021

SIMPLE
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Orden cronolégico

Orden descendente

e CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 12&,9’0 3
Criprawss | WS B ARRAFO DEL CODIGO DE PROGCEDIMIENTOS
—— CIVILES DE LA CIUDAD DE MEXICO.
BOLETIN JUDICIAL.

SOLICITUD PARA LA CONSULTA DE
MICROFILM E INVENTARIOS ¥

ARCHIWVO JUDICIAL BOLETIN JUDICIAL.

DE LA CIUDAD DE MEXICO

¥ REGISTRO PUBLICO

DE AVISOS JUDICIALES

SOLICITANTE:

""""‘“"" ? PARRAFO DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS

COMN FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 126, 2° 00 2

CIVILES DE LA CIUDAD DE MEXICO.
BOLETIN JUDICIAL.

Mm

Lo i e —

b

SOLICITANTE:

ARCHIVO JUDICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
¥ REGISTRO PUBLICO — |
DE AVISOS JUDICIALES

'ON FUNDAMENTO EN EL ARTicuLo 126, 2 001 S

'ARRAFO DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
'IMILES DE LA CIUDAD DE MEXICO.
JOLETIN JUDICIAL.

SOLICITUD PARA LA CONSULTA DE

MICROFILM E INVENTARIOS ¥ —

BOLETIN JUDICIAL.

SOLICITUD PARA LA CONSULTA DE —

IDENTIFICACION:

BOLETIN:

ACTOR:

SALA O JUZGADO:
ANO SOLICITADO:

NUM. DE TOCA O EXPEDIENTE:

DEMANDADO:

JUICIO:

INVENTARIO, MICROFICHAS
O BOLETIN JUDICLAL:

CIUDAD DE MEXICO A

FIRMA DEL SOLICITANTE

Orden ascendente

I
wwes  CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 126 Q-D 1
Goaprwss | W94 B ARRAFO DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
—— CIVILES DE LA CIUDAD DE MEXICO.
BOLETIN JUDICIAL.

SOLICITUD PARA LA CONSULTA DE
MICROFILM E INVENTARIOS Y
ARCHIVO JUDICIAL BOLETIMN JUDICIAL.
DE LA CIUDAD DE MEXICO
¥ REGISTRO PUBLICO
DE AVISOS JUDICIALES

SOLICITANTE:

“""""’" E PARRAFO DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS

|-|.A.u

COM FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 128, 2° 00 2

CIVILES DE LA CIUDAD DE MEXICO.
! BOLETIN JUDIGIAL.

SOLICITUD PARA LA CONSLULTA DE F———

W[ﬂw

e )

SOLICITANTE:

ARCHVO JUDICIAL

DE LA CIUDAD DE MEXICO
¥ REGISTRO PUBLICO I }
DE AVISOS JUDICIALES

s, ON FUNDAMENTO EN EL ARTiCULO 126, 2° 003 —

ARRAFD DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
IVILES DE LA CIUDAD DE MEXICO.
OLETIN JUDICIAL.

SOLICITUD PARA LA CONSULTA DE

MICROFILM E INVENTARIOS Y —

BOLETIN JUDICIAL.

IDENTIFICACION:

BOLETIN:

ANO SOLICITADO:

ACTOR:

SALA O JUZGADO:

MUM. DE TOCA O EXPEDIENTE:

DEMANDADO:

Juicio:

INVENTARIO, MICROFICHAS
O BOLETIN JUDICIAL:

CIUDAD DE MEXICO A

FIRMA DEL SOLICITANTE

Q
=
>
=
=
P
m
—
>
S
©)
=
>
>
c
z
Z
<
m
3
>
=
©)
)
m
=
Z
(%)
T
m
%
m
Z
)
>
T
=
=
22
>




3. Expurgo

Cuando un expediente sea voluminoso y se divida El responsable del archivo, verificara:
fisicamente en legajos, se foliara secuencialmente;
continuando la numeracion en cada legajo. ® Que se haya realizado el proceso de expurgo para evi-

tar la acumulacion de documentos innecesarios en el
expediente, retirando: objetos innecesarios, material
contaminante y documentos duplicados idénticos, fo-
tocopias, folios en blanco (hojas y formatos en blanco)
y de documentos de apoyo (boletines, carteles, diarios,
folletos, periddicos, revistas y libros) que no formen parte
del asunto.

Expediente 1
Legajo 1 Folios: 001-025
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Expediente 1
Legajo 2 Folios: 026-050
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Archivo GeneraM I delPuebla
Fotografia tomada de la pagina de Archivo
General Municipal de Puebla en FacebooK




DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

4. Glosado

Que los expedientes estén cosidos por el borde izquierdo,
alineando todas las hojas a la parte superior.

® El tamafo del folder del expediente correspondera al
tamano de la documentacion.

® En caso de que un expediente contenga documentos
en ambos tamanos (oficio y carta), el folder a utilizar
sera oficio.

® Que los expedientes de tipo acumulativo estén integrados
en bolsas e incluyan dentro la caratula del expediente.

5. Foliacion

El responsable del archivo, debera:

® Folear con lapiz de color rojo o con foliadora en el angulo
superior derecho de cada documento.

® Asignar a cada documento dentro del expediente un
numero consecutivo e irrepetible de acuerdo al orden
cronolégico que guardan los documentos dentro del
expediente.

Nota: Los expedientes
simples de tipo acumulativo,
no se cosen.

Archivo General Municipal de Puebla
Fotografia tomada de la pdgina de Archivo
General Municipal de Puebla en FacebooK
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Ejemplo: 6. Descripcion y registro

El responsable del archivo, debera: El responsable del archivo, debera:
La foliatura inicia con el folio 001 que correspondera al
documento inicial (mas antiguo), y continuar progresi-
vamente hasta el documento final que finaliza el tramite
O proceso.

e Comprobar que la informacion de la caratula, pestana
del folder e inventario de transferencia primaria de
cada uno de los expedientes sea correcta.

| 003
M o, M FUNDAMENTO £ iLEAf“CUW 129, & pueb'a Direccién de Archivo General Municipal
Pyl / :g:;?nnfulﬁ?ccl::?‘n DE MEXICO. & ¥ i Departamento de Archivo de Concentracion

.............
SOLICITUD PARA LA CONSULTA DE
MICROFILM E INVENTARIOS ¥
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ARCHIVO JUDICIAL

?"ﬁ' 1. ON FUNDAMENTO EN EL ARTiCULO 126,2* 001
i ?{:_’7 ARRAFO DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
!

IVILES DE LA CIUDAD DE MEXICO. [
OLETIN JUDICIAL. —

SOLICITUD PARA LA CONSULTA DE
MICROFILM E INVENTARIOS ¥ ———
BOLETIN JUDICIAL. ——o

ARCHIVO JUDICIAL BOLETIN JUDICIAL. i =
DE LA CIUDAD DE MEXICO
¥ REGISTRO PUBLICO Fondo documental: Eduardo Rivera Perez 2021-2024 Etiqueta:
DE AVISOS JUDICIALES
SOLICITANTE:
| D iao Contralora MunicipalUnidad de | inaciin
m ipsws  GON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 128, 2° 002 Seccién: 20 Cartrol y Auditoria
e PARRAFO DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS — ] ]
GMLEE: DE LA GIUDAD DE MEXIGO. Serie D 06 Quejas v denuncias
BOLETIN JUDICIAL.
SOLIGITUD PARA LAGONSULTADE [ Cédigo de Clasi 2OTECILIZ021
TRADICIGN Y SOPO

Dﬂglnales:lIl Goplas:lIl

NUM. DE TOCA O EXPEDIENTE: —

FIRMA DEL SOLICITANTE

DE LA CIUDAD DE MEXICO
¥ REGISTRO PUBLICO — L
DE AVISOS JUDICIALES Asunto;
SOLICITANTE: Expediente de Queja 33/2021
IDENTIFICACION: Fecha apertura: 13/03/2021 Fecha de cierre: 17/11/2022
BOLETIN: i aaga dd i aan
SALA O JUZGADO: — Total de folios: 001 -050 No. de legajo: de Folios del legajo:
ANO SOLICITADO: .

Tipo de informacion que contiene: Resenradal:l Confidenc ia||:|

ACTOR: B v ES Y VIGENCIAS DOCUMENTALES

DEMANDADO:

JUICIO: Valor documental: Contable

N\FENTABIO. MICROFICHAS . y .

O BOLETIN JUDICIAL: Vigencia documental: ki de i I:laﬂus C;:lr:;nl:orax:d;n: afios u\;?ne:cfe: afios

CIUDAD DE MEXICO A FORMAZT TS0 0;
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GUIA PARA ELABORAR UN INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Ejemplo de descripcion del codigo de clasificacion:
forme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Serie: 06 Quejas y Denuncias

® | asecciony serie documental que le corresponde con-
Seccion: Control y Auditoria

Debera asignarse de acuerdo a:

Coadigo de Clasificacion
20/06/CM/UI/2021

Apertura del

expediente
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7. Instalacion

El responsable del archivo, debera instalar El responsable del archivo, deberé:
los expedientes en cajas de archivo:
El nUmero de expedientes que se integren
Tamano oficio de 36 x 50 cm. nuevas o en en cada caja dependera de su grosor; las
buen estado. cajas deberan de llenarse Unicamente hasta
tres cuartas partes de su capacidad.

Tamano oficio

Hasta tres cuartas partes
de su capacidad.

36 cm

aeccecsecscccccsccsscsccsccsccscccccscces P

DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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El responsable del archivo, deberé:

Describir en cada caja en su parte frontal con marcador
negro con letra legible y visible. (Tamanho aprox. 3 cm
alto), los datos de la Unidad Administrativa productora en
el siguiente orden jerarquico:

Dependencia o Entidad
Direccion Subdireccion
Departamento

Y en su caso Area.

PONM

Datos de la Unidad

Administrativa productora

o
——

El responsable del archivo, deberé:

Anotar en el lado izquierdo de la tapa y en la parte baja,
el niumero total de expedientes contenidos en la caja.
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El responsable del Archivo de Tramite, debera:

Anotar en el lado derecho de la tapa, y en la parte baja,
el nUmero consecutivo de cada caja seguido de una
diagonal y posteriormente, se anotara el numero total del
blogue ejemplo; 1/4, 2/4, 3/4, 4/4, y cuando se transfiera
una sola caja se anotara 1/1.

8. Sellado de Caja

Una vez concluida la revision vs. Inventario de Transfe-
rencia y aprobado la organizacion documental, el personal
del archivo de concentracion procedera a cerrar cada caja
con el sello oficial.
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DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Fy

UNINVENTARIO DEBAJA




Objetivo General

Identificar los procesos que deben reali-
zarse para llevar a cabo la baja documental
de expedientes ubicados en los archivos de
tramite de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Municipal.

Objetivos especificos

|dentificar los procesos que deben realizarse
para preparar los expedientes propuestos a
baja documental.
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i{Qué es una Baja
Documental?

Es la operacion a través de la cual se elimina aquella
documentacion que ha prescrito sus valores documen-
tales primarios, plazos de conservacion y que no posee
valores historicos.

Archivo General Munici
Fotografia tomadasde lapac ;
Municipal de Puebla-en’Facebook———= "\

ldentificacion

El Responsable del Archivo de Tramite deberé identificar:

® | os documentos de comprobacion administrativa in-
mediata (DCAI) y los documentos de apoyo informativo
(DAI).

® | os expedientes que han prescrito sus valores primarios
y vigencia documental, de acuerdo a su serie documental
en el Catalogo de Disposicion documental.

IPuebla
o General-”
| Facehook
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Direccién de Archivo General Municipal

e Ia ’ Departamento de Archivo de Concentracién
Secretaradel

Contigoyconrumbo ,/ Ayuntamiento
Gabiemo Municipal
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL IMENTAL
Fecha de elaboracién:
Dependencia o Entidad: Secretaria de Movilidad e Infraestructura
Direccién y/o Subdireccién: Subsecretaria de Infraestructura / Direccion de Control de Inversién
Departamento: N/A Area:
Valores documentales | Plazos de conservacién
. . . que prescriben (namero de afios en el archivo de
No. Consecutivo Cédigo de Clasificacién No. de No. de Asunto Fechas Extremas (administrativo, legal, fiscaly | trémite y en el archivo de Observaciones
Archivistica caja Expediente ble) total de afios)
Inicial Final A L | Fic | AT | AC |Total de afios
(apertura) (cierre)
Expediente Unitario de Obra N° 24642 DOP-PD-CI-725/2011 . .
1 1L1-L3
14/06/SMEINF/SUB/INF/2011 1 Bacheo Zona Volante. 18/01/2011 31/01/2011 X X X 5 5 10 Contiene Disco.
2 14/06/SMEINF/SUB/INF/2011 1 21114 |Expediente Unitario de Obra N* 24643 DOP-PD-CI-755/2011 1800172011 | 310172011 | X x| x| 5| s 10
Bacheo Zona Volante.
3 14/06/SMEINF/SUB/INF/2011 1 aLiLg  |Expedente Unitario de Obra N* 24644 DOP-PD-CI-751/2011 18/01/2011 | 31/01/2011 | X X X 5| 5 10

Bacheo Zona Volanrte.

Expediente Unitario de Obra N° 24645 DOP-PD-CI-754/2011
4 14/06/SMEINF/SUB/INF/2011 2 1L1-L3 Rehabilitacion Del Mercado Venustiano Carranza, Calle 4 18/01/2011 31/01/2011 X X X 5 5 10
Poniente entre calle 11 Norte Colonia Centro.

Expediente Unitario de Obra N° 24646-DOP-PD-CI-
756/2011.Restitucion y Rehabilitacion de Losa del Mercado El
5 14/06/SMEINF/SUB/INF/2011 2 2L1-L3  |Alto. Barrio del Alto. Puebla Ciudad Patrimonio de la 13/01/2011 | 31/01/2011 X X X 5 5 10
Humanidad Segunda Etapa, Calle 14 y 12 Oriente entre 12y
14 Norte Centro.

Expediente Unitario de Obra N° 24647 DOP-PD-AD-556/2011
Reconstruccion de pavimento a base de Bacheo y carpeta
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6 14/06/SMEINF/SUB/INF/2011 2 3L1-L2 asféltica Calle 6 Poniente entre Calle 11 Norte y 13 Norte. de 12/01/2011 31/01/2011 X X X 5 5 10
la Colonia_El Tamborsito.
7 14/06/SMEINF/SUB/INF/2011 2 4112 |Expediente Unitario de Obra N° 24648 DOP-PD-CI-753/2011 1300112011 | 31/01/2011 | X x| x| 5| s 10
Mantenimiento Menor de Las Sendas del Centro Historico.
Expediente Unitario de Obra N° DOP-PD-AD-558/2011
8 14/06/SMEINF/SUB/INF/2011 3 12 Construccién de Pavimento Asféltico, Guarmcnor_les y 12/01/2011 | 31/01/2011 X X X 5 5 10
Banquetas, Calle 5 de Febrero entre Calle Ignacio Allende
entre Pavimento Existente de Este Municipio de Puebla.
Expediente Unitario de Obra N° 24650 DOP-PD-CI-757/2011
9 14/06/SMEINF/SUB/INF/2011 3 211213 | Construccin de Pavimento Asfaltico, Gauniciones y 12/01/2011 | 31/01/2011 X X X 5| 5 10 Contiene Planos.
Banquetas, Calle Morelos entre Cale Aldama y Calle
Mayorazgo de la Colonia El Carmen Patrimonio.
Total de expedientes valorados: 9 (NUEVE)
Cierre: El presente inventario consta de 108 fojas y ampara la cantidad de 9 expedientes de los afios 2011, contenidos en 3 cajas, con un peso aproximado de 75 kilogramos y 1.50 metros lineales de documentacion.
ELABORO VALORO Y AUTORIZO Vo. Bo.
Edgar Vélez Tirado
Armando Barrientos Lezama Secretario de Movilidad e Infraestructura

Demetrio Mundo Rios

Director de Control de Inversién Subsecretario de Infraestructura

La veracidad y el tratamiento de la informacion contenida en el presente inventario es responsabilidad del sujeto obligado generador de la documentacion de acuerdo con el articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Inofmracion Publica (LGTAIP).




Proceso para dar de baja
expedientes

1. ldentifica los expedientes cuyos valores documentales
(administrativo, legal , contable y/o fiscal) hayan prescrito
de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

2. Prepara los expedientes, registrando el inventario de
baja documental, la declaratoria de valoracion, y la ficha
técnica de valoracion.

3. Solicita Vo.Bo. al AGMP, remitiendo debidamente re-
quisitado el Inventario de Baja Documental, Declaratoria
de Valoracion, y Ficha Técnica de Valoracion.

4. Revision Fisica por parte del AGMP para verificar y
cotejar los expedientes registrados, asi como identificar
valores secundarios por parte del Archivo Historico.

Cadigo QR
para visualizar y descargar el
formato y ejemplos de llenado de
un Inventario de Baja Documental

5. Solicita a la Contraloria Municipal su intervencion para
el proceso del levantamiento y firma del acta de baja
documental.
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Procedimiento para la Desincorporacion y Eliminacion de
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)
y Documentos de Apoyo Informativo (DAI)

Area o Unidad Administrativa . "
(Dependencia o Entidad) Archivo General Municipal de Puebla

Inicio ~»  Recibe y valida la relacion anexo |

Identifica y preparva los documentos Envia relacion anexvo I con comentarios
DCAI o DAI para su correccion
Elabora relacion anexo |
Relacion anexo | M
Remite relacion anexo | via correo

electrénico a la Jefatura del Archivo .-
de Concentracion

Solventa observaciones, imprime
y firma en 3 tantos =

Relacion anexo | v
Remite al Enlace Administrativo

y/o Coordinador Administrativo
Recibe, revisa y coteja las cajas con la _

Empresa recicladora

de Papel

Enlace y/o Coordinador , . .
) . Contraloria Municipal
Administrativo

., Compila relacion(es) anexo |

por Direccion

\/

Genera oficio, listado
general de cajas por unidad
administrativa y adjunta
relacion anexo |
v
Registra fecha y horario
disponible al Tel. 222-224-00-19
del Archivo de Concentracion

\/

Traslada cajas con la
documentacion DCAI/DAI a
las instalaciones del AGMP

(Antigua cementera)

relacion anexo |

\/

Resguarda y programa fecha para la
destruccion con la Empresa
Recicladora de Papel
v
Solicita visita de la Contraloria
Municipal para presenciar el acto de

Acude a las instalaciones del

la desincorporacion y firma del acta
correspondiente

Publica Acta de Desincorporacion B

AGMP

. v .
Retira la documentacion para
su destruccion generando y

Realiza el Acta de
Desincorporacion

Documental e informa a las
dependencias y/o entidades para
su consulta

\
FIN

enviando el Certificado de
destruccion al AGMP

Documental por cada
Dependencia o Entidad
(3 tantos)
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GUIA PARA ELABORAR UN INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

uopeuIWI|3 oue T (oq122. 9p S9SNJY) UOISIWIOD AP SO0 9¢
uopeuIwI|3 oue T (0oqa.1 3p S3aSNY) BAIEIISIUIWPY BDIION Ge
‘0UJ3IXa Jopne
(oqmau ap sasnay)
|ap @1ed Jod uoisinaL ap osado.d uopeuIwI|3 oue T e
’ 7 uoPeUIWLIDSIP ON A [e10qeT pep|ens| ap BUBDIXSA BULION
U3 UQIDEIUBWNIOP e 01d20X3
uopeulwI3 oue T (seaneisoroj seido) soLeINUIN e
uopeulwi|3 oue T (seanye1soloy seidod) sojuawe|3au ‘seing ‘sajenuely rA
1LvD3S g
9P SOUBWNH S0SINJ3Y 9p U9HINA uopeulw oye (0q123. Bp S9SN2Y) SEIUBPIdU| 3P UOIIEIIISN( SOIRULIO.
€| 3p OpieNSsal U3 eAUANIUB oeulw!3 uet qt P /) Sepuaplau| ap uglsesyIsn El 1€
35 [eUISILIO OAIYDJE 9P 0JUBWINJOP |3
*|LVD3S | 9P S3|BJ2UID SOIIAIDS
AS3[ELIRIEIN 505133y 3p UOI3.IQ uopeuIW oue (oq12a. ap sasnay) s3|gan|A sauslg 9p SOPIENSSY SP SOIBULIO.
€| 9p OpJengsal Us BAUANOUD oeulwlg et ql P V) s9|qaNIN g 9p sop. Y 9p SO} | 114
35 [eUISIIO OAIYDJE 3P 0JUBWINJ0P |3
‘ILVD3S B ep
021U0.323]3 0UJAIGOD 3P UOIAIIQ uopeUILI oue (oq19a1 ap sasnoy) 6z
€| 9p opJenssaJ us esuUaNdU ejuoya|aL A oyndwio) ap saualg ap sopiengsay ap SO}eW.I04
95 [BUISIIO OAIYDJE BP 0JUBWNJOP |3
*|LYD3S €| 9P SOUBWINH SOSINJ3Y
A
9p ugIddaUIQ B 3P OpJenSsal uopeuILIg oue (oqroau ap sasnoe o/A seae1soloy oz
ofeq 9juaipadxa |3 ua esjuaNIUD se1doD) T0-dQ [BUOSIad 3P SOIUDIWIAOIA 9P SO1BW.IOS
15110 OAIUDJE BP 0JUBWINDOP |3
uopeuIwI|3 oue T SE19]05q0 A SEPE[@IUED SEPE.IO|eA O/A SepeIaWNU SEWO4 12
ILvD3s g
SP SOUBUINH S05IN%3Y 3p UGIIBNQ uopeulw! oue 0Q123. 9p s3sndy) oyadwasag ap sauoEeN|eA
e|ap O—u‘_m:Www‘_ U3 eJjusnous o 13 wet A a P <v ~ asp : 1BA3 wN
95 [BUISIIO OAIYDJE BP 0JUBWNJ0P |3
‘ledpiun|y e110[eIU0)
e| ap 93udIpadxa |3 ua opessaiul uopeuIwI|3 oue T 11D3Q0D uoIsas ap sepy ap sopealdng [-74
BJUSNDUB 35 [eulSII0 0JUBWNI0pP |3
uopeuIWI|3 oue T 1994 9p S3SNJY) [BIUOWILIIRG UQIDEIR2Q ve
*|L¥D3S B| 9P SOUBWINH SOSINJ3Y
9p uQI22.IJ B| UD OpeJSaul uopeulwi|3 oue T (0q1294 3p sasnay) uGINPU| 9P SOSIND €2
BJUBNDUB 35 [eulS1I0 0JUBWNI0pP |3
(oqa.4 ap sasndy ‘seusaul
ugeulwlg ouet P [44
S2.E[NDJID ‘SWUNPUEIOWS|A]) BUIS}UI [BI21JO BDUBPUOdSII0D)
‘sepualadwod A sauolnguie
sns e opJande ap ‘eJo0onpoud
(oqioa.4 ap sasnay
eAlIRASIUIWPE peplun e| esed uopeulw3 oueT W4

1n uedua) ou anb A ajuaipadxe
un e ueazauapad ou aNY

S8UO19eAIaSqO

uoQ1993|3S ap eoIuII|

elouabip

‘SBUIDIXD SJBINDJI ‘SOIDNO) BUIIIXD [B1DYO BIdUSpUOdSalIo)

ojuawnooq |ap uoidadussaqg

‘ILvo3s el
9p SOUBWINH S0SINJ9Y 9p UOIdAIIQ
€] 3p OPJENTS3) UB EAUBNIUS uoeulwi|3 oye (seane1so104 seidod) [euosiad ap ssyusipadxs ap sajdwis seido) 0z
95 |eulSl0 OAlYdJe Bp OUBWINJOP |3
uopeuIwI3 oue T 01uaIWIPOU0d 3p seido) 6l
salopediyie) sopedznf o/A
uoneulwi3 oyeT P 2sop ror 8l
BIIAID e1a1snr ap sopedznr ap oSed ap sajueqoidwod ap seido)
ed|gnd eia us
uoeulw!3 oyeT Ll
BIUSA 3P SOSIWLIAd 9P [BNSUSW UOIDBAOUR 3P SOqI193. 3P eldo)
uoneur oueT Je|ndiyan anbued [ap sepijes A sepeJiua ap |0J1u0) 9l
uopeUIwI3 oue 1 ) (sou10 au3ue ‘onsiZal ap seis|| ™
SO1EWLIOJ) SOJUSIWEBUOIIR]ISS A S3|QaNWIUI B 0S3IIE 9P |043U0D)
(oqmau
uopeulw!3 sosowW 9 i
3p S3sN2Y) pep3 ap JOUSIA eled PEPUIIBA P SBIdUBISUO)
sosaw 9 (0qIoa. 9p SaSNJE) PEPUIIBA P SEIDURISUO) <l
uopeuIw oue T (oq22. 3p S3SNJE) OPNIPE OU AP SEIDURISUOD Zl
uopeul S9s3W 9 (0qI23. ap sasnde) pepuidan ap ejpuasne eled eloULRISUO) i
(oq123. ap sasnae) I
uopeulwI3 s9soW 9 045189y |3 U3 pep3 @Q SOUY 0Y201I3IQ 8@ SBIN 2 BUOSIad BUN oL
9@ O1UBIWIdEN [2Q UOIddIIISU B BIEd PEPUIDIA 3Q BIDURISUOD
Ml
uomeUIwI3 sasow g (0q1224 ap sasnoe) osafuesixy 6
|2 ua anbipey anb sjuelSiN eIR4 PEPIIUSP| 3P BIDURISUOD
uoleu| oue T (sojaua ap seing) elafesusw ap sejueqoldwo) 8
(seruaiapuo) ‘sauajjeL
uopeulwl3 oueT . L
s0sun)) ajdwis eidod ua sauoldeyeded ap sajueqosdwo)
uopeulw oueT (0qr23. 3p sasndy) eang ap 081po) 9
uopeuIw oue T PepLINSas ap 0I21AI3S 3P SeJ02Blg [
uopeuIw oue T SEJIUDJ|9) SEpeWE|| 9P SeJ0delg ¥
uopeuIw oue T (oq1aa. ap SasNIY) sepuaNuy <
uopeulw oueT (seaneisolo) seidod) soydsAoldaruy Z
'sejoualadwod A ssuodnquie sns e
0OpJaNJe 3P SUOIdUNY SE| B||OLIESSP
anb eanessiujwpe pepiun uopeulw|3 oue T (seane1solo4 seidod o sojeuiSiio sopedljdnQ) uQIsas ap sey [

©| 9p opJengsau Us eJjusnduS
35 |eUIS1I0 OAIYDJE 3P 0JUBWNIOP |3

S9UOI9BAISSqO

uoQ1999]3S 9p BIIUIY|

V1VIAIWNI VAILVILSINIWAY NOIODVIOIdWOD 3d SOLNIWNDOA 3d 1VIINID Oavisii

eIouabip

ojuswinodo( |ap uoradussaqg

TVdIDINNW TVYINTD OAIHDYY 13d NOIDD3dId




Consideraciones Generales

GUIA PARA ELABORAR UN INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

1%

Se debera asegurar que los plazos de conservacion

establecidos en el catalogo de d

han prescrito.

documental

e

Se debera asegurar que la documentacion no se en-

e

isposicion

cuentre clasificada como reservada o confidencial al

promover una baja documental.

Cadigo QR
Ver dltima actualizacion del
Listado DCAI
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PRINCIPIOS Y TEORIA
ARCHIVISTICA



P Principios y Teoria Archivistica

> Principio de Procedencia

Establece que los documentos producidos por una institucion

u organismo no deben mezclarse con otros

Principio de respeto al orden original

Establece que la documentacion debe mantenerse de
acuerdo al orden que le di6 origen. Es decir, el orden logico
en que se gestionaron o producieron los documentos

AR R

tast

Estructura de una
clasificacion Archivistica

Fondo documental

v

v
Serie documental

v
Expediente
Documento de Archivo

VOILSIAIHOYY VI[HO31L A SOIdIDNIYd

Archivo General Municipal de Puebla
Fotografia de Luis Enrique Huesca Aguilar
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Teoria del ciclo vital del documento

VALORES ARCHIVO
PRIMARIOS Frecuente Unidad productora del Tramite
e Administrativos documento de acuerdo a sus
ACTIVA e Legales facultades, funciones y
« Contables o competencias, en atencion a Concentracién
AIACTIVA Fiscales Esporadico sus actividades ylo
procedimientos.
Unidad productora del
SECUNDARIOS documento de acuerdo a sus
NACTIVA Social facultades, funciones y Historico

e Evidencial
e Testimonial
e Informativo

competencias, en atencion a
sus actividades y/o
procedimientos.

Valores Primarios

VALOR
DOCUMENTAL

CRITERIO GENERAL'

ADMINISTRATIVO

Documentos de archivo generados o r por las
entidades en ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.

ativas de las dependencias y/o

Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:
* Sustentan derechos u obli 1es de la institucion o un tercero.
e Cuentan con un término de prescripcion especifico, asignado mediante mandato juridico

LEGAL (decretos, acuerdos, codigos, leyes, entre otros) donde se determina su vigencia.
e Forman parte de pr s judiciales o pr dimientos ad ativos llevados en forma de
juicio.
* Contienen disposici iti por la Institucion.
Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:
FISCAL e Son requerid_os por la autoridac_l e_n materia t_ribu?aria. )
e Son necesarias para dar cumplimiento a obligaciones fiscales.
e Son evid ia del imiento de obli iones fiscall
Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:
e Contienen informacion contable o fi ierar ia para ducir negoci o futuros.
e Sirven de evidencia de tr iones, transfor internas y otros eventos.
CONTABLE * Son necesarias para determinar el registro contable de transacciones, transformaciones internas

y otros eventos.
« Soportan el conjunto de cuentas de ingresos, egresos, activo, pasivo y capital contable de la
institucion.

Valores Secundarios

VALOR DOCUMENTAL CRITERIO GENERAL?
Se considera que una serie puede contar con valor testimonial si contiene documentos que son
evidencia de las facultades, competencias o funcionesde la institucién y que, ademas, cumplen
con al menos una de las siguientescondiciones:
e Permiten yr truir la evolucion de la organizacion yestructura interna
TESTIMONIAL institucional.
e Permiten conocer los procesos de elaboracion de legislacion ynormatividad del
organismo.

Son evidencia del ejercicio de atribuciones sustantivas de la institucion.

Se considera que una serie puede poseer un valor informativo (independientemente del valor

testimonial que pudiera tener) cuando contiene informacién exclusiva, es decir, que no se

encuentre en otras fuentes externas accesibles.

EVIDENCIAL Ademas, debe tomarse en cuenta que los documentos cumplan con al menos una de las

siguientes condiciones:
e Contienen informacién util sobre un acontecimiento, institucién o lugar, sin necesariamente
ser evidencia de los hechos a los que se refieren. Contienen informacién en forma
sintética, es decir, condensada.

Fuente consultada: Criterios basados en Instructivo para la elaboracion del
Catalogo de disposicion documental, AGN y Ramirez De ledn, José Antonio.
Metodologia para la valoracion y disposicion documental: aspectos tedricos
e instrumentales, 2a. ed., Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI) y Archivo General de la

Nacion (AGN).
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Referencias de Plazos Minimos
de Conservacion

El marco legal presentado no es exhaustivo, por lo que las
unidades administrativas responsables de los archivos de
tramite en cada Dependencia y/o entidad, deberan analizar
las disposiciones legales que aplican de manera especifica
a sus procesos Y Vverificar si se establece algun plazo de
conservacion minimo que deba tenerse en cuenta.

TIPO DE VALORES

MATERIA

PLAZO MINIMO

FUNDAMENTO LEGAL

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVOS

Comprobacion
Administrativa
Inmediata

ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico; y Eliminacién de
documentos de comprobacién de documentos de
comprobacién administrativa inmediata. (Archivo
General de la Nacidn).

El plazo se contabiliza a partir
del dia siguiente a aquél en que
fueron generados.

Responsabilidades
administrativas

307 afios

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Articulo 74. En los casos de faltas administrativas no
graves, las facultades de la autoridad competente
para imponer las sanciones que la Ley prevé
prescriben en tres afios, o bien, en siete afios cuando
se trate de faltas graves o faltas de particulares.

El plazo se contabiliza a partir
del dia siguiente a aquél en que
se hubieren cometido las
infracciones, o a partir del
momento en que hubieren
cesado, si fueren de caracter
continuo.

LEGALES

Mercantil

10 afios

Cédigo de Comercio.

Articulos 38, 46 y 49. Los comprobantes originales de
las operaciones que realicen los comerciantes, los
libros, registros y documentos del negocio, debe
conservarse por un plazo minimo de diez afios.

Se recomienda contabilizar el
plazo a partir de que el
documento es elaborado o
recibido, o bien, a partir de la
liquidacion de la operacion
mercantil a la que hace
referencia.

Adaquisiciones,
arrendamientos y
servicios

3 afios

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del
Sector Publico. Articulo 56. Se debe conservar toda la
documentacion e Informacién electrénica
comprobatoria de los actos y contratos materia de
dicho ordenamiento cuando menos durante tres afios.

El plazo se contabiliza a partir
de la fecha de su recepcion. En
el caso de contratos, convenios
u otros actos juridicos, a partir
del término de la vigencia
establecida en cada caso.

TIPO DE VALORES MATERIA PLAZO MINIMO FUNDAMENTO LEGAL OBSERVACIONES
El plazo se contabiliza a partir
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las | de la fecha de su recepcion.
Mismas. Articulo 74. Se debe conservar toda la | En el caso de contratos,
Obra publica 3 afios documentacion e informacion electronica | convenios u  otros  actos
comprobatoria de los actos y contratos materia de | juridicos, a partir del término de
dicho ordenamiento cuando menos durante tres afios. | la vigencia establecida en cada
caso.
El plazo de tres afios se
contabiliza a partir de la
Secretaria de Hacienda, la
institucion de crédito ofendida
o quien tenga interés juridico,
Ley de Instituciones de Crédito. tengan conocimiento del delito
Bancaria 3 ab5afios Articulo 116 Bis. La accién penal en los casos previstos | y del probable responsable. Si
LEGALES en esta Ley prescribird en un término de tres a cinco | no se tiene ese conocimiento,
afios. se computaran cinco afios de
acuerdo a lo establecido en el
articulo 102 del Cddigo Penal
Federal.
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Articulo 76. Los titulares de permisos generales estan | Se recomienda contabilizar el
Seguridad 5 afios obligados a conservar, por el término de cinco afios, | plazo a partir del vencimiento
toda la documentacion relacionada con dichos | de los permisos.
permisos.
Ley Federal del Trabajo, Articulo 804. El
patron tiene obligacion de conservar los
siguientes documentos: Los documentos sefialados en la
I. Contratos individuales de trabajo que se celebren, | fracciéon |, deben conservarse
cuando no exista contrato colectivo o contrato Ley | mientras dure la relacién laboral
aplicable; y hasta un afio después;
1 después de II. Listas de raya o némina de personal, cuando se | Los sefialados en las fracciones
Laboral terminada la lleven en el centro de trabajo; o recibos de pagos de | II, Ill y IV, durante el ultimo afio
relacién salarios; y un afio después de que se
laboral 1ll. Controles de asistencia, cuando se lleven en el | extinga la relacién laboral; y los
centro de trabajo; mencionados en la fraccién V,
IV. Comprobantes de pago de participacién de | conforme lo sefialen las leyes
utilidades, de vacaciones y de aguinaldos, asi como las | que los rijan.
primas a que se refiere esta Ley, y pagos, aportaciones
LEGALES y cuotas de seguridad social; y
V. Los demas que sefialen las leyes.
Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3- El plazo se contabiliza a partir
o ~ 2012, Del expediente clinico. 5.4 Los expedientes | de la fecha del ultimo acto
Clinica 5 afios - . P ™
clinicos deben ser conservados por un periodo minimo | médico.
de 5 afios.
Cadigo Civil Federal. Articulo 1159. Fuera de los casos | El plazo se computa a partir del
de excepcién, se necesita el lapso de diez afios, | momento en que una obligacién
contado desde que una obligacion pudo exigirse, para | pudo exigirse.
Civil 10 afios que se extinga el derecho de pedir su cumplimiento.
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TIPO DE VALORES MATERIA

PLAZO MINIMO

FUNDAMENTO LEGAL

OBSERVACIONES

Contabilidad
para efectos
fiscales

CONTABLES Y/O
FISCALES

5 afios

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Articulos 28 y 30. Toda la documentacion relacionada
con la contabilidad para efectos fiscales, asi como
aquella relacionada con el cumplimiento de las
disposiciones fiscales debera conservarse durante un
plazo de cinco afios.

El plazo se contabiliza a partir
de la fecha en la que se
presentaron o debieron haberse
presentado las declaraciones
fiscales relacionadas con la
informacién que ampara la
documentacion.

Respecto a actos cuyos efectos
fiscales se prolonguen en el
tiempo, el plazo de referencia
comenzard a computarse a
partir del dia en el que se
presente la declaracion fiscal
del dltimo ejercicio en que se
hayan producido dichos efectos.
Cuando se trate de |la
documentacién
correspondiente  a  aquellos
conceptos respecto de los
cuales se hubiera promovido
algun recurso o juicio, el plazo
para conservarla se computara
a partir de la fecha en la que
quede firme la resolucién que
les ponga fin.

Actas
constitutivas-
Declaraciones

Indefinidamente

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 30. Actas constitutivas; declaraciones de
pagos provisionales, del ejercicio y de contribuciones

Documentos tales como las
actas constitutivas de las
personas morales,
declaraciones de pagos
provisionales y del ejercicio, de
las contribuciones federales,

Correspondencia Oficial

La Correspondencia oficial, la podemos definir como el
conjunto de comunicaciones escritas entre las unidades ad-
ministrativas en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

Y pueden ser de dos tipos:

v

\

; . . . . .
fiscales federales. etc. deben conservarse por todo ([ J Memorandums glrados ([ Oflclos glrados a Dependenclas
el tiempo en el que subsista la . . ,
sociedad o contrato de que se entre la propia Depen- y/o Entidades, asi como a otras
trate.
: . . * . . .
El plazo se computa a parti del dencia o Entidad instancias de los Gobiernos
Cédigo Fiscal de la Federacion. dia siguiente a aquél en que se e e e
CONTABLES Y/0 Articulo 67. Il_as facult.ades de las lautoridades fiscales presgnFé la delclaracién del Federal, Estatal 0 |n|c|atlva
FISCALES para determinar sanciones se extinguen en un plazo | ejercicio; a aquél en que se . %
Fiscal- . de cinco afios, pero éste se extiende hasta diez afios | hubiere cometido la infraccién a prlvada
X 5a 10 afios . - K L ) .
Sanciones cuando el contribuyente no lleve contabilidad o no la | las disposiciones fiscales, entre
conserve durante el plazo que establece este Cddigo, | otros supuestos considerados
asi como por los ejercicios en que no presente alguna | en las fracciones | a V del
declaracién del ejercicio. articulo 67 del Codigo Fiscal de [ ] Circulares externas
la Federacién.
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la | El plazo de prescripciéon se
Federacion. Articulo 78. Las facultades de la Auditoria | contara a partir del dia siguiente
Auditoria- Superior de la Federacion para  fincar | a aquél en que se hubiere
Cuenta 7 afios responsabilidades e imponer las sanciones en relacién | incurrido en la responsabilidad
Publica con dafios y perjuicios contra la Hacienda Publica | o a partir del momento en que

Federal o el patrimonio de los entes publicos
prescribiran en siete afos.

hubiese cesado, si fue de
cardcter continuo.

Se organizan:

® Por Dependencia, Entidad o Unidad administrativa.

® De forma anual y cronoldgica
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Fuente consultada: Criterios para determinar valores documentales,
plazos de conservacion y, en su caso, plazos aplicables para el bloqueo
y supresion de datos personales contenidos en documentos de archivo.
Banco de México (2019).

® Uniendo cada respuesta a la solicitud correspondiente.

*De acuerdo a la Guia para Emision de oficios, memordndums y circulares emitida por la Contraloria Municipal.
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Como describir la
Correspondencia Oficial

INCORRECTO
Correspondencia enviada
Correspondencia recibida
Oficios recibidos
Memorandos recibidos
Circulares enviadas
Documentos varios
Unir varios anos:

Correspondencia general
2018 al 2021

CORRECTO

Correspondencia oficial interna (Memo-
randums) del ejercicio fiscal 2023

Correspondencia oficial interna (Circu-
lares) del ejercicio fiscal 2023

Correspondencia oficial externa (Ofi-
cios) con la Secretaria de Desarrollo
Urbano del gjercicio fiscal 2023

Dependiendo del volumen y si es ge-
nerador 0 no podra optar por: Ejemplo:
Circular generada por la Direccion de
RH

Correspondencia oficial externa (Cir-
culares) de la Direccion de Recursos
Humanos.

Correspondencia oficial externa (Circu-
lares) con la Presidencia Municipal del
gjercicio fiscal 2023*

*De acuerdo a la Guia para Emisidn de oficios, memorandums y circulares emitida por la Contraloria Municipal.
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Accesibilidad: Al principio que garantiza el acceso a los docu-
mentos y expedientes resguardados en el Archivo General
Municipal y los archivos de cada una de las Dependencias,
Entidades y Juntas Auxiliares, de acuerdo a la Ley y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Acta de baja documental: Al documento que emite el
Archivo General Municipal, a través del cual se describen
los documentos carentes de valores primarios y/o secun-
darios propuestos a baja documental, y se hace constar la
autorizacion para su destruccion definitiva.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones tendientes
a administrar, identificar, organizar, describir, valorar, selec-
cionar, conservar y divulgar documentos de archivo.

Administracion de documentos: Al conjunto de méto-
dos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso,
difusion y disposicion documental de los documentos de
archivo.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos
o recibidos por los sujetos obligados en el gjercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar en que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos de
archivo transferidos desde las areas o unidades generadoras,
CUyO USO Y consulta es esporadico y que permanecen en él
hasta su disposicion documental. Departamento de Archivo
de Concentracion.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de ar-
chivo de uso cotidiano y necesario, para el gjercicio de las
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atribuciones y funciones. Unidades administrativas de las
Dependencias y Entidades que integran la Administracion
Publica Municipal.

Archivo General Municipal: A las instalaciones e inmueble
que alberga al Archivo General Municipal del Honorable Ayun-
tamiento y al acervo documental propiedad del Municipio de
Puebla.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conser-
vacion permanente y de relevancia para la memoria municipal
de caracter publico, regional o local.

Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

Baja documental: A la eliminacion de documentacion cu-
yos valores primarios (administrativos, legales o fiscales)
hayan prescrito; y que no posean valores secundarios, de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

Caratula: Al formato en el cual se registra la informacion
necesaria, para la identificacion y descripcion de un ex-
pediente.

Catalogo de Disposicion Documental: Al instrumento de
consulta y control indispensable, para la organizacion do-
cumental. Es el registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de la informacion y el
destino final que tendra la documentacion generada y/o re-
cibida por las Dependencias y Entidades, y que tiene como
base el cuadro general de clasificacion archivistica.

Ciclo vital del documento: A las etapas de los documentos
desde su produccion o recepcion hasta su baja o transferencia

al Archivo Histérico.

Clasificacion Archivistica: Al proceso de identificacion y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Cédigo de Clasificacién Archivistica: Al conjunto de
letras, numeros y signos, asignados a las agrupaciones
documentales, establecidas en el cuadro general de cla-
sificacion archivistica del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Conservabilidad: A la permanencia de la informacion, que
se conserva en el soporte en el que fue creado y para el
que se cuenta con programas de respaldo y migracion del
documento electronico.

Conservacion: Al conjunto de medidas preventivas o co-
rrectivas adoptadas, para garantizar la integridad fisica de
los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Consulta: Al acceso a los documentos de archivo.

Convenio de retiro de archivos obsoletos producto de
la baja: Al documento firmado por el Ayuntamiento y el pro-
veedor del servicio de acopio y reciclado de papel, a efecto
de llevar a cabo el retiro y destruccion de archivo obsoleto,
asi como del reciclado ecoldgico del papel observando lo
establecido en la normatividad aplicable, respecto al trata-
miento de la informacion reservada y/o confidencial.

Cotejo fisico: A la confrontacion de expedientes fisicos,
teniéndolos en todo momento a la vista para dar fe de la
integridad y fidelidad del texto con su archivo digitalizado.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instru-
mento técnico y de Consulta que refleja la estructura de
los grupos documentales de un archivo (fondo, seccion y
serie documental del expediente), y aporta datos esenciales
con base a las funciones, atribuciones y actividades de los
Sujetos Obligados.

Custodia: Al procedimiento de la gestion documental que
implica la existencia de un tercero que se responsabiliza
de salvaguardar con garantias técnicas y legales los docu-
mentos de archivo.

Declaratoria de valoraciéon documental: A la manifestacion
escrita bajo protesta de decir verdad de la persona titular de
la Unidad Administrativa generadora de la documentacion,
donde expone el analisis detallado y comprobable que le per-
mitid definir que han prescrito los valores primarios y plazos
de conservacion de la documentacion propuesta a baja.

Declaratoria de valoracién histoérica: Al documento a tra-
vés del cual el Departamento de Archivo Histdrico, expone el
analisis detallado y comprobable de cierta documentacion,
que le permite identificar si cuenta con valores secundarios
para determinar su transferencia secundaria y/o conservacion
permanente, previa aprobacion del grupo interdisciplinario;
por lo que, es considerada patrimonio documental del Muni-
cipio y de interés publico.

Destino final: A la seleccion sistematica en los archivos de
tramite o concentracion de los expedientes en el que su
plazo de uso o conservacion haya prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos al Archivo Histoérico.

Dictamen de baja documental: A la opinion que emite la
Unidad Coordinadora de Archivos, en el cual se motiva la
prescripcion de valores primarios y secundarios.

Direccion de Archivo General Municipal: A la Unidad Ad-
ministrativa dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento,
quien ademas fungira como Unidad Coordinadora de Ar-
chivos y se encargara de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos; asi como de coordinar las areas
operativas del Sisterna Municipal de Archivos.

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.

Documentacién activa: Aquélla necesaria para el gjercicio
de las atribuciones de las Unidades Administrativas, de las
Dependencias y Entidades y que son de uso frecuente, que
se conserva en el archivo de tramite.

Documento de apoyo informativo: A las copias simples,
fotocopias o duplicados de los documentos de archivo, o
aquellos papeles de trabajo que solamente son de utilidad,
para el cumplimiento de las atribuciones y funciones de los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica Municipal,
pero que no forman parte de un expediente.

Documento de archivo: Al que registra un hecho, acto ad-
ministrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y
utilizado en el gjercicio de las atribuciones y funciones de
los Sujetos Obligados de la Administracion Publica Munici-
pal, con independencia de su soporte documental.
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Documento de archivo histérico: A los que se preser-
van permanentemente porque poseen valores evidenciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y
que por ello forman parte integra de la memoria colectiva
del municipio, estado o pais y que son fundamentales para
el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Documentacién de comprobacién administrativa inme-
diata: Aquella que se produce por las Dependencias y/o
Entidades en forma natural en funciéon de una actividad ad-
ministrativa, no son fundamentales para el cumplimiento de
atribuciones y/o funciones y no son transferibles al Archi-
vo de Concentracion; como vales de fotocopias, fichas de
control de correspondencia, minutarios en copias, registro
de visitantes, solicitudes de papeleria, entre otros, y cuya
vigencia documental no exceda de un afio.

Enlace de archivo de tramite: A la persona Titular de la
Secretaria Técnica, Enlace Administrativo o puesto homo-
logo de cada Dependencia y/o Entidad, que fungira como
vinculo entre la Dependencia y/o Entidad a la que pertenez-
cay el Archivo General Municipal.

Expediente: A la unidad documental integrada por docu-
mentos de archivo, ordenados vy relacionados por un mis-
mo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.

Expediente técnico para el tramite y control de bajas
documentales: Al integrado por la documentacion admi-
nistrativa, legal y técnica generada por el proceso de valo-
racion y dictamen de baja documental.

Expurgo: Al retiro de documentos duplicados o no oficia-
les, en el archivo de tramite.

Fiabilidad: A la informacion que expresa de forma precisa,
que consta en el documento, da testimonio y prueba de las
operaciones o actividades realizadas.

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

Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos
organicamente por un Sujeto Obligado, que se identifica con
el nombre de este ultimo.

Glosar: A la actividad mediante la cual se rednen, a través
del cosido, las fojas que integran un expediente, para que
Su sujecion permita asegurar su integridad, conservacion y
preparacion fisica para su posible transferencia.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto colegiado de personas
servidoras publicas encargadas de emitir opinidon y recomen-
daciones, para la integracion del Catdlogo de Disposicion
Documental y demas procesos aplicables.

Guia de archivo documental: Al esquema que contiene la
descripcion general de la documentacion contenida en las
series documentales, de los archivos de los Sujetos Obliga-
dos, de conformidad con el cuadro general de clasificacion
archivistica.

Indexacion: Al orden y/o criterio para facilitar la consulta
y/0 analisis de la informacion digital.

Informacién confidencial: A la que contiene datos concer-
nientes a una persona identificada o que la hagan identificable,
directa o indirectamente, de conformidad con la Ley General
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de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Pose-
sion de los Sujetos Obligados.

Informacion reservada: A la que se encuentra temporal-
mente fuera del acceso publico, por actualizar alguna de las
hipotesis establecidas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Instrumentos de consulta: Aquellos que describen las se-
ries, expedientes o documentos de archivo y que permiten
la localizacion, transferencia o baja documental.

Instrumentos de control archivistico: A las herramientas
técnicas que propician la organizacion control y conserva-
cion de los documentos de archivos a lo largo de su ciclo
vital, tales como: el cuadro general de clasificacion archi-
vistica, catalogo de disposicion documental e inventarios
documentales.

Inventario general: Al instrumento de uso general que
describe la relacion ordenada y detallada de expedientes
resguardados en los archivos de tramite (areas genera-
doras), concentracion e historico del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, las fechas extremas, los plazos de
conservacion y la ubicacion, para facilitar su localizacion.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consul-
ta que describen las series documentales y expedientes de
un archivo y que permiten su localizacion (inventario gene-
ral), para las transferencias (inventario de transferencia) o
para la baja documental (inventario de baja documental).

Legajo: A las divisiones fisicas de un expediente derivadas

de su grosor, para facilitar su manejo y adecuada conser-
vacion en los archivos.

Lineamientos: A los presentes Lineamientos Generales
para la Transferencia, Control de Bajas y Valoracion Docu-
mental de Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la docu-
mentacion en los archivos de tramite y concentracion, que
consiste en la combinacion de la vigencia documental, en
Su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la normativa aplicable.

Plazo de reserva: Al periodo por el cual los Sujetos Obliga-
dos, conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y demas legislacion aplicable, cla-
sifican la informacion como reservada mientras subsisten
las causas que dieron origen a dicha clasificacion.

Principio de orden original: Al principio por el cual, la do-
cumentacion debera conservar su disposicion de acuerdo
al orden que le dio origen. Al orden l6gico en que se gestio-
naron o generaron los documentos.

Principio de procedencia: A la conservacion del orden ori-
ginal de cada grupo documental, producido por los Sujetos
Obligados en el proceso de su actividad, para distinguirlo de
otros fondos semejantes.

Responsable de archivo de tramite: A la persona servidora
publica nombrada por el superior jerarquico, titular de cada
Unidad Administrativa, quien tiene a su cargo la administra-
cion del archivo de tramite de la Unidad Administrativa que
representa.
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Seccidn: A las primeras divisiones en que se ordena un
fondo documental, organizadas de acuerdo a la estructura
organica o funcional de la Administracion Publica Municipal.

Serie documental: A la division que se desprende de una
Seccion, y que corresponde a un mismo conjunto de docu-
mentos, relativos a un mismo asunto y que son producidos
en el desarrollo de una funcion y/o atribucion.

Sistema Municipal de Archivos (SMA): Al conjunto organico
y articulado de estructuras, relaciones funcionales, métodos,
normas, instancias, instrumentos, procedimientos y servicios
tendientes a cumplir con los fines de la organizacion y conser-
vacion homogénea de los archivos de los Sujetos Obligados
de la Administracion Publica Municipal.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se
contiene informacion ademas del papel, siendo estos ma-
teriales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, elec-
tronicos, sonoros visuales, entre otros.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se con-
tiene informacion ademas del papel, siendo estos materiales
audiovisuales, fotogréficos, filmicos, digitales, electronicos,
Sonoros visuales, entre otros.

Titular de la Unidad Central de Correspondencia: A la
persona Titular de la Secretaria Técnica o puesto homologo
encargado del control de la correspondencia de entrada y
salida, en cada Dependencia y Entidad.

Transferencia primaria: Al traslado controlado y sistema-
tico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite al archivo de concentracion.

Unidad Administrativa: A cada una de las areas de las
Dependencias y/o entidades generadoras de informacion
susceptible de archivo.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el
analisis e identificacion de los valores documentales (admi-
nistrativo, legal, fiscal o histérico), es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evi-
denciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la transferencia y disposicion documental.

Valores primarios: Aquellos que se asignan a un documen-
to y que esta relacionado al tramite o asunto que soporta,
puede ser administrativo, fiscal y/o contable y legal.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un do-
cumento de archivo es vigente de acuerdo a sus valores
administrativos, legales y/o fiscales de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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