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REGLAMENTO DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE
PUEBLA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente Reglamento es de interés publico y de observancia general
en todo el territorio del Estado y tiene por objeto, proveer el exacto
cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla.

ARTICULO 2

Corresponde a los Sujetos Obligados, en sus respectivos ambitos de
competencia, la aplicacion del presente Reglamento, atendiendo a lo
establecido en la legislacion, normatividad, decretos, acuerdos e
instrumentos de coordinacion que al efecto sean aplicables.

ARTICULO 3

Para los efectos de este Reglamento se entendera, ademas de lo
dispuesto por la Ley, lo siguiente:

I. Acervo Historico: El conjunto de evidencias y testimonios que por su
trascendencia para la Nacion, Estado o Municipio, deben conservarse
permanentemente;

II. Custodia: El cuidado de los documentos, que en forma fisica o
electronica se encuentren en posesion de los Sujetos Obligados, con el
fin de conservarlos y vigilarlos para evitar su dano o pérdida y que no
implica detentar la propiedad ni el derecho a controlar el acceso a los
mismos;

[II. Disposicion Documental: La determinacion de reglas y normas,
por parte de la Unidad Coordinadora a partir de la valoracion
documental, para establecer plazos de conservacion, modos de
transferencia y baja de los documentos de acuerdo con sus usos
especificos durante su ciclo vital;

IV. Formato: La plantilla impresa o electronica estandarizada, que
debe completarse con datos determinados y permite la presentacion
de un documento de archivo;
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V. Funciones Comunes: Las acciones administrativas que sirven de
apoyo o sustento para llevar a cabo las Funciones Sustantivas;

VI. Funciones Sustantivas: Las actividades esenciales que son la
razon de ser de los Sujetos Obligados y los hacen tnicos;

VII. Instrumentos Archivisticos: El Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Guia Simple de
Archivos e Inventarios;

VIII. Legajo: La subdivision de un expediente, realizado por la unidad
generadora, que por su volumen permita un adecuado manejo y
conservacion;

IX. Ordenacion: La acciéon de reunir en secuencia los documentos,
expedientes y las series mediante la aplicacion de criterios alfabéticos
o cronologicos;

X. Organizacion Archivistica: La operacion intelectual y mecanica
por la que las diferentes agrupaciones documentales, se relacionan
de forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para
revelar su contenido e informacion;

XI. Programa: El Programa Institucional de Desarrollo Archivistico,
elaborado por los Sujetos Obligados de acuerdo a sus atribuciones y
funciones, alineados al Plan de Desarrollo Estatal o Municipal, segun
corresponda;

XII. Preservacion: La proteccion preventiva que se hace a un
documento de archivo para resguardarlo de algan dafo o peligro;

XIII. Servidor Publico: La persona que se encuentre en cualquiera de
las hipotesis senialadas contenidas en el articulo 2 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado de Puebla;

XIV. Sistema Institucional: El Sistema Institucional de Archivos;

XV. Soporte Documental: Los medios impresos, audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales o electronicos, que contienen la
informacion;

XVI. Subserie: La subdivision de la serie, que consiste en un conjunto
de documentos que tienen una forma particular y conforman una
unidad como resultado de una misma ordenacion,;

XVIIL. Sujetos Obligados: Los senalados en el articulo 2 de la Ley;

XVIII. Tipo Documental: Los documentos que se distinguen por la
semejanza de sus caracteristicas fisicas o intelectuales;
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XIX. Transferencia Primaria: El traslado organizado y controlado de la
documentacion semiactiva de los archivos de tramite, al archivo de
concentracion;

XX. Transferencia Secundaria: El traslado organizado y controlado de
la documentacion con valores secundarios, del archivo de
concentracion al archivo historico;

XXI. Unidad Coordinadora: La Unidad Coordinadora de Archivos de
los Sujetos Obligados;

XXII. Valor Histérico: El término genérico que indica cualquiera de los
valores secundarios por los que un documento debe ser conservado
indefinidamente;

XXIII. Valor Primario: La condicion de los documentos de archivo que
les confiere caracteristicas administrativas, legales, contables o
fiscales, en su etapa activa o semiactiva, y

XXIV. Valor Secundario: La condicion de los documentos de archivo
que les confiere caracteristicas testimoniales, informativas o
histoéricas, en su etapa inactiva.

SECCION 1
DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

ARTICULO 4

El Archivo General, es una unidad administrativa adscrita a la
Secretaria General de Gobierno, que tendra el caracter de coordinador
y promotor del Sistema, y fungira primordialmente como el vinculo de
comunicacion en materia archivistica con los Sujetos Obligados.

ARTICULO 5

El Archivo General, conforme a las atribuciones conferidas en las
disposiciones legales y administrativas aplicables a la materia, previa
solicitud de la Unidad Coordinadora, podra realizar las
recomendaciones que considere pertinentes, relacionadas con la
elaboracion de sus instrumentos archivisticos, para la mejora
continua de su Sistema Institucional.

ARTICULO 6

El Archivo General dara seguimiento a los trabajos de la Unidad
Coordinadora, proporcionando la capacitacion y  asesoria
correspondiente.
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SECCION II
DEL CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 7

El Consejo Estatal de Archivos, es un o6rgano colegiado de consulta
que conocera de los asuntos y materias de su competencia, en los
términos que para el efecto senalen la legislacion y normatividad que
le sean aplicables.

ARTICULO 8

En la integracion y funcionamiento del Consejo, se estara a lo
dispuesto por la Ley, buscando la debida representacion de los
Sujetos Obligados de la Administracion Estatal y de los Municipios, a
través del Comité de Archivos Estatales y del Comité de Archivos
Municipales y los demas comités que llegaran a conformarse.

CAPITULO SEGUNDO
DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 9

Los Sujetos Obligados deberan implementar los procesos e
instrumentos archivisticos que se senalan en la Ley y este
Reglamento, a fin de lograr la homogeneizacion de lenguaje, criterios y
metodologias en  materias de  preservacion, conservacion,
organizacion, clasificacion, descripcion y difusion archivistica, con el
objeto de buscar la armonizacion y funcionalidad de sus Unidades
Archivisticas.

ARTICULO 10

Los métodos y procesos realizados en el trabajo cotidiano de los
Sujetos Obligados de la Ley, constituyen la operacion del Sistema
Estatal de Archivos.
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SECCION 1
DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS Y SU TITULAR

ARTICULO 11

Los integrantes de la Unidad Coordinadora seran nombrados por los
titulares de cada Sujeto Obligado o por quien disponga el
ordenamiento respectivo.

ARTICULO 12

Los titulares de los Sujetos Obligados procuraran que el personal de
la Unidad Coordinadora, cuente con los recursos necesarios para
cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley.

ARTICULO 13

Las Unidades Coordinadoras ademas de las atribuciones senaladas
en Ley, tendran las siguientes:

[. Aplicar las normas y lineamientos senalados en la Ley y este
Reglamento, con el propoésito de lograr la armonizacion y
homogeneidad de criterios y procedimientos en sus unidades
archivisticas;

II. Elaborar las disposiciones normativas en materia archivistica,
para su aprobacion por el Titular del Sujeto Obligado;

III. Coordinar las acciones de los procedimientos archivisticos en los
archivos de tramite, concentracion e historico;

IV. Elaborar y actualizar conjuntamente con los responsables de sus
unidades archivisticas, los instrumentos archivisticos senalados por
la Ley y este Reglamento;

V. Gestionar los recursos humanos y materiales para la
implementacion 'y correcto funcionamiento del Sistema
Institucional;

VI. Planear e implementar cursos de capacitacion, asesoria y
actualizacion archivistica, asi como capacitar a sus nuevos
integrantes;

VII. Crear los mecanismos de control necesarios, para facilitar la
consulta de documentos de archivo;

VIII. Gestionar y coordinar la aplicacion de las tecnologias de la
informacion, destinadas a la automatizacion de los archivos y a la

9



Orden Juridico Poblano

gestion electronica de documentos, vigilando la aplicacion de medidas
de control, para los documentos electronicos o digitales, conforme a la
Ley y este Reglamento;

IX. Someter a la autorizacion del titular del Sujeto Obligado, a mas
tardar, en el mes de septiembre de cada ano la actualizacion del
Sistema Institucional y la elaboracion del Plan;

X. Mantener comunicacion y coordinacion permanente con el Archivo
General;

XI. Coordinar e implementar las medidas de seguridad y proteccion de
los espacios fisicos, personal y usuarios, donde se encuentren los
archivos, de conformidad con los lineamientos que para tal efecto se
emitan;

XII. Proponer, vigilar y actualizar los planes de respaldo y migracion,
de los documentos electronicos, de acuerdo con los recursos
tecnologicos, con que cuente el Sujeto Obligado;

XIII. Impulsar y vigilar la operacion del Sistema Institucional, asi
como del Programa, y

XIV. Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la
normatividad aplicable a la materia.

ARTICULO 14

La Unidad Coordinadora sera multidisciplinaria y estara conformada
por un titular responsable de la misma y el personal suficiente, para
realizar las tareas y trabajo archivistico, de acuerdo a la suficiencia y
disponibilidad presupuestal del Sujeto Obligado.

ARTICULO 15

En el caso de las Dependencias, la conformaciéon de la Unidad
Coordinadora, se integrara por representantes de la Oficina del
Titular, las subsecretarias y de cada una de las wunidades
administrativas encargadas de los asuntos juridicos, administrativos
y transparencia, quienes deberan, preferentemente, reunir el perfil
profesional y experiencia archivistica.

ARTICULO 16

En el caso de no contar con el personal del perfil mencionado en el
articulo anterior, se nombrara a quienes tengan experiencia en
materia archivistica comprobable o conozcan de manera integral el
manejo documental del Sujeto Obligado.

10
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ARTICULO 17

El titular de la Unidad Coordinadora, ademas de las atribuciones
senaladas en la Ley, tendra las siguientes:

[. Vigilar que la entrega-recepcion, de los responsables de las
Unidades Archivisticas, se lleven a cabo en cumplimiento de la Ley,
este Reglamento, y la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Puablicos del Estado;

II. Coordinar la capacitacion y asesoria al personal de la Unidad
Coordinadora, asi como a los servidores publicos responsables de las
Unidades Archivisticas, en materia de gestion de documentos y
administracion de archivos;

III. Promover la elaboracion de diagnosticos del estado que guardan
sus Unidades Archivisticas, para conocer deficiencias e implementar
las acciones necesarias para mantener actualizados, y organizados
funcionalmente los archivos, que permitan la localizacion expedita de
los documentos;

IV. Supervisar la implementacion y cumplimiento del Sistema
Institucional;

V. Coordinar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento
de los objetivos senalados en el Programa;

VI. Establecer mecanismos que permitan evaluar y vigilar la
aplicacion y cumplimiento del programa y la aplicacion de los
instrumentos archivisticos por parte de los responsables de las
unidades archivisticas;

VII. Verificar que las Unidades Archivisticas, reinan las condiciones
fisicas senaladas en este Reglamento;

VIII. Mantener comunicacion permanente con el Archivo General, y

IX. Las demas que les confieran los ordenamientos legales y
normativos aplicables, asi como su superior jerarquico y el titular de
los Sujetos Obligados.

SECCION II
DE LAS UNIDADES ARCHIVISTICAS

ARTICULO 18

Los responsables de las unidades archivisticas, deberan cumplir con
lo siguiente:

11
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I. Brindar servicios de informacion de manera agil y eficiente tanto a
las unidades generadoras de documentacion como a la ciudadania,
cuando sea el caso, en términos de lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado;

II. Procurar la preservacion y conservacion de la documentacion que
custodia;

III. Identificar, clasificar y organizar los documentos de archivo
conforme a los instrumentos archivisticos y normatividad vigente, y

IV. Aplicar los mecanismos de control emitidos por la Unidad
Coordinadora para la recepcion, transferencia y baja documental.
ARTICULO 19

Para cumplir con sus funciones, los archivos de concentracion e
historico contaran con las siguientes areas:

I. Repositorio documental: Area designada exclusivamente para
resguardo del acervo documental,

II. Area de consulta: Espacio fisico para brindar servicios a usuarios,
en caso de tener acceso al publico;

III. Area administrativa: Desde donde se dirigen los procesos
administrativos y técnicos de las unidades archivisticas, y

IV. Sala de usos multiples: Area destinada a las exposiciones
documentales o actividades que programe el propio archivo cuando lo
permita el presupuesto del Sujeto Obligado.

ARTICULO 20

El area designada como repositorio documental, debera utilizarse
exclusivamente para este fin y en razon al peso y volumen del papel,
debera reunir condiciones que garanticen la seguridad y proteccion de
los acervos documentales y del personal responsable de las unidades
archivisticas.

ARTICULO 21

El area designada como repositorio debera prever el incremento de los
acervos documentales.

ARTICULO 22

El espacio destinado para el area administrativa y de usos multiples,
deberan contar con mobiliario y equipo necesario.

12
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SECCION III
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 23

Los Suyjetos Obligados, conforme a lo establecido en la Ley,
estableceran su Sistema Institucional basado en el ciclo vital del
documento y necesidades propias, para establecer criterios y
procedimientos homogéneos relativos a la administracion de sus
archivos, de acuerdo a lo establecido en la normatividad.

ARTICULO 24

El Sistema Institucional, se integrara, por los procesos archivisticos a
que se refiere el Reglamento, asi como los acuerdos, lineamientos y
disposiciones que emita la Unidad Coordinadora de cada Sujeto
Obligado.

SECCION IV

DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO
ARTICULO 25
El Programa debera contener, por lo menos, lo siguiente:
I. Objetivos: Mediatos e inmediatos en materia archivistica;

II. Estrategias: Disenar las actividades para la consecucion de los
objetivos;

III. Plan de trabajo: La realizacion ordenada, planificada y
calendarizada, de las actividades, y los planes o programas vinculados
con la actividad archivistica, y

IV. Presupuesto anualizado: La inversion calculada para la realizacion
de las tareas archivisticas.

Corresponde a la Unidad Coordinadora, el impulso y vigilancia, en el
cumplimento y puesta en operacion del Sistema Institucional y el
Programa.

ARTICULO 26

El Programa debera elaborarse o actualizarse a mas tardar en el mes
de septiembre de cada ano, para la adecuada, eficiente y oportuna
administracion archivistica del siguiente ano. Los titulares de cada

13
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Sujeto Obligado del Poder Ejecutivo del Estado, remitiran al Archivo
General un ejemplar del referido programa una vez que sea aprobado.

CAPITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
SECCION I
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 27

En cada unidad administrativa de los Sujetos Obligados, habra por lo
menos un Archivo de Tramite, para la coordinacion permanente entre
las areas administrativas y archivisticas. Los responsables de los
archivos de tramite, deberan coordinarse con el area de control de
gestion documental correspondiente, para el control y seguimiento de
la documentacion activa.

ARTICULO 28

A todo documento que ingrese a los archivos de tramite, se le dara el
seguimiento que le corresponda con la debida discrecion y eficiencia.
Para las piezas de correspondencia que ingresen a las unidades antes
senaladas, debera establecerse un seguimiento y control efectivo,
entregando la pieza cerrada, en caso de que sea recibida bajo
cubierta.

ARTICULO 29

En el caso de correspondencia confidencial o con valores o riesgos,
antes de abrir los envases de las piezas, debera consultarse al area
que corresponda, para que resuelva sobre el tratamiento que deba
darsele a tal documentacién, aplicando puntualmente las
instrucciones recibidas.

ARTICULO 30

Los responsables de los archivos de tramite entregaran a las areas
respectivas, los documentos que reciban, debiendo reducir al minimo,
el tiempo necesario para el control y clasificacion de los materiales
ingresados, sobre todo en el caso de correspondencia urgente.
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SECCION II
DE LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACION

ARTICULO 31

Los Sujetos Obligados, deberan contar por lo menos con un Archivo
de Concentracion con las caracteristicas y especificaciones de
seguridad senaladas en los lineamientos que para tal efecto se
emitan.

ARTICULO 32

La Unidad Coordinadora, verificara que los responsables de los
Archivos de Concentraciéon, se cinan a los lineamientos que para tal
efecto se emitan, en los procesos para la administracion,
conservacion, preservacion y consulta de los acervos.

ARTICULO 33

Los responsables de los Archivos de Concentracion mantendran la
custodia de los expedientes o documentos, sin que estén en
posibilidad de decidir sobre la disposicion de los mismos.

SECCION III
DEL ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 34

El Archivo Historico, se integra por documentos, expedientes y series
documentales con valores secundarios, y en €l se realizaran las
actividades siguientes:

[. El ingreso de documentos o expedientes se integrara por la
recepcion, revision, validacion y registro de los mismos que se llevara
a cabo de la forma siguiente:

a) Realizar la recepcion de conformidad con el inventario
documental de transferencia secundaria, el catalogo de disposicion
documental y la valoracion que identifica la existencia de valores
secundarios, procediendo a su validacion;

b) Cuando de la valoracion realizada a los expedientes resultara que
uno o mas, no reunen valores secundarios, estos seran devueltos a
los archivos de concentracion que realizo la transferencia;

c) Se podran recibir expedientes extraordinarios, que contengan
documentos historicos, que reflejan las acciones, funciones y tramites
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de los Sujetos Obligados, como proyectos, estudios, manuales,
planos, planes, investigaciones, informes, presupuestos, estadisticas
y todos los documentos normativos, programaticos e informaticos, y

d) Actualizar periddicamente los instrumentos de descripcion.

II. La conservacion del Acervo Historico consiste en emplear
técnicas de conservacion preventiva y correctiva, a fin de preservar
los documentos y expedientes en las mejores condiciones
sujetandose a los siguientes procedimientos:

a) Realizar periodicamente un proceso de limpieza para identificar y
eliminar agentes de contaminacion, que puedan causar dano fisico a
los documentos;

b) Revisar periodica y permanentemente las condiciones fisicas y
estructurales del repositorio documental para su mantenimiento,
reparacion o sustitucion, y

c) Respaldar los documentos historicos, a través de sistemas
automatizados, asi como la migracion del software y hardware
correspondiente.

[II. La descripcion documental es la especificacion y registro de las
caracteristicas internas y externas de los documentos resguardados
en el Archivo Historico, permitiendo identificar cualquier documento o
expediente, independientemente de su soporte, fecha o forma de
elaboracion;

IV. La consulta y reproduccion consiste en garantizar a los usuarios
la disponibilidad permanente, acceso y consulta de los documentos o
expedientes, con caracter historico, mediante la utilizacion de los
instrumentos de control y el empleo de versiones electronicas de los
documentos, a través de los siguientes servicios:

a) Consulta en sala;

b) Reprografia de los documentos para evitar su deterioro o
destruccion;

c) Orientacion sobre la informacion que contiene el acervo historico;

d) Registro de usuarios, de las personas que tienen acceso a la
consulta del Acervo Historico, y

e) Las restricciones temporales para la consulta de los documentos y
expedientes, seran aplicables cuando estos se encuentren en los
procesos de limpieza, descripcion, restauracion, exposicion o difusion.

V. La difusion de los documentos consistente en cualquiera de las
actividades encaminadas al fomento de la cultura civica, realizando
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propuestas por parte del Archivo Historico a la Unidad Coordinadora,
para promover por diversos medios, los documentos historicos
relacionados con acontecimientos relevantes en la historia o
desarrollo de los Sujetos Obligados.

CAPITULO CUARTO

DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA

ARTICULO 35

Para la organizacion conservacion y localizacion de documentos se
deberan utilizar los instrumentos archivisticos senalados en la Ley.

ARTICULO 36

El Archivo General podra proporcionar capacitacion y asesoria técnica
a los Sujetos Obligados para la elaboracion de los instrumentos
archivisticos de control y de consulta, de conformidad con los
lineamientos que se emitan para tal efecto.

SECCION 1
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ARTICULO 37

Los Sujetos Obligados a través de la Unidad Coordinadora podran
establecer las medidas necesarias para administrar y conservar los
documentos electronicos, generados o recibidos, cuyo contenido y
estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que
aseguren la identidad e integridad de su informacién de conformidad
con la Ley.

ARTICULO 38

La Unidad Coordinadora en coordinacion con la unidad
administrativa competente de cada uno de los Sujetos Obligados,
podra aplicar las medidas técnicas de administracion y conservacion
que aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los documentos electronicos de acuerdo con las
especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de conformidad
con la Ley; debiendo observar los criterios archivisticos aplicados en
los sistemas y medidas técnicas senaladas en la Ley y este
Reglamento.
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SECCION II
DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

ARTICULO 39

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, sera elaborado por la
Unidad Coordinadora y autorizado por los titulares de los Sujetos
Obligados, y se debera integrar conforme a los siguientes niveles
jerarquicos:

I. Fondo;

II. Seccion;

III. Serie, y

IV. Expediente.

Los requerimientos y las necesidades del Sujeto Obligado,
determinaran la factibilidad para crear niveles intermedios,
denominados subsecciones o subseries.

ARTICULO 40

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realizara en las
siguientes dos etapas:

[. En la primera etapa se realizara la identificacion, clasificacion y
jerarquizacion que consistira en:

a) Identificacion de funciones: La identificacion y diferenciacion de las
funciones sustantivas y comunes del Sujeto Obligado, y

b) Jerarquizacion: El establecer niveles de relacion o coordinacion,
semejanzas y diferencias entre las categorias de agrupamiento
identificadas.

II. En la segunda etapa se llevan a cabo los procesos para la
instrumentacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, que
consisten en:

a) Validacion: La autorizacion por parte del titular del Sujeto
Obligado, con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado;

b) Estandarizacion en formatos: El establecimiento de un formato,
para el vaciado de la informacion de los Cuadros Generales de
Clasificacion Archivistica, y

c) Implementacion: La identificacion, clasificacion y ordenacion de los
documentos producidos por el Sujeto Obligado, conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica correspondiente.
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SECCION III
DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ARTICULO 41

El Catalogo de Disposicion Documental se deriva del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y debera contener lo siguiente:

I. Fondo;

II. Seccion;

III. Serie;

IV. Valores documentales;

V. Plazos de conservacion, y en su caso, fundamento juridico;

VI. Tipo de acceso: Publico, reservado o confidencial, conforme a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla;

VII. Destino final;
VIII. Lugar y fecha de elaboracion, y
IX. Nombre y firma del titular de la Unidad Coordinadora.

ARTICULO 42

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el catalogo
debera vincularse al inventario de expedientes reservados conforme al
acuerdo respectivo.

ARTICULO 43

En el caso del Poder Ejecutivo del Estado, los Sujetos Obligados
enviaran al Archivo General, para su registro, una copia en soporte
electronico de su Catalogo de Disposicion Documental actualizado, a
mas tardar el Gltimo dia habil del mes de febrero de cada ano.

ARTICULO 44

A partir de la desclasificacion de expedientes reservados, se
adicionara un plazo de conservacion igual al plazo de reserva o al que
establezca el Catalogo de Disposicion Documental.
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ARTICULO 45

La documentacion que sirve de soporte para dar respuesta a las
solicitudes de informacion, se conservaran por dos anos mas a la
conclusion de su vigencia documental.

ARTICULO 46

Los inventarios de baja documental autorizados por el Titular del
Sujeto Obligado, deberan conservarse, en el Archivo de Concentracion
por un plazo de cinco anos, contados a partir de la fecha en que se
haya autorizado la baja correspondiente, este plazo se incluira en el
Catalogo de Disposicion Documental.

SECCION IV
DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES

ARTICULO 47

Los inventarios documentales, facilitan la localizacion de las series y
expedientes de los archivos de los Sujetos Obligados y se clasifican
en:

[. General: Es el aplicado a los archivos de tramite, concentracion e
histoérico;
II. De Transferencia: Se utiliza para realizar el traslado de Ila

documentacion de los archivos de tramite, a los de concentracion y de
estos, al histérico, y

III. De Baja: Registra la documentacion cuyos valores hayan
prescrito, y por tanto sea procedente su baja y destruccion.
ARTICULO 48

Los inventarios documentales se integraran con datos agrupados en
dos areas para identificar, ordenar, organizar y localizar a nivel de
expedientes la documentacion de los Sujetos Obligados, las cuales
son:

I. Area de identificacién:

a) Unidad Administrativa Responsable;

b) Area, departamento o unidad productora;
c) Clave o codigo de la seccion documental, y

d) Clave o codigo de la serie documental.

20



Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

II. Area de ubicacion o localizacién:
a) Numero de expediente;
b) Asunto: Breve descripcion del asunto;

c) Ubicacion: Numero de pasillo, andador, archivero, gaveta o
anaquel;

d) Fechas extremas;
e) Observaciones o comentarios;
f) Nombre y firma del responsable de la Unidad Archivistica, y

g) Fecha de elaboracion.

ARTICULO 49

Para la distribucion y ubicacion topografica de la documentacion en
las unidades archivisticas, se elaboraran planos o croquis que
permitan identificar pasillos, andadores, numeros de anaquel, niveles
y charolas o cualquier otro dato que facilite la localizacion de los
expedientes.

SECCION V
DE LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

ARTICULO 50

De conformidad con la normatividad aplicable, la Guia Simple tiene
como finalidad identificar y describir las series documentales,
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con el
proposito de hacerlas accesibles a los investigadores y al publico en
general.

ARTICULO 51

Los formatos para los instrumentos archivisticos senalados en este
Reglamento, seran elaborados por las Unidades Coordinadoras y
aprobados por los Titulares de los Sujetos Obligados correspondientes.

En el caso de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, se
informara al Archivo General sobre la autorizacion la cual debera
contener:

I. Area de identificacion:
a) Unidad Administrativa Responsable;

b) Nombre y cargo del responsable de archivo;
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c) Domicilio del responsable de la Unidad Archivistica;

d) Teléfono del responsable de la Unidad Archivistica;

e) Correo Electronico del responsable de la Unidad Archivistica, y
f) Area de Procedencia del archivo.

II. Area de contexto:

a) Codigo y nombre de la serie documental,

b) Descripcion;

c) Fechas extremas;

d) Volumen o metros lineales, y

e) Ubicacion fisica.
CAPITULO QUINTO
DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS
SECCION I
DEL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 52

El area de Control de Gestion Documental, sera la instancia
responsable de recibir la documentacion, dirigida a la unidad
administrativa responsable.

ARTICULO 53

Se le dara el tramite y seguimiento correspondiente a la
documentacion recibida en el area de Control de Gestion, de
conformidad a los manuales de procedimientos autorizados para cada
unidad administrativa responsable.

En el supuesto de no contar con el manual referido, se aplicara, lo
dispuesto en los lineamientos que para tal efecto se emitan.

SECCION II
DE LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

ARTICULO 54

En la integracion de expedientes deberan observarse los principios
enunciados en la Ley.

22



Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

ARTICULO 55

Los expedientes deberan documentar cualquier accion, tramite o
gestion, derivados de wuna obligacion o responsabilidad de las
unidades administrativas responsables de los Sujetos Obligados.

ARTICULO 56

Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como
restringidos, con el caracter de reservados o confidenciales, deberan
contener la leyenda y acuerdo de clasificacion de la informacion
emitido por los Sujetos Obligados.

ARTICULO 57
La integracion de expedientes se realizara de conformidad con los
lineamientos que se emitan para tal fin.
SECCION III
DE LA VALORACION DOCUMENTAL

ARTICULO 58

La valoracion documental tiene como proposito fundar y motivar la
disposicion de la informacion documental contenida en expedientes,
de acuerdo a los valores primarios o secundarios que posea. La
Unidad Coordinadora de los Sujetos Obligados, realizara la valoracion
documental conforme a los lineamientos que para tal efecto se
emitan.

SECCION IV
DE LAS TRANSFERENCIAS

ARTICULO 59

Las transferencias documentales permiten un flujo controlado y
sistematico de expedientes contenidos en las series documentales de
Unidades Archivisticas, conforme al ciclo vital del documento y
aplicacion de los instrumentos archivisticos conforme a las politicas y
criterios vigentes de los Sujeto Obligados.

La transferencia primaria es el traslado de expedientes del archivo de
tramite al de concentracion, y la transferencia secundaria, del archivo
de concentracion al archivo historico.
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ARTICULO 60

La Unidad Coordinadora de los Sujetos Obligados, autorizara a los
responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de
Concentracion, para realizar las transferencias documentales, cuando
estas sean procedentes, llevando un registro de las transferencias
efectuadas.

ARTICULO 61

En la transferencia secundaria ademas de los valores testimoniales,
informativos o historicos, los documentos deberan contener por lo
menos alguna de las siguientes caracteristicas:

I. Que contengan aspectos importantes de los Sujetos Obligados;

II. Que el documento dé cuenta de las decisiones de los Sujetos
Obligados sobre normatividad, y

III. Que el documento revele funciones sustantivas de los Sujetos
Obligados.

Las transferencias primaria y secundaria se realizaran de
conformidad con los lineamientos que se emitan para tal efecto.

SECCION V
DE LA BAJA DOCUMENTAL

ARTICULO 62

La baja documental se realizara atendiendo a la vigencia de la
documentaciéon, de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental; asi como la utilidad, importancia y valor histérico,
considerando las disposiciones de reserva y confidencialidad
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.

ARTICULO 63

El procedimiento de baja documental, se sujetara a los lineamientos
que se emitan al respecto por la Secretaria General de Gobierno. Para
el caso del Poder Ejecutivo del Estado, el Archivo General intervendra
en este procedimiento con asesoria y opinion técnica.
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SECCION VI
DEL EXPURGO DOCUMENTAL

ARTICULO 64

El expurgo documental es el procedimiento para la debida integracion
de expedientes y realizacion de la transferencia primaria, con la
finalidad de que los documentos de archivo conserven y preserven su
integridad, evitando su dano o pérdida.

ARTICULO 65

En el expurgo documental se retiran los documentos que carecen de
cualquier valor documental y sobre los cuales puede resolverse su
destruccion, asi como de elementos externos que pudieran danar la
documentacion. Se realiza en el Archivo de Tramite de conformidad
con los lineamientos que se emitan para tal efecto por la Secretaria
General de Gobierno.

SECCION VII
DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES

ARTICULO 66

El préstamo de expedientes tiene como objetivo facilitar y atender
oportunamente las solicitudes de préstamo y consulta de expedientes
de los archivos de tramite, de concentracion e historico de los Sujetos
Obligados, garantizando el acceso a la informacion publica, en los
términos senalados por la ley en la materia. Asi como cumplir las
demandas de consulta e informaciéon que requieren tanto las
unidades generadoras, como usuarios en general.

ARTICULO 67

Los expedientes que se encuentren en custodia de los Archivos de
Concentracion podran proporcionarse uUnicamente a la Unidad
Administrativa Responsable que los haya generado, a través de los
gestores que estén debidamente autorizados para tal fin, de
conformidad con lo dispuesto en los lineamientos emitidos para tal
efecto por la Secretaria General de Gobierno.
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SECCION VIII
DEL RESCATE DOCUMENTAL

ARTICULO 68

El Archivo General, previo convenio con los Sujetos Obligados
distintos al Poder Ejecutivo del Estado, podra desarrollar acciones,
que permitan entre otras, el rescate, modernizaciéon y administracion
del patrimonio documental del Estado, conforme a la normatividad
aplicable.

ARTICULO 69

El rescate documental es el proceso archivistico para localizar,
recuperar, identificar, clasificar, organizar e inventariar la
documentacion de los Sujetos Obligados, a fin de evitar los riesgos
potenciales de su destruccion, lograr su estabilizacion y adecuado
resguardo, conservacion, consulta y difusion.

ARTICULO 70

El proceso de rescate documental, se desarrollara conforme a los
lineamientos emitidos por la Secretaria General de Gobierno y
contendra por lo menos las fases siguientes:

I. Elaboracion de un diagnostico;
II. Plan de trabajo;
III. Acciones de rescate, y

IV. Integracion de Inventarios.
SECCION IX
DE LA ENTREGA-RECEPCION

ARTICULO 71

Los servidores publicos que manejen documentacion, seran
responsables de su adecuada, eficiente y oportuna administracion, asi
como de su cuidado y conservacion. En los casos de extravio, pérdida,
robo o destruccion de un documento oficial, se procedera conforme a
los ordenamientos legales aplicables.
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ARTICULO 72

Cuando un servidor publico deje de desempenar su empleo cargo o
comision, debera hacer entrega a quien corresponda de toda la
documentacion en su posesion, en los términos senalados por la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

ARTICULO 73

La entrega recepcion se efectuara de conformidad con los
lineamientos que para tal efecto se emitan por la Secretaria General
de Gobierno y aplicaran también, en los supuestos previstos en la
Ley, respecto a la supresion o extincion de una Dependencia, Entidad
o Unidad Administrativa Responsable.

CAPITULO SEXTO
SECCION I
DEL REGISTRO ESTATAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 74

El Archivo General integrara el Registro Estatal de Archivos, el que
contendra los acervos documentales de los Sujetos Obligados, asi
como del estado fisico y estructural que guardan.

ARTICULO 75

Con base en los respectivos registros, el Archivo General podra emitir
recomendaciones, a fin de que los Sujetos Obligados puedan
subsanarlas progresivamente, para el debido cumplimiento de las
obligaciones en materia archivistica establecidas en la Ley.

ARTICULO 76

Para obtener la inscripcion en el Registro Estatal de Archivos de la
informacion archivistica senialada en la Ley, el Archivo General y los
Sujetos Obligados a través de su Unidad Coordinadora se sujetaran a
lo siguiente:

I. El Archivo General inscribira a los Sujetos Obligados en el Registro
Estatal de Archivos;

[I. La Unidad Coordinadora de los Sujetos Obligados es el vinculo
entre estos y el Archivo General;
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[II. El Archivo General realizara un diagnostico mediante un
cuestionario que sera llenado por el Titular de la Unidad
Coordinadora del Sujeto Obligado;

IV. El Archivo General podra realizar visitas a los Sujetos Obligados
para verificar las condiciones fisicas del inmueble y la implantacion y
operatividad del Sistema Institucional, y

V. Como resultado del diagnéstico y las visitas realizadas, el
Archivo General emitira un dictamen con las observaciones y
recomendaciones que resulten, y asignara un codigo conforme al
padron del Registro Estatal de Archivos.

ARTICULO 77

Obtenida la inscripcion los Sujetos Obligados a través de su Unidad
Coordinadora deberan:

[. Presentar por escrito al Archivo General por lo menos una vez al
ano, la informacién actualizada relacionada con su Sistema
Institucional de Archivos, Procesos Archivisticos y Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico;

II. Informar el cambio de ubicacion de los archivos, colecciones o
documentos inscritos, asi como los responsables de los mismos,
notificacion que se efectuara en un plazo que no exceda de diez dias
habiles posteriores a que suceda;

[II. Mantener y dar continuidad a los trabajos archivisticos, y
IV. Informar al Archivo General, los avances en la implementacion de
las observaciones realizadas.

SECCION II

DE LA DECLARATORIA DE PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL
ESTADO

ARTICULO 78

Para obtener la Declaratoria de Patrimonio Documental del Estado, se
observara el siguiente procedimiento:

[. El Sujeto Obligado a través de su Unidad Coordinadora debera
presentar solicitud por escrito al Archivo General, expresando los
argumentos que avalen la importancia del contenido del documento o
acervo, apoyados de ser posible, por dictamenes periciales o de
expertos en la materia. En el caso del Poder Ejecutivo, el Archivo
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General, podra iniciar el procedimiento sin necesidad de solicitud,
previa autorizacion de su superior jerarquico;

II. El Archivo General pondra la solicitud en conocimiento al Consejo
para su analisis y valoracion;

III. Verificada la autenticidad, importancia y trascendencia del
documento en cuestion, el Consejo, emitira el dictamen de la
Declaratoria de Patrimonio Documental del Estado, mismo que se
publicara en el Peridédico Oficial del Estado, y

IV. El Archivo General asignara un coédigo conforme al padrén de
registro de documentos, declarados Patrimonio Documental del
Estado, extendiendo la constancia respectiva.

ARTICULO 79

Obtenida la Declaratoria de Patrimonio Documental del Estado, los
Sujetos Obligados deberan:

I. Realizar las acciones necesarias para la conservacion, preservacion
y difusion del documento o acervos declarados patrimonio
documental del Estado;

II. Informar al Archivo General sobre cualquier cambio relacionado
con la ubicacion o estado de los documentos o acervos declarados
patrimonio documental del Estado, y

[II. Coordinarse con el Archivo General para difundir los documentos
que hayan sido declarados patrimonio documental del Estado.
SECCION III
DE LOS ACERVOS PRIVADOS

ARTICULO 80

Los particulares, propietarios o poseedores de acervos documentales,
que expresen su disposicion de incorporarse al Sistema, adquieren
por este hecho todos los beneficios y prerrogativas que concede la Ley
y este Reglamento, relacionadas con asesoria, capacitacion, registro
estatal y difusion.

ARTICULO 81

La incorporacion de los acervos documentales privados al Sistema no
afecta la propiedad, posesion o situacion juridica de los mismos,
siempre y cuando estos hayan sido adquiridos de manera licita.
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ARTICULO 82

Para incorporarse al Sistema, los particulares deberan realizar ante el
Archivo General, los tramites senalados en este Reglamento para
obtener su inscripcion en el Registro Estatal de Archivos, y en su
caso, la Declaratoria de Patrimonio Documental del Estado.
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TRANSITORIOS

(del DECRETO del Ejecutivo del Estado, por el que expide el
REGLAMENTO DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE PUEBLA.
Publicado en el Periodico Oficial del Estado de Puebla el dia jueves 28
de mayo de 2015, Numero 18, Tercera Seccion, Tomo CDLXXXI).

PRIMERO. El Presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacion en el Periodico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan al
presente Decreto.

TERCERO. Las erogaciones que deriven de la aplicacion del presente
Reglamento, estaran sujetas a la disponibilidad presupuestal de los
Sujetos Obligados.

Dado en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los dieciséis
dias del mes de enero del ano dos mil quince. El Gobernador
Constitucional del Estado. C. RAFAEL MORENO VALLE ROSAS.
Rubrica. El Secretario General de Gobierno. C. LUIS MALDONADO
VENEGAS. Rubrica.
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