IMPORTANCIA DE LA

IMPLEMENTACION DE
UN SISTEMA
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS
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7 Hacer historia. Hacer futuro.
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El Sistema Institucional es el conjunto de:
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estructuras herramientas

..que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental.




Desorganizacion
= Informacion
inaccesible

Archivos organizados
=Acceso rapido a la
informacion



El Sistema Institucional de Archivos
debera integrarse por:

& 1. Un Area Coordinadora de Archivos, y
& 2. las Areas Operativas siguientes:

a) Unidad de correspondencia;

b) Archivo de Trdmite, por drea o unidad;

c) Archivo de Concentracion; y

d) Archivo Historico, en su caso, sujeto a la capacidad
presupuestal y técnica del Sujeto Obligado.

Los responsables de los
archivos de tramite
serdn
nombrados por el titular
de cada drea o unidad.

El titular del Area
Coordinadora de
Archivos deberad tener
al menos el nivel de
director general o su
equivalente dentro de
la estructura del
Sujeto Obligado.

Los responsables del
archivo de
concentracion y del
archivo historico seran
nombrados por el
titular del sujeto
obligado de que se
trate.




Archivo de Tramite

Archivo de
Concentracion
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Programa anual de desarrollo archivistico

Deberd ser publicado
en el Sporta/ electronico
del SO, los primeros

’

treinta " dias naturales

01
PLANEACION

02
PROGRAMACION

03
EVALUACION

del ejergiciot fiscal _
correspondiente, su

inforn/v% ) (lgnual 4 de CONTENDRA
cumplimiento a mas "
tardgr el 31 de enero ELEMENTOS DE:

del ano siguiente a su
ejecucion.

04

'ENFOQUE DE ADMINISTRACION

DE RIESGOS

05

- PROTECCION DE DERECHOS

HUMANQOS

Ub
OTROS DERECHOS
APLICABLES

U/
APERTURA PROACTIVA DE LA
INFORMACION




Considerar en el PADA los sistemas automatizados

“ Registro de entrada y salida de correspondencia. ”
& Los SO estableceran en su programa
.. —[ Identificacion de documentos de archivo.
anual los procedimientos para la
generacion, administracion,  uso, ) Usoy seguimiento. |
control y migracion de formatos
electronicos.

¢ Los SO deberan impulsar el diseno, . :
| . | ranserenciadearcivos |
desarrollo e implementacion de '
sistemas automatizados para la | Conservacién de archivos. |
gestion documental y administracion
de archivos.

L

| Criterios de clasificacion de informacion.

Auditoria de archivos. l




Procesos archivisticos

05 06 07

VALORACION DISPOSICION CONSERVACION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL

01 02 03 04
PRODUCCION ORGANIZACION ACCESO CONSULTA




Area productora de la documentacion:

SECRETARIA DE GOBERNACION

Archivo General del Estado de Puebla

PORTADA O GUARDA EXTERIOR

Responsable del archivo de tramite:

Jefatura de Archivos Municipales

Rosa Maria Baez Sanchez
Clasificacién archivistica
Seccioén 25 Legalidad y Asuntos Juridicos Subseccion 25.9 Adminisiracion del Acervo
Documental del Estado
Serie Docmnriely Aderisiraciio e Archoren. Subserie

Identificacion de
expediente

25.9.13 Dependencias

SG-AGEF/25.9.

13.1/1-2020
Descripcién del expediente/asunto
Capacitacion y asesoria otorgada a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Tradicién documental Soporte documental
Original X Copia Papel / Fisico X Electrénico
Fechas Volumen
De apertura De cierre No. de fojas No. de legajos
24 de enero de 2020 1 del

Valor documental Vigencia documental (afios)
Administrativo X Legal Fiscal o contable En framite En concentracion
Evidencial Testimonial Informativo Durants U

vigencia + 1 afio

5 afos




Fecha de clasificacion:

2019 - 2024

Cardcter de la informacion

Secretaria

de Gobernacion

Gobierna de Puebla

Areaq:

Informacion reservada:

Periodo de reserva:

Fundamento legal:

Ampliacién del periodo

de reserva:

Confidencial:

Foliodel 1 al 8

Fundamento legal:

Art. 114 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Poblica.
Art. 134 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado
de Puebla.

Rubrica del fitular del
dreq:

Fecha de

desclasificacion:

Partes o secciones
reservadas o
confidenciales:

Rubrica y cargo del
servidor publico:




Instrumentos de control y consulta archivisticos

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

Cuadro general de clasificacion archivistica

Catalogo de disposicion documental

Inventarios documentales :
Genera Transferencia Baja

A 4

Guia de archivo documental

institucionales
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INVENTARIO DOCUMENTAL

Tipo:
Documental: Archivo de Tramite
Archivo de Concentracion

Archivo Historico

Secretaria .
de Gobernacidn

Transferencia primaria

e —
o e

Puebla

2019 - 2024

Fecha de recepcion:
Mo. de transferencia:

Ubicacion topografica:

Mo aplica
Mo aplica

Calle 20 Sur 902, Azcarate, 72000

Cobierno de Puebla Transferencia secundaria Puebla, Pue.
Baja documental
Unidad administrativa: Archivo General del Estado de Puebla
Area productora: Jefatura de Archivos Municipales
Valor primario: Administrative ( X ) Legal( ) Fiscal o Contable{ )
Valor secundario: Evidencial { ) Testimonial( ) Informative({ )
Fondo documental: Secretaria de Gobernacion
Seccion documental: 25 Legalidad y asuntos juridicos
Subseccion documental: 25.9 Administracion del acervo documental del Estado
Serie documental: 25.9.13 Capacitacion y Asesoria en Administracion de Archivos y Gestion Documental
Subszerie documental: 25.9.13.1 Dependencias
Periodo del tramite . Ubicacion (Gaveta
. . . Clasificacion o identificacion . . Plazos de conservacion Condiciones . !
Nimero de caja NLI'I"IEI'{_: archivistica del expediente Descripeion del asunto del expediente No. Folios No. de legajos Soporte . _ de acceso archivero, estanteria,
o paquete consecutivo Fechade |_ . o o Archivo de Archivo de etc.)
aperfura a de cleme Tramite Concentracion
. . . Durante su . . Archivers 2. Caén 2,
1 SG-AGEPR25.9.13.11-2019 Secretaria de Compefitividad, Trabajo y Desarmollo Economico 1 Fisico { papel 0301/2019 vigencia + 1 5 anos Publica Jefatura de  Amchivos
ano Municipales.
. . Durante su . . Archivers 2. Caén 2,
2 SG-AGEP2S.9.13.1/2-2019 | Secretaria de Cultura y Turismo 1 Fisico/ papel | 03/01/2019 vigencia + 1 5 anos Publica |jgfawm  de Amchivos
ano Municipales.
3
4
5
6
El presente inventario consta de _ fojas v ampara la cantidad de expedientes del ano(s) contenido en caja (s), con un peso aproximado de kilogramos.
Elabora: Revisd: Auttorizd:

Recibia:




Proceso de Entrega y Recepcidn de Archivos

Los Servidores Publicos deberdn
entreqgar:

& Los archivos que se encuentren
bajo su custodia.

& Los Instrumentos de control y
consulta archivisticos
actualizados (senalando
documentos con posible valor
historico de acuerdo al CADIDO).

Recordando que los documentos de
archivo son propiedad institucional.




Grupo interdisciplinario de archivos

& Debera  existir un  grupo

interdisciplinario, que es un
equipo de profesionales de Ila
misma institucion, cuya funcion
es la de colaborar con las dreas
productoras de la documentacion

durante el proceso de |

elaboracion de las fichas técnicas
de valoracion de Ila serie
documental que, en conjunto,
conforman el catdlogo de
disposicion documental,
integrado por los Titulares de:

- -
// Areas
~productoras de
la g |

) Grupo
Qrgane | interdisciplinario

interno de |
control o su\/

equivalente

Unidad de
~Transparencia

/

Area de
Tecnologias

Juridica

Area

Area de

Planeacion

| estratégica
f ' y/o mejora
continua

>



Secretaria
de Gobernacién

Gobierno de Puebla

Secretaria de Gobernacion

Archivo General del Estado de Puebla

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo Seccion
25 Legalidad y Asuntos Juridicos
Codigo Subseccion
259 Administracion del Acervo Documental del Estado
Codigo Serie Documental
25913 Capacitacion a Asesoria en Gestion Documental y Administracién de Archivos
Cadigo Subserie Documental
259131 Dependencias
259132 Entidades
259133 Ayuntamientos
259134 Organismos Publicos Autonomos
259135 Otros Sujetos obligados (Poder Legislativo, Poder Judicial y Tribunales Administrativos)
259136 Otros (Particulares, Personas Fisicas o Morales)
259137 Fideicomisos y Fondos Publicos
259138 Entidades (Ayuntamientos)
259139 Sindicatos
25.9.13.10 Partidos Politicos




Puebla

Unidad Administrativa Archivo General del Estado de Puebla

Archivo General del Estado de Puebla / Jefatura de Archivos

Area o areas productoras de la documentacion -
Municipales

Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a
los que se refiere la serie documental

1 Jefatura de Archivos Municipales

2 Area Juridica

= Area de Correspondencia

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la

serie.

1 Servidores publicos de los Sujetos Obligados a los que el Archivo General del Estado de Puebla otorgue orientacion, asesoria y
capacitacion.

2

Funcién por la cual se genera la Serie Documental

Brindar asesoria y capacitacion técnica para la organizacion, control, registro y operacion de los servicios en materia de administracion
de documentos y archivos electronicos, transferencias y organizacion de archivos de tramite, concentracion e historicos de los Sujetos
Obligados.

Descripcion del contenido de la serie

Documentacién derivada de la orientacion, asesoria y capacitacion realizada por el Archivo General del Estado de Puebla a los
servidores publicos de los Sujetos Obligados que asi lo soliciten.




Fundamento de la Funcion por la cual se genera la Serie Documental

Leyes X Reglamentos X Otros
Daiir ke Articulo 12, fraccion IV de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
; Articulo 6 del Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Fuebla.
Términos relacionados con la serie
Onentacion, asesoria, opinion, capacitacion, consulia.
Actividades inherentes a la serie
No. Descripcién de la actividad Responsalzl:bc;e s Actividad coordinada con | Tipo documental producido
Elaborar el calendario anual | Jefa del Departamento de
1 de capacitaciones y Archivos Municipales Direccién Calendario anual
asesorias Analista
. L, Jefa del Departamento de . .
Proporcionar capacitacion o i - Analista Juridico i )
2 i Archivos Municipales ) Minuta de trabajo
asesoria Analista
Saesiz:f;g?:rir:!:is Ss:g:gﬁzsgg Jefa del Departamento de Sujetos Obligados del Oficio de solicitud y oficio de
3 b y ’ Archivos Municipales Estado de Puebla. y
como las respuestas a las i . respuesta
) Analista Juridico
mismas.
N Sujetos Obligados del
4 Evaluar la capacitacion o Jefa del Departamento de Estado de Puebla. Formato de evaluacion

asesoria otorgada.

Archivos Municipales




Tradicion documental

Soporte documental

Original X Copia Fisico / Papel X Electronico / Digital
Condiciones de acceso a la serie documental
Publica X Reservada Anos Confidencial
Reservado:

Fundamento Legal

Confidencial:

Valores documentales primarios (en los archivos de tramite o concentracion)

Administrativo X

Justificacion

Documentos de archivo para la administracion que los ha producido,
relacionado al tramite o asunto que motivé su creacion. Este valor se
encuentra en todos los documentos de archivo producidos o recibidos,
para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite,
y son importantes por su utilidad referencial para la planeacion y la toma
de decisiones.

Legal

Justificacion

Walor que tienen los documentos que se conservaran en atencion a las
disposiciones juridicas aplicables en la materia, con la finalidad de
venficar la realizacion de actos, derechos u obligaciones de la
administracion publica. Asimismo, los gue sean necesarios en caso de
litigios, o bien por prescripcion.

Articulo 49, Fracciones |, V y VI, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.




Fiscal o contable

Justificacion

Fiscal:
Valor que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Articulos 28, Fraccion Il y 30 del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Contable:

Valor que tienen los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos, egresos y de los movimientos econdmicos del
Instituto.

Apartado 12. Plazos de Guarda y Custodia de la NGIFGOD4-
Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Valores documentales secundarios (en el archivo histérico)

Informativo

Justificacion

Valor que puede inducir a la investigacion o estudio de cualquier area del
conocimiento (documentos con informacion de personas, cosas, lugares,
objetos, fenémenos, acontecimientos, eventos).

Evidencial o testimonial

Justificacion

Valor que se adquiere con el paso del tiempo, y que considera aquellos
documentos que permitan medir la eficacia de la institucién e informen
sobre las competencias, funciones, estructura, normas de actuacion,
procedimientos, decisiones, planificacion, etc. (Estatutos, Libros, Actas,
Informes, Programas, Proyectos).

Vigencia documental (plazos de conservacion de la serie)

En Tramite

En Concentracién Vigencia Total

anos

anos 6 anos




Pyebla

Técnica de Seleccion

Eliminacién X Conservacion Muestreo

Justificacion de la técnica de seleccidén

Se decide eliminacion de la serie, debido a que la documentacion responde a una necesidad administrativa mientras dure su tramite.

Tramite: Archivero 2, cajén 2, Jefatura de Archivos Municipales.

Ubicacion fisica de la serie Concentracion : Andador A, Pasillo 1, Estanteria 2, charola 3, cajas
1,2y 3
Fecha de apertura Fecha de cierre
Fechas extremas de |la serie
15/03/2013
Aro de Conclusion de la Causao
Serie Documental Motivo

: Anahi Juan Duran, Directora del Archivo General del Estado de
Nombre y cargo de los responsables del area productora Buebla

Nombre y cargo del responsable del archivo de tramite del |Rosa Maria Baez Sanchez, Jefa del Departamento de Archivos
area productora Municipales.

Correo electronico del responsable del archivo de tramite rosama.gob@hotmail.com

Teléfono del responsable del archivo de tramite (222) 2 320 180




Oficinas del Archivo General del Estado de Puebla.

Domicilio 20 Sur 902, Colonia Azcarate, Puebla, Pue. C.P. 72501.
Titular del Archivo General del Estado Responsable del archivo de tramite
Anahi Juan Duran Rosa Maria Baez Sanchez
Directora del Archivo General del Estado. Jefa del Departamento de Archivos Municipales

Puebla, Pue., a 28 de junio de 2020.




Registro Nacional de Archivos

¢ Lainscripcion al Registro Nacional es obligatoria para los sujetos obligados y para los
propietarios o poseedores de archivos privados de interés publico, quienes deberan
actualizar anualmente |a informacion requerida en dicho Registro Nacional, de
conformidad con las disposiciones que para tal efecto emita el Consejo Nacional.

i Ihiiiiiﬁéi‘!

Los SO del estado de
Puebla deberdn
realizar su registro
durante el sequndo
semestre del 2021.

| de El A MQMDMHMM«
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Obligaciones de los Sujetos obligados

J| Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamientag

La responsabilidad
del buen
funcionamiento
recaerd en la
madxima autoridad
de cada sujeto
obligado

de sus archivos.
{ Establecer y operar el Sistema Institucional de Archivos.
N{ Contar con un Area Coordinadora de Archivos.
Elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Implementar un sistema automatizado para la gestion
documental y administracion de archivos.

ql Contar con instrumentos de control y consulta archivisticos!

El AGEP vigilara el
cumplimiento de la
normatividad
archivistica.

‘Q( Conformar un grupo interdisciplinario de archivos.

‘q( Obtener inscripcion en el Registro Nacional de Archivos.




Importancia de la implementacion de un Sistema Institucional de
Archivos

Puebla

r{Faci/ita el cumplimiento de las obligaciones establecidas por las Leyes de Archivos,
Transparencia y de responsabilidades de los Servidores Publicos.

F{La Administracion Publica es mas eficiente.
~q(Faci/ita el acceso a la Informacion.

“3( Favorece a la Transparencia y rendicion de cuentas.
"{Se evita la explosion documental.

Y.C(Se conserva la Memoria Institucional.

%Se protegen los derechos de los ciudadanos.

lI Los archivos custodian decisiones y actuaciones.

:‘| Busqueda de la verdad y la justicia.




Formatos

http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/
1. Temas de Interés / 2. Capacitaciéon en materia de gestion documental y administracién de

archivos / 3. Formatos e Instructivos.
Archivo General

del Estado de Puebla

Mensaje de Bienvenida ¢Quiénes somos? Servicios Servicio Social Preguntas frecuentes (Cémo llegar? Contacto

.%_«1“ SIS TR Temasde [nteres

Temas dé [nterés 4Consejo Estatal de Ardﬁygigel Estado de Puebla
OBLIGACIONES QUE LOS
AYUNTAMIENTOS DEBEN e
CUMPLIR, DERIVADO DE
LA ENTRADA EN VIGOR DE Capacitacion en materia de gestion docu
LA LEY GENERAL DE RIS oD O,
ARCHIVOS. :

Francisco Pérez Corona

Archivo G'eneraéjiel Estado de

Puebla

 Secretaria _|
gundo: Obligaciones que los Ayuntamientos deben cumplir, derivado de la entrada en vigor de la Ley General

e Archivos.

bt i o i atanh. M

T Y

Ver mas ...

Biblioteca
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Formatos

http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/
1. Temas de Interés / 2. Capacitaciéon en materia de gestion documental y administracién de
archivos / 3. Formatos e Instructivos.

9 Archivo Generaf
7" Gobierno de Puebla del Estado de Puebla

Mensaje de Bienvenida ¢Quiénes somos? Servicios Servicio Social Preguntas frecuentes ¢Como llegar? Contacto
e R > -, L o

Capacitacion en materia de gestion documental y
administracion de archivos

Sy

Cursos en Linea

Primero: Obligaciones y Sanciones de la Ley General de Archivos para los Ayuntamientos.

Segundo: Obligaciones que los Ayuntamientos deben cumplir, derivadode la entrada en vigor de la Ley General de Archivos.

Tercero: La gestion documental y administracion de archivos, como base para |la-adecuada gestion publica.

Formatos e Instructivos
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Formatos

http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/
1. Temas de Interés / 2. Capacitaciéon en materia de gestion documental y administracién de

archivos / 3. Formatos e Instructivos.

95 Archivo Géneral+y
(7" Gobierno de Puebla del EStadO de Puebla

Mensaje de Bienvenida ¢Quiénes somos? Servicios ServicioSocial Preguntas frectientes ;C6mo liegar? "f.i;_‘f‘.ji_

Hacer historia. Hacer futdra:

S IR SR S
Formatos e Instructivos

1. Portada o guarda exterior de expediente.
Formato
Instructivo

} 2. Inventario documental.

Formato
Instructivo

3. Ficha técnica de valoracion documental.
Formato

Instructivo
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Por su atencion, jmuchas gracias!

Datos de contacto

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

& AnahiJuan Durdn

anahi.juan@puebla.gob.mx

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

rosa.baez@puebla.gob.mx

& Francisco Pérez Corona,
Analista Juridico AGEP

francisco.perezc@puebla.gob.mx

& Gabriel Mayor Castillo,
Analista AGEP

gabriel.mayor@puebla.gob.mx

http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/

n /agepuebla

Directora del Archivo General del Estado y /agepuebla

u Archivo General Puebla

v

20 Sur No. 902 Col. Azcarate

Teléfonos:

232-01-80y 242-46-88

Red Institucional de 4 digitos
8522 y 8627.
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