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GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Munioigie Puebla, de fecha 17 de noviembre
de 2022, que aprueba el Dictamen presentado pantegrantes de la Comisién de Arte y Cultura, ploque
se abrogan Los Lineamientos Generales para la @azan de Archivos Administrativos y su Transferen
al Archivo General Municipal de Puebla, publicaddsocho de octubre de dos mil quince en el Per@dic
Oficial del Estado.

Al margen un sello con el Escudo de la Ciudad debRuy una leyenda que dice: Puebla. Contigo y con
rumbo. Gobierno Municipal. Secretaria del Ayuntartoe Secretaria del Ayuntamiento. O/59/SAYT/GEN/E.

EDUARDO RIVERA PEREZ, Presidente Municipal del H. Ayuntamiento del Mupioi de Puebla, a sus
habitantes hace saber:

RES.2022/170

“CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 3IFRACCION | PARRAFO
PRIMERO Y FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA B LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS;102 PARRAFO PRIMERO, 103 PARRAFO PRIMER® 105 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO B PUEBLA,; 3, 78 FRACCIONES | Y IV
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL; 2 FRACCION IX Y 135 [EL REGLAMENTO INTERIOR DE
CABILDO Y COMISIONES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA;
SOMETEMOS A CONSIDERACION DE ESTE HONORABLE CUERRDLEGIADO EL DICTAMEN POR
EL QUE SE ABROGAN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA L A ORGANIZACION DE
ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS Y SU TRANSFERENCIA AL ARCH VO GENERAL MUNICIPAL DE
PUEBLA, PUBLICADOS EL OCHO DE OCTUBRE DE DOS MIL QU INCE EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO , DE CONFORMIDAD A LOS SIGUIENTES:

ANTECEDENTE

1. Que, el ocho de octubre de dos mil quince, s®#iqiuen el Periddico Oficial del Estado el “Acuerde
Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio Beebla, de fecha 18 de septiembre de 2015, quelzpel
dictamen presentado por los integrantes de la Gomide Turismo, Arte y Cultura, por el que se erpidos
Lineamientos Generales para la Organizacion deivoshAdministrativos y su Transferencia al Archi@eneral
Municipal de Puebla”.

CONSIDERANDO

I. Que, de conformidad con lo establecido en logwd$ 115 fraccion | parrafo primero de la Constitn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 102 @riparrafo de la Constitucion Politica del Estadord.y
Soberano de Puebla; los Estados adoptaran, pareégsmen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, popular, teniendo como base déviidnh territorial y de su organizacion politicaagiministrativa,
el Municipio Libre; cada Municipio sera gobernado pn Ayuntamiento de eleccidn popular directegegnado por
un Presidente Municipal o Presidenta Municipal y@inero de regidurias y sindicaturas que la legrdehe. La
atribucién que esta Constitucion otorga al gobieammicipal se ejercera por el Ayuntamiento de maesclusiva
y no habr& autoridad intermedia alguna entre ésté3pbierno del Estado.
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Il. Que, de acuerdo a lo establecido en los articli&sfraccion 1l de la Constitucién Politica de Bstados
Unidos Mexicanos; 103 parrafo primero de la Cousitin Politica del Estado Libre y Soberano de RugbB de la
Ley Organica Municipal; los Municipios estaran istrdos de personalidad juridica y manejaran surpairio
conforme a la ley; los Municipios administrararrdilmente su hacienda, la cual se formara de losmamos de
los bienes que les pertenezcan, asi como de lashbemiones y otros ingresos que la Legislatura Bsado
establezca a favor de aquéllos.

[ll. Que, de conformidad con lo previsto con los akigul1l5 fraccion Il péarrafo tercero inciso b) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexasari05 fraccion Il inciso b) de la Constituciéaliica del
Estado Libre y Soberano de Puebla y 78 fracciongdM de la Ley Orgénica Municipal; los Ayuntamiest
tendran facultades para aprobar, de acuerdo corlel&s en materia municipal que deberan expedir las
legislaturas de los Estados, los bandos de policigobierno, los reglamentos, circulares y disposies
administrativas de observancia general dentro deespectivas jurisdicciones, que organicen la anacion
publica municipal, regulen las materias, procedimas, funciones y servicios publicos de su comprtey
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

IV. Que, en apego a lo sefialado por los articulogs@Zibnes |, V y VIl de la Ley Organica Municipal y
12 fracciones VII, VIIL,X, XIV y XVI del Reglamentolnterior de Cabildo y Comisiones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla; son facul&gi@bligaciones de los Regidores, ejercer la deinispeccion
y vigilancia de los ramos a su cargo, dictaminarfermar sobre los asuntos que le encomiende ehtgymiento,
formular al mismo las propuestas de ordenamientosagintos municipales, promover todo lo que crean
conveniente al buen servicio publico; presenta€abildo las propuestas de cualquier norma genpualios de
acuerdo y cualquier tema de su interés; vigilaruehplimiento de las disposiciones normativas aples cumplir
con las obligaciones o comisiones que les hayam eittomendadas por el Cabildo; asi como, propaciah
Ayuntamiento todos los informes o dictAmenes gseéan requeridos sobre las Comisiones que desempefi

V. Que, en términos del articulo 2 fraccion VIl ditado Reglamento Interior de Cabildo y Comisiode$
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblapséendera por Dictamen la resolucion escrita ylzguta por
una o varias Comisiones sobre un asunto o propwest@tidos a su consideracion, sea por acuerdoopdev
Cabildo o por solicitud de las propias Comisiones.

VI. Que, los Lineamientos Generales para la Orgadimade Archivos Administrativos y su Transferendia a
Archivo General Municipal de Puebla, constituyen egércicio del Derecho de Acceso a la Informacién,
indispensable para que los documentos estén oeghrszy conservados bajo criterios uniformes, deensague
permitan su localizacion expedita, disponibilidadtegridad.

VIl. Que, con fecha 9 de noviembre de 2020 la Secuetlli Ayuntamiento registré ante la Contraloria
Municipal con clave MPCI1821/RLIN/SA/113/091120,sloLineamientos Generales para la organizacion,
conservacion y Transferencia de archivos del H.rdgmniento del Municipio de Puebla.

VIIl. Que, con la finalidad de actualizar y normar |lgamizacion documental, en su fase de tramite y
transferencia, y toda vez que existe duplicidad lieramientos que norman la organizacion de archivos
administrativos y su transferencia al Archivo Gahddunicipal, a fin de evitar la concurrencia dsptisiciones
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juridicas que pudieran resultar incompatibles, @gsiclera pertinente abrogar los Lineamientos Géawepara la
organizacién de archivos administrativos y su fienesicia al Archivo General Municipal de Pueblablmados el
ocho de octubre de dos mil quince en el PeriddificidD del Estado; por lo que en atencion a lossiderandos
vertidos, se somete a consideracion de este Hdedtatbildo el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. Se aprueba abrogar los Lineamientos Generaledgarganizacion de archivos administrativos y
su transferencia al Archivo General Municipal deelfla, publicados el ocho de octubre de dos mil @uien el
Periddico Oficial del Estado, en atencion a lossabgrandos vertidos.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento dehibipio de Puebla para que realice los tramites
necesarios a fin de que publique el presente Diextaen el Periddico Oficial del Estado.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente Dictamen entrara en vigor a partsudpublicacion en Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento dehibpio de Puebla, para en un plazo de treinta
dias habiles a partir de su aprobacién elaboreiteamientos Generales para la Transferencia, Glodér Bajas y
Valoracion Documental de Archivos del H. Ayuntanigexlel Municipio de Puebla y tramite su registrdeala
Contraloria Municipal atendiendo a la normativaessiva.

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a treswlembre 2022. Los integrantes de la Comision de
Cultura. Regidor Presidente. LEOBARDO RODRIGUEZ RHEY. Rubrica. Regidora Vocal. MARIA
FERNANDA HUERTA LOPEZ. Rubrica. Regidora Vocal. SM$A DEL CARMEN RIESTRA PINA. Regidor
Vocal. RICARDO HORACIO GRAU DE LA ROSA. Rubrica. Bdora Vocal. CARMEN MARIA PALMA
BENITEZ. Rubrica.

Al pie un sello con el Escudo de la Ciudad de Paughlina leyenda que dice: Puebla. Contigo y corbmum
Gobierno Municipal. Secretaria del Ayuntamientocr8taria del Ayuntamiento. O/59/SAYT/GEN/E.

La Secretaria del Honorable Ayuntamiento del Mysiwide Puebla, en ejercicio de las facultades gae m
confieren los articulos 138 fraccion VII de la L&yganica Municipal y 8 fraccion V del Reglamentoehior de
la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de IHaecCERTIFICO: Que el presente legajo compuesto de
cuatro fojas utiles, refleja fielmente la inform@acique tuve a la vista y cotejé con su versiénnegpefica, para
dar total certeza de que el acuerdo tomado dur@ntéigésimo Tercera Sesién Extraordinaria de Cabild
celebrada el dia diez de noviembre de dos mil kst fue aprobado por unanimidad de votos enéosihos
de esta documental, la “RES. 2022/170 “Dictamen glogue se abrogan los Lineamientos Generales Ipara
Organizacion de Archivos Administrativos y su Tifansncia al Archivo General Municipal de Pueblahlpados el
ocho de octubre de dos mil quince en el PeriédigtiaDdel Estado”, misma que obra en los archideda Secretaria
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblgidiéndose la presente en la Cuatro Veces HeRiiebla de
Zaragoza, a 18 de noviembre de 2022, para lososféegales a que haya lugar, quedando registradalaaimero
5260.La Secretaria del Honorable Ayuntamiento del Mymicide Puebla. Quien suscribe con firma electrénica
avanzada en términos de L&;.SILVIA GUILLERMINA TANUS OSORIO.
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GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

ACUERDO de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Munioigie Puebla, de fecha 17 de noviembre
de 2022, que aprueba el Dictamen presentado pantegrantes de la Comisién de Arte y Cultura plogue
expide el Reglamento del Archivo General Municigal Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Al margen un sello con el Escudo de la Ciudad debRuy una leyenda que dice: Puebla. Contigo yraotbo.
Gobierno Municipal. Secretaria del Ayuntamientacr8taria del Ayuntamiento. O/59 /SAYT/GEN/E.

EDUARDO RIVERA PEREZ, Presidente Municipal Constitucional del HonorablguAtamiento del
Municipio de Puebla, a sus habitantes hace saber:

RES.2022/171

“CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 31PARRAFO PRIMERO,
FRACCIONES I, PARRAFO PRIMERO Y Il PARRAFOS PRIMERO SEGUNDO DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 102 PARA® PRIMERO, 103 PARRAFO PRIMERO
Y 105 FRACCION Ill DE LA CONSTITUCION POLITICA DELESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA,; 2, 3, 78 FRACCIONES I, Il Y IV, 79, 80, 885, 92 FRACCIONES |, VY VII, 94 Y 120 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL; 2 FRACCION IX, 12 FRACCION VI1,92, 93, 96, 97, 114 FRACCION lIl, 120, 122,
123 FRACCION Ill, 124, 133 Y 135 DEL REGLAMENTO INERIOR DE CABILDO Y COMISIONES DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA; SOMETEMOS A LA DISCUSION Y
APROBACION DE ESTE HONORABLE CUERPO COLEGIADO, EDICTAMEN POR EL QUE SE
EXPIDE EL REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA , POR LO QUE:

CONSIDERANDO

I. Que, en términos de lo dispuesto por los articllifs fraccion Il de la Constitucion Politica de Bstados
Unidos Mexicanos; 103 parrafo primero; y 105 fraacill de la Constitucion Politica del Estado Lilyr&oberano
de Puebla, Los Municipios estaran investidos degmlidad juridica y manejaran su patrimonio canfor la Ley
y serén gobernados por un Ayuntamiento de elequiflar directa, que tendra la facultad para aprimisaBandos
de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulgreisposiciones administrativas de observanciargéentro de
sus respectivas jurisdicciones, que organicen laniAidtracion Pudblica Municipal, regulen las matsria
procedimientos, funciones y servicios publicosdeampetencia y aseguren la participacion ciudagaminal.

Il. Que, de conformidad con los articulos 78 fracdMry 79 de la Ley Organica Municipal, los Bandos de
Policia y Gobierno, los reglamentos, circularesemds disposiciones de observancia general corestitigs
diversos cuerpos normativos tendientes a regujacuer y hacer cumplir el ejercicio de las fadildis y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntatoemen el d&mbito de su competencia debiendo resfueta
derechos humanos consagrados en el orden juridizamo.

lll. Que, de conformidad con lo establecido por etaldi 92 de la Ley Orgénica Municipal, son faculage
obligaciones de los Regidores, ejercer la debidaeiocion y vigilancia de los ramos a su cargo,adiagtar e
informar sobre los asuntos que le encomiende eh#gyniento, asi como formular al mismo tiempo lasppestas
de ordenamientos en asuntos municipales, y prontoderlo que crean conveniente al buen servicidiguib
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IV. Que, de conformidad con lo establecido por log@ds 94 y 96 fraccion VI de la Ley Organica Mupéd,
el Ayuntamiento para facilitar el despacho de Es#os que le competen, nombrara comisiones pentemgara
que los examinen e instruyan hasta ponerlos edaderesolucion.

V. Que, atento a la legislacion en materia archbdstrigente, se advierte la necesidad de actual&ar
normatividad en el municipio de Puebla, por lo geeconsidera pertinente, la abrogacion del Reglameel
Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiemtel Municipio de Puebla, publicado el 4 de sepliee de
2015, en el Periédico Oficial del Estado.

VI. Que, los conceptos de transparencia, rendiciéoudatas y memoria histérica se han potenciado Ibajo
imperativos de las leyes en dichas materias, ab®raprecia mejor su utilidad para el desempefia dgstion
publica como testimonio y memoria de las institnem

VIl. Que, los documentos de archivo permiten salvagwatds derechos de las personas, el buen
funcionamiento de las instituciones publicas, lgstigacion y el desarrollo social.

VIIl. Que, existe el reconocimiento unanime de que olsieos se constituyen como fuentes esenciales de
informacion acerca del pasado y del presente deliinstitucional y social del Municipio; que ebeclumento
es evidencia, prueba y testimonio de la actividathdina y que algunas instituciones publicas o pesask
han dado a la tarea de establecer y proyectar aelgidte sus documentos a la luz de la archivisticaes
estrictamente técnica.

IX. Que, los documentos de archivo producidos o mathipor las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal en el ejercicio des funciones, deben satisfacer los requerimiedéosa
sociedad en materia de informacion, investigaciéaliura.

X. Que, la funcion archivistica no atiende Unicamenii materialidad y concentracion de los docunsrdimo
gue exigen una organizacion, control y recuperaddrntados a la preservacion, difusion y consdiala
produccién documental.

Xl. Que, la funcidn archivistica es el conjunto decpsms y procedimientos necesarios, para salvaguerda
patrimonio de los documentos, su archivo y el nadejla correspondencia, en cada una de las Depaade//o
Entidades de la Administracién Puablica Municipalegcomprende desde la elaboraciéon del documenta bas
disposicion final.

XIl. Que, en una sociedad democratica que exige lruersacion de la organizacién y funcionamientdale
Administracién Publica Municipal, la innovacion fitscional, la eficacia, eficiencia y calidad dentésma, implica
necesariamente, el desarrollo de la cultura ydéepcion de su patrimonio documental.

XIll. Que, los documentos publicos deben estar al acdeclos ciudadanos en atencién a su derecho de
informacion. Los objetivos de la accesibilidad a Wocumentos son mdltiples y comprenden desde da6ge
administrativa y la consulta histdrica hasta laisiin de sus valores y datos. El acceso debe dargeo de la
legitimidad y sin més limitaciones que las sefiaagtalas disposiciones legales y administrativagspondientes.

XIV. Que, aunque se ha reconocido en distintos momehigran valor que tienen los documentos de archivo
porque contienen una cantidad de informacién ingmbet y relevante para la toma de decisiones, essago
adecuar su sistematizacion y al mismo tiempo ewstarincremento descontrolado, para hacerlo acorties a
necesidades de nuestra sociedad y aprovecharagtalstecnolédgico en la materia.

XV. Que, el presente Reglamento, ademas de aplicapdlticas, normas y lineamientos en la materia,
coadyuva con las Dependencias y/o Entidades delhaiistracién Publica Municipal a ejercer los Dénax a la
Transparencia y a la Informacién Publica.
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XVI. Que, este Reglamento relne el esquema de organmzael Archivo General Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,zénado una estructura Gtil que permita seguir al
documento en todas las etapas de su ciclo vitaljalsu produccion y/o recepcién, hasta su transtexe un
archivo histdrico o su baja documental.

XVII. Que, en mérito de lo antes expuesto y fundadspsete a la consideracion del Honorable Cabildo, el
presente Dictamen por el que se expide el ReglanumitArchivo General Municipal del Honorable Ayamtiento
del Municipio de Puebla, en los términos siguientes

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico y whseia obligatoria para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipatigne por objeto:

I. Regular la administracién de los archivos en gosede los Sujetos Obligados;

Il. Establecer los procedimientos y coordinacion re@@spara la organizacidn, preservacion, protegcion
rescate, difusion, control y acceso a los archd@mda Administracién Publica Municipal, aplicands Iprincipios
de unidad normativa y descentralizacion operativa;

lll. Organizar, registrar y llevar el control de logpedientes que integren el archivo de tramite dellssas
Auxiliares y la elaboracién de los inventarios espondientes.

IV. Regular el uso de métodos y técnicas que garariicecalizacion y disposicion expedita de docutbgna
través de sistemas modernos de organizacion y m@tsén de los archivos de los Sujetos Obligadag q

contribuyan a la eficiencia de la gestion gubernaaiey a la salvaguarda de la memoria institucigrsdcial;

V. Asegurar el acceso oportuno a la informacion cidtgeen los archivos, para contribuir a la rendicé cuentas,
mediante la adecuada administracion y custodiasdédcumentos que contienen informacion publicematmental;

VI. Asegurar la disponibilidad, localizacién expeditdegridad y conservacion de los documentos deharc
gue poseen los Sujetos Obligados;

VII. Procurar la utilizaciéon de tecnologias de la infacion, para optimizar la administracion de los
archivos institucionales;

VIIl. Establecer mecanismos de colaboracion entre tasidades federales, estatales y municipales eariaat
de archivos;

IX. Contribuir a la promocién de una cultura de vat@m, organizacion, conservacion y disponibilidadlas
archivos y su reconocimiento, como eje de la atdiigubernamental;

X. Sentar las bases para la implementacién integt&@idtema Municipal de Archivos, y

Xl. Regular la organizacion y funcionamiento del SigteMunicipal de Archivos de los Sujetos Obligadek d
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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ARTICULO 2. Para los efectos del presente Reglamento, sedeméepor:

I. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos Ips Sujetos Obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones con independencia del gepespacio o lugar en que se resguarden;

Il. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones tendientes a administdamntificar, organizar, describir,
valorar, seleccionar, conservar y divulgar docuiment

lIl. Archivistica: A la disciplina dedicada al estudio y aplicaci@lds teorias y técnicas relativas a la funcion
de los archivos, su organizacion, normatividadatréento y gestion;

IV. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidasaibidos por los Sujetos Obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, conpeaeencia del soporte, espacio o lugar en quesgaaeden;

V. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos de archivo transferidesde las areas o unidades
generadoras, cuyo uso y consulta es esporadice peumanecen en él hasta su disposicion documental;

VI. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de usal@ip y necesario, para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de las Dependengmtidades y Juntas Auxiliares que integran la iistracion
Puablica Municipal;

VII. Archivo General Municipal: A las instalaciones e inmueble que alberga al ikectBeneral Municipal del
Honorable Ayuntamiento y al acervo documental grdad del Municipio de Puebla;

VIII. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion peeminy de relevancia para la
memoria municipal de caracter publico, regionalaal;

IX. Areas operativas: A las que forman parte del Sistema Instituciomafdchivos, las cuales son las Unidades
Centrales de Correspondencia y de archivo de tadst las Unidades Administrativas de las Dependenai
Entidades, asi como las de archivo de concentraciostorico;

X. Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

XI. Baja documental: A la eliminacién de documentacion cuyos valoramarios (administrativos, legales o
fiscales), hayan prescrito; y que no posea vak®esndarios, de acuerdo con el Catélogo de Dispndiomcumental;

XIl. Catalogo de Disposicion Documental: Al instrumento de consulta y control indispensaplra la
organizacién documental. Es el registro generabtematico que establece los valores documentalesgencia
documental, la clasificacién de la informacion ydektino final que tendra la documentacién geneyauaecibida
por las Dependencias y Entidades, y que tiene dmse el Cuadro General de Clasificacion Archivastic

XIll. Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico de consulta que refleja la
estructura de los grupos documentales de un ar¢fomdo, seccion y serie documental del expedienteyporta
datos esenciales con base a las funciones, atitesly actividades de los Sujetos Obligados;

XIV. Dependencias: Aquellas que integran la Administracion Publica itipal centralizada y sus
Organos Desconcentrados;

XV. Direccion de Archivo General Municipal: A la Unidad Administrativa dependiente de la Stofa del
Ayuntamiento, quien ademas fungird como Unidad Gioadora de Archivos y se encargara de promovegilaw
el cumplimiento de las disposiciones en materig@ion documental y administracion de archivoscamo de
coordinar las areas operativas del Sistema Muridip#@rchivos;
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XVI. Disposiciéon documental: A la seleccion sistematica de los expedientesodeatchivos de tramite o
concentracién, cuya vigencia documental o uso lsgito, con el fin de realizar transferencias pedlas o
bajas documentales;

XVIl. Documento de archivo: Al que registra un hecho, acto administrativo,idizo, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio lds facultades, competencias o funciones de lost&uObligados
de la Administracion Publica Municipal, con indegencia de su soporte documental;

XVIII. Entidades: A los organismos publicos descentralizados mualei las empresas de participacion
municipal mayoritaria y los fideicomisos publices, los que el fideicomitente sea el Municipio;

XIX. Expediente: A la unidad documental integrada por documentoardkeivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de los Suj&tokgados;

XX. Ficha técnica de valoracion documentalAl instrumento que permite identificar, analizaestablecer el
contexto y valoracion de la serie documental;

XXI. Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos organicampataun Sujeto Obligado que se
identifica con el nombre de este Ultimo;

XXIl. Grupo Interdisciplinario: Al conjunto colegiado de personas servidoras pabliencargadas de emitir
opinion y recomendaciones, para la integraciorCaghlogo de Disposicion Documental y demas procasiasables;

XXIII. Instrumentos de control archivistico: A las herramientas técnicas que propician la oxgafon control
y conservacion de los documentos de archivos argolde su ciclo vital, tales como el Cuadro Gdndea
Clasificacion Archivistica, Catélogo de Disposiclbacumental e inventarios documentales;

XXIV. Instrumentos de consulta: Aquellos que describen las series, expedientescardentos de archivo y
gue permiten la localizacidn, transferencia o lbajgumental;

XXV. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen égsiess documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su laatin (inventario general), para las transferen@ragntario de
transferencia) o para la baja documental (invemi@ei baja documental);

XXVI. Ley: A la Ley General de Archivos;

XXVII. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacidn en lahiars de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacion degkencia documental, en su caso, el término ptecauy el
periodo de reserva que se establezcan de confatroatala normatividad aplicable;

XXVIII. Programa Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

XXIX. Reglamento: Al presente Reglamento del Archivo General Muratigel Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla;

XXX. Secretaria: A la Secretaria del Ayuntamiento del MunicipioRigebla;
XXXI. Sistema Municipal de Archivos (SMA): Al conjunto orgéanico y articulado de estructunadaciones

funcionales, métodos, normas, instancias, instrtmserprocedimientos y servicios tendientes a cungun los
fines de la organizacion y conservacion homogéedasiarchivos de los Sujetos Obligados;
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XXXII. Sujeto Obligado: Al Ayuntamiento, Dependencias, Entidades y/o Jumaxiliares que integran la
Administracion Publica Municipal;

XXXIII. Transferencia primaria: Al traslado controlado y sistematico de expedigiake consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentrgcio

XXXIV. Transferencia secundaria: Al traslado controlado y sistematico del archiv® cbncentracion, al
archivo histérico de documentos que, por su vakibhico, deben conservarse de manera permanente;

XXXV. Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistamu@matizado para la gestion
documental y administracion de archivos, identifiglacceso y la modificacién de documentos eleatos;

XXXVI. Unidad Administrativa: A cada una de las areas de las Dependencias Vitaf®s generadoras de
informacion susceptible de archivo;

XXXVII. Unidad Central de Correspondencia: A la Unidad Administrativa responsable de la pei@n,
registro, seguimiento y despacho de la documemtgzida la integracion de los expedientes de Ids\vare de tramite;

XXXVIII. Unidad Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia déidGgeslocumental y administracion de archivos, ashe de
coordinar las areas operativas del sistema ingiitatde archivos;

XXXIX. Usuarios internos: A las personas servidoras publicas que formaie pde las Dependencias y/o
Entidades debidamente acreditados como tales|aablieeccion de Archivo General Municipal;

XL. Usuarios externos:A la ciudadania que no tenga el caracter de parservidora publica y que se clasifica
en investigadores permanentes, investigadores taeggy publico en general,

XLI. Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e ifieation de los valores
documentales (administrativo, legal, fiscal o hist), es decir, el estudio de la condicion dedosumentos que
les confiere caracteristicas especificas en ldsivars de trdmite o concentracion, o evidéncialestimoniales e
informativos para los documentos histéricos, cofinalidad de establecer criterios, vigencias doentales y, en
su caso, plazos de conservacion, asi como par@nkstérencia y disposicion documental;

XLII. Valores primarios : Aquellos que se asignan a un documento y que eslk#cionados al tramite o asunto
que soporta, pueden ser administrativo, fiscatpftable y legal;

XLIII. Valores secundarios: Aquellos que tienen los documentos para la hestdai investigacion y la cultura,
pueden ser testimonial, evidencial e informativo, y

XLIV. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de arckivwigente de acuerdo a sus
valores administrativos, legales y/o fiscales d€@onidad con las disposiciones juridicas vigentaplicables.

ARTICULO 3. Los Sujetos Obligados en materia de archivosegiean por los principios siguientes:
I. Actividad archivistica: es una funcién publica que no podra transferirsenzesionarse;

Il. Procedencia:Conservar el orden original de cada fondo docuatgmbducido por los Sujetos Obligados en
el desarrollo de su actividad institucional, pasdiniguirlo de otros fondos semejantes;

lll. Integridad: Al principio y/o atributo que permite garantizaregla informacién contenida en el documento
sea completa, veraz y no sufra modificaciones nori@adas en su contenido, estructura, contextdemas
aspectos esenciales;
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IV. Disponibilidad: Al principio y/o atributo que permite al documenser localizado, recuperado, y
presentado, con independencia del origen y delrtopa que se almacene;

V. Conservacion: Al conjunto de medidas preventivas o correctivdspgadas, para garantizar la integridad
fisica de los documentos de archivo, sin alterarosiienido;

VI. Accesibilidad: Al principio que garantiza el acceso a los docuoetly expedientes resguardados en el
Archivo General Municipal y los archivos de cada ute los Sujetos Obligados, de acuerdo a la Legmad
disposiciones juridicas aplicables;

VII. Transparencia: Al principio que permite garantizar que la infogitan contenida en los documentos de
archivo, producidos, obtenidos, adquiridos, trameémlos o en posesion de los Sujetos Obligados,psiiéica y
accesible a cualquier persona, en los términogliciomes y excepciones que establece la legislamdmateria de
transparencia y acceso a la informacion publica prdteccion de datos personales, y

VIIl. Maxima publicidad: Al principio que define, que toda la informacion posesién de los Sujetos
Obligados, sea publica, completa, oportuna y ablesa través de los medios que dispongan las,leygsta a un
claro régimen de excepciones que deberan estaidbefiy ser ademas legitimas y estrictamente néagsa

ARTICULO 4. Los archivos son esenciales para el ejercicimdaricion publica, por tanto, corresponde a los
Sujetos Obligados su cuidado y conservacion, quimaorohibido bajo cualquier titulo la enajenacién o
transferencia de documentos a favor de personzaftsijuridica, adn en custodia temporal, salvoosnclasos
contemplados por este Reglamento o por la expedi@dcopia certificada.

ARTICULO 5. La persona servidora publica que concluya su emjpi@rgo o comision, debera garantizar la
entrega de los archivos a quien lo sustituya, deloieestar organizados y descritos de conformidad los
instrumentos de control y consulta archivisticos glentifiquen la funcién que les dio origen, enmi@os de la
legislacion relativa y aplicable a la materia.

ARTICULO 6. En caso de que algin Sujeto Obligado, Area o Wnifldministrativa de éste, se fusione,
extinga o cambie de adscripcion, el responsabléalds procesos dispondra lo necesario para asegueatos
documentos de archivo, asi como los instrumentamdtol y consulta archivisticos sean trasladadios archivos
que correspondan, de conformidad con el preserglafRento y demas disposiciones legales aplicables.

En ningln caso, la unidad receptora podra modifisainstrumentos de control y consulta archivistiecibidos.

Tratandose de liquidacion o extincién de algun ®ugbligado, sera obligacidn del liquidador remitirpia del
inventario de expedientes que resguarde al ArcBeoeral Municipal.

ARTICULO 7. Los documentos publicos de los Sujetos Obligadesen un doble caracter, son bienes
nacionales con la categoria de bienes muebles derdic con la Ley General de Bienes Nacionales y la
Normatividad General para la Alta, Baja Operativassincorporacién y Destino Final de los Bienes Meg del
Gobierno Municipal al Servicio de las Dependengias lo conforman, y son monumentos nacionales atagoria
de bien patrimonial documental en términos de kafEederal de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos shicts e
Histéricos y demas disposiciones aplicables.

CAPITULO Il
DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 8. Los servicios que presta el Archivo General Myatison los siguientes:

I. Archivo de Concentracion:
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a. Consulta de documentacion semiactiva transfepiolalas Dependencias y/o Entidades, apegandose a lo
estipulado en el presente Reglamento, y

b. Préstamo de documentacion semiactiva transfpodéas Dependencias y/o Entidades.
II. Archivo Historico:
a. Consulta al acervo histérico;

b. Fotocopiado de documentos y libros;

c. Fotografia digital;

d. Grabacion en camara de video del espacio figico,
e. Visitas guiadas.

ARTICULO 9. El servicio de consulta, sera de lunes a viermesin horario de 9:00 a 17:00 horas, de manera
gratuita y se otorgara dentro de las instalacide¢é\rchivo General Municipal.

ARTICULO 10. La reproduccion de documentos por cualquier mésico o electronico debera ser autorizado
por la persona Titular de la Direccion de Archiven®8ral Municipal y supervisado por el personal easpble,
apegandose a lo establecido en el presente Redglamen

CAPITULO 1lI
DEL ACCESO A LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 11. La Direccién de Archivo General Municipal es laitlad Administrativa de la Secretaria,
encargada de autorizar la consulta, préstamo ygegifa de documentos publicos, a través de loabmpentos
de Archivo de Concentracion y de Archivo Histérioespectivamente.

ARTICULO 12. El acceso a los documentos que resguardan logtaepmtos de Archivo de Concentracion y
de Archivo Historico, sera de acuerdo a las pealétique emita la Direccion de Archivo General Myatiy se
proporcionara conforme a las categorias de ususigogntes:

|. Usuarios internos;

Il. Usuarios externos:

a) Investigadores permanentes: Personas con actigickdEmica, estudiosos del acervo histérico, qoerhde
esta actividad su ocupacion ordinaria, y

b) Investigadores temporales (publico en generaljsgmas que eventualmente solicitan autorizaciém par
consultar el acervo historico.

ARTICULO 13. Todos los usuarios, internos y externos, tienaead® a recibir informaciéon y consultar
libremente los documentos que resguardan los Caparttos de Archivo de Concentracion y de Archivstdtico,
sin mas limitaciones que las impuestas por la leeynsparencia y Acceso a la Informacion Puble&dtado de
Puebla, y su estado de conservacion.

ARTICULO 14. Los usuarios internos deberan solicitar los préssadocumentales mediante oficio signado por
la persona Titular de la Unidad Administrativa dédlependencia o Entidad que los requiera y corddndsiguientes
datos: nimero y fecha de acta de transferenciegmide caja, nimero de expediente y/o legajo ytasun
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En caso de que una Dependencia y/o Entidad, regdiecumentacién en préstamo, que la misma no haya
generado, debera solicitarla mediante oficio ades@na Titular de la Secretaria y/o a la persomalafide la
Dependencia y/o Entidad generadora de la documéntgara que ésta, la solicite a la Direccion dehiMo
General Municipal.

ARTICULO 15. Los usuarios externos deberan solicitar por @sdetconsulta de documentos que resguarda el
Departamento de Archivo de Concentracion, o a sraedla Plataforma Nacional de Transparencia.

ARTICULO 16. De acuerdo con la legislacion en materia de tanesgia y acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales, se determinardetgimiento, para permitir el acceso a documenbosvalores
histéricos que no hayan sido transferidos al Depaghto de Archivo Historico.

ARTICULO 17. Las personas servidoras publicas adscritas a fec@®n de Archivo General Municipal,
otorgarén las facilidades necesarias a los usygei@sla consulta y préstamo de los documentoacgeVo historico, y

tendran, ademas de las obligaciones establecidasREglamento Interior de la Secretaria, las siges:

I. Velar por la integridad, autenticidad, veraciddidglidad de la informacion contenida en los doeatos que
resguarda el Archivo General Municipal;

II. Manipular con el debido cuidado, los documentas apstodia el Archivo General Municipal;
lll. Reintegrar al lugar asignado los documentos ctatus;

IV. Conservar ordenados y clasificados los gruposrdeatales;

V. Asistir a los cursos de capacitacion y actualiza@n materia archivistica;

VI. Mantener ordenada el area de consulta;

VII. Observar las medidas de seguridad e higiene Qusentes, cubrebocas y bata), y

VIII. Cumplir con las tareas que por necesidades deteele sean encomendadas.

CAPITULO IV
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ARTICULO 18. El Grupo Interdisciplinario, coadyuvara en el asiélde los procesos y procedimientos
institucionales que den origen a la documentacide igptegran los expedientes de cada serie documenta
con el fin de colaborar con las Unidades Adminittas generadoras de la documentacion, en el
establecimiento de los valores documentales, vigsnglazos de conservacion y disposicion docunienta
durante el proceso de elaboracién de las fichasidés de valoracién y que, en conjunto, conformhn e
Catalogo de Disposicion Documental.

El Grupo Interdisciplinario se conformara por:

I. La persona Titular de la Secretaria del Ayuntatoiequien fungira como Presidenta Honoraria;

Il. La persona Titular de la Direccién de Archivo Gah&lunicipal, quien fungird como Presidenta Ejeayt

lll. La persona Titular de la Contraloria Municipal;

IV. La persona Titular de la Coordinacion General dm3parencia y Municipio Abierto;
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V. La persona Titular de la Presidencia de la Comidi& Arte y Cultura;

VI. La persona Titular de la Tesoreria Municipal,

VII. La persona Titular de la Secretaria de Adminigirag Tecnologias de la Informacion;

VIIl. Una persona comisionada de la Sindicatura Muricipa

IX. Una persona comisionada del Instituto MunicipaPteneacion;

X. La persona Titular del Departamento de ArchivdCdacentracion, quien fungird como Secretario Téxnic
XI. La persona Titular del Departamento de Archivadtiso, quien fungird como Secretario Ejecutivo, y

XIl. Las personas responsables de los archivos detdrémilas Unidades Administrativas que correspgndan
cuando se traten asuntos especificos sobre ellas.

Las personas citadas en las fracciones Ill, IWN VI, VIII, IX y, en su caso XlI fungirdn comoacales.

Cuando proceda, para baja documental, hasta fpessemtantes del sector social con conocimientagrdas
relativos a valoracién documental, pudiendo seeringyos, arquitectos, historiadores o especialstas temas
determinados, quienes solo tendran derecho a eoz, o a voto.

El Orden del Dia para la Sesion Ordinaria deberduricarse a los integrantes del Grupo Interdistpio por
lo menos con 48 horas de anticipacién a la fecHa deunion, o de 24 horas si es Extraordinaria;

ARTICULO 19. Seran funciones del Grupo Interdisciplinario,dagiientes:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobreoreal documentales, pautas de comportamiento y
recomendaciones sobre la disposicion documentalsdgeries documentales;

Il. Considerar, en la formulacién de referencias t&mipara la determinacion de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacioén y disposiciorudental de las series, la planeacion estratégimarmyatividad,
tomando en cuenta los siguientes criterios:

a) Procedencia.Que el valor de los documentos depende del nerérguico que ocupa el Sujeto Obligado
productor de la informacion, por lo que se debedtat desde el mas alto nivel jerarquico, hastaperativo,
realizando una completa identificacion de los psosenstitucionales hasta llegar a nivel de pron&dito;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no geleneentre si. Dentro de cada serie debe
respetarse el orden en que la documentacion fukipids;

c) Diplomético. Analizar la estructura, contexto y contenido des Wocumentos que integran la serie,
considerando que los documentos originales, tedoma formalizados, tienen mayor valor que las@®ph menos
gue éstas obren como originales dentro de los éxued;

d) Contexto. La importancia y tendencias socioeconémicas, progs y actividades, que inciden de manera
directa e indirecta en las funciones del Sujetagadb productor de la documentacién;

e) Contenido.Privilegiar los documentos que contienen informdadundamental para reconstruir la actuacion
del Sujeto Obligado productor de la informaciénudeacontecimiento, de un periodo concreto, destnitdrio o de
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las personas, considerando para ello la excluglvittalos documentos, es decir, si la informacidansente se
contiene en ese documento o se contiene en ofrop@e los documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacion. Los documentos que han sido objeto de demandaeinée por parte del Sujeto Obligado
productor de la informacién, investigadores o cdad®s en general, asi como el estado de consemnvdeidos
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienBeogtama de Gestion de Riesgos Institucional @iosesos de
certificacion a que haya lugar.

Ill. Sugerir que lo establecido en las fichas técnimwaloracion documental esté alineado a la op@raci
funcional, misién y objetivos del Sujeto Obligado;

IV. Advertir que, en las fichas técnicas de valoracddnumental, se incluya y se respete el marco rtorona
gue regula la gestion institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de autonmdatizat apego a lo establecido para la gestién deotah
y administracion de archivos, y

VI. Las demas que se definan en otras disposiciog&smentarias o normativas en la materia.
ARTICULO 20. Las funciones de las personas integrantes deld@nierdisciplinario son:

I. De la persona Titular de la Presidencia Honoram:

a) Convocar a las sesiones ordinarias y extraordisaritravés del Presidente Ejecutivo;

b) Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario

¢) Participar con voz y voto en las sesiones;

d) Firmar las Actas de las Sesiones correspondientes;

e) Las demas que resulten necesarias en el ambisu @a®mpetencia dentro del marco de actuacion del
Grupo Interdisciplinario.

Il. De la persona Titular de la Presidencia Ejecutia:

a) Gestionar lo necesario para llevar a cabo lasisesidel Grupo Interdisciplinario;
b) Participar con voz y voto en las sesiones;

c) Asistir a las sesiones;

d) Vigilar, a través de las areas a su cargo, ydaséd que correspondan, para que se ejecuten leslaswque
tome el Grupo Interdisciplinario y los compromispge éste adquiera;

e) Firmar las Actas de las Sesiones correspondientes,

f) Las demas que resulten necesarias en el &mbisu d®mmpetencia dentro del marco de actuacién del
Grupo Interdisciplinario.
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Ill. De la persona Titular de la Secretaria Técnica

a) Preparar el orden del dia, elaborar las convoeator los soportes documentales respectivos, para s
remitidos a las personas integrantes del GrupedistEplinario;

b) Mantener actualizado el padrén de los miembro&depo Interdisciplinario;
¢) Participar con voz y voto en las sesiones;
d) Asistir a las sesiones;

e) Cuidar que los acuerdos del Grupo Interdiscipinae asienten en los formatos respectivos y levaitActa
de cada una de las sesiones, recabando la firfos dsistentes;

f) Vigilar que los documentos generados por el Grlgerdisciplinario estén organizados y actualizados
cuidando su debida conservacion;

g) Proponer al Grupo Interdisciplinario, para su apidn la agenda de Transferencias Primarias Qidfa
h) Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinkotransferencias extraordinarias;

i) Presentar ante el Grupo Interdisciplinario, cuss@onecesario, la documentacion adicional quespeegierirse;
i) Elaborar los informes de las sesiones y vigilgpr&sentacion oportuna;

k) Informar al Grupo Interdisciplinario sobre los afs relativos a los documentos administrativosrgépecto
de la aplicacion de los Lineamientos Generales lpafaansferencia, Control de Bajas y Valoraciércuental de
Archivos del Honorable Ayuntamiento del Municipie Buebla;

I) Firmar las Actas de las Sesiones correspondientes,

m) Las demas que determinen las personas Titularés Beesidencia Honoraria, la Presidencia Ejeculisia
Grupo Interdisciplinario y las que resulten nedesaen el ambito de su competencia y dentro detande
actuacion del mismo.

IV. De la persona Titular de la Secretaria Ejecutia:

I. Asistir a las sesiones;

Il. Participar con derecho a voz y voto en las sesjone
Ill. Firmar las Actas de las Sesiones correspondientes;

IV. Proponer al Grupo Interdisciplinario, lineamienfasliticas, métodos y técnicas archivisticas aqlmad aplicarse
a las series y/o documentos de los Archivos de ife@oncentracion e Historico cuando posean vak@esndarios;

V. Presentar acciones de preservacion, conservagidmgacion y difusion que deban implementarse para
contribuir al enriquecimiento del acervo documedtlmunicipio de Puebla;

VI. Dentro del ambito de su competencia, auxiliar @ parsonas Titulares de la Presidencia Ejecutiva y
Secretaria Ejecutiva, en la supervision de losfrabde las areas operativas del Sistema Munidgdrchivos;

VII. Incorporar a los documentos con valor histéricmestidos a consideracion, las modificaciones aprabad
en dichos documentos;
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VIIl. Coadyuvar con la persona Titular de la Presidemlgecutiva en la coordinacion, programacion y
evaluacion de las actividades de las areas opasativ

IX. Promover la cultura de la preservacion de los i@od) la participacién social, asi como la
consulta e investigacion;

X. Elaborar los informes de las sesiones que le szpreridos por la persona Titular de la PresideBgautiva
y vigilar su oportuna presentacion;

XI. Cumplir y dar cuenta a la persona Titular de kskiencia Ejecutiva de los asuntos que competan;

XIll. Las demas que determine la persona Titular dedsidencia Ejecutiva y las que resulten necesdeaso
del ambito de actuacién del Grupo Interdisciplioari

V. De las personas Vocales:
a) Participar con voz y sin voto en las sesiones;
b) Asistir a las sesiones;

c) Vigilar la aplicacion de los Lineamientos Genesapara la Transferencia, Control de Bajas y Valorac
Documental de Archivos del Honorable AyuntamiergbMunicipio de Puebla;

d) Comunicar las decisiones del Grupo Interdiscipimaa los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas que le corresponda;

e) Coadyuvar con el Grupo Interdisciplinario en ltacgonado a la gestién documental del Gobierno kipal;

f) Firmar las Actas de las Sesiones correspondientes,

g) Las demas que determine la persona Titular dedsid&ncia Honoraria y Presidencia Ejecutiva delp@r
Interdisciplinario y las que resulten necesariagleimbito de su competencia y dentro del marcactieacién del

Grupo Interdisciplinario.

ARTICULO 21. A los Sujetos Obligados productores de la docuauéi, con independencia de participar en
las reuniones del Grupo Interdisciplinario, lesrespondera:

I. Brindar al responsable de la Unidad Coordinaderdthivos, las facilidades necesarias, para loetcion
de las fichas técnicas de valoracion documental;

Il. Identificar y determinar la trascendencia de losuinentos que conforman las series como evidencia y
registro del desarrollo de sus funciones, recomalciesl uso, acceso, consulta y utilidad instituaipoon base en el
marco normativo que los faculta;

[ll. Prever los impactos institucionales en caso dégocomentar adecuadamente sus procesos de trabajo, y

IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazoscdaservacion y disposiciéon documental de las serie
documentales que produce.

ARTICULO 22. El Sujeto Obligado debera asegurar que los pldeasonservacion establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental hayan prescrito y quédeumentacion no se encuentre clasificada comaovaie o
confidencial al promover una baja documental odfierencia secundaria.
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ARTICULO 23. Los Sujetos Obligados identificaran los documendi®srchivo producidos en el desarrollo de
sus atribuciones y funciones, mismos que se virgulaon las series documentales; cada una decéstsé con
una ficha técnica de valoracién que en su conjurdoformaran el instrumento de control archivistiemado
Catalogo de Disposicién Documental.

La ficha técnica de valoracion documental debenfecr la descripcién de los datos de identifieggad contexto,
contenido, valoracion, condiciones de acceso, tiding responsable de la custodia de la serie dentah

ARTICULO 24. La Unidad Coordinadora de Archivos, estableceralinientos para analizar, valorar y decidir
la disposicion documental de las series documenpateducidas por los Sujetos Obligados.

CAPITULO V
DEL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 25. Todos los documentos de archivo en posesion dSu@stos Obligados, formaran parte del
Sistema Municipal de Archivos, debiéndose agrupareepedientes de manera légica y cronoldgica yr esta
relacionados con un mismo asunto, reflejando cacténd la informacién contenida en ellos, en Ergninos que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 26. El Sistema Municipal de Archivos se integrara por:

I. Una Unidad Coordinadora de Archivos, que estatargo de la persona Titular de la Direccién de Mzh
General Municipal:

a) La persona Titular del Departamento de Archive&Cdacentracion, y
b) La persona Titular del Departamento de Archivadiiso.

Il. Las areas operativas siguientes:

a) Los enlaces de las Unidades Centrales de Corrdspoia,;

b) Los enlaces de los archivos de tramite.

Los enlaces de las areas operativas citadas eadeidn Il, seran nombrados por la persona Titdercada
Dependencia o Entidad.

ARTICULO 27. El Sistema Municipal de Archivos tiene como objesi los siguientes:

I. Fomentar la armonizacién y la homogeneizacién dwégica de la funcién archivistica en el gobierno
municipal, propiciando la cultura documental e gméeidn de los archivos;

Il. Promover la gestidn y preservacion documental mprenita el acceso a la informacién documental en
forma oportuna;

Ill. Generar la racionalizacién de la actividad archivd de manera que garantice la integridad dé eital
del documento;

IV. Mejorar continuamente los mecanismos de gestiénrdental y archivos;
V. Facilitar la aplicacién de las tecnologias denfarimacion en materia archivistica en el ambitéitinsional, y

VI. Promover la formacién y desarrollo de los recutsomanos en materia archivistica.
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CAPITULO VI )
DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS O DIRECCION
DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

ARTICULO 28. La Direccion de Archivo General Municipal, promo&ejue las areas operativas lleven a cabo
las acciones de gestién documental y administradédlios archivos.

ARTICULO 29. La Unidad Coordinadora de Archivos tendré las ifumes siguientes:

I. Elaborar, en colaboracion con los enlaces de loshivos de Tramite o Unidades Administrativas, el
Departamento de Archivo de Concentracion y el Diepaento de Archivo Historico, los instrumentos datool
archivistico previstos en la Ley y demas disposie®reglamentarias, asi como la normativa queeldeellos;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciomemateria de organizacion y conservacion de arshivo

lll. Elaborar el Programa Anual,

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposididcumental que realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modaeidia y automatizacion de los procesos archivisticta
gestion de documentos electrénicos de las areaatozes;

VI. Brindar asesoria técnica, para la operacion darldsvos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestionndectal y administracion de archivos;

VIII. Coordinar, con las areas operativas, las politleaacceso y la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar operativamente el funcionamiento delp@rinterdisciplinario;

X. Convocar a las reuniones de trabajo y fungir c&@aretario/a en las mismas;

XI. Llevar el registro y seguimiento de los acueyduzmpromisos establecidos, conservando las coiestanspectivas;
XIl. Integrar el Catalogo de Disposicién Documental;

XIll. Autorizar las transferencias documentales de conétad con las disposiciones legales aplicables, y
XIV. Las demas que establezcan las disposicionesgasidplicables.

ARTICULO 30. Durante el proceso de elaboracion del Catalogdisigosicion Documental debera:

I. Establecer un plan de trabajo para la elaborad®das fichas técnicas de valoracion documentalrpieya:

a) Un calendario de visitas a los archivos de tramitéas Unidades Administrativas productoras de la
documentacidn para el levantamiento de informagién,

b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdiscgslb.
Il. Elaborar y proponer, para su aprobacion ante lereG@ia del Ayuntamiento y posteriormente a la

Contraloria Municipal, los lineamientos, guias, stismarios, instrumentos de consulta y formatoslegcripcion
archivistica, y
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Ill. Realizar entrevistas a las personas encargaddsasdareas operativas, para el levantamiento de la
informacion y elaboracion de las fichas técnicavaleracion documental, verificando que exista egpondencia
entre las funciones que dichas areas realizanseldss documentales identificadas.

CAPITULO VII
DE LAS AREAS OPERATIVAS

ARTICULO 31. La persona Titular de cada Dependencia o Entidatbrara un enlace de la Unidad Central de
Correspondencia, que sera responsable de la réoepagistro, seguimiento y despacho de la doclanigmt oficial.

Los enlaces de las Unidades Centrales de Correspoiagl deberan procurar la capacitacion en la mater

ARTICULO 32. La persona Titular de cada Dependencia o Entidabrara un enlace del archivo de tramite
gue tendra las funciones siguientes:

I. Vigilar la integracién y organizacion de los exjgedes que cada Unidad Administrativa produzcecipeg

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expegi® mediante la supervision de la elaboracionode |
inventarios documentales;

lll. Vigilar el resguardo de los archivos y la inforimdacque haya sido clasificada de acuerdo con lial&zién
en materia de transparencia y acceso a la infoémautiblica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archives,la elaboraciéon de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley y demas normasdidplicable;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificomcomendaciones dictados por la Unidad Coordireado
de Archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al Archigdddncentracion, y
VIl. Las demas que establezcan las disposicionesgasidplicables.

ARTICULO 33. Las personas Titulares de los Departamentos deivrade Concentracion y de Archivo
Histdrico, ademas de las funciones establecidas Baglamento Interior de la Secretaria del Ayurgato, vigilaran
y coadyuvaran con las areas operativas en la tamapticacion de los Lineamientos Generales pafadasferencia,
Control de Bajas y Valoracion Documental de Archidel Honorable Ayuntamiento del Municipio de Paebl

CAPITULO VI
DE LA BAJA DOCUMENTAL

ARTICULO 34. La baja documental sera responsabilidad de laoparSitular de la Dependencia y/o Entidad
que la solicite.

ARTICULO 35. En los documentos cuya baja documental se solahiieera observarse la prescripcion de sus
valores administrativos, legales, contables y/gafess de conformidad con lo establecido en el Gatalde
Disposicion Documental.

ARTICULO 36. Para dar cumplimiento a la baja documental, ldgldfies de las Dependencias y/o Entidades
gue conforman la Administracion Publica Municipabdran apegarse a los Lineamientos Generales para |
Transferencia, Control de Bajas y Valoracién Docuoiralede Archivos del Honorable Ayuntamiento del Ntipio
de Puebla.
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ARTICULO 37. Para efectos de la baja documental, debera haegrspresencia de la Secretaria del
Ayuntamiento, la Direccidn de Archivo General Mupal, la Contraloria Municipal y la Coordinacion it&eal de
Transparencia y Municipio Abierto.

CAPITULO IX
DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ARTICULO 38. El procedimiento de transferencia primaria y séamia, se llevara a cabo de conformidad con
lo establecido en los Lineamientos Generales afadnsferencia, Control de Bajas y Valoracion Doental de
Archivos del Honorable Ayuntamiento del Municipie Buebla.

CAPITULO X
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

ARTICULO 39. Ademas de los procesos de gestion previstos enResflamento, se debera contemplar para la
gestién documental electrénica, la incorporaciéigreacion de acceso, seguridad, almacenamienty, tnaaabilidad.

ARTICULO 40. Los Sujetos Obligados, deberan dar el tratamiemwespondiente para la produccion,
administracion, uso y control de formatos electdsj apegandose en los Lineamientos Generales lpara
Transferencia, Control de Bajas y Valoracién Docutalede Archivos del Honorable Ayuntamiento del Nipio
de Puebla, auxiliandose por de la Direccion de &abi Electrénico.

ARTICULO 41. Los Sujetos Obligados, adoptaran las medidas giEnimacion, técnicas y tecnoldgicas, para
garantizar la recuperacion y preservacion de lesisentos electrénicos de archivo, producidos ybrdas que se
encuentren en un sistema automatizado para lagedticumental y administracion de archivos, bagsedados y
correos electrénicos a lo largo de su ciclo vital.

ARTICULO 42. Los Sujetos Obligados, conservaran los documesosoporte tradicional, observando lo
establecido en los Lineamientos Generales paradasierencia, Control de Bajas y Valoracion Docusaede
Archivos del Honorable Ayuntamiento del Municipie Buebla.

CAPITULO XI
DE LA PROTECCION DEL DOCUMENTO

ARTICULO 43. Es obligacion de toda persona custodiar y conservduen estado la documentacion a la cual
tenga acceso, con independencia de su soportediengd o evitando el dafio, sustraccion, destrugcidn
ocultamiento o mutilacion.

ARTICULO 44. El uso, manejo y adecuada conservacion de la demiacion se sujetara a las disposiciones
establecidas en el presente Reglamento, los Limgdos y/o politicas emitidas por la Direccién detvo General
Municipal, ademas de observar la norma vigentdigage en la materia.

ARTICULO 45. Los Sujetos Obligados deberan gestionar lo neicepara la proteccion de la informacion
contenida en sus archivos, de acuerdo a lo dispuwastla legislacion aplicable en materia de tramspaa y
proteccion de datos personales.

ARTICULO 46. La consulta, préstamo y reprografia documentalugetara a las politicas establecidas por la
Direccién de Archivo General Municipal.

CAPITULO XII
DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

ARTICULO 47. La informacion contenida en los inventarios, aagals, indices, guias u otros, contenida
en sistemas digitales y/o electrénicos, quedarategidos por la legislacién en la materia, quedgmadibida
su reproduccién.
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Los usuarios deberan citar la referencia de losimentos consultados y otorgar los créditos corretipates al
Archivo General Municipal, donando dos ejemplaresd investigacion, con la finalidad de incremeptaacervo
bibliografico del Archivo General Municipal.

CAPITULO Xl
DE LA SEGURIDAD Y VIGILANCIA

ARTICULO 48. La Direccion de Archivo General Municipal emitités lineamientos de seguridad y
conservacion documental.

ARTICULO 49. La Direccion del Archivo General mantendra comacién permanente con la Dependencia
responsable de proteccion civil en el MunicipioRlgebla, a la que corresponderéa la salvaguardaslaaheres
documentales y del inmueble.

CAPITULO XIV
DE LAS RESTRICCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 50. Cualquier mal uso, dafio material o sustracciordoeumentos realizada por los usuarios
internos o externos, sera sancionada de acueednarha vigente y aplicable en la materia.

ARTICULO 51. Los documentos de archivo quedan fuera del comepmr lo que queda prohibida su
enajenacion bajo cualquier titulo. La sustraccé@struccion, ocultamiento o mutilacion de documet® archivo
por parte de las personas servidoras publicasnttumaal concluir su empleo, cargo o comision, queahibida
por el presente Reglamento y sera sancionada dersodad con las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 52. Sin perjuicio de las sanciones penales o civiles @prresponda, son causa de responsabilidad
administrativa de las personas servidoras publiaasiguientes:

I. Omitir la implementaciéon de los procesos archisdst previstos en el presente Reglamento y demdsaso
aplicables en la materia;

Il. Actuar con dolo o negligencia en la adopcion delides de indole técnica, administrativa, ambiental
tecnoldgica, para la adecuada conservacion dedbs/as;

Ill. Hacer ilegible, extraer, destruir, ocultar, inatk, alterar, manchar, mutilar total o parcialneeatialquier
documento que se resguarde en un archivo de tréroiteentracion o histérico, asi como la informaaiontenida
en dichos documentos;

IV. Sustraer temporal 0 permanentemente document@si depositorio, para fines distintos a su utilidaci
institucional o social, sin previa autorizacionrespondiente;

V. Trasladar fuera del inmueble del Archivo GenerahhMipal, del Estado o del Pais, documentos sioriaation
de la persona Titular de la Presidencia Municipalde la persona Titular de la Secretaria del Agmiento;

VI. Transferir a titulo oneroso o gratuito la prop@daposesion de los documentos o informacién deréat
publico, sin previa autorizacion de la personald@itde la Presidencia Municipal y/o de la persoitaldr de la
Secretaria del Ayuntamiento;

VII. Impedir u obstaculizar la consulta de documentdsBipos sin causa justificada;

VIIl. Omitir entregar los documentos de archivo a sga;aal separarse de su empleo, encargo o comaisin,
habiéndolos entregado no hubieran sido organizaddss términos que se establecen en el presegtarRento y

en las normas vigentes en la materia, y

IX. Las demas que establezcan las politicas inteeh@schivo General y las normas vigentes aplicatifels. materia.
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La autoridad competente sancionara de conformidadeclegislacién aplicable.

ARTICULO 53. Los usuarios externos que hagan mal uso de lanuemtacion solicitada en consulta o
préstamo, sin perjuicio de aplicarse las leyedesvd penales y demas legislacion aplicable, derdoual caso que
se trate, seran acreedores a la suspension delisel® consulta.

ARTICULO 54. Las personas servidoras publicas que incurraruaiguiera de los supuestos mencionados en
el presente Reglamento, se haran acreedores aeldidan de apremio y sanciones que determine lar&loria
Municipal, en al ambito de sus atribuciones, defawnidad con lo establecido por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas dispmsés juridicas aplicables.

Por lo anteriormente expuesto y debidamente fundsaimetemos a la consideracion de este Cuerpeiedili
para su discusién y aprobacién, el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. Se aprueba en todos sus términos el Reglamentérdhivo General Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en términedadestablecido en el considerando XVII del pres&ictamen.

SEGUNDQO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento paeaen la forma legal correspondiente realice los
trAmites necesarios ante la Secretaria de Gobémeel Estado de Puebla y sea publicado por uravea en el
Periddico Oficial del Estado de Puebla, el presBidctamen.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Reglamento entrara en vigor al diaiesige de su publicacion en el Periddico Oficial
del Estado de Puebla.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento del Archivo General Mpaicidel Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, publicado el 4 de septiemla@15, en el Periédico Oficial del Estado.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones que se opargagstablecido en el presente Reglamento.

CUARTO. Lo actuado por el Comité de Archivo durante sweriga seguira valido y se dara continuidad por el
Grupo Interdisciplinario.

QUINTO. EIl Grupo Interdisciplinario contara con 30 diature@les a partir de la entrada en vigor del present
Reglamento para su debida instalacion.

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 11 vlemiore 2022. La Comision de Arte y Cultura. Regido
Presidente. LEOBARDO RODRIGUEZ JUAREZ. Rubrica. iea Vocal. MARIA FERNANDA HUERTA
LOPEZ. Rubrica. Regidora Vocal. SUSANA DEL CARMENIBSTRA PINA. Regidor Vocal. RICARDO
HORACIO GRAU DE LA ROSA. Rubrica. Regidora VocahRMEN MARIA PALMA BENITEZ. Rdbrica.

Al pie un sello con el Escudo de la Ciudad de Pagblna leyenda que dice: Puebla. Contigo y con
rumbo. Gobierno Municipal. Secretaria del Ayuntamide Secretaria del Ayuntamiento. O/59/SAYT/GEN/E.

La Secretaria del Honorable Ayuntamiento del Myicde Puebla, en ejercicio de las facultades queanfieren
los articulos 138 fraccién VII de la Ley Organicaiitipal y 8 fraccion V del Reglamento Interior ldeSecretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Pueb2ERTIFICO: Que el presente legajo compuesto de veinticuajas fitiles, que,
en la décimo cuarta sesion ordinaria de cabildebcalel dia diecisiete de noviembre del afio dosvenitidds, fue
aprobado por unanimidad de votos, la “RES. 2022i¢thmen por el que se expide el Reglamento dehive General
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municigie Puebla”, misma que obra en los Archivos de taeB®ia del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,idéndose la presente en la Cuatro Veces Heroiebl®we
Zaragoza, a 18 de noviembre de 2022, para loosflagales a que haya lugar, quedando registradal cdimero 5297.
La Secretaria del Honorable Ayuntamiento del Myoiicde Puebla. Quien suscribe con firma electrémi@anzada en
términos de LeyC. SILVIA GUILLERMINA TANUS OSORIO.



