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Con fundamento en los articulos 1°, parrafos primero, segundo y tercero y 102 apartado B de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 142 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla; articulos Transitorios Segundo, Tercero y Cuarto de la Ley General
de Archivos; 10, 12 primer parrafo, 20, 31 fraccion XI, 46, 57, 66, Transitorios Primero y Segundo
de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1, 2, 13, 15, fracciones Il y XIll de la Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla; y 1, 2, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14 del
ACUERDO del Consejo Consultivo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla,
de fecha 31 de marzo de 2025, que aprueba el Punto de Acuerdo presentado por la Presidenta
de la Comision de Derechos Humanos, por el que se modifica la Estructura Organica y se expide
el REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
PUEBLA publicado en el Periddico Oficial del Estado en fecha 26 de mayo de 2025;
Procedimiento de Eliminacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata del
Archivo General de la Nacion y en el Acuerdo que emite el Manual de Procedimientos
Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién) de los Sujetos Obligados de
la Ley General de Archivos, aprobado por el Consejo Nacional de Archivos CONARCH durante
su Primera Sesion Ordinaria de 2024, de fecha 20 de junio de 2024, se emiten los presentes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA TRANSFERENCIAS, ELIMINACION DE
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y VALORACION
DOCUMENTAL DE ARCHIVOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO
DE PUEBLA

l. OBJETO

Articulo 1.- Los presentes Lineamentos tienen por objeto establecer, las bases generales,
criterios homogéneos y procedimientos, para transferencias, eliminacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata y valoracion documental de los archivos, que garanticen
la organizacion y conservacion, administracion, disponibilidad, integridad y preservacion de los
documentos de archivo que posee la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

. ALCANCE

Articulo 2.- Los presentes Lineamientos son de orden publico, de observancia general y
obligatoria para los Organos y Unidades Administrativas de la CDHP que transfieran, soliciten
eliminacion de documentos de comprobacién administrativa inmediata y participen en la
valoracion documental.

Ill. DEFINICIONES

Articulo 3.- Para efecto de los presentes Lineamientos se entendera por:

. Acta de eliminacion de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata: N‘@"
documento que emite la Direccion de Archivo, a traves del cual se describen los V
documentos carentes de valores primarios y/o secundarios propuestos para su
eliminacion;
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. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones tendentes a administrar, identificar,
organizar, describir, valorar, seleccionar, conservar y divulgar documentos de archivo;

. Administracion de documentos: Al conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacién, conservacion, uso,
difusion y disposicion documental de los documentos de archivo;

IV.  Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Organos
y Unidades Administrativas que integran la Comision, en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones;

V.  Archivo de concentracion: Al integrado por documentos de archivo transferidos desde
las areas o unidades generadoras a la Direccién del Archivo, cuyo uso y consulta es
esporadico y que permanecen en él hasta su disposicion documental;

VI.  Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario,
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Organos y Unidades Administrativas
que integran la Comision;

VIl.  Archivo de la Comisién: A las instalaciones e inmueble que alberga el acervo
documental propiedad de la Comision;

VIIl.  Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de caracter publico;

IX. Caratula de identificacion: Al formato en el cual se registra la informacion necesaria,
para la identificacion y descripcion de un expediente,

X. Carta de confidencialidad: Al documento que la persona proveedora del servicio de
acopio y reciclado de papel debera firmar, comprometiéndose al manejo y destruccion
confidencial del archivo obsoleto;

X|. Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental;

XIl.  Ciclo vital: A las etapas de los documentos desde su produccion o recepcion hasta su |
baja o transferencia al Archivo Histérico;

XIll.  Clasificacion archivistica: Al proceso de identificacion y agrupacion de expedientes |
homogéneos con base en los criterios establecidos de acuerdo con la estructura funcionat™) |
de la Comision; - +4 [y
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII,

XXIV.

| ok ) é_ \\ |

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Comisidn: A la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla;

Cotejo: A la accion que implica confrontar o comparar un documento con otro.
manifestando que es copia fiel del original que la persona servidora publica ha tenido a la
vista;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Declaratoria de valoracion documental: A la manifestacion escrita, bajo protesta de
decir verdad, de la persona titular de la Direccion del Archivo, donde expone el analisis
detallado y comprobable que le permitio definir que han prescrito los valores primarios y
plazos de conservacion de la documentacion:

Declaratoria de valoracion histérica: Al documento a través del cual la persona titular
de la Direccion de Archivo, expone el andlisis detallado y comprobable de cierta
documentacion, que le permite identificar si esta cuenta con valor secundario para
determinar su transferencia al archivo histérico y/o conservacién permanente, previa
aprobacion del grupo interdisciplinario, por lo que, serd considerada patrimonio
documental de la Comision y de interés publico;

Organos y Unidades Administrativas de la Comision: Agquellos que integran la
administracion de la Comision;

Digitalizacion: A la técnica que permite convertir la informacién que se encuentra de
manera fisica a digital ya sea en: disco duro, CD, video, casetes, cinta, pelicula, USB,
etcétera;

Direccion del Archivo: A la Unidad Administrativa de la Comision, quien ademas fungira
como Titular del Area Coordinadora de Archivos y se encargara de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos; asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos:

Disposicion documental: A |a seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracion, cuya vigencia documental ha concluido, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales:

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: Aquella que se produce
por los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién en funcion de una actividad

administrativa. Es identificada como comprobante de la realizacion de un acto

a}imgnistrati_\fp inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en

\
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXV

XXXVIL.

copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, etc. Su
vigencia documental es inmediata o no debera exceder el afio de guarda en el archivo de
tramite.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias
o funciones de los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién, con
independencia de su soporte documental;

Documento original: Al instrumento de soporte impreso que contenga un rasgo distintivo
o signo de pufio y letra y sea insustituible por otro;

Eliminacion: Aquella documentacion de comprobacion administrativa inmediata;

Expediente electréonico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

Expediente: A la unidad integrada por documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de la Comisién;

Expurgo: Al retiro de documentos duplicados en el archivo de tramite;

Ficha técnica de valoraciéon documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la serie documental,

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por Organos y Unidades
Administrativas de la Comisién, que se identifica por rubro;

Fondos acumulados: A los documentos reunidos de la Comision, en el transcurso de su
vida institucional, sin un criteric archivistico determinado de organizacion y conservacion;

Funciones comunes: Se refieren, en lo general, a la gestion y actividad oficiales
cotidianas de todas las unidades administrativas de la Comision, que se utilizaran como
criterio en materia archivistica;

Funciones sustantivas: Se refieren a las actividades que constituyen las acciones
esenciales y especificas, propias de cada Organo o Unidad administrativa de la Comision,
que las distingue de las demas, de conformidad con la normativa que los regula;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion,

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por e‘l"f-"“"'T_

titular del area coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, los titulares de las
areas de planeacion estrategica, juridica, mejora continua, organos internos de control o
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XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL

XL

XLIV.

sus equivalentes, las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del
archivo histoérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Guia de Archivo Documental: Al esquema que contiene la descripcion general de la
documentacion contenida en las series documentales de los archivos de la Comision, de
conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

Sistema Informatico de Clasificacion Archivistica (SICA): A la plataforma electronica
desarrollada con el objetivo de establecer una relacién de los documentos electronicos
que conforman un expediente electronico, debidamente ordenada conforme a la
metodologia reglamentada para tal fin, con el objetivo de localizar y categorizar los
expedientes;

Informacion confidencial: Aquélla que contiene datos personales y se encuentra en
posesion de los sujetos obligados, susceptible de ser tutelada por el derecho a la vida
privada, el honor y la propia imagen, la informacién protegida por el secreto comercial,
industrial, bancario, fiduciario, fiscal y profesional; la informacién protegida por la
legislacion en materia de derechos de autor, propiedad intelectual: la relativa al
patrimonio de una persona fisica o juridica de derecho privado, entregada con tal
caracter a cualquier sujeto obligado, por lo que no puede ser difundida, publicada o
dada a conocer, excepto en aquellos casos en que asi lo contemplen en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Informacién Publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, optico, electronico, magnético, quimico, fisico o
cualquiera que el desarrollo de la ciencia o la tecnologia permita que los sujetos
obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, incluida la que
consta en registros publicos;

Informacion reservada: Informacion publica que se encuentre temporalmente sujeta
a alguna de las excepciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla, asi como la que tenga ese caracter en otros
ordenamientos legales;

Instrumentos de consulta: Aquellos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental,

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion control y conservacion de los documentos de archivos a lo largo de su ciclo
vital, tales como: el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental;

Inventario general: Al instrumento de uso general que describe la relacion ordenada y
detallada de expedientes resguardados en los archivos de tramite (areas generadoras),

%\/ \\\ Hx
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XLVI.

XLVII.

XLVIII.

XLIX.

ks

LIl

LI

LIV.

LV.

LVL

concentracién e historico de la Comision, las fechas extremas, los plazos de conservacion
y la ubicacion, para facilitar su localizacion;

Inventario documental: Al instrumento de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);

Legajo: Conjunto de documentos de uno o varios expedientes, con determinado grosor,
para facilitar su manejo y adecuada conservacion en los archivos;

Ley: A la Ley de Archivos del Estado de Puebla,

Lineamientos: A los presentes Lineamientos Generales para la Transferencia y
Valoracion Documental de Archivos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Puebla;

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso;,

Organo de Vigilancia: Al Organo Interno de Control en la Comision;

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y
dan cuenta de la evolucion del Estado, de las personas e instituciones, que transmiten y
heredan informacion significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural
y artistica de la Comision;

Persona servidora publica: A las que desempefan un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza dentro de la Administraciéon Publica, conforme a lo dispuesto en los
articulos 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y 124 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en
su caso, el termino precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable;

Plazo de reserva: Al periodo por el cual la Comision, conforme a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla, y demas legislacion aplicable, clasifican la
informacién como reservada mientras subsisten las causas que dieron origen a dicha
clasificacion;

Resguardo: A la actividad consistente en la conservacion y proteccion de ex:;’edienteS “'::
i

o’ .'/ P d
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LVII.

LVIHI.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXIHI.

LXIV.

LXV.

LXVI.

LXVII.

fisicos, electronicos y/o digitales, con el objetivo de prevenir cualquier dafo que
comprometa su integridad;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
de cada organo y unidad administrativa de la Comision de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes
de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional de Archivos: Al sistema institucional de archivos de la Comision;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental:

Transferencia primaria: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion;

Transferencia secundaria: Al traslado controlado y sistematico del Archivo de
Concentracién, al Archivo Histérico, de documentos que, por su valor histérico, deben
conservarse de manera permanente;

Valor primario: Aquellos que se asignan a un documento y que esta relacionado al
tramite o asunto que soporta, puede ser administrativo, fiscal y/o contable y legal;

Valor secundario: Aquel que tienen los documentos para la historia, la investigacion y la
cultura y que puede ser testimonial, evidencial e informativo;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales (administrativo, legal, fiscal o histérico), es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y,
en su caso, plazos de conservacion, asi como para la transferencia y disposicion
documental;

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales y/o contables, de conformidad con las

‘disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

/ A
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IV. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4.- Toda la informacion contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesion de la Comision, sera publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica y de proteccion de datos personales.

Articulo 5.- Las personas servidoras publicas de la Comision deberan producir, registrar,
organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes.

Articulo 6.- Cada persona servidora publica de la Comisién es responsable de organizar y
conservar sus archivos en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, las determinaciones que emitan el Consejo Nacional de Archivos, el Consejo Estatal de
Archivos de Puebla y a estos Lineamientos, segun corresponda; y deberan garantizar que no se
sustraigan, darien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.

La persona servidora publica que concluya su empleo, cargo o comisioén, debera garantizar la
entrega de los archivos a quien la sustituya, debiendo estar organizados y descritos de
conformidad con los presentes Lineamientos y con los instrumentos de control y consulta
archivisticos aplicables.

Articulo 7.- Los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién deberan mantener los
documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos conforme
a los procesos de gestion documental que incluyen la produccion, organizacion, acceso, consulta,
conservacion, valoracion documental, disposicion documental y conservacién, en los términos
que establezcan la Ley de Archivos del Estado de Puebla, los presentes Lineamientos y las
disposiciones juridicas aplicables.

Asimismo, deberan asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental y que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad
especifica, que rija las funciones y atribuciones que la Comision disponga, o en su caso, del uso,
consulta y utilidad que tenga su informacion. En ningun caso el plazo podra exceder de 25 afos
en el Archivo de Tramite, y los documentos que contengan datos personales sensibles, de
acuerdo con la normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya determinado su
conservacioén permanente por tener valor historico, conservaran tal caracter, en el archivo de
concentracion, por un plazo de 70 afos, a partir de la fecha de creacion del documento, y seran
de acceso restringido durante dicho plazo.

Articulo 8.- La Direccion de Archivo ademas de las facultades previstas en los articulos 55, 56 y
57 del Reglamento Interior de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla, sera la
Unidad Administrativa encargada de:

I.  Brindar acompafiamiento a los érganos y unidades administrativas de la Comision, para
la eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata y baja
documental respectivamente;

Il. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos;

IIl.  Promover la organizacion, conservacion, difusion y divulgacion del acervo documental de
la Comision;

V. Elaboracion de reprografias del acervo documental de la Comision, para fir}e’s de |

7
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exposiciones y
V. Las demas previstas en la Ley de Archivos del Estado de Puebla, los lineamientos
presentes y demas normativa juridica aplicable en materia archivistica.

Articulo 9.- La interpretacion de los presentes Lineamientos correspondera a la Direccion de
Archivo, y a falta de disposicion expresa, se aplicaran de manera supletoria las disposiciones
vigentes en materia archivistica.

Articulo 10.- Las personas servidoras publicas a las que se refieren los presentes
Lineamientos, se regiran por los principios siguientes:

I: Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental
y tecnolégica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los
sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden
interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacion contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los
documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

V. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 11.- Todos los documentos de archivo, producidos, registrados, organizados,
conservados o en posesion de los 6rganos y unidades administrativas derivados del ejercicio
de facultades, competencias o funciones de la Comisién, formaran parte del Sistema
Institucional de Archivos.

Articulo 12 - El sistema institucional de la Comision debera integrarse por:

l. Un area coordinadora de archivos, y
Il Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica de la
Comision.

Las personas responsables de los archivos referidos en la fraccion |, inciso b), seran
nombradas por la persona titular de cada area o unidad, las responsables del archivo de
concentracion y del archivo historico seran nombradas por la persona titular de la

,orr.iifidn_-;_f-\: \%, \\\ ,}.: /
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VI. DE LA GESTION DOCUMENTAL
VI.1. GENERALIDADES

Articulo 13.- La gestion documental incluye los procesos y actividades de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion, disposicion documental y conservacion.

Los procesos y actividades de la gestion documental se llevaran a cabo en apego a las
disposiciones legales aplicables, la normativa interna vigente, y con referencia en las normas
internacionales de buenas practicas en la materia.

VI.2. DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO

Articulo 14.- El documento de archivo constituye la evidencia del actuar de la Comision y es
publico de conformidad con las disposiciones aplicables, independientemente del soporte en que
se encuentre escrito, electronico, impreso, digital, visual, sonoro, holografico o cualquier otro.

Articulo 15.- Las caracteristicas del documento de archivo, son las siguientes:

|, Organico: Es parte de un todo estructurado, se produce dentro del proceso natural de
una actividad y surge como producto de las atribuciones, funciones o competencias de su
generador;

Il.  Unico: Contiene informacion irrepetible e insustituible;

lll.  Seriado e interrelacionado: Cada documento se produce uno a uno al paso del tiempo
y se interrelacionan entre si sobre un mismo asunto, constituyendo expedientes vy
posteriormente series documentales;

V.  Auténtico: Prueba que mantiene su identidad e integridad y lo que afirma ser a lo largo
del tiempo, es integro porque su contenido intelectual no ha sido manipulado o alterado
accidental o deliberadamente;

V.  Estatico: Son definitivos y no pueden ser cambiados, corregidos o alterados, solamente
pueden sustituirse por otros (cuando existe una errata);

VI. Evidencial: Prueba las acciones ejecutadas en cumplimiento de atribuciones, funciones
sustantivas y competencias, siendo el medio para dar seguimiento a los tramites y actos
a través del tiempo, y

VIl.  Pertenencia: Es patrimonio documental de la Comision, cuando se determina que posee.. "& \%
valores secundarios. [ P 7 1
/ B~ ,3:/ Q /-
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Articulo 16.- El material obtenido a través de la reprografia de la documentacién, es considerado
documento de archivo, cuando se verifican algunos de los supuestos siguientes:

|.  Se trata del unico documento con el que se comprueba el ejercicio de las atribuciones y
funciones de los Organos y las Unidades Administrativas;

[I.  Eloriginal ha sido dafiado por causas biolégicas, fisicoquimicas y/o humanas, resultando
ilegible o irrecuperable; y

Il.  La persona titular del Organo o Unidad Administrativa da instrucciones a través de este
material.

Articulo 17.- Todos los documentos de archivo producidos, recibidos o en posesion de la
Comision, independientemente del soporte documental en que se encuentren, forman parte del
Sistema Institucional de Archivos, y deben integrarse de manera logica y cronologica, respetando
los principios.

Vil.  TIPOS DE DOCUMENTO DE ARCHIVO

Articulo 18.- Los documentos de comprobacion administrativa inmediata tienen como
caracteristicas, las siguientes:

I.  Son originales;
II.  Se usan para informar, comprobar o acreditar un acto administrativo inmediato como un
formato, registro o solicitud de servicio;
Il.  Son documentos aislados y no tienen una relacion con un asunto o tramite derivado de
funciones sustantivas,
IV.  Vigencia administrativa no debe ser mayor a un afo;
V.  Sueliminacién debe de darse de manera inmediata al término de su utilidad;
VI.  No pertenecen a un expediente; y
VII.  No son objeto de transferencia al Archivo de la Comision.

Articulo 19.- Los documentos de comprobacion administrativa inmediata en posesion de los
Organos y Unidades Administrativas, una vez concluida su utilidad, se podran eliminar mediante
listado, inventario y/o formato correspondiente y un acta administrativa elaborada por la Direccion
de Archivo, previo informe al Grupo Interdisciplinario de la Comisién, cuyo acto se realizara en
presencia de un representante del Organo Interno de Control.

Esta documentacién debera organizarse de acuerdo con los criterios y formatos emitidos por la
Direccion de Archivo.

VIll. DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
VIIl. 1. DE LA IDENTIFICACION
A4 .‘-{;_. \ /
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Articulo 20.- La identificacion del expediente, se hara de forma clara, breve y precisa,
considerando el soporte documental en que se resguarda la informacion, pudiendo ser los
siguientes:

|. Documentos textuales, entendiendo por estos, aquellos cuya informacion se encuentra
en texto;

I, Documentos graficos, pueden ser los planos, mapas, fotografias, litografias, pinturas; y
IIl.  Documentos audiovisuales, se trata de imagenes en movimiento (video) y sonoros.

Articulo 21.- Los expedientes deberan estar dotados de una caratula de identificacion, de
acuerdo con las facultades y atribuciones de cada Organo y/o Unidad Administrativa de la
Comisién.

Articulo 22.- Los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles, los cuales contaran al menos con los siguientes
instrumentos:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il. Catalogo de disposicién documental, y
[Il. Inventarios documentales.

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo,
seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales,
seran identificados mediante una clave alfanumeérica.

ARTICULO 23.- Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los Organos y
Unidades Administrativas de la Comision deberan poner a disposicion del publico la Guia de
Archivo Documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a que hace
referencia la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y
demas disposiciones normativas aplicables.

VIIl. 2. DE LA CLASIFICACION

Articulo 24.- Todo expediente debe ser clasificado mediante un analisis de su contenido,
conforme a lo siguiente:

Conocer la estructura organica del Organo o Unidad Administrativa a la cual pertenece;

Identificar las atribuciones, facultades y/o funciones que reflejen la actividad, procesos y
procedimientos del Organo o Unidad Administrativa generadora de la documentacion,
para la asignacion de una serie documental de acuerdo con el Cuadro General de - o
Clasificacion Archivistica y demas instrumentos de control y consulta archivisticos ) k

|
dientes. . K T
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VIII. 3. DEL ORDEN DOCUMENTAL

Articulo 25.- El expediente constituira la unidad basica de instalacion en los archivos de tramite,
concentracion e histérico, mismo que debera estar integrado por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por los Organos y Unidades Administrativas de la Comision.

La estructura del expediente debe ser logica, coherente, cronolégica y ordenada de acuerdo con
el procedimiento o tramite seguido.

Articulo 26.- Los expedientes podran estar constituidos a partir de unidades documentales
simples o compuestas, se entenderan de la siguiente forma:

I Unidades documentales simples. Al expediente de un mismo tipo documental que
cuenta con una estructura acumulativo o apilable; y

Il.  Unidades documentales compuestas. Al expediente conformado por diferentes tipos
documentales debido a un tramite determinado, reflejando el inicio, tramite o seguimiento
y conclusion.

Articulo 27.- La apertura de un expediente se realizara con el primer documento de archivo,
recibido o generado, previa verificacion de no tener antecedentes en otro expediente, evitando
asi la duplicidad y dispersién de los documentos de archivo y se integraran de la manera
siguiente:

. Con documentos de archivo relacionados entre si por el mismo asunto o tramite,
ordenandolos cronologicamente conforme al principio de procedencia y orden original;

Il.  El orden de los documentos que integran un expediente estara definido por la secuencia
de la recepcion y/o envio de los mismos;

lll.  Se debera evitar la fragmentacion de la informacion, es decir, que los documentos se
encuentren agrupados conforme al asunto que corresponda;

V. En caso de que se integren al expediente correos electronicos impresos, estos deberan
contener la informacion del remitente, destinatario, asunto, nombre y de ser necesario
deberan sellarse;

V.  Los documentos que hagan mencién a un oficio y/o anexo, sin importar el tipo de soporte
documental, deberan integrarse al expediente en sobre, que se adjunte al mismo, tales
como fotografias, discos compactos, radiografias, mapas, usb, entre otros;

VI.  En caso de que, por razones técnicas, administrativas y/o legales un expediente no se
concluya en la misma Unidad Administrativa que lo genera, debera elaborarse una ficha
y/o acuerdo, correspondiente, donde se citara la norma legal y/o administrativa que
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justifique la razon por la cual el expediente esta siendo transferido;

VIl.  Los documentos se deberan guardar en un félder, el cual incluira una caratula de |
identificacion de acuerdo con el articulo 27 de los presentes Lineamientos, debiéndose
considerar lo siguiente:

a) La eleccion del tamaiio del folder se hara de acuerdo al formato de la documentacion
gue guarde, pudiendo ser oficio o carta;

b) Todos los documentos que integran un expediente, independientemente del formato,
se deberan alinear hacia la parte superior del folder;

c) El grosor maximo de un expediente sera de cinco centimetros aproximadamente;

d) A la derecha de la pestafa del folder debera anotarse con tinta color rojo, el numero
de expediente de forma consecutiva y, en su caso, el numero de legajo que
corresponda,

e) De conservar los documentos dentro de carpetas, éstas deberan ser apropiadas al
tipo, tamano y volumen de la documentacion; y

f) En caso de que el tamano del expediente lo requiera, se abriran legajos, asentando
su codigo de clasificacion e identificando cada legajo con una numeracién progresiva.

IX. DEL CIERRE, EXPURGO Y FOLIACION

Articulo 28.- El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o asunto y se procedera a su
expurgo y foliacion; a partir de ese momento regiran los plazos de conservacion establecidos en
el Catalogo de Disposicién Documental, para la serie correspondiente.

Articulo 29.- El expediente debera estar foliado para evitar la pérdida o la sustraccién de
informacioén, respetando el principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los
tramites que dieron lugar a su produccion, de la siguiente manera.

I. Se le asignara a cada documento un numero consecutivo e irrepetible de acuerdo con el
orden que guarda dentro de un expediente, con el objetivo de asegurar su integridad y
localizacion;

II.  La foliatura debera ser independiente para cada expediente. Aun cuando un expediente
sea voluminoso y sea dividido fisicamente en legajos, se foliara secuencialmente;

Ill.  La foliatura debera iniciar con el folio 1, y continuara progresivamente hasta la conclusion
del tramite. La foliatura debe abarcar las fechas extremas inicial y final de cada

expediente, y /- lj (/ /2/ ;\ OL
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IV.  El numero de folio debe anotarse claramente, sin afectar la legibilidad de la informacion;

X. DE LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
Articulo 30.- Para la conservacion de los documentos en los archivos de tramite, los Organos y
las Unidades Administrativas de la Comision, deberan mantener las medidas ambientales y
fisicas mas convenientes, tales como:

I.  Temperatura y humedad regulada;

. Luz controlada, es decir, evitar situar los documentos al lado de ventanas o cercanos a
luces fluorescentes. La luz no debe estar de manera directa sobre el papel,

[ll.  Utilizar cajas o contenedores fabricados con materiales inertes;
IV.  Archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo;
V.  Evitar utilizar papel reciclado para los documentos importantes;

VI.  No forzar la capacidad de las carpetas. Si es necesario, se abriran varias carpetas y se
numeraran,

VIl.  Prescindir del uso de elementos metalicos para unir los documentos (grapas, broches,
etc.), gomas elasticas, carpetas o camisas de plastico; y

VIIl.  Controlar el acceso a las zonas del acervo documental en resguardo.
Articulo 31.- Los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién deberan implementar

programas de gestion de riesgos y tomar medidas preventivas encaminadas a evitar dafios a los
acervos existentes en sus unidades.

Articulo 32.- En caso de que algun archivo de un Organo o Unidad Administrativa sufra dafio o
destruccion, la persona titular de dicho Organo o Unidad Administrativa debera:

I.  Levantar el acta de hechos correspondiente indicando circunstancias de tiempo, modo, y
lugar,

Il Notificar al Organo Interno de Control, para los efectos conducentes; y
Ill.  Dar aviso a la Direccion de Archivo.
XI. DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE LOS ARCHIVOS

Articulo 33.- Para la preparacion de la transferencia primaria, las personas responsables de los
archivos de tramite deberan observar el procedimiento siguiente:

- %1 i |
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I. Identificar el cumplimiento de los plazos de conservacion y la existencia de valores
administrativos, legales, contables y/o fiscales en sus documentos;

Il.  Verificar la conclusion del asunte o tramite del expediente, asimismo el expediente debe
estar digitalizado;

Ill.  Verificar el orden de los documentos integrados en el expediente, y realizar el expurgo o
depuracion documental necesaria, conforme a los presentes Lineamientos y disposiciones
juridicas aplicables;

IV.  Identificar el tipo de expediente (unidad documental simple o compuesta) de acuerdo con
los presentes Lineamientos;

V.  Generar el inventario documental de transferencia primaria;

VI.  Presentar su documentacion a transferir debidamente ordenada y los inventarios
respectivos, para su revision y cotejo;

VII. Remitir a la Direccion de Archivo, los inventarios documentales de transferencia primaria
debidamente firmados y requisitados, en versidon impresa y electrénica, cotejando su
integridad; evitando comprimir, proteger o encriptar la informacion, y

VIII.  El inventario de transferencia primaria debera ser firmado por todas las personas
intervinientes en el protocolo del acta administrativa de transferencia primaria de archivos
administrativos al Archivo de Concentracion

Articulo 34.- Los expedientes que se encuentren en tramite o que tengan informacion clasificada
como reservada, no podran transferirse al Archivo de Concentracion, hasta que haya concluido
el asunto o sean desclasificados conforme a la normativa aplicable.
Articulo 35.- Para la transferencia de expedientes se realizara el siguiente procedimiento:

I.  Realizar de tres a cuatro perforaciones para el glosado o cosido;

[I.  Ordenar los expedientes por anualidad y por serie;

Ill.  Colocar en cajas de archivo en buen estado;

IV.  Colocar el numero de expedientes en la caja unicamente hasta tres cuartas partes de su
capacidad, para evitar el deterioro de los expedientes y facilitar su manejo;

V. La numeracion de los expedientes en cada caja debera ser independiente e iniciar con el
numero 1 hasta concluir con el numero progresivo que corresponda al ultimo expediente
colocado en la misma caja, a excepcion de un expediente dividido en legajos iEstaladQs—\

\
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VI El numero total de expedientes contenido en cada caja debera anotarse en la parte frontal
y en la tapa de esta, iniciando con el numero, seguido de las letras Exp.;

VIl.  La identificacion de cada caja debera escribirse en forma manual en la parte frontal de la
misma, con marcador y letra legible;

VIIl.  El uso de abreviaturas solamente se permitira de manera homogénea cuando éstas sean
de uso generalizado. No deberan utilizarse etiquetas adhesivas en la marcacion de la caja;

IX. En caso de que una caja contenga Unicamente un expediente formado por legajos, el
numero de éstos debera anotarse en la parte frontal de la tapa;

Xll. DE LA FORMALIZACION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Articulo 36.- Los Organos y Unidades Administrativas de la Comision deberan transferir su
documentacion al término de la vigencia documental en el archivo de tramite, conforme al
Catalogo de Disposicion Documental establecido.

Los documentos y expedientes resguardados en el archivo de concentracion seguiran formando
parte del patrimonio documental de los Organos o Unidades Administrativas, hasta la disposicion
final de los mismos.

Articulo 37.- Para la formalizacion del procedimiento de transferencia primaria a la Direccion de
Archivo de la Comision, se debera realizar lo siguiente:

I.  La persona titular de cada Organo o Unidad Administrativa solicitara por escrito a la
Direccién de Archivo, la transferencia primaria de la documentacion;

Il.  El responsable de Archivo de Tramite de cada Organo o Unidad Administrativa que
transfiere serd encargado de compilar los inventarios documentales de transferencia
primaria en forma impresa y electronica, y;

Ill. Elacta de transferencia de archivo de tramite al archivo de concentracion se verificara con
la participacion de la persona titular del Organo o Unidad Administrativa que transfiere, la
persona titular de la Direccién de Archivo y una persona representante del Organo Interno
de Control, quienes deberan signar la misma por duplicado, conservando cada una de las
partes un juego en original y entregando una copia simple a la persona representante del
Organo Interno de Control.

Articulo 38.- El traslado fisico, seguridad e integridad de los documentos en transferencia al
archivo de concentracion, estara a cargo del Organo o Unidad Administrativa que transfiere la

documentac\if\m. ;
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Xlll.  DEL PRESTAMO Y CONSULTA

Articulo 39.- La Direccién de Archivo debera atender las solicitudes de préstamo y/o consulta de
expedientes que se encuentren en su resguardo, para lo cual se observara lo siguiente:

|, Los expedientes podran ser solicitados en préstamo o consulta, por escrito de la persona
titular del Organo o Unidad Administrativa generadora, dirigido a la persona titular de la
Direccion de Archivo, con el fin de dar continuidad a los tramites administrativos de su
competencia;

Il.  Elaborara por duplicado el vale de préstamo o consulta de expedientes, en el formato
establecido por la Direccién de Archivo;

Ill.  Realizara la busqueda del expediente y cotejara el nimero de fojas que lo integran;

IV.  Informara a la persona solicitante en caso de que el expediente se encuentre en prestamo
y/o consulta en otra unidad administrativa;

V.  Anotara las condiciones fisicas del expediente en el vale de préstamo, el niumero de fojas
y las observaciones pertinentes,

VI.  Verificard la integridad y las condiciones del expediente, al momento en que sea
regresado el mismo vy,

VII.  El préstamo del expediente no podra ser mayor a 20 dias habiles. En caso necesario, el
solicitante podra solicitar prorroga por el mismo.

XIV. EL PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION  ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y  VALORACION
DOCUMENTAL

Articulo 40.- El procedimiento para la eliminacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata consistira en:

L Los Organos y Unidades Administrativas, seran los responsables de identificar los
documentos de comprobacién administrativa inmediata que promuevan;

1. La Direccion de Archivo verificarda que los documentos sean de comprobacion
administrativa inmediata;

. Se requisitara el formato correspondiente por los Organos y Unidades Administrativas
y la Direccién de Archivo;

v, Se realizara traslado de las cajas de documentacidon a la Direccion de Archivo;
V. Se dara aviso al Grupo Interdisciplinario de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Puebla;
VL. En presencia de personal del Organo Interno de Control se procedera a la eliminacion—, |
correspondiente. / ~- AT b \#
/ .
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Articulo 41.- La preparacion para la eliminacion de la documentacion de comprobacion
administrativa correspondera a la persona responsable de Archivo de Tramite de cada Organo y
Unidad administrativa de la Comision, quien instrumentara las medidas técnicas y administrativas,
a efecto de evitar la acumulacion de dichos documentos, de conformidad con los presentes
Lineamientos.

Se debera notificar mediante escrito a la Direccion Archivo, la solicitud para la eliminacion de
documentos de comprobacion administrativa inmediata, anexando el inventario correspondiente
y para la formalizacién del acta que refleje dicho procedimiento, firmaran quienes intervengan.

Articulo 42.- La Direccion Archivo brindara asesorias y revisiones documentales, para efectos
de orden, integracion, preparacion, y descripcion de los expedientes y/o documentos de cada
organo y/o unidad administrativa.

Articulo 43.- El Organo Interno de Control y la Unidad de Transparencia, intervendran en el
procedimiento de eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata de
acuerdo con las facultades y/o competencias establecidas en las disposiciones legales vigentes.

XV. DE LA VALORACION DOCUMENTAL

Articulo 44.- Los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién generadoras de la
documentacion, realizaran la valoracion documental, de acuerdo con las disposiciones legales,
normativas y/o técnicas vigentes y aplicables en materia archivistica, asi como en los plazos de
conservacion de acuerdo con el Catalogo de disposicion documental y demas instrumentos de
control y consulta archivistica.

Articulo 45.- Para la valoracion documental, los Organos y Unidades Administrativas deberan
tomar en cuenta los siguientes criterios de manera enunciativa, mas no limitativa:

I.  Se realizara a nivel de serie documental, en funcién a la actividad o facultad que sustenta,
integrando una ficha técnica de valoracion documental por serie, indispensable para la
elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental,

. Se debera realizar conforme a la revision de las normas administrativas, técnicas y
juridicas vigentes en que sustentan sus actividades;

lll.  Se debera atender la prescripcion de los valores primarios y la inexistencia de valores
secundarios;

IV.  No debe responder a una accion intuitiva o subjetiva, sino a una accién sistematica y
planificada, cuyo objeto sera estudiar y analizar las series documentales, para determinar

la eliminacion y/o conservacion de documentos;

V.  Se debera realizar un proceso de identificacion de las caracteristicas de las series
documantales elementos de validez, la informaciéon que contienen, su tipologia, volumen

Pagina 22 de 24



y periodicidad en que se generan;,

VI.  Se tendra que observar la frecuencia de uso y consulta de la informaciéon documental en
las diversas etapas del ciclo vital, y

VII.  Se consideraran los analisis u opiniones previas emitidas por el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 46.- Durante el proceso de valoracion documental, ademas de aplicar los criterios del
articulo que antecede, se deberan de tomar en cuenta que los valores primarios y secundarios
de los expedientes, se identifican con la trascendencia de los documentos como evidencia y
registro de las funciones de los Organos y Unidades Administrativas generadoras de la
documentacion, reconociendo el uso, acceso o consulta y utilidad institucional con base en lo
siguiente:

|.  Tratandose de valores primarios. Aquellos relacionados al tramite o asunto que soporta,
puede ser administrativo, fiscal y/o contable, y legal:

a) Valor administrativo. Aquel que poseen los expedientes en relacién con su origen y
con la gestion de los asuntos de los Organos o Unidades Administrativas, que sirven
como soporte de sus actividades y utilidad referencial en la planeacién y la toma de
decisiones;

b) Valor fiscal o contable. Aquel que tienen los expedientes por su calidad
comprobatoria o justificativa del origen, uso y destino de recursos financieros, o bien
que da soporte a tramites fiscales o registros contables, y

c) Valor legal. Aquel que tienen los expedientes que acreditan derechos y obligaciones
de la Comision o de cualquier persona fisica o moral con la que se entable alguna
relacion juridica, de modo que pueda tener efectos conmutatives, declarativos,
constitutivos, ejecutivos, o probatorios;

II.  Tratandose de valores secundarios: Aquellos considerados como testimonial,
evidencial e informativo y que poseen los documentos para la historia, la investigacién y
la cultura.

a) Valor informativo. Aquel que poseen los expedientes generados por los organos y
unidades administrativas que aportan datos unicos y sustanciales como: fuentes
primarias para la investigacion y que revelan hechos sociales relevantes relacionados
con la actividad institucional,

b) Valor testimonial. A la unidad documental permanente de aquellos expedientes que
reflejan los origenes y desarrollo de los 6rganos y unidades administrativas, sus
facultades, funciones, estructura organizacional, normas y procedimientos, asi como Y
su evolucién y cambios mas trascendentes; y !
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irrefutable de los derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas fisicas o
morales que hayan tenido relacion con los organos y unidades administrativas
respectivamente.

Articulo 47.- Los Organos y Unidades Administrativas se apoyaran en el Catalogo de Disposicion
Documental para identificar los valores primarios o secundarios de los expedientes que
conforman las series documentales. Asimismo, la valoracién debera realizarse a partir de las
series documentales, no de expedientes ni de documentos sueltos, ya que éstos carecen de
contexto.

Articulo 48.- La Direccion de Archivo, debera publicar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, en la pagina de internet de la Comision y en la Plataforma Nacional de
Transparencia en los términos que establezcan las disposiciones en la materia.

XVI. DE LA DOCUMENTACION SINIESTRADA O EN RIESGO DE CONTAMINACION

Articulo 49.- En caso de existir documentacion en malas condiciones por contaminacion,
factores, quimicos y/o antropogénicos la Direccién de Archivo, informara de manera inmediata al
Grupo Interdisciplinario, para llevar a cabo las acciones correspondientes, en el ambito de su
competencia.

Ante la existencia de documentacion siniestrada, por causas ajenas o imprevisibles como son los
factores fisicos o naturales; sera necesario informar sobre los hechos de forma inmediata al
evento, ala persona Titular de |la Presidencia de la Comision y a la persona Titular de la Direccion
Archivo, quien informara al Grupo Interdisciplinario el dictamen final; para que actien conforme a
sus atribuciones y facultades;

Articulo 50.- Con relacion a la posesion, conservacion y cuidado de los archivos pertenecientes
a la Comision, cada servidor publico que tenga acceso a ellos debera observar las disposiciones
,éptab cidas en la Ley d&qrchwos del Estadff ;le Puebla.
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