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Hacer historia. Hacer futuro.




Archivo de Tramite:

- La Ley General de Archivos (LGA),
define alArchivo de Tramite:

- Al integrado por documentos de
archivo de uso cotidiano - y
necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los
sujetos obligados.

Art. 4, fracc. V. LGA.

v

. |



Archivo de Tramite

tramite. Art. 30 LGA.

Los responsables de los
archivos de tramite
deben contar con los
conocimientos,
habilidades,
competencias y
experiencia
archivisticos,  acordes
con su responsabilidad.

Los responsables
de los archivos
de tramite seran

nombrados por
el titular de cada
drea o unidad.

permitan la

& Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de

Los Titulares de las
unidades _

administrativas tienen
la  obligacion de
establecer las
condiciones que

capacitacion de los
responsables para el
buen funﬁzonam/ento




Funciones del archivo de tramite

|. Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad
produzca, use y reciba. Art. 30 LGA.




Funciones del archivo de tramite

Todos los documentos de archivo, deberan de agruparse en expedientes
de manera logica y cronologica, y relacionarse con un mismo asunto,
reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos. (Con base a
los procesos y procedimientos establecidos en los manuales de

procedimientos actualizados).  Art. 20 LGA.




Area productora de la documentacién:

SECRETARIA DE GOBERNACION

Archivo General del Estado de Puebla

PORTADA O GUARDA EXTERIOR

Responsable del archivo de framite:

Jefatura de Archivos Municipales

Rosa Maria Baez Sanchez
Clasificacion archivistica
Seccion 25 Legalidad y Asuntos Juridicos Subseccion 25.9 Adminisiracion del Acervo
Documental del Estado
Serie Documentaly Admiscion o Arcomets Subserie

Identificacion de

25.9.13 Dependencias

expediente

SG-AGEP/25.9.

13.1/1-2020

Descripcion del expediente/asunto

Capacitacion y asesoria otorgada a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Tradicién documental

Original

X Copia

Soporte documental

Fechas

Papel / Fisico

X

Electrénico

De apertura

De cierre

Volumen

24 de enero de 2020

No. de fojas

No. de legajos

1 del
Valor documental Vigencia documental (afios)
Administrativo X Legal Fiscal o contable En tramite En concentracion
Evidencial Testimonial Informativo Duranite su

vigencia + 1 afio

5 anos




Funciones del archivo de tramite

Il. Asequrar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios documentales. Art. 30 LGA.




INVENTARIO DOCUMENTAL

Tipo: . Fecha de recepcidn: Mo aplica
Documental: Archivo de Tramite (%) No. de transferencia; Mo aplica
Archivo de Concentracion )
Secretaria Archivo Histérico i) ) )
de Gobernacién Transferencia primaria ] Ubicacion topogrifica: gﬂgmﬂpﬁu‘; 902, Azcarate, 72000
Cobierno de Puebla Transferencia secundaria () T
Baja documental {)
Unidad administrativa: Archivo General del Estado de Puebla
Area productora: Jefatura de Archivos Municipales
Valor primario: Administrativo { X ) Legal{ ) Fiscal o Contable{ )
Valor secundario: Evidencial { ) Testimonial ( ) Informative{ )
Fondo documental: Secretaria de Gobemnacion
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
Subserie documental: 25.9.13.1 Dependencias
. T - Ly Periodo del tramite . . Ubicacion (Gaveta,
. . . Clasificacion o identificacion R " Plazos de conservacion Condiciones . .
Nimero de caja NLI'I"IEI'{_: archivistica del expediente Descripcion del asunto del expediente MNo. Folios No. de legajos Soporte . _ de acceso archivero, estanteria,
o paquete consecutivo Fechade | . o0 ore| Archivode Archivo de etc.)
apertura Tramite Concentracion
. . ) . . Durante su . - frchive 2 Can 2,
1 SGAGERR25.9.13.11-2019 Secretfaria de Competitvidad, Trakajo y Desamollo Economico 1 Fisico f papel 03012019 vigencia + 1 5 anos Fublica Jefatura de  Amchivos
aho Municipsles.
) . o Durante su . . Archivers 2, Cadn 2,
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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.
Elaboré: Reviso: Autorizd:

Recibio:




Funciones del archivo de tramite

lIl. Resqguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada
de acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, en tanto conserve tal cardcter. Art. 30 LGA.




Funciones del archivo de tramite

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de
los instrumentos de control y consulta archivisticos previstos en la
normatividad archivistica. Art. 30 LGA.

Cuadro general de clasificacion archivistica

1)
S 3 : WA
A Catalogo de disposicion documental
-
v O
T 5
w o5 .
Q = Inventarios documentales
§ £ General Transferencia Baja
a A 4

Guia de archivo documental




Funciones del archivo de tramite

V. Trabajar de acuerdo con los
criterios especificos y
recomendaciones dictados por
el adrea coordinadora de
archivos. Art. 30 LGA.




Funciones del archivo de tramite

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
Art. 30 LGA.



http://www.bing.com/images/search?q=imagenes+archivonomia&view=detail&id=0147D0D13285ACEA1AC9C3577BCCA188F9CF89DE&first=121&FORM=IDFRIR

Areas productoras

A las dreas productoras de la
documentacion, con
independencia de participar en
las  reuniones  del Gru;oo
Interdisciplinario, es
corresponde:

Art. 53 LGA.



Areas productoras

I. Brindar al responsable del area coordinadora de archivos las
facilidades necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental. Art. 53 LGA.




Secretaria de Gobernacioén

Archiveo General del Estado de Puehla
Secretaria

de Gobernacian

Goblerna de Puchla

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo Seccion
25 Legalidad y Asuntos Juridicos
Codigo Subseccion
259 Administracion del Acervo Documental del Estado

Codigo Serie Documental

25013 Imparticion de capacitacion y asesoria en gestion documental y administracion de archivos

Cadigo Subserie Documental
25.9.13.11 Informes

Unidad Administrativa Archivo General del Estado de Puebla

Archivo General del Estado de Puebla / Jefatura de Archivos

Area o areas productoras de la documentacién o
Municipales

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

Jefatura de Archivos Municipales

Area Juridica

Area de Correspondencia




Areas productoras

Il. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que
conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de sus
funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional,
con base en el marco normativo que los faculta. Art. 53 LGA




Areas productoras

lll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, y  Art. 53 LGA.




Areas productoras

IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y
disposicion documental de las series documentales que produce.
Art. 53 LGA.




Por su atencion, jmuchas gracias!

Datos de contacto

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

& AnahiJuan Duran

anahi.juan@puebla.gob.mx

¢ Rosa Maria Bdez 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

n 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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