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GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

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

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

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

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

HONORABLE CABILDO:

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

CONSIDERANDO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



Jueves 8 de octubre de 2015 Peribdico Oficial del Estado de Puebla (Tercera Seccion) 5

VII. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

XXXYV. Legajo: Término que se asigna a las divisiones fisicas de un expediente derivadas de su grosor, para
facilitar su manejo y adecuada conservacion en los archivos;
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mvamawmemahwnumaTMy
Cmmmmghmm&hvwm el plazo precautorio, y los periodos
adicionales establecidos por otros ordenamientos;

XXXVII.Socdu:Cﬁmndelzsdivisimadd meﬁlh;mmdecdn&jaoouipdodc

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

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

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

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

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

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

XLIV. Vwmvmmyaduddubbmuiuumhmn
investigacion y la cultura. :

capiTULO 1T
DE LOS Anculvos DE mlmrrz

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

ARTICULO 8. EI responstblc del ArchivodeTrlimitctcndri hssagum ﬁllciones:

L Recibir, dupochuyougnmnrlosdocmmmosquecnculmenelqercmodelsmbucmesdthnM
Administrativa a 1a que pertenczca;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CAPITULO 111
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

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

Lﬁmahbimiﬁn&thMGmIMmkipdbshwwdeMwmm

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

L vamam-mm«mwmyfomuamm
hlpliuciﬂadelmLiunhumGumluthgmimdeMimmmyuTmal
AmhivoGenuiMkhlyugisurmumBiﬂeonTémialosmuhdmdelsn&ms;
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