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Marco Normativo
Publa Gestion documental y administracion de archivos

& Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

& Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

& Ley General de Archivos.

& Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

& Ley General de Proteccion de Datos Personales.

& Ley General de Responsabilidades Administrativas.

& Ley de Archivos del Estado de Puebla.

& Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

& Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.

¢ Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

¢ Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de La Informacion,
asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

& Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.




Buenas practicas

Puebla

Organizacion Internacional de Normalizacion

¢ /SO 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

¢ /SO 15489: Gestion de documentos.

¢/SO 23081: Procesos de gestion de documentos, Metadatos para la gestion de
documentos.

¢/SO 26122: Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos

¢ /SO 2700: Sistemas de gestion de sequridad de la informacion

/SO 30300: Sistemas de gestion para los documentos.

Consejo Internacional de Archivos

¢ ISDIAH: Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo.

¢ ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

¢ ISAAR (CPF): Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias.

¢ ISDF: Norma internacional para la descripcion de funciones.




Gestion documental
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& Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion. Articulo 4. Fracc. XXXIV. Ley General de Archivos.

Produccion
Conservacion Organizacion

Los organos internos
de control y sus
homologos, vigilaran
el estricto
cumplimiento de la
Ley.

Disposicion
Acceso
documental

Valoracion
Consulta
documental




Traslado controlado
y sistematico de
expedientes de un

Fase
semiactiva

Fase inactiva

Fase activa

Conjunto de etapas de un
documento que se asignhan
con base en el asunto que
le da origen, a sus valores :
y usos que tiene durante Archivo

archivo a otro

Archivo de

Archivo de

o Transferencia WSl Transferencia cada una de ellas, historico
tramite Primaria concentracion Secundaria correspondiendo a cada
» _“” etapa un tratamiento
Uso Uso especializado y su
: : : conservacion en un :
institucional y 8 institucional y e A S G Uso social

esporadico puede ser tramite,

concentracion, historico, o
: bien su baja documental.
Usuarios: Area

productora Publico
conforme a la
LTAIPEP

constante

Usuarios:
Investigadores y

E ° ° (4 II V4 °
liminacion de aquella publico en general

documentacion que haya
prescrito en sus valores

administrativos, legales, Valores Secundarios:
fiscales o contables, y que ) Evidencial

no contenga valores Testimonial

B historicos. _g Informativo

Valores Primarios:
Administrativo

Legal o juridico
Fiscal o contable




¢Qué es un documento de archivo?

Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,

competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de
su soporte documental.

Caracter de los documentos:

P Orgdnicos : Generados por una institucion en el ejercicio de sus facultades.

D Unicos: La informacion que contiene no se encuentra idéntica en otro documento (a
diferencia de otros como los libros o revistas que son multiples).

P Seriados: Se producen uno a uno y al paso del tiempo forman series.
P Estdticos: Son definitivos no pueden ser cambiados o corregidos.
P Auténticos: En el documento se puede probar, gue es lo que pretende ser.
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¢Queé no debemos integrar en un expediente?

Documentos de apoyo informativo. Documentos de comprobacion
administrativa inmediata.

Sirven solo de apoyo para un Documentacion que solo es
tramite. temporalmente utilizada como

Son ejemplares multiples producidos complemento de una actividad.
en gran volumen, hay varios
identicos.

Suelen ser fotocopias.

Son fuente secundaria de
informacion, es decir, ya elaborada.

Se usan y agrupan para saber o
conocer de un tema para concluir un

asunto.

Ejemplo: un boletin, una revista, un Ejemplos:

periodico, instructivos, etc. Vales de fotocopias, minutarios,
identificaciones de control acceso,
etc.

No deben permanecer en un expediente
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ARCHIVO: Al

conjunto

organizado de
documentos
producidos 0
recibidos por los

sujetos obligados en
el ejercicio de sus
atribuciones y
funciones, con
independencia del
soporte, espacio o
lugar que se
resguarden.
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FONDO
DOCUMENTAL:

Conjunto

documentos
producidos por un
sujeto obligado en

de

ejercicio de sus
funciones que se
identifica con el
nombre de éste .

SECCION: A cada

una de las
divisiones del fondo
documental basada
en las atribuciones
de cada sujeto
obligado de
conformidad con las
disposiciones
legales aplicables.

SERIE: A

division de u
seccion q
corresponde
conjunto
documentos
producidos en
desarrollo de u
misma
general
en expedientes
acuerdo a
asunto, actividad

la
na
ue
al

de

el
na

atribucion
integrados

de
un
o)

tramite especifico.
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EXPEDIENTE: A la

unidad documental
compuesta por
documentos de
archivo, ordenados
y relacionados por
un mismo asunto,
actividad o tramite
de los  sujetos
obligados.

DOCUMENTO
DE ARCHIVO:
Aquel que registra
un hecho, acto
admlnlstratlvo,
juridico, fiscal o
contable

producido, recibido
Y utilizado en el

ejercicio de las
facultades,

competenuas 0
funciones de los
sujetos obligados,

con independencia
de su soporte
documental.

- J

-
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DOCUMENTO: Es

todo registro de
informacion
independientement
e del soporte en el
gue se encuentre.




Descripcion multinivel
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Los documentos de un mismo asunto deberan integrarse de manera logica y cronologica
al mismo expediente.

Los expedientes de un asunto o tramite similar se clasifican y forman una serie
documental.

Al agrupar series de una misma funcion se forma una seccion documental al final,
Con las secciones se conforma el fondo documental.

FONDO DOCUMENTAL “




Funciones comunes VS sustantivas

—

Comunes

Sustantivas

Secciones comunes
(Funciones comunes)

Secciones sustantivas
(Funciones sustantivas)

La documentacion generada por
las acciones administrativas que
todos los sujetos obligados
realizan y que sirven de apoyo
para llevar a cabo las funciones
especificas determinadas en ley.

la  documentacion de las
actividades esenciales, motivo por
cual fue creado el sujeto obligado,
son la razon de ser vy los hacen

unicos.




Cuadro general de clasificacion archivistica
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No organizar con base en
el organigrama

Presidencia-Rector Asesor Juridico

Secretario General —
Coordinacion Juridica

Coordinador . Coordinacion de . ., L,
. Administrador . ., . Direccion Difusion —
acadéemico - , vinculacion — director . .,
. C, General- Contraloria Direccion cultura
Direccion obras de Desarrollo Rural




Cuadro general de clasificacion archivistica
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Si elaborarlo por funciones.
Ejemplo: Sria.de Salud

ADMINISTRAR LOS
SERVICIOS DE SALUD
EN EL ESTADO

RECURSOS RECURSOS
MATERIALES [l FINANCIEROS
CLINICAS CAMPANAS DE EXPEDIENTE
AMBULANTES HOSFIIALES VACUNACION PERSONAL NOMIINAS

EXP-1.-
JULIO H.

EXP- 2.- SERIE: EXP- 2.- = SERIE:

ATENCION PREVENCION
MEDICA SALUD

RECURSQOS
HUMANOS ‘

ALTAS -BAJAS

SERIE:

CONSULTAS RAUL HDZ CAMPANAS JOSE HDZ EXPEDIENTES DE
AMBULANTES DE PERSONAL
VACUNACION —_




Instrumentos de control y consulta archivisticos

Puebla

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniendolos actualizados y
disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

Articulos 13 y 14. Ley General de Archivos.

Cuadro general de clasificacion archivistica

Catalogo de disposicion documental

Inventarios documentales
General Transferencia Baja

A 4

institucionales
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Guia de archivo documental



CGCA.xlsx

Secretaria

2019-2024

de Gobernacion  Fondo Secretaria de Gobernacion

Gobierno de Puebla

15 GOBERNABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
25 LEGALIDAD Y ASUNTOS JURIDICOS
35 CULTURA DE LA PARTICIPACION CIUDADANMNA, PREVENCION DEL DELITO Y DERECHOS HUMANOS
4s PREVENCION Y PROTECCION CIVIL
15 GOBERMNABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
15.1 Enlace con poderes, organismos constitucionalmente autonomos
15.1.1 Disposiciones en la materia
15.1.2 Puntos de acuerdo
15.1.2.1 Seguimiento Asuntos Poderes del Honorable Congreso de la Unidn concernientes al Estado de Puebla
15.1.2.2 Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los senadores concernientes al Estado de Puebla
15.1.2.3 Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los Diputados del H. Congreso del Estado
15.1.2.4 Consulta de Temas Generados por Legisladores del Congreso de la Union
15135 Consulta de Puntos de Acuerdo presentados del Poder Legislativo en el Congreso del Estado LX
T Legislatura
15.1.3 Iniciativas de Decreto
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de Gobernacion  Fondo Secretaria de Gobernacion

Gobierno de Puebla

1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
aC Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y obra publica
iC Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
oC Comunicacion Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
13C Administracion de archivos
1C Legislacion
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion
1C.2 Planes, programas y proyectos en materia de legislacion
1C.5 Leyes
1C.4 Codigos
1C.5 Convenios y tratados nacionales e internacionales




Secretaria
de Gobernacion  Fondo Secretaria de Gobernacion

Gobierno de Puebla

15 GOBERNABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
25 LEGALIDAD Y ASUNTOS JURIDICOS
3e CULTURA DE LA PARTICIPACION CIUDADANA, PREVENCION
DEL DELITO Y DERECHOS HUMANOS
4s PREVENCION Y PROTECCION CIVIL
15 GOBERNABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
151 Enlace con poderes, organismos constitucionalmente
' autdnomos
] o ] Durante su vigencia .
15.1.1 Disposiciones en la materia v v . 5 anos vV
mas 1 ano
Durante su vigencia .
15.1.2 Puntos de acuerdo v v . 5 anos v
mas 1 ano
15131 Seguimiento Asuntos Poderes del Honorable Congreso de la v J 3 R0 3 aRo v

Union concernientes al Estado de Puebla

Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los N N
15.1.2.2 . Vv 3 anos 3 anos Vv
senadores concernientes al Estado de Puebla

15123 Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los

Diputados del H. Congreso del Estado



Secretaria
de Gobernacion  Fondo Secretaria de Gobernacion

Gobierno de Puebla

Durante su vigencia mas

2019-2024

4555 Insumas para apoyo y,/o centros de acopio ') ‘ 1 =7 5 afos ‘
=1 ln]
45.6 Asuntos juridico-administrativos en proteccion civil
] o . Durante su vigencia .
45.6.1 Disposiciones en la materia v . 5 anos
mas 1 ano
] Durante su vigencia .
45.6.2 Planes, programas y proyectos en la materia v "E 5 anos
mas 1 ano
. s Durante su vigencia .
45.6.3 Convenios de coordinacion v "E 5 anos
mas 1 ano
. ] Durante su vigencia .
45.6.4 Declaraciones de estados de emergencia v "E 5 afos
mas 1 ano

Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacion Organizacion y Presupuestacion

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y obra publica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacion

Comunicacion Social

Control de Auditoria de Actividades Publicas

Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

AR EREBEEE

Transparencia y Acceso a la Informacion
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Secretaria
de Gobernacion  Fondo Secretaria de Gobernacion

Gobierno de Puebla

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ARCHIVOQ: ANTONIO BLANCO GUZMAN

DOMICILIO: 20 SUR 902 COL. AICARATE
TELEFONO: (222) 2 32 01 &0
CORREQ ELECTRONICO: antonic.blanco.agep@email .com
CODIGOS FECHAS VOLUMEN
. . C C C - tros CAC : ] C
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES FUNCIONES SUSTANTIVAS DESCRIPCION EXTREMAS lli:zlei;tlr:;} UBICACION FISICA
15 GOBERMNABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
25 LEGALIDAD ¥ ASUNTOS JURIDICOS
35 CULTURA DE LA PARTICIPACION CIU DADANA, PREVENCION DEL DELITO Y
DERECHOS HUMAMOS
45 PREVENCION Y PROTECCION CIVIL
15 GOBERMABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
15.1 Enlace con poderes, organismos constitucionalmente autonomaos
Disposiciones sohre el
tema de Enlace con Reforma 710 Colonia Centro
) o ) Poderes y Organismos, |[27/05/2015 0.5 Puebla en la Direccion de
151.1 Disposiciones en la materia ) ) ) )
contiene Reglamento 24/02/2018 Centimetros |Agenda Legislativa por Grupo
Interior de la Secretaria Parlamentario
General de Gobierno
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Secretaria
de Gobernacion  Fondo Secretaria de Gobernacion

Gobierno de Puebla

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ARCHIVQ: ANTONIO BLANCO GUZMAN

DOMICILIO: 20 SUR 902 COL. AZCARATE
TELEFONO: (222) 2 32 01 80
CORREQ ELECTRONICO: antonic.klanco.agep@email.com

CODIGOS

FECHAS - -

. . C C DESCRIPCION VOLUMEN CAC C
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES FUNCIONES COMUNES EXTREMAS SELELELLIEELE
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
JC Programacion Organizacion y Presupuestacion

Documentos de trabajo

. ara la programacion de 13 Archivo de la Subdireccion
JC.1 Disposiciones en materia de programacion P s 2012-2017 . .
actividades de centimetros de Planeacion
indicadores
3C.2 Planes, programas y proyectos en materia de programacion Por el momento no se ha generado informacion
Oficios, Reportes de ) ) .
B : 55 Archivo de la Subdireccion
3C.3 Procesos de programacion captura y documentos de 2012-2019 . .
centimetros de Planeacion
trabajo
3C.4 Programa anual de inversiones MO APLICA
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales Por el momento no se ha generado informacion
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales Por el momento no se ha generado informacion
impresiones del Sistema
SPPR, que contienen la
rogramacion de los B3 Archivo de la Subdireccion
3C.7 Programas operativos anuales s 2012-20149 . .
Programas centimetros de Planeacicn
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Secretaria
de Gobernacion  Fondo Secretaria de Gobernacion

Gobierno de Puebla

CODIGOS FECHAS EXTREMAS
. . FUNCIONES SUSTANTIVAS UBICACION FISICA HNo. EXPEDIENTES ASUNTO OBSERVACIONES
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES : A:
15 GOBERMNABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
15.1 Enlace con poderes, organismos constitucionalmente
' auténomos
En la Oficina de la Una impresion del ) .
) . Una impresion del
) o ) Direccion de Agenda |Reglamento ) ]
15.1.1 Disposiciones en la materia o ] ] Reglamento interior de la 27/05/2015 15/01/2018
Legislativa por Grupo |interior de la .
) . Secretaria
Parlamenatario Secretaria
15.1.2 Puntos de acuerdo
Contiene Puntos de acuerdo
En la Oficina de la ¥ en su caso respuesta por
Seguimiento Asuntos Poderes del Honorable Congreso de la Direccion de Agenda . parte de la Dependenciaa la . .
15.1.2.1 ~ ) o 87 Expedientes o 06/11/2015 12/02/2017 Caja 20 y Estanteria
Unidn concernientes al Estado de Puebla Legislativa por Grupo que va dirigida el exhorto o
Parlamenatario Punto de acuerdo, con los
Oficios correspondientes
Contiene Puntos de acuerdo
En la Oficina de la Y en su caso respuesta por
Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los Direccion de Agenda . parte de la Dependencia a la .
15.1.2.2 ] o 22 Expedientes o 10/03/2014 19/03/2015 Cajag
senadores concernientes al Estado de Puebla Legislativa por Grupo que va dirigida el exhorto o
Parlamenatario Punto de acuerdo, con los
Oficios correspondientes
Contiene Puntos de acuerdo
En la Oficina de la ; Cajas diversas en la Oficina
. en su caso respuesta por ) .
Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los Direccion de Agenda . ¥ P P de la Direccion de Agenda
15.1.2.3 _ L 1202 Expedientes |parte de la Dependenciaala [31/01/2014  |31/01/2019 o
Diputados del H. Congreso del Estado Legislativa por Grupo o Legislativa por Grupo
) que va dirigida el exhorto o )
Parlamenatario Parlamentario
Punto de acuerdo, con los
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Secretaria
de Gobernacion  Fondo Secretaria de Gobernacion

Gobierno de Puebla

CODIGOS FECHAS EXTREMAS
. . C C CACION FisIC : C
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES FUNCIONES COMUNES UBICACION FISICA HNo. EXPEDIENTES ASUNTO : A: OBSERVACIONES
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Reformas al Reglamento
Archivo de la ) g
) . ) . ) . Interior y la reestructura
3C.1 Disposiciones en materia de programacion Subdireccion de 4 ) . 2012 2017
. organicade la 5.G.G. y
Planeacion .
Manuales de Programacion
3C.2 Planes, programas y proyectos en materia de programacion Por el momento no se ha generado informacion
Sistema de Programacion y
Archivo de la Presupuestacion para
3C.3 Procesos de programacion Subdireccion de 20 Resultados (SPPR) de los 2012 2019
Planeacion programas que integran la
5.G.06.
3C.4 Programa anual de inversiones MO APLICA
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales Por el momento no se ha generado informacion
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales Por el momento no se ha generado informacion
Sistema de Programacion y
Archivo de la Presupuestacion para
3C.7 Programas operativos anuales Subdireccion de 12 Resultados (SPPR) de los 2012 2019
Planeacion programas que intrgran la
5.G.06.
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion Por el momento no se ha generado informacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion Por el momento no se ha generado informacion
3C.10 Dictamen técnico de estructuras Por el momento no se ha generado informacion




Por su atencion, imuchas gracias!
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Datos de contacto http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/

& Archivo General del Estado
archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx

n [agepuebla
, lagepuebla

n Archivo General Puebla

& Anahi Juan Duran

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

& Rosa Maria Baez Sanchez,
Jefa de Departamento de Archivos
Municipales AGEP

rosa.baez@puebla.gob.mx

9 20 Sur No. 902 Col. Azcarate

& Francisco Pérez Corona, Teléfonos:

Analista Juridico AGEP 232-01-80y 242-46-88
agep.fcoperezcorona@gmail.com Red Institucional de 4 digitos
& Gabriel Mayor Castillo, 3522 y 8627.

Analista AGEP

gabriel.mayor.gob@hotmail.com
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