Lineamientos para la Integracion del
Expediente Técnico parael Tramite y Control

de Bajas Documentales

NO. DE CLAVE: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

b Ciudad
PUEBLA “Progreso



o Ciudad
PUEBLA “Progreso

N1

LINEAMIENTOS PARA LA

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE TECNICO
PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE BAJAS
DOCUMENTALES

Numero de Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

Mario Gerardo Riestra Pifia Lucero Eugenia Alvarez Castro
Meaacs 7 d'/.:/.‘_,.
Secretario del Ayuntamiento Encargada de Despacho de la Direccion
del Archivo General Municipal

Se expiden los presentes Lineamientos en la Heroica Puebla de Zaragoza a
los quince dias del mes de agosto de dos mil diecisiete

SECRETARIA
— GOBIERNO MUNICIPAL—

DEL AYUNTAMIENTO
PUEBLA



Lineamientos para la Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

Integracion del Expediente Fecha de elaboracién: 15/08/2017

Técnico para el Tramite y
PUEBLA Control de Bajas Documentales | Nim. de Revisién: 01

indice

Pagina
.- Fundamento Legal . : . : : . : . 2
I.- Objetivo : : : : : : : : : 2
[1l.- Alcance . . . . . : : : : 2
IV.- Definiciones . . . . : : : : 2
V.- Disposiciones Generales : . : : : : : 4
VI.- Vigencia : . : . : : : : : S
VII.- Anexos
Esquema de Valor Documental (Anexo1) : : : : : 6
Tabla de Plazos de Conservacion y Vigencias Documentales Generales . : : 7
Oficios : . . . . : : : : 17
Ficha Técnica de Prevaloracion . . . : . : . 18
Inventario Genérico de Baja Documental . . : . : . 21

Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Historico ) ) ) 24




Lineamientos para la Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

Int’egr_aclon el ExQed_lente Fecha de elaboracion: 15/08/2017
Técnico para el Tramite y

—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

nn Control de Bajas Documentales | Num. de Revision: 01

l. FUNDAMENTO LEGAL

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 45 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 18, 46, 47,
62, 63 del Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1704 fraccion XIlI del Codigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla; 29, 30 y 31 del Reglamento del Archivo General Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE TECNICO PARA EL TRAMITE Y CONTROL
DE BAJAS DOCUMENTALES

Il. OBJETIVO.

Establecer los criterios para la Baja Documental que realicen los titulares de las Dependencias y Entidades del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

M. ALCANCE.

Los presentes lineamientos seran de observancia obligatoria para el personal de las Dependencias y
Entidades que soliciten Baja Documental.

Iv. DEFINICIONES.

Articulo 1. Para efecto de los presentes Lineamientos se entendera por:

a) Archivo: Al conjunto organico de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material, producidos
o recibidos por una persona fisica o juridica, o por un organismo publico o privado en el ejercicio de
sus funciones o actividades.

b) Archivo de Concentracion: A la Unidad Archivistica responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las Dependencias y Entidades administrativa
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; los documentos permanecen en el Archivo de
Concentracion hasta la determinacién de su destino final.

c) Archivo de Tramite: A la Unidad Archivistica responsable de la administraciéon de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las Dependencias y/o Entidades de la
Administracién Publica Municipal.

d) Archivo Historico: A la memoria histérica documental del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

e) Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

f) Baja Documental: A la eliminaciéon de la documentacién cuyos valores administrativos, legales o
fiscales hayan prescrito y que no contengan valores secundarios para la historia y la investigacion.
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g) Comité de Archivos: Al drgano colegiado que tiene por objeto establecer las directrices técnico

administrativas que deberan observar las Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica
Municipal para la administracién de documentos y la proteccion de la memoria documental de la
Ciudad de Puebla.

Convenio de Confidencialidad y Reciclado Ecolégico de Documentos de Baja: Al documento que
el proveedor del servicio de acopio y reciclado de papel, debe firmar con la Dependencia o Entidad
generadora de la documentacion, comprometiéndose también al reciclado ecolégico del papel.

Destino Final: A la seleccion de expedientes de un Archivo de Tramite cuyos valores han prescrito y
no ameritan su transferencia primaria al Archivo de Concentracién; Seleccion de las series
documentales del Archivo de Concentracion, cuyo plazo de conservacion y valores primarios han
prescrito, para transferirlos al Archivo Histdrico o darlos de baja.

Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico o fiscal; generado,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades y actividades de las Dependencias y/o Entidades
que integran el Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Documento de Archivo de Concentracion: Aquél cuyo uso es esporadico, y que debe conservarse
por razones administrativas, legales o fiscales en el Archivo de Concentracion durante un plazo
precautorio.

Documento de Archivo de Tramite: Al producido en el ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas que por su uso frecuente y cotidiano se conserva en las mismas.

Expediente: A la unidad documental integrada por uno o varios documentos que se refieren al mismo
asunto, adecuadamente reunidos por su generador —inicio, tramite y conclusion-, durante un proceso
administrativo. Constituye, por lo general, la unidad basica de la Serie Documental.

Expediente Técnico para el Tramite y Control de Bajas Documentales: Al expediente integrado
por la documentacion administrativa, legal y técnica generada por el proceso de valoracion y dictamen
de Baja Documental.

Ficha Técnica de Prevaloracion: Al formato que concentra los datos contextuales generales de los
expedientes susceptibles de Baja Documental.

Inventario Genérico de Baja Documental: Al registro que describe de manera general los datos de
identificacion documental que permiten el control de bajas.

Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de Tramite y
Concentracion; consiste en la combinacion de la vigencia documental, el plazo precautorio, y los
periodos adicionales establecidos por otros ordenamientos.

Reglamento: Al Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion (Transferencia Primaria); y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico (Transferencia
Secundaria).
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t) Valoracion Documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales -administrativo, legal, fiscal o historico-, para establecer criterios de transferencia y
disposicion final.

u) Valores Primarios: Al valor de un documento que esta relacionado al tramite o asunto que soporta,
puede ser administrativo, fiscal y/o contable, y legal; y

v) Valor Secundario: Al valor testimonial que los documentos tienen para la historia, la investigacién y la
cultura.

w) Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo es vigente de acuerdo a
sus valores administrativos, legales y/o fiscales.

V. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 2.- Sera responsabilidad de los sujetos obligados observar las normas técnicas, administrativas y
legales aplicables para realizar la valoracion de cuéles expedientes permaneceran en el Archivo de Tramite,
cuales deberan transferirse al Archivo de Concentracién y cuales deberan darse de baja, de acuerdo a la
prescripcion de sus valores primarios y a la inexistencia de valores secundarios

Articulo 3.- La valoracion de los documentos cuya baja se promueva, exige la observacion cuidadosa de la
prescripcion de sus valores primarios: administrativos, legales y/o fiscales, y la certeza de que no contengan
valor testimonial para la Historia. ElI Archivo General Municipal intervendra unicamente en la valoracion
historica de la documentacion. En el &mbito de sus respectivas competencias la Contraloria Municipal y la
Coordinacion General de Transparencia intervendran en el procedimiento de Baja Documental.

Articulo 4.- Las Dependencias y Entidades deberan determinar el valor documental, asi como su vigencia y
plazo de conservacion.

La valoracion documental de los expedientes debe realizarse con base en los procesos administrativos
derivados de las funciones sustantivas de las Dependencias y Entidades, por lo que se deben tomar en
consideracion, las funciones pasadas y actuales, asi como las estructuras administrativas y la toma de
decisiones.

Articulo 5.- Las Dependencias y Entidades podran apoyarse en el Esquema de Valor Documental para
identificar el valor documental primario o secundario de los expedientes, asi como su ubicacion fisica (Archivo
de Concentracion o Archivo Histérico). Ver Anexo 1.

Articulo 6.- Las Dependencias y Entidades podran tomar como referencia la Tabla de Plazos de
Conservacion y Vigencias Documentales Generales. Ver Anexo 2.

Si el andlisis documental no proporciona la informacién necesaria para la valoracion, debera buscarse la
asesoria del personal competente en la materia de que se trate, y evitar basarse en opiniones personales
subjetivas. Asimismo, la valoracion debe realizarse a partir de expedientes y no de documentos sueltos, ya
que éstos carecen de contexto.
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Articulo 7.- El procedimiento de Baja Documental se sustentara en el Expediente Técnico para el Tramite y
Control de Bajas Documentales que estara integrado por: la Ficha Técnica de Prevaloracion, el Inventario
Genérico de Baja Documental y el Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Historico (Ver
Anexo 3 o consultarlos en archivo.pueblacapital.gob.mx/marco-legal), en su caso, el Convenio de
confidencialidad y reciclado ecolégico de documentos de baja, asi como los oficios relacionados al mismo
asunto.

Articulo 8.- Los Titulares de las Dependencias y Entidades mediante oficio, haran de conocimiento la Baja
Documental que promuevan al Titular del Archivo General Municipal/Presidente(a) Ejecutivo(a) del Comité de
Archivos, con copia a la Contraloria Municipal y a la Coordinacién General de Transparencia, integrantes del
Comité de Archivos, adjuntando la Ficha Técnica de Prevaloracion.

Articulo 9.- El Titular del Archivo General Municipal /Presidente(a) Ejecutivo(a) del Comité de Archivos, previo
acuerdo con la Contraloria Municipal y la Coordinacion General de Transparencia, integrantes del mismo
Comité, enviara oficio al Titular de la Dependencia o Entidad que solicita la Baja Documental indicando la
fecha en que se realizara la inspeccién ocular de los documentos.

Articulo 10.- La Secretaria Técnica del Comité de Archivos elaborara el Acta correspondiente y la enviara al
Titular de la Dependencia o Entidad generadora de la documentacion quien determinara y sera responsable
del destino final de la misma.

Articulo 11.- Una vez realizada la inspeccion ocular, la Secretaria de Administracion, asignara al proveedor
del servicio de acopio y reciclado de papel que estara a cargo del acopio y destruccion fisica de la
documentacion cuya baja se realiza.

El proveedor del servicio de acopio y reciclado de papel, debe firmar un convenio de confidencialidad con la
Dependencia o Entidad generadora de la documentacion, comprometiéndose también al reciclado ecoldgico
del papel.

Articulo 12.- La Dependencia o Entidad generadora, turnaré a la Secretaria del Comité de Archivos, copia del
convenio de confidencialidad firmado por el proveedor del servicio de acopio y reciclado de papel.

Articulo 13.- La integracién del Expediente Técnico para el Tramite y Control de Bajas Documentales estara a
cargo de la Secretaria Técnica del Comité de Archivos, quien debera entregar el expediente original al Titular
de la Dependencia o Entidad generadora de la documentacion cuya baja se realiz6 y una copia a la
Contraloria Municipal y a la Coordinacién General de Transparencia respectivamente.

VL. VIGENCIA.

Articulo 14.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su autorizacion; y
continuaran vigentes hasta en tanto no exista disposicion legal que derogue o modifique a los mismos.
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Anexo 1

ESQUEMA DE VALOR DOCUMENTAL
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Anexo 2

Tabla de Plazos de Conservacion y Vigencias Documentales Generales

Plazo de conservacion (afos)
Administrativo Legal Fiscal
Archivo de Tramite 2a3 2a3 2a3
Archivo de Concentracién 4 10 8

Valor Documental B de(aCﬁ%l;s)ervacion Destino Final
No. GOBIERNO . -
. Archivo Archivo de . e
Advto. | Fiscal | Legal ot iy Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 | Gobierno X X 2 3 X
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Cabildo X X 3 X
4 | Asociaciones X X 3 10 X
5 | Certificaciones X X 3
6 | Juntas Auxiliares X X X 3 5 X
7 | Colonias X X X 3 5 X
8 | Via publica X X 3 6
9 | Proteccion civil X 3 5
10 | Informes de Gobierno X X X 3 6 X
Valor Documental Plazo de(;_loolls)ervaclon Destino Final
No. LEGISLACION : -
. Archivo Archivo de . o
Advto. | Fiscal | Legal P Y Baja | Muestreo | Historico
Tramite | Concentracion
1 | Legislacion X 2 3
2 | Programas y proyectos X X 2 3
3 | Reglamentos X X 2 3
4 | Acuerdos generales X X 2 3
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Valor Documental plaze de(;c;nss)ervacién Destino Final
No. | ASUNTOS JURIDICOS - .
. Archivo Archivo de . N
Advto. | Fiscal | Legal ot oy Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion

1 | Asuntos juridicos X X 3 3

2 | Programas y proyectos X 3 3

3 | Registro y acreditacién X X 3 3

4 | Representaciones juridicas X X 3 3

5 | Asesoria juridica X X 3 3

6 |Actas X X 3 6

7 | Contratos y Convenios X X 3 6

8 | Bienes patrimoniales X X X 3 10

9 | Donaciones X X X 3 6

10 | Dictdmenes X X 3 3

11 | Derechos humanos X X 3 8

12 Mequon, conciliacion 'y « « 3 6

arbitraje
13 | Juzgados calificadores X X 3 4
14 | Notificaciones X X 3 2
: Plazo de Conservacion A
PLANEACION, Valor Documental (afios) Destino Final
b2 PROGRAMACION'Y Archivo Archivo de
PRESUPUESTACION Advto. | Fiscal | Legal - . Baja | Muestreo | Histdrico
Tramite | Concentracion
1 Planeacion, programacion X X X 9 3
y presupuestacion

2 | Programas y proyectos X 2 3

3 | Organigramas X 3 5 X
4 | Organizacion X 3 2

5 | Manuales X 3 5

6 | Programacién X X X 3 5

7 | Partidas presupuestarias X X X 3 5

8 | Desarrollo administrativo X 3 2
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9 | Desarrollo municipal X 3 3
10 | Analisis financiero X X X 3 5
11 | Evaluacién de programas X 3 5
12 | Informacién estadistica X 3 2
13 | Certificacion de calidad X 3 2
Valor Documental plaze de(;%nss)ervacién Destino Final
No. [ RECURSOS FINANCIEROS - A
. Archivo Archivo de . P
Advto. | Fiscal | Legal Trami oA Baja | Muestreo | Historico
ramite | Concentracion
1 | Recursos financieros X X X 2 3
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Normatividad X X X 3 3
4 | Ingresos X X X 3 5
5 | Catastro X X X 3 3
6 | Condonaciones X X X 3 3
7 | Gestion de fondos X X X 3 3
8 | Egresos X X X 3 3
9 | Cuentas por pagar X X X 3 3
10 | Gastos a comprobar X X X 3 3
11 | Ordenes de pago X X X 3 3
12 | Pélizas de diario X X X 3 3
13 | Operaciones bancarias X X X 3 3
14 | Invitacion restringida X X X 3 3
15 | Licitacién publica X X X 3 3
3
16 | Adjudicacion directa X X X 3
17 | Adquisiciones X X X 3 3
18 | Calificacién crediticia X X X 3 3
19 | Cuenta Publica X X X 3 3
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Valor Documental Rlaze de(;c;nss)ervacwn Destino Final
No. | RECURSOS MATERIALES - -
. Archivo Archivo de . e
Advto. | Fiscal | Legal ot oy Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 | Recursos materiales X X 2 3
2 | Programas y proyectos X 2 3
Infraestructura X X
Suministros X X
Inventarios X X
Valor Documental Plazo de(;ﬁc;nss)ervacwn Destino Final
No. RECURSOS HUMANOS - -
. Archivo Archivo de . e
Advto. | Fiscal | Legal P e Baja | Muestreo | Historico
Tramite | Concentracion
1 | Recursos humanos X X 2 3
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Expediente de personal X 3 10
4 Reclutamiento y seleccion X 3 9
de personal
5 | Capacitacion X 3 2
6 | Controles de asistencia X X 3 3
7 Prestgcpnes laborales y X 3 3
economicas
8 | Néminas X 3 X
9 | Seguridad e higiene X 3 2
10 | Jubilaciones y pensiones X X 3 10
11 | Relaciones laborales X 3 2
12 | Servicio social X 3 2

10
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Valor Documental Rlaze de(;oonss)ervacwn Destino Final
No. [ SERVICIOS GENERALES - -
. Archivo Archivo de . e
Advto. | Fiscal | Legal ot oy Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 | Servicios generales X X 2 3
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Parque vehicular X 3 2
4 | Seguridad y vigilancia X 3 2
5 | Servicios X 3 2
Plazo de Conservacion . .
N6 SEGURID AD PUBLICA Y Valor Documental (afios) Destino Final
RRASSIE Advto. | Fiscal | Legal Al'f)hl'VO ST d.e, Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 Sggu.rldad publica y « 9 3
transito
2 | Programas y proyectos X 2 3
Armamento X
Fatigas X
Parte informativo X
6 | Operativos especiales X 3 2
7 | Infracciones X 3 2
8 Aseguramiento de « X 3 4
personas
9 | Asuntos internos X X 3 4
10 Prevgr}cmn , dgl delito y X X 3 9
atencion a victimas
11 | Transito X X 3 2
Valor Documental AE de(acﬁznss)ervacion Destino Final
No. DESARROLLO SOCIAL . -
. Archivo Archivo de . e
Advto. | Fiscal | Legal L i Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 | Desarrollo social X 2 3
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Participacion social X 3 2
4 | Asistencia social X 3 2

11
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5 | Problematica social X 3 2
6 Educacion y  apoyos X 3 9
escolares
7 | Perspectiva de género X 3 2
8 | Desarrollo comunitario X 3 2
9 | Comunidades indigenas X 3 2
10 | Combate a la pobreza X 3 2
11 | Proyectos productivos X 3 2
12 | Servicios a la comunidad X 3 2
Valor Documental Rl de(acﬁc:)nss)ervacién Destino Final
No. | DESARROLLO ECONOMICO - .
. Archivo Archivo de . P
Advto. | Fiscal | Legal P e Baja | Muestreo | Historico
Tramite | Concentracion
1 | Desarrollo econémico X 2 3
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Mejora Regulatoria X X 3 4
4 | Capacitacion empresarial X 3 2
5 | Competitividad X 3
6 |Inversiones X 3
7 | Bolsa de trabajo X 3
8 | Fomento agricola X 3 2
Valor Documental D de(acﬁznss)ervacién Destino Final
No.| SERVICIOS PUBLICOS - .
. Archivo Archivo de : A
Advto. | Fiscal | Legal P i Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 | Servicios publicos X 3 3
2 | Programas y proyectos X 3 3
3 | Parques y jardines X 3 2
4 | Alumbrado Publico X 3 2
Mercados X
Rastro X

12




Lineamientos para la Integracion | Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

del Expediente Tecnico para el Fecha de elaboracién: 15/08/2017

PUEBLA Tramite y Control de Bajas : —
iE Wi Documentales NUm. de Revision: 01
7 | Estacionamientos publicos X 3 2
8 | Panteones X X 3 X
9 | Control sanitario animal X 3 2
10 | Limpia X 3 2
Valor Documental plaze de(;c;nss)ervacién Destino Final
No. MEDIO AMBIENTE - -
. Archivo Archivo de . A
Advto. | Fiscal | Legal b iy Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 | Medio ambiente X 2 3
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Educacién ambiental X 3 2
4 | Areas protegidas X 3 4
5 | Contaminacion X 3 4
6 |Imagen urbana X X 3 3
7 | Desarrollo sustentable X 3 4
Plazo de Conservacion o
" OBRA PUBLICA Y Valor Documental (afios) Destino Final
*| DESARROLLO URBANO . Archivo Archivo de . e
Advto. | Fiscal | Legal ot iy Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 Obra publica y desarrollo X 9 3
urbano
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Diagnésticos y/o estudios X 3 2
4 | Obra publica (Comité) X 3 2
5 Responsables de obra y X 3 9
corresponsables
6 | Expediente de obra X X 3 5
7 B[engs de uso comun y via « « 3 5
publica
Licencias, constancias y
8 | factibiidades x 3 5
9 | Regularizacién X X
10 | Planeacion urbana X
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11 | Infraestructura urbana X 3 5
12 | Desarrollo urbano X 3 5
13 Moqumentos y  zonas X 3 X
patrimoniales
Valor Documental s de(aCﬁ(:)nss)ervacion Destino Final
No. TURISMO - -
. Archivo Archivo de . e
Advto. | Fiscal | Legal b Y Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 | Turismo X 3 3
2 | Programas y proyectos X 3 3
3 | Promocion turistica X 3 2
Plazo de Conservacion . .
" CULTURA, DEP ()RTE y Valor Documental (afios) Destino Final
Qi Advto. | Fiscal | Legal Arf:hl_vo ST de Baja | Muestreo | Historico
Tramite | Concentracion
1 Cultura,” deporte y « 3 3
recreacion
2 | Programas y proyectos X 3 3
3 | Actividades culturales X 3 3
4 | Patrocinios X X X 3 3
5 | Produccién editorial X 3 2
6 | Actividades deportivas X 3 2
7 | Actividades recreativas X 3 2
Valor Documental AE de(acﬁznss)ervacion Destino Final
No. [ COMUNICACION SOCIAL . -
. Archivo Archivo de . e
Advto. | Fiscal | Legal P i Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
2
1 | Comunicacién social X 3
2
2 | Programas y proyectos X 3
3 | Disefio e imagen X 1
4 | Publicidad institucional X 1
. . 3
5 |Relaciones publicas X 1




—GOBIERNO MUNICIPAL—

Lineamientos para la Integracion | Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

del Expediente Técnico para el

Fecha de elaboracién: 15/08/2017

Tramite y Control de Bajas
|P|UEBl'|A| Documentales Num. de Revision: 01
L 3
6 | Atencion ciudadana X 1
7 | Publicaciones X 1
8 | Medios de comunicacion X 1
9 Distinciones que otorga y X 3 X

recibe el Ayuntamiento

Plazo de Conservacion

TECNOLOGIAS Y Valor Documental (afios) Destino Final
L% PERNICIBSIE Archivo Archivo de
INFORMACION Advto. | Fiscal | Legal P iy Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion
1 Tecnolog[as y servicios de X 9 3
informacién
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Parque informatico X 3 1
4 | Informatica X 3 1
5 | Portal de internet X 3 1
6 | Telecomunicaciones X 3 2
7 | Soporte técnico X 3 1
8 | Gestion de informacién X 3 2
9 | Servicios archivisticos X 3 2
10 Transferencias « X 3 10
documentales
1" Instrumentos de control y X 3 2
consulta
TRANSPARENCIA Y Valor Documental Plazo de(;_]ool;s)ervaclon Destino Final
L e Archivo Archivo de
INFORMACION Advto. | Fiscal | Legal P Y Baja | Muestreo | Historico
Tramite | Concentracion
1 Tran§parenC|g’ y acceso « 9 3
a la informacién
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Acceso a la informacion X 3 3
4 | Portal de transparencia X 3 3

15




—GOBIERNO MUNICIPAL—

Lineamientos para la Integracion
del Expediente Técnico para el

Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

Fecha de elaboracién: 15/08/2017

Tramite y Control de Bajas
|P|UEBl'|A| Documentales Num. de Revision: 01

5 QIaS|f|cag!on de la « 3 9

informacién
6 | Comités X 4 4

Valor Documental Rlaze de(;%nss)ervacién Destino Final
No. [ CONTROL Y AUDITORIA . -
. Archivo Archivo de . e
Advto. | Fiscal | Legal ot oy Baja | Muestreo | Histérico
Tramite | Concentracion

1 | Control y auditoria X 2 3
2 | Programas y proyectos X 2 3
3 | Control de gestion X 3 3
4 | Inspeccion X 3 3
5 | Auditorias X 3 3
6 | Quejas y/o denuncias X 3 3
7 Dec]arac]ones X 3 3

patrimoniales
8 | Entrega-Recepcion X 3 5
9 Proc.e(‘i|m|elntos X 3 5

administrativos
10 | Combate a la corrupcion X 3 2
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Lineamientos para la Integracion | Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

e niisl del Expediente Tecnico para el Fecha de elaboracién: 15/08/2017

Tramite y Control de Bajas
|P|UEBl'|A| Documentales Num. de Revision: 01

Anexo 3

C. Titular del Archivo General Municipal
y Presidente(a) Ejecutivo(a) del Comité de Archivos
Presente.

Con base a lo establecido por el Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Capitulo V De la Baja Documental, articulos del 29 al 32, adjunto al
presente la Ficha Técnica de Prevaloracion Documental que describe los documentos generados por (el Area,

Departamento, Direccion, Dependencia y/o Entidad), cuya baja se promueve.

En el entendido de que la Baja Documental constituye un factor que incide positivamente en la debida
organizacion documental, la liberacion de espacios fisicos y el abatimiento de costos de almacenaje,

quedamos en espera de su pronta respuesta.

Atentamente

Titular de la Dependencia y/o Entidad que promueve la baja.

C.c.p.d.- Contraloria Municipal y/o Comisario del Comité de Archivos.- Para su Conocimiento.- Presente.
Titular de la Coordinacién General de Transparencia, integrante del Comité de Archivos.- Para su Conocimiento.- Presente.
Archivo.
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Lineamientos para la Integracion

Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

del Expediente Técnico para el
—GOBIERNO MUNICIPAL—

Fecha de elaboracién: 15/08/2017

Tramite y Control de Bajas
|P|UEBl'|A| Documentales

Num. de Revisién: 01

Ll FICHA TECNICA DE PREVALORAC ION

[1] Fecha de elaboracion:

[2] Mo. de Folio:

[ 1

[3] Dependencia o Entidad:

dd/ mmn f 2333

[4] Direccion yio Subdireccion:

[3] Departamento:

[6] Atribucioness funciones

[7] Caracter de la atribucion/
Func ign

[8] Valor de los archivos

[9] Datos de los archivos

[10]Metodologia de valoracion

[11] Antecedentes

[12] Contexto de 13 informacion

[13] Titular de Iz Unidad Administrativa
generadora de I3 documentacion
{(Mombes y Firma)

SELO0OFK 5L DE L& DIFECCION

(O DEFEETEMBM
A ¥ vw.pueblacapital
-y - -] L
MEXICOD <‘>.* WIGI F4

[14] Reaponsable de |2 elaboracion de la Ficha
Técnica de Prevaloracion
{Mombee y Firma)

FORML 1907/ S/ OB17




Lineamientos para la Integracion | Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

del Expediente Tecnico para el Fecha de elaboracién: 15/08/2017

DIIERI A Tramite y Control de Bajas
|P|UEBl'|A| Documentales Num. de Revisién: 01
INSTRUCTIVO DE LLENADO

10.

1.

12.

Ficha Técnica de Prevaloracion
Para el llenado del formato debera utilizarse letra Arial 12 puntos en mayusculas y mindsculas.

Fecha de Elaboracion: Se anotara la fecha de elaboracion del Inventario, utilizando dos digitos para
dia, dos digitos para el mes, y cuatro digitos para el afio.

No. de Folio: Se anotara el numero consecutivo de cada uno de los folios que integran la Ficha
Técnica de Prevaloracion.

Dependencia o Entidad: Se anotaré el nombre de la Dependencia o Entidad cuya Baja Documental
se promueve.

Direccion y/o Subdireccion: Se anotard el nombre de la Direccidén y/o Subdireccion cuya Baja
Documental se promueve.

Departamento: Se anotaré el nombre del Departamento cuya Baja Documental se promueve (Incluir
area, en caso de que aplique).

Atribuciones/ funciones: Se anotaran las funciones especificas que dieron origen a la informacién
que contienen los documentos propuestos para baja, de acuerdo a la normativa vigente de cada
Dependencia o Entidad.

Caracter de la atribucion/ funcién: Se anotara si el contenido de los documentos se debe a
funciones sustantivas (técnicas) o a funciones comunes (administrativas).

Valor de los archivos: Se anotara la fundamentacion legal, administrativa y/o fiscal que sustentan la
Baja Documental que se promueve.

Datos de los archivos: Se anotara el peso aproximado y los metros lineales de los documentos, asi
como datos adicionales relacionados con su estado fisico —deterioro-. (ComUnmente una caja
estandar de archivo pesa 25 kilogramos, y mide 50 cm de fondo y 36 cm de frente).

Metodologia de valoracion: Se anotara si se ha efectuado alguna Transferencia Directa al Archivo
Histérico y, en su caso, los métodos de valoracion secundaria que se hayan llevado a cabo.

Antecedentes: Se anotarén los antecedentes sobre cualquier dictamen previo de la Contraloria
Municipal en cuanto a documentos con contenido semejante a los que se proponen para su baja.

Contexto de la informacion: Se anotara qué otro tipo de expedientes se relacionan con los
documentos propuestos para baja.
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—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

Lineamientos para la Integracion
del Expediente Técnico para el
Tramite y Control de Bajas
Documentales

Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

Fecha de elaboracién: 15/08/2017

Num. de Revisién: 01

13. Titular de la Unidad Administrativa generadora de la documentacion: Se anotard el nombre,
cargo y firma del Titular de la Unidad Administrativa que gener6 la documentacién cuya baja se

propone.

14. Responsable de la Elaboracion de la Ficha Técnica de Prevaloracion: Se anotara el nombre
completo y firma del responsable de la elaboracion de la Ficha Técnica de Prevaloracion de la
documentacion cuya baja se propone.
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Lineamientos para la Integracion | Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

del Expediente Técnico para el
Tramite y Control de Bajas

—GOBIERNO MUNICIPAL—

Fecha de elaboracién: 15/08/2017
PUEBLA

Documentales Num. de Revisién: 01

Inventario Genérico de Baja Documental

111 Fecha de elaboracion: dd / mm [ 333

[# No. de Folia:

[ 1

7] Dependencia o Entidad:

i Direccion yio Subdireccion:

5 Departamento:

[19] Valorss do-cum ental es

I
No.

[1] Asunto

%] Fechas
extremas

que prescnben

g g Fm

Adim v

Legd | Fiscal

W

diocum entos:

[1Z] Destin find

Conservason | Bga

[13] Hotza

Total de expedientes valorados: X000(

EXPEDENTES:

Conaervacion: 2300 | Baa Documental: XXX

115 El presente inventario consta de _
de (perinda), contenidos en
metros lineales.

hojaa y ampara b cantidad de expedientes de los afios
(legajos o cajas), con un peso aproximado de kg.y

1] Titular de k& Unidad Administrativa
generador de la documentacion
{Mombre v Firma)

[17] Responaabile de la elaboracion del Inventario
Genérico de Baja Documental
(Nombre y Frma)

COLOC AR SELOOFCIZL DE L2
DIFECT 0N 70 DERLFTE MENTD

FORL 1908 SA 0817

"
W sfa
%,

2 . r A

v pueblacapital 1
-n b o ' [
¥

MEXICO '{"} 01 800 1 II;|.|:|I..-II
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Lineamientos para la Integracion | Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

del Expediente Tecnico para el Fecha de elaboracién: 15/08/2017

DIEDL A Tramite y Control de Bajas
|P|UEBl'|A| Documentales Num. de Revisién: 01
INSTRUCTIVO DE LLENADO

10.

1.

12.

13.

Inventario Genérico de Baja Documental
Para el llenado del formato debera utilizarse letra Arial 12 puntos en mayusculas y mindsculas.

Fecha de Elaboracion: Se anotara la fecha de elaboracion del Inventario, utilizando dos digitos para
dia, dos digitos para el mes, y cuatro digitos para el afio.

No. de Folio: Se anotara el nimero consecutivo de cada uno de los folios que integran el Inventario
Genérico de Baja Documental.

Dependencia o Entidad: Se anotara el nombre de la Dependencia o Entidad que promueve la Baja
Documental.

Direccion y/o Subdireccion: Se anotara el nombre de la Direccidn y/o Subdireccién que promueve la
Baja Documental.

Departamento: Se anotara el nombre del Departamento que promueve la Baja Documental (Incluir
area, en caso de que aplique).

No.: Se anotara el numero consecutivo de asuntos registrados en el Inventario Genérico de Baja
Documental.

Asunto: Se anotara la descripcién breve y sucinta de los datos que identifiquen el contenido del que
tratan los expedientes de la Baja Documental que se promueve.

Fechas Extremas: Se anotaran las fechas de inicio y conclusion (afios) de los expedientes de la Baja
Documental que se promueve.

No. de Caja: Se anotara el numero consecutivo de las cajas que contengan los expedientes cuya baja
se promueva; ejemplo: 1/6, 2/6, 3/6, 4/6, 5/6, 6/6. En el caso de que los documentos estén contenidos
en una caja solo se hara la anotacion en el formato 1/1.

Valores Documentales que Prescriben: Se marcara con una “X” los valores documentales
prescritos de los expedientes cuya baja se promueve.

Cantidad de Documentos: Se anotara la cantidad de expedientes cuya baja se promueve.

Destino Final: Se marcara con una “X” la seleccion de expedientes que seran conservados para ser,
en su caso, transferidos al Archivo Histdrico, o bien para dar de baja.

Notas: Se registraran los datos necesarios para la identificacion documental que no pueda asentarse
en otro campo del formato.

22




Lineamientos para la Integracion | Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

e niisl del Expediente Tecnico para el Fecha de elaboracién: 15/08/2017

Tramite y Control de Bajas
|P|UEBl'|A| Documentales Num. de Revision: 01

14. Total de Expedientes: Se anotara con numero y letra el total global de expedientes valorados,
desglosando el total que se conservaran y el total de expedientes sujetos a la Baja Documental.

15. Hoja de Cierre: Se anotara en los espacios correspondientes con numero y letra el total de fojas que
conforma el Inventario Genérico de Baja Documental, el total de expedientes valorados, las fechas
extremas en afios de inicio y final de la documentacion valorada, el numero total de expedientes
instalados en legajos o en cajas que los contienen, asimismo, el peso aproximado de la
documentacion cuya Baja se promueve.

16. Titular de la Unidad Administrativa Generadora de la Documentacion: Se anotara el nombre,
cargo y firma del Titular de la Unidad Administrativa que generd la documentacién cuya Baja se
promueve.

17. Responsable de la Elaboracion del Inventario: Se anotard el nombre completo y firma del

responsable de la elaboracion del Inventario Genérico de Baja Documental, de la documentacién cuya
Baja se promueve.
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Lineamientos para la Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

PUERI A Integracion del Expediente | £ . 46 elaboracion: 1510812017
PUEBLA Técnico para el Tramite y
I n v

Control de Bajas Documentales | Ngm. de Revision: 01

Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histdrico

L el AYUNTAMIENTO Direccion de Archivo General Municipal
PUEBLA R

Departamento de Archivo de Concentracion
[ 3 = -

Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histérico

[1] Fecha de elaboracion
11 No.De Folio ]

[3] Dependencia o Entidad:

[4] Direccién y/o Subdireccion:

[5] Departamento:

[10] Codigo de
(6] No. de caja
. Fecha Fech. Fi Fi lasific 1 .
ST Em “ol D: l.llfl:lc | [.)ﬂ e: . l’I) ICT:o gt e U”ﬂ‘:’: . §E%) fmuwto : :] mﬂ:e LE oten
A cton) xpediente a n n final nombre a QU

serie

[14] Unidad Administrativa que transfiere [16] Director(a) del Archivo General
(nombre y firma) (nombre y firma)

[15] Responsable de la elaboracion del inventario [17] Jefe (a) del Archivo de Concentracion
(nombre y firma) (nombre y firma)

FORM.152-A/S.A./0817

1de1




Lineamientos para la |ntegraci()n Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

del Expediente Tecnico para el Fecha de elaboracién: 15/08/2017

—GOBIERNO MUNICIPAL —

PUEBLA Tramite y Control de Bajas
s i Documentales Nam. de Revision: 01
INSTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E HISTORICO

Para el llenado del formato debera utilizarse letra Arial 8 puntos en mayusculas y minusculas.

1.- Fecha de Elaboracion: Se anotaré la fecha de elaboracion del Inventario.

2.- No. de Folio: Se anotara el nimero consecutivo de cada uno de los folios del inventario en el momento
que se levante el Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General

Municipal de Puebla.

3.- Dependencia o Entidad: Se anotara el nombre de la Dependencia o Entidad que realiza la Transferencia
Documental.

4.- Direccion ylo Subdireccion: Se anotara el nombre de la Direccion y/o Subdireccion que transfiere la
documentacion correspondiente.

5.- Departamento: Se anotara el nombre del Departamento que transfiere la documentacién. (Incluir area, en
caso de que aplique).

6.- No. de Caja: Se anotara el nimero consecutivo de las cajas a transferir por cada Unidad Administrativa;
ejemplo: 1/6, 2/6, 3/6, 4/6, 5/6, 6/6. En el caso de que sélo se transfiera una caja, se hara la anotacion en el
formato 1/1.

7.- No. de Expediente: Se anotara el niumero consecutivo que le corresponda a cada expediente dentro de la
caja. El numero debera ser Unico e irrepetible.

8.- Fecha inicial; fecha final: Se anotaran las fechas extremas de inicio y conclusion de cada expediente.

9.- Folio inicial; folio final: Se anotara el total de folios que contiene cada uno de los expedientes, iniciando
con el 001, ejemplo 001-500.

10.- Cédigo de Clasificacion: Se anotara el Cadigo de Clasificacion.

11.- Asunto: Se anotara la descripcion clara, breve y precisa de los datos que identifiquen el contenido de
cada uno de los expedientes.

12.- No. de Etiqueta: Se anotara el nimero consecutivo de caja que el Archivo asigne a cada Fondo
Documental (para uso exclusivo del Archivo de Concentracidn).

13.- Notas: Se registraran los datos necesarios para la identificacién documental que no pueda asentarse en
otro campo del formato.
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Lineamientos para la Integracion | Clave: MPUE1418/RLIN/SA03/046/150817

e niisl del Expediente Tecnico para el Fecha de elaboracién: 15/08/2017

Tramite y Control de Bajas
|P|UEBl'|A| Documentales Num. de Revision: 01

14.- Titular de la Unidad Administrativa que transfiere: Se anotara el nombre, cargo y firma del Titular de la
Unidad Administrativa que transfiere la documentacion.

15.- Responsable de la Elaboracion del Inventario: Se anotara el nombre completo y firma del responsable
de levantar el inventario de la documentacion a transferir al Archivo General Municipal.

16.- Director(a) del Archivo General: Se anotard el nombre y la firma del Titular del Archivo General
Municipal.

17.- Jefe(a) de Departamento del Archivo de Concentracion: Se anotara el nombre y la firma del Jefe(a)
del Departamento del Archivo de Concentracion.
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