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Area Coordinadora de Archivos: OPERATIVA

La Ley General de Archivos (LGA),
define al Area coordinadora de
archivos:

Instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las

disposiciones en materia de.gestlon Unidad de

‘ Archivo de
documental y administracion de : -
archivos, asi como de coordinar las orrespondencia Concentracion

areas  operativas  del  sistema Archivo de
institucional de archivos. Tramite

nstituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos. Centro Virtual de Formacién en Acceso a la Informacion y
Art. 4’ f racc. X. LGA Proteccion de Datos Personales. (s.f.).. Funciones de las dreas coordinadoras de archivos. Recuperado de Metodologia para la
organizacion de Sistemas Institucionales de Archivos:
http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/carchivos2014/1/IFAI%20CURSO1 COMPLETO.pdf



http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/carchivos2014/1/IFAI CURSO1_COMPLETO.pdf

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

Elaboracion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, e
Informe anual de cumplimiento.

Coordinar junto con el area de
tecnologia de la informacion
las actividades destinadas a la
automatizacion de los
archivos y l|a gestion de
documentos electrdnicos.

Revision y actualizacion de
los instrumentos de control
y consulta archivisticos.

ok
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e

Coordinar la operacion de
los archivos de tramite,
&g Concentracion e historico.

&

Elaboracion y ejecucion
de programas de
capacitacion y asesoria
, . en gestion documental vy .
y areas operativas. administracion de de Archivos

archivos. C\J

Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos. Centro Virtual de Formacion en Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales. (s.f.).. Funciones de las dreas coordinadoras de archivos. Recuperado de Metodologia para la organizaciéon de Sistemas
Institucionales de Archivos: http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/carchivos2014/1/IFAI%20CURSO1 COMPLETO.pdf

Conformacion del
grupo interdisciplinario
de archivos, asi como _
coordinacion de los
procesos de valoracion
documental entre el
Grupo Interdisciplinario

Implementacion del
Sistema Institucional



http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/carchivos2014/1/IFAI CURSO1_COMPLETO.pdf

Funciones del Area coordinadora de archivos

Puebla

|. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos. Art. 28 LGA.

Cuadro general de clasificacion archivistica
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% Funciones del Area coordinadora de archivos

Puebla

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera. Art. 28 LGA.

oracion de instrumentos de control y
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este designe, el programa anual.

Programa Anual de

Desarrollo Archivistico

definiendo
Prioridades 4//
institucionales

v

integrando
recursos

contemplara elementos
para desarrollo de los
archivos de

>mrat'V°SJ (p.aneg \

(Evaluacic’m]

(Econémicos]

[Tecnolégicosj
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enfoque

/\

\4

(Programaciénj

[derechos humanosJ

Proteccion a
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2019-2024

Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien

Art. 28 LGA.

debera elaborarse

Informe anual
de cumplimiento

J

- 

-
]

contendra

™~

{Planes y estrategias

Programas de organizacion
y capacitacion

/

|

de preservacion
a largo plazo

Debera ser publicado de riesgos

[Administracién

en el portal electronico
de los SO los primeros
treinta dias naturales

del ejercicio fiscal
correspondiente, 'y su
informe de

incluyendo Procesos y procedimientos
/ de gestion documental
electronica contemplando
Mecanismos de % \
seguridad de Mecanismos
la informacion de consulta para documentos [Migracién] [Emu|acién)
de archivo electrdnicos
Apertura proactiva [ . J N —
J [ de informacidn ] Incorporacion [Trazabllldadj
Asignacion .
[ . ] [Segurldadj

Y\

cumplimiento a mas
tardar el 31 de enero

[ Juan Duran, A. (2020). Plan Anual de Desarrollo Archivistico [Mapa mental]]

(Almacenamiento) Uso

del ano siguiente a su
ecucion.




Funciones del Area coordinadora de archivos
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IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas. Art. 28 LGA.

Baja
documental | Transferencia

secundaria




Funciones del Area coordinadora de archivos

V. Coordinar las actividades destinadas a
la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las areas
operativas. Art. 28 LGA.

Analogico

AVAVAVE

Digital

UL L

Digitalizacion

o B

Sistemas de
informacion



Funciones del Area coordinadora de archivos

Puebla

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos. Art. 28 LGA.

r
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respondencia

tlflcauon de documentos de
VO

ificacion archivistica por
ciones
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edientes

sferencia de archivos

servacion de archivos



@; Funciones del Area coordinadora de archivos
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La gestion documental y Obligaciones de los Obligaciones y sanciones de
administracion de archivos,... ayuntamientos, derivado de... la Ley General de Archivos -...
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% Funciones del Area coordinadora de archivos

Puebla

V. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos. Art. 28 LGA.
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Funciones del Area coordinadora de archivos

Puebla

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad. Art. 28 LGA.

ARCHIVO
ARCHIVO DE ARCHIVE

TRAMITE

Fase activa

DE HISTORICO O

CONCENTRACION f§ BAJA DOCUMENTAL
Fase semiactiva Fase inactiva

Uso frecuente :
Uso ocasional Uso social




Funciones del Area coordinadora de archivos
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X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o
cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables. Art. 28 LGA.




Funciones del Area coordinadora de archivos

Puebla

El responsable del area

coordinadora de archivos
propiciara  la  integracion 'y
formalizacion del grupo

interdisciplinario, convocara a las
reuniones de trabajo y fungira
como moderador en las mismas,
por lo que sera el encargado de
llevar el registro y seguimiento de
los acuerdos 'y compromisos
establecidos, @ conservando las

constancias respectivas.
Art. 51 LGA.

Area
Coordinadora
, de Archivos
Areas
productoras de Area
la Juridica
documenta
6 . (:j'ru.po_ . Area de
, rganos InterdISCIpllnarlO laneacion
internos de , .
estratégica
control o su :
. y/0 mejora
equivalente continua
Unidad de Area de

Transparencia Tecnologias
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|. Establecer un plan de trabajo
para la elaboracion de las fichas
tecnicas de valoracion documental
que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las
areas  productoras de la

documentacion para el
levantamiento de informacion,
y

b) Un calendario de reuniones del
grupo interdisciplinario.
Art. 28 LGA.

Funciones del Area coordinadora de archivos
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Funciones del Area coordinadora de archivos

Il. Preparar Ilas herramientas
metodologicas y normativas, como
son, entre otras, bibliografia,
cuestionarios para el levantamiento
de informacion, formato de ficha
tecnica de valoracion documental,
normatividad de la institucion,
manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y
manuales de gestion de calidad.

Art. 51 LGA.

Bibliografia

Cuestionarios
Manuales de para el

gestion de levantamiento
caliday \de .,
ormacion
Herramientas

metodologicas y
normativas

N

Manuales de
organizacion

ormato de
icha técnica
de
valoracion
documental

Manuales de
procedimientos

Normatividad
de la
institucion




IIl. Realizar entrevistas con las
unidades administrativas
productoras de la documentacion,
para el levantamiento de Ia
informacion y elaborar las fichas
tecnicas de valoracion documental,
verificando que exista
correspondencia entre las
funciones que dichas areas realizan
y las  series  documentales
identificadas. Art. 51 LGA.




Funciones del Area coordinadora de archivos

IV. Integrar el catalogo de disposicion documental. Art. 51 LGA.

15 GOBERMNABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
25 LEGALIDAD Y ASUNTOS JURIDICOS
35 CULTURA DE LA PARTICIPACION CIUDADANA, PREVENCION
DEL DELITO Y DERECHOS HUMAMNOS
4s PREVENCION Y PROTECCION CIVIL
15 GOBERMNABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
151 Enlace con poderes, organismos constitucionalmente
' auténomos
] o ] Durante su vigencia N
15.1.1 Disposiciones en la materia v v . 5 anos v
mas 1 ano
Durante su vigencia .
15.1.2 Puntos de acuerdo v v h 5 anos v
mas 1 ano
. Seguimiento Asuntos Poderes del Honorable Congreso de la ’ ’ 3 afoc 3 afio J

Union concernientes al Estado de Puebla

Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los

15.1.2.2 v 3 an 3 an v
senadores concernientes al Estado de Puebla anos anos

15123 Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los

Diputados del H. Congreso del Estado



Por su atencion, imuchas gracias!
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Datos cde contacto http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/
¢ Archivo General del Estado

& Anahi Juan Duran n /agepuebla

Directora del Archivo General del Estado

archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx
anahi.juan@puebla.gob.mx , /agepuebla
@ & Rosa Maria Baez Sanchez,

| u Archivo General Puebla
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 (222)232-01-80y
francisco.perezc@puebla.gob.mx (222)242_46_88

¢ Gabriel Mayor Castillo, Red Institucional de 4 digitos
Analista AGEP 8522 y 8627.

gabriel.mayor@puebla.gob.mx
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