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El Sistema Institucional es el conjunto de:  

registros procesos procedimientos criterios 

estructuras herramientas funciones 

…que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la 
actividad archivística, de acuerdo con los procesos de 
gestión documental. 



Desorganización 
= Información   

inaccesible 

 

Archivos organizados 
=Acceso rápido a la 

información 
 
 



El Sistema Institucional de Archivos 
                    deberá integrarse por: 

  1. Un Área Coordinadora de Archivos, y 
 
  2. Las Áreas Operativas siguientes: 
 
         a) Unidad de correspondencia; 
         b) Archivo de Trámite, por área o unidad; 
         c) Archivo de Concentración; y 
         d) Archivo Histórico, en su caso, sujeto a la capacidad      
     presupuestal y técnica del Sujeto Obligado. 
 

 

El titular del Área 
Coordinadora de 

Archivos deberá tener 
al menos el nivel de 
director general o su 

equivalente dentro de 
la estructura del 
Sujeto Obligado. 

Los responsables del 
archivo de 

concentración y del 
archivo histórico serán 

nombrados por el 
titular del sujeto 

obligado de que se 
trate. 

Los responsables de los 
archivos de trámite  

serán 
nombrados por el titular 
de cada área  o unidad. 



Archivo de Trámite 
Archivo de  

Concentración Archivo Histórico 
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Programa anual de desarrollo archivístico 

CONTENDRÁ 
ELEMENTOS DE: 

01 
PLANEACIÓN  

02  
PROGRAMACIÓN 

03  
EVALUACIÓN 

04  
ENFOQUE DE ADMINISTRACIÓN 

DE RIESGOS 

05 
PROTECCIÓN DE DERECHOS 

HUMANOS 

06  
OTROS DERECHOS 

APLICABLES 

07  
APERTURA PROACTIVA DE LA 

INFORMACIÓN  

Deberá ser publicado 
en el portal electrónico 
del SO, los primeros 
treinta días naturales 
del ejercicio fiscal 
correspondiente, y su 
informe anual de 
cumplimiento a más 
tardar el 31 de enero 
del año siguiente a su 
ejecución. 



 Los SO establecerán en su programa 
anual los procedimientos para la 
generación, administración, uso, 
control y migración de formatos 
electrónicos. 

 

 

  Los SO deberán impulsar el diseño, 
desarrollo e implementación de 
sistemas automatizados para la 
gestión documental y administración 
de archivos. 

Considerar en el PADA los sistemas automatizados 

Registro de entrada y salida de correspondencia. 

Identificación de documentos de archivo. 

Uso y seguimiento. 

Clasificación archivística por funciones. 

Integración y ordenación de expedientes. 

Descripción a partir de sección, serie y subserie. 

Transferencia de archivos. 

Conservación de archivos. 

Criterios de clasificación de información. 

Auditoría de archivos. 



Procesos archivísticos 

01  

PRODUCCIÓN 

02 

ORGANIZACIÓN 

03  

ACCESO  

04  

CONSULTA 

05  

VALORACIÓN 
DOCUMENTAL  

06  

DISPOSICIÓN 
DOCUMENTAL  

07 

CONSERVACIÓN  



Formato “Portada o guarda 
exterior del expediente” 



Formato “Portada o guarda 
exterior del expediente” 



Instrumentos de control y consulta archivísticos 

Los sujetos obligados deberán contar con los instrumentos de control y de 
consulta archivísticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos 
actualizados y disponibles; y contarán al menos con los siguientes: 

Guía de archivo documental 

Inventarios documentales 
General  Transferencia  Baja  

Catálogo de disposición documental 

Cuadro general de clasificación archivística 
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Formato “Inventario 
documental” 



Proceso de Entrega y Recepción de Archivos 

Los Servidores Públicos deberán 
entregar: 
 
 Los archivos que se encuentren 

bajo su custodia. 
 Los Instrumentos de control y 

consulta archivísticos 
actualizados (señalando 
documentos con posible valor 
histórico de acuerdo al CADIDO). 

 
Recordando que los documentos de 
archivo son propiedad institucional. 

 



Grupo 
interdisciplinario 

Área 
Jurídica 

Área de 
Planeación 
estratégica 
y/o mejora 
continua 

Área de 
Tecnologías 

Órgano 
interno de 

control o su 
equivalente 

Áreas 
productoras de 

la 
documentación 

Área 
Coordinadora  
de Archivos 

Unidad de  
Transparencia 

Grupo interdisciplinario de archivos 

 Deberá existir un grupo 
interdisciplinario, que es un 
equipo de profesionales de la 
misma institución, cuya función 
es la de colaborar con las áreas 
productoras de la documentación 
durante el proceso de 
elaboración de las fichas técnicas 
de valoración de la serie 
documental que, en conjunto, 
conforman el catálogo de 
disposición documental, 
integrado por los Titulares de: 



Formato “Ficha técnica de 
valoración documental” 



Formato “Ficha técnica de 
valoración documental” 



Formato “Ficha técnica de 
valoración documental” 



Formato “Ficha técnica de 
valoración documental” 



Formato “Ficha técnica de 
valoración documental” 



Formato “Ficha técnica de 
valoración documental” 



Formato “Ficha técnica de 
valoración documental” 



 La inscripción al Registro Nacional es obligatoria para los sujetos obligados y para los 
propietarios o poseedores de archivos privados de interés público, quienes deberán 
actualizar anualmente la información requerida en dicho Registro Nacional, de 
conformidad con las disposiciones que para tal efecto emita el Consejo Nacional. 

Registro Nacional de Archivos 

Los SO del estado de 
Puebla deberán 

realizar su registro 
durante el segundo 
semestre del 2021. 

https://www.gob.mx/agn/acciones-y-programas/registro-nacional-de-archivos 
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Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento 
de sus archivos. 
 

Establecer y operar el Sistema Institucional de Archivos. 
 

Contar con un Área Coordinadora de Archivos. 
 

Elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivístico. 
 

Implementar un sistema automatizado para la gestión  
documental y administración de archivos. 
 

Contar con instrumentos de control y consulta archivísticos. 
 

Conformar un grupo interdisciplinario de archivos. 
 

Obtener inscripción en el Registro Nacional de Archivos. 

La responsabilidad 
del buen 

funcionamiento 
recaerá en la 

máxima autoridad 
de cada sujeto 

obligado 

Obligaciones de los Sujetos obligados 

El AGEP vigilará el 
cumplimiento de la 

normatividad 
archivística. 



 

 

Facilita el cumplimiento de las obligaciones establecidas por las Leyes de Archivos, 
Transparencia y de responsabilidades de los Servidores Públicos. 
 

La Administración Pública es más eficiente. 
 

Facilita el acceso a la Información. 
 

Favorece a la Transparencia y rendición de cuentas. 
 

Se evita la explosión documental. 
 

Se conserva la Memoria Institucional. 
 

Se protegen los derechos de los ciudadanos. 
 

Los archivos custodian decisiones y actuaciones. 
 

Búsqueda de la verdad y la justicia. 

Importancia de la implementación de un Sistema Institucional de 
Archivos 



 

 

Formatos 

http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/ 
1. Temas de Interés / 2. Capacitación en materia de gestión documental y administración de 
archivos / 3. Formatos e Instructivos. 
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Formatos 
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 Archivo General del Estado 
archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx 
 

 Anahí Juan Durán 
Directora del Archivo General del Estado 
anahi.juan@puebla.gob.mx 

 

 Rosa María Báez Sánchez,  
Jefa de Departamento de Archivos  
Municipales AGEP 
rosa.baez@puebla.gob.mx 

 

 Francisco Pérez Corona,  
Analista Jurídico AGEP 
francisco.perezc@puebla.gob.mx 

 

 Gabriel Mayor Castillo,  
Analista AGEP 
gabriel.mayor@puebla.gob.mx 
 

Por su atención, ¡muchas gracias! 

/agepuebla 
 
/agepuebla 
 
Archivo General Puebla  
 
20 Sur No. 902 Col. Azcarate 
 
Teléfonos:  
232-01-80 y  242-46-88 
Red Institucional de 4 dígitos 
8522  y  8627. 
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