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Con fundamento en los artículos 1o, párrafos primero, segundo y tercero y 102 apartado B de la
Constituc¡ón Política de los Estados Un¡dos Mexicanos, 142 de la Const¡tuc¡ón Polit¡ca del Estado
Libre y Soberano de Puebla; artículos Transitorios Segundo, Tercero y Cuarto de la Ley General
de Archivos; 10, 12 primer pánafo, 20,31 fracción Xl, 46, 57, 66, Transitorios Primero y Segundo
de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1,2, 13, 15, fracciones ll y Xlll de la Ley de la
Comisión 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 Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla,
de fecha 31 de mazo de 2025, que aprueba el Punto de Acuerdo presentado por la Presidenta
de la Com¡s¡ón de Derechos Humanos, por el que se mod¡fica la Estructura Orgánica y se expide
CI REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISIÓN DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE
PUEBLA publ¡cado en el Periódico Ofic¡al del Estado en fecha 26 de mayo de 2025;
Procedim¡ento de Eliminación de documentos de comprobac¡ón adm¡n¡strat¡va ¡nmed¡ata del
Archivo General de la Nación y en el Acuerdo que emite el Manual de Procedim¡entos
Arch¡víst¡cos de las Unidades Operat¡vas del S¡stema lnstitucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia, Arch¡vo de Trám¡te y Archivo de Concentración) de los Sujetos Obligados de
la Ley General de Archivos, aprobado por el Consejo Nacional de Archivos CONARCH durante
su Pr¡mera Sesión Ordinaria de 2024, de fecha 20 de junio de 2024, se emiten los presentes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA TRANSFERENCIAS, ELIMINACIÓN DE

DOCUMENTOS DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y VALORACIÓN
DOCUMENTAL DE ARCHIVOS DE LA COMISÉN DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO

DE PUEBLA

I. OBJETO

Artículo l.- Los presentes Lineamentos tienen por objeto establecer, las bases generales,

criterios homogéneos y procedimientos, para transferencias, eliminación de documentos de
comprobación administrativa inmediata y valoración documental de los archivos, que garanticen

la organización y conservación, admrnistración, d¡spon¡b¡lidad, ¡ntegr¡dad y preservación de los

documentos de archivo que posee la Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

II. ALCANCE

Artículo 2.- Los presentes L¡neam¡entos son de orden público, de observancia general y

obligatoria para los Órganos y Unidades Administrativas de la CDHP que transfieran, soliciten
eliminac¡ón de documentos de comprobación adm¡nistrat¡va ¡nmed¡ata y participen en la

valoración documental.

III. DEFINICIONES

Artículo 3.- Para efecto de los presentes Lineamientos se entenderá por

I

Acta de eliminación de documentos de comprobación adm¡nistrativa inmediata: AI-ff
documento que emite la Dirección de Archivo, a través del cual se describen los r,

documentos carentes de valores primarios y/o secundar¡os propuestos para

el¡m¡nación;
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Act¡vidad archivística: AI conjunto de acciones tendentes a administrar, identificar,

organizar, descr¡bir, valorar, seleccionar, conservar y divulgar documentos de archivo;

Adm¡nistrac¡ón de documentos: Al con.iunto de métodos y práct¡cas dest¡nados a

planear, dirigir y controlar la producc¡ón, circulación, organizac¡ón, conservación, uso,

difusión y d¡sposición documental de los documentos de arch¡vo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recib¡dos por los Órganos
y Unidades Administrat¡vas que integran la Comisión, en el ejercicio de sus atribuciones y

func¡ones;

Archivo de concentración: Al ¡ntegrado por documentos de archivo transfer¡dos desde

las áreas o unidades generadoras a la Direcc¡Ón del Archivo, cuyo uso y consulla es

esporád¡co y que permanecen en él hasta su d¡sposición documental;

Archivo de trámite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario,

para el ejercic¡o de les atribuciones y funciones de los Órganos y Unidades Administrativas
que integran la Comisión,

Archivo de la Comisión: A las instalaciones e inmueble que alberga el acervo

documental propiedad de la ComisiÓn;

Archivo histórico: Al integrado por documentos de conservac¡ón permanente y de

relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de carácter público;

Carátula de identificación: Al formato en el cual se registra la ¡nformación necesaria,

para la ¡dentificación y descripción de un expediente,

Carta de confidencialidad: Al documento que la persona proveedora del servic¡o de

acopio y rec¡clado de papel deberá firmar, comprometiéndose al manelo y destrucc¡Ón

confidencial del archivo obsoleto;

Catálogo de dispos¡ción documental: Al registro general y s¡stemático que establece

los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservación y la

disposición documentali

C¡clo vital: A las etapas de los documentos desde su producciÓn o recepciÓn hasta su

baja o transferencia al Archivo H¡stórico;

v

vlll

IX

XI

X

Clasificación archivística: Al proceso de identificación y agrupac¡ón de expedie

homogéneos con base en los criterios establec¡dos de acuerdo con la estructura fünci

de la Comisión: i

ntes
on{)

U
xlll
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XVI

XVII

XVIII

XIX

XIV Conservación de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevenc¡ón de alteraciones fís¡cas de los documentos en papel y la
preservac¡ón de los documentos d¡gitales a largo plazo;

XV. Comisión: A la Comisión de Derechos Humanos del Estado de puebla;

Cotejo: A la acción que impl¡ca confrontar o comparar un documento con otro,
manifestando que es copia f¡el del or¡ginal que la persona servidora pública ha ten¡do a la
vista,

Cuadro general de clasificación arch¡víst¡ca: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Declaratoria de valoración documental: A la manifestación escrita, bajo protesta de
decir verdad, de la persona titular de la Dirección del Archivo, donde expone el análisis
detallado y comprobable que le permitió definir que han prescr¡to los valores pr¡marios y
plazos de conservac¡ón de la documentación:

XX

Declaratoria de valoración histór¡ca: Al documento a través del cual la persona titular
de la Dirección de Archivo, expone el anállsas detallado y comprobable de c¡erla
documentación, que le permite identificar si esta cuenta con valor secundario para
determinar su transferencia al arch¡vo histórico y/o conservac¡ón permanente, previa
aprobac¡ón del grupo interdisciplinar¡o, por lo que, será considerada patr¡monio
documental de la Com¡sión y de interés público;

Órganos y Un¡dades Administratlvas de la Com¡sión: Aquellos que ¡ntegran la
administración de la Comisión;

xxt Digitalizac¡ón: A la técnica que permite convertir la ¡nformación que se encuentra de
manera física a digital ya sea en: disco duro, CD, video, casetes, cinta, pelicula, USB,
etcétera;

XXII Dirección del Archivo: A la Unidad Adm¡nistrativa de la Com¡sión, quien además fungirá
como T¡tular del Área coordinadora de Archivos y se encargará de promover y vigilar el
cumpl¡miento de las disposiciones en materia de gestión documental y administración de
archivos; así como de coordinar las áreas operativas del sistema lnstitucional de Archivos:

XXIII Disposición documental: A la selección sistemática de los expedientes de los archivos
de trámite o concentrac¡ón, cuya vigencia documental ha concluido, con el fin de realizar
transferenc¡as ordenadas o bajas documentales;

Documentación de comprobación administrativa inmediata: Aquella que se produce
por los Órganos y un¡dades Administrativas de la comisión en función de una actividad

XXIV

adm¡nistrat¡va. Es ident¡f¡cada como comprobante de la realzación de un acto

/}ry]"Uw inmediato, tales como: vates de servicio de fotocop¡ado, minutarios en(9{'.L\ \,t--t\\
VN \ Página 6 de 24
llY
-\



copias, registros de visitantes, facturas de correspondenc¡a, tarjetas de as¡stencia, etc. Su
vigencia documental es inmediata o no deberá exceder el año de guarda en el arch¡vo de
trámite.

XXV

XXVI Documento or¡ginal: Al instrumento de soporte impreso que contenga un rasgo distintivo
o signo de puño y letra y sea insustitu¡ble por otro;

XXV|l. Elim¡nación: Aquella documentación de comprobación administrativa inmediata;

XXVIII Expediente electrón¡co: Al conjunto de documentos electrónacos correspondientes a un
procedimiento adm¡nistrativo, cualquiera que sea el tipo de ¡nformac¡ón que contengan;

XXIX Expediente: A la un¡dad integrada por documentos de arch¡vo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o trám¡te de la Comisión,

XXx. Expurgo: Al retiro de documentos duplicados en el archivo de trám¡te;

XXXI Ficha técnica de valoración documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoración de la serie documental;

XXXII Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgánicamente por Órganos y Unidades
Administrat¡vas de la Comisión, que se identifica por rubro;

XXXIII Fondos acumulados: A los documentos reunidos de la Com¡sión, en el transcurso de su

v¡da instituc¡onal, s¡n un criterio arch¡vístico determinado de organ¡zación y conservación;

XXX IV Funciones comunes: Se refieren, en lo general, a la gest¡ón y activ¡dad oficiales
cotidianas de todas las unidades administrat¡vas de la Comisión, que se ut¡lizarán como
cr¡ter¡o en materia arch¡vist¡ca;

XXXV Funciones sustantivas: Se refieren a las activ¡dades que constiluyen las acciones
esenc¡ales y específicas, propias de cada Organo o Un¡dad administrativa de la Comisión,
que las d¡stingue de las demás, de conform¡dad con la normativa que los regula;

XXXVI Gestión documental: Al tratamiento integral de la documentac¡ón a lo largo de su ciclo
vital, a través de la e.iecuc¡ón de procesos de producción, organización, acceso, consulta,
valoración documental y conservación,

XXXVII Grupo lnterdiscipl¡nar¡o: Al conjunto de personas que deberá estar integrado por el

t¡tular del área coordinadora de archivos, la un¡dad de transparenc¡a, los titulares de las

áreas de planeac¡ón estratég¡ca, jurídica, mejora continua, órganos ¡nternos de control va()/v
-:7-
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Documento de arch¡vo: A aquel que registra un hecho, acto admin¡strativo, jurídico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercic¡o de las facultades, competencias
o funciones de los Órganos y Unidades Administrativas de la Comis¡ón, con
¡ndependencia de su soporte documental;
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sus equivalentes, las áreas responsables de la información, así como el responsable del
archivo histórico, con la finalidad de coadyuvar en la valoración documental;

XXXVIII Guia de Archivo Documental: Al esquema que contiene la descripción general de la

documentac¡ón contenida en las series documentales de los archivos de la Comis¡ón, de
conformidad con el Cuadro General de Clas¡f¡cación Archivística;

XXXIX Sistema lnformático de Clasificación Archivistica (SICA): A la plataforma electrónica
desarrollada con el objetivo de establecer una relación de los documentos electrónicos
que conforman un expediente electrónico, deb¡damente ordenada conforme a la
metodologÍa reglamentada para tal f¡n, con el objetivo de localizar y categorizar los
expedientes;

xL. lnformación conf¡dencial: Aquélla que cont¡ene datos personales y se encuentra en
posesión de los su.letos obligados, suscept¡ble de ser tutelada por el derecho a la vida
privada, el honor y la propia imagen; la ¡nformación protegida por el secreto comerc¡al,
¡ndustrial, bancario, faduciario, f¡scal y profes¡onal; la informac¡ón proteg¡da por la
legislación en materia de derechos de autor, propiedad intelectual, la relativa al
patrimonio de una persona física o juridica de derecho privado, entregada con tal
carácter a cualquier sujeto obl¡gado, por lo que no puede ser difundida, publicada o
dada a conocer, excepto en aquellos casos en que así lo contemplen en la Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Puebla y la Ley General
de Transparencia y Acceso a la lnformación Públ¡ca;

xLt. lnformación Pública: Todo arch¡vo, registro o dato contenido en cualquier med¡o,
documento o reg¡stro impreso, ópt¡co, electrónico, magnét¡co, químico, físico o
cualquiera que el desarrollo de la cienc¡a o la tecnologia permita que los sujetos
obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, incluida la que
consta en reg¡stros públicos;

xL lnformación reservada: lnformación pública que se encuentre temporalmente sujeta
a alguna de las excepciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la

lnformación Públ¡ca del Estado de Puebla, así como la que tenga ese carácter en otros
ordenamientos legales;

XLIII lnstrumentos de consulta: Aquellos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la local¡zación, transferencia o baja documental;

XLIV lnstrumentos de control arch¡vistico: A los ¡nstrumentos técnicos que propician la
organización control y conservación de los documentos de archivos a lo largo de su ciclo
vital, tales como: el Cuadro General de Clas¡ficac¡ón Archivística y el Catálogo de
Dispos¡ción Documental;

XLV. lnventar¡o general: Al instrumento de uso general que describe la relación ordenada y

^ detallada dectÉ+\expedientes resguardados en los archivos de trámite (áreas generadoras),
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XLVI

XLVII

concentración e histór¡co de la Comisión, las fechas extremas, los plazos de conservación
y la ubicación, para facilitar su localización,

lnventario documental: Al inslrumento de consulta que describen las series
documentales y exped¡entes de un archivo y que perm¡ten su localización (inventario
general), para las transferencias (¡nventario de transferencia) o para la ba.¡a documental
(inventario de bala documental),

Legajo: Conjunto de documentos de uno o var¡os expedientes, con determ¡nado grosor,

para fac¡l¡tar su mane.io y adecuada conservación en los arch¡vosi

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

XLIX Lineamientos: A los presentes Lineamientos Generales para la Transferencia y

Valoración Documental de Archivos de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de

Puebla:

Metadatos: Al coniunto de datos que descr¡ben el contexto, conten¡do y estructura de los

documentos de arch¡vos y su administración, a través del tiempo, y que sirven para

ident¡flcarlos, facilitar su búsqueda, administración y control de acceso;

Órgano de Vigilancia: Al Órgano lnterno de Control en la Comisión,

L

LI

Lil

Lil

LVl. Resguardo: A la actividad consistente en la conservación y protección de

Patr¡monio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y

dan cuenta de Ia evolución del Estado, de las personas e instituctones, que transm¡ten y

heredan información significativa de ¡a vida ¡ntelectual, social, politica, econÓm¡ca, cultural
y artíst¡ca de la Comisiónl

Plazo de conservac¡ón: Al periodo de guarda de la documentación en los archivos de

trámite y concentrac¡ón, que consiste en la combinación de la vigencia documental y, en

su caso, el termino precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad

con la normativ¡dad aplicablei

A,.tx
-¿y'

q
ü-*

\

exfdienlef{re

Persona servidora pública: A las que desempeñan un empleo, cargo o com¡s¡ón de

cualquier naturaleza dentro de la Administración Pública, conforme a lo d¡spuesto en los

artículos 108 de la Const¡tución Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y'124 de la

Constituc¡ón Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

LIV

Plazo de reserva: Al periodo por el cual Ia Comisión, conforme a la Ley General de

Transparencia y Acceso a la lnformación Pública, la Ley de Transparenc¡a y Acceso a la

lnformación Públ¡ca del Estado de Puebla, y demás leg¡slación aplicable, clastfican la

informac¡ón como reservada mientras subsisten las causas que dieron or¡gen a d¡cha

clasificaciónl
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LVII

LVIII

LIX

físicos, electrónicos y/o d¡g¡tales, con el objet¡vo de prevenir cualquier daño que
comprometa su integridad;

Sección: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuc¡ones
de cada órgano y unidad administrativa de la Comis¡ón de conformidad con las
d¡sposiciones legales apl¡cables;

Serie: A ¡a d¡visión de una sección que corresponde al conjunto de documentos
produc¡dos en el desarrollo de una misma atribución general integrados en expedientes
de acuerdo con un asunto, activ¡dad o trámite específicoi

Sistema lnst¡tucional de Archivos: Al sistema institucional de archivos de la Comisión:

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene información además
del papel, s¡endo estos mater¡ales audiov¡suales, fotográficos, fílm¡cos, digitales,
electrónicos, sonoros visuales, entre otros:

LXl. Subserie: A la división de la serie documental:

Transferenc¡a primaria: Al traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta
esporádica de un archivo de trámite al archivo de concentración,

LXIII Transferencia secundar¡a: Al traslado controlado y sistemático del Arch¡vo de
Concentrac¡ón, al Archivo H¡stórico, de documentos que, por su valor histórico, deben
conservarse de manera permanente;

LXIV Valor primario: Aquellos que se asignan a un documento y que está relac¡onado al
trám¡te o asunto que soporta, puede ser administrativo, fiscal y/o contable y legal;

LXV Valor secundar¡o: Aquel que tienen los documentos para la historia, la ¡nvestigación y la
cultura y que puede ser testimonial, evidencial e informativo:

LXVI valoración documental: A la actividad que consiste en el análisis e identificación de los
valores documentales (administrativo, legal, flscal o histórico), es decir, el estudio de la
condic¡ón de los documentos que les conf¡ere características especÍficas en los archivos
de trám¡te o concentración, o evidénciales, test¡moniales e informativos para los
documentos históricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y,
en su caso, plazos de conservac¡ón, así como para la transferencia y disposición
documentall

LXVII Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mant¡ene sus
valores adm¡n¡strativos, legales, fiscales y/o contables, de conform¡dad con las

ispos¡ciones jurídicas vigen

*Y)\
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IV. DISPOSICIONESGENERALES

Artlculo 4.- Toda la información contenida en los documentos de archivo producidos, obten¡dos,
adquiridos, transformados o en posesión de la Comisión, será pública y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que establece la legislación en materia de transparencja
y acceso a la ¡nformac¡ón públ¡ca y de protecc¡ón de datos personales.

Artículo 5.- Las personas serv¡doras públicas de la Comisión deberán produc¡r, registrar,
organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicro de sus
facultades, competenc¡as o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juríd¡cas
correspondientes.

Artículo 6.- Cada persona servidora pública de la Comisión es responsable de organizar y
conservar sus archivos en cump miento a lo dispuesto por la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, las determinaciones que emitan el Conselo Nacional de Archivos, el Consejo Estatal de
Archivos de Puebla y a estos Lineamientos, según corresponda; y deberán garantizar que no se
sustra¡gan, dañen o eliminen documentos de archivo y la información a su cargo.

La persona servidora pública que concluya su empleo, cargo o comisión, deberá garantizar la
entrega de los archivos a quien la sust¡tuya, debiendo estar organizados y descritos de
conformidad con los presentes Lineam¡entos y con los instrumentos de control y consulta
archivísticos apl¡cables.

Artículo 7.- Los Órganos y Un¡dades Administrativas de la Comis¡ón deberán mantener los
documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos conforme
a los procesos de gestión documental que incluyen la producción, organización, acceso, consulta,
conservación, valorac¡ón documental, disposición documental y conservación, en los términos
que establezcan la Ley de Arch¡vos del Estado de Puebla, los presentes Lineamientos y las
disposic¡ones juríd¡cas aplicables.

As¡m¡smo, deberán asegurar que se cumplan los plazos de conservación establec¡dos en el
Catálogo de Disposición Documental y que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad
específ¡ca, que rija las funciones y atribuciones que la Comisión disponga, o en su caso, del uso,
consulta y utilidad que tenga su información. En ningún caso el plazo podrá exceder de 25 años
en el Archivo de Trámite, y los documentos que contengan datos personales sensibles, de
acuerdo con la normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya determinado su
conservac¡ón permanente por tener valor histór¡co, conservarán tal carácter, en el archivo de
concentración, por un plazo de 70 años, a partir de la fecha de creación del documento, y serán
de acceso restringido durante dicho plazo.

Artículo 8.- La D¡recc¡ón de Arch¡vo además de las facultades previstas en los artículos 55, 56 y

57 del Reglamento lnterior de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de Puebla, será la
Un¡dad Adm¡n¡strat¡va encargada de:

Brindar acompañamiento a los órganos y unidades administrat¡vas de la Comisión, para

la eliminación de documentos de comprobac¡ón admin¡strat¡va ¡nmed¡ata y ba.¡a

documental respect¡vamente;
Fomentar la cultura archivíst¡ca y el acceso a los arch¡vos;

Promover la organizac¡ón, conservación, difusión y divulgación del acervo documental de
la Comis¡ón:
Elaboración de reprografías del acervo documental de la Com¡s¡ón, para fioés
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exposrcrones y

Las demás previstas en la Ley de Archivos del Estado de Puebla, los l¡neamientos
presentes y demás normativa jurídica aplicable en materia arch¡vist¡ca.

Artículo 9.- La interpretación de los presentes L¡neam¡entos corresponderá a la Dirección de
Archivo, y a falta de dasposición expresa, se aplicarán de manera supletoria las dispos¡c¡ones
vigentes en materia archivistica.

Artículo 10.- Las personas servidoras públicas a las que se refieren los presentes

Lineamientos, se reg¡rán por los principios siguientes:

ill

Conservación: Adoptar las medidas de índole técnica, administrativa, amb¡ental
y tecnológica, para la adecuada preservación de los documentos de archivo;
Procedencia: Conservar el or¡gen 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 ¡nst¡tucional;
lntegridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la información contenida;
Disponibilidad: Adoptar medidas pertrnentes para la localización expedita de los

documentos de archivo, y
Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
esta Ley y las d¡sposiciones jurídicas aplicables.

\
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V. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 12.- El s¡stema inst¡tucional de la Com¡sión deberá integrarse por

a) De correspondenc¡a;
b) Archivo de trámite, por área o unidad;
c) Archivo de concentración, y
d) Archivo histórico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica de la
Comisión.

Las personas responsables de los arch¡vos refer¡dos en la fracc¡ón ll, inciso b), serán
nombradas por la persona titular de cada área o un¡dad, las responsables del archivo de

concentrac¡ón y del arch¡vo histórico serán nombradas por la persona titular de la

mtston.,b
X()

il

tl

Un área coordinadora de arch¡vos, y

Las áreas operatrvas siguientes:

Artículo 11.- Todos los documentos de arch¡vo, produc¡dos, reg¡strados, organizados,
conservados o en posesión de los órganos y unidades administrativas derivados del ejercic¡o
de facultades, competenc¡as o funciones de la Comisión, formarán parte del Sistema
lnst¡tuc¡onal de Arch¡vos.

\
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VI. DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL

VI.1. GENERALIDADES

Articulo 13.- La gestión documental incluye los procesos y activ¡dades de producción,

organizac¡ón, acceso, consulta, valoración, d¡sposición documental y conservación.

Los procesos y actividades de la gestión documental se llevarán a cabo en apego a las
disposiciones legales apl¡cables, la normat¡va interna vigente, y con referencia en las normas
internacionales de buenas prácticas en la mater¡a.

VI.2. DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO

Articulo 14.- El documento de archivo constrtuye la evidencra del actuar de la Comisión y es
público de conformidad con las disposiciones aplicables, independientemente del soporte en que
se encuentre escrito, electrónico, ¡mpreso, digital, visual, sonoro, holográfico o cualquier otro.

Artículo 15.- Las características del documento de archivo, son las siguientes

Orgánico: 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;

ll. Unico: Contiene ¡nformac¡ón ¡rrepetible e insustituiblel

Auténtico: Prueba que mantiene su ident¡dad e integr¡dad y lo que afirma ser a lo largo
del t¡empo, es íntegro porque su conten¡do intelectual no ha sido manipulado o alterado
accidental o deliberadamentel

Estático: Son definitivos y no pueden ser cambiados, correg¡dos o alterados, solamente
pueden sustitu¡rse por otros (cuando ex¡ste una errata);

Evidencial: Prueba las acciones ejecutadas en cumplimiento de atribuciones, funciones
sustantivas y competencias, s¡endo el medio para dar segu¡m¡ento a los trámites y actos
a través del tiempo, y

Vll. Pertenenc¡a: Es patr¡mon¡o documental de la Com¡sión, cuando se determina
valores secundarios l{'u U

,/-

--=-
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lll. Ser¡ado e interrelac¡onado: Cada documento se produce uno a uno al paso del tiempo
y se interrelac¡onan entre si sobre un mismo asunto, const¡tuyendo expedientes y
posteriormente series documentalesl

{
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Artículo 16.- El material obtenido a través de la reprografía de la documentación, es considerado
documento de archivo, cuando se ver¡f¡can algunos de los supuestos siguientes:

Se trata del único documento con el que se comprueba el eJercic¡o de las atribuc¡ones y

funciones de los Órganos y las Unidades Administrativas,

El orig¡nal ha s¡do dañado por causas biológicas, fisicoquímicas y/o humanas, resultando
ilegible o irrecuperable; y

t

Artículo 17.- Todos los documentos de archivo producidos, recibidos o en posesión de Ia

Comisión, independientemente del soporte documental en que se encuentren, forman parte del
Sistema lnstitucional de Archivos, y deben integrarse de manera lógica y cronológica, respetando
los principios.

VII. TIPOS DE DOCUMENTO DE ARCHIVO

Artículo '18.- Los documentos de comprobación administrativa inmediata l¡enen como
características, las siguientes:

III

vll

Artículo 19.- Los documentos de comprobación administrativa inmed¡ata en posesión de los
Órganos y Unidades Administrativas, una vez concluida su utilidad, se podrán eliminar mediante
listado, inventar¡o y/o formato correspond¡ente y un acla adm¡n¡strat¡va elaborada por la Dirección
de Arch¡vo, previo informe al Grupo lnterdlsciplinario de la Comisión, cuyo acto se real¡zará en
presencia de un representante del Órgano lnterno de Control.

Esta documentación deberá organizarse de acuerdo con los criter¡os y formatos em¡tidos por la
Direcc¡ón de Archivo.

VIII. DE LOS PROCESOS OE GESTIÓN DOCUMENTAL

\1
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ENTIFICACIÓNtoVIII. 1. DE LA

q

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

Son originales,
Se usan para informar, comprobar o acreditar un acto adm¡nistrativo ¡nmed¡ato como un
formato. registro o solic¡tud de servic¡o,
Son documentos aislados y no tienen una relación con un asunto o trámite derivado de
f unciones sustantivas,
Vigencia administrativa no debe ser mayor a un año:

Su el¡m¡nac¡ón debe de darse de manera inmediata al término de su utilidad,
No pertenecen a un expediente, y
No son objeto de transferenc¡a al Archivo de la Com¡sión.

DI\q



Articulo 20.- La ¡dent¡f¡cac¡ón del expediente, se hará de forma clara, breve y prec¡sa,

considerando el soporte documental en que se resguarda la información, pudiendo ser los
s¡gu¡entes:

Documentos textuales, entendiendo por estos, aquellos cuya información se encuentra
en texto;

ll. Documentos g¡áf¡cos, pueden ser los planos, mapas, fotografías, l¡tografias, pinturas; y

lll. Oocumentos audiov¡suales, se trata de imágenes en movimiento (video) y sonoros

Artículo 21.- Los expedientes deberán estar dotados de una carátula de identif¡cación, de
acuerdo con las facultades y atribuciones de cada Órgano y/o Unidad Admin¡strativa de la
Comisión.

Artículo 22.- Los Órganos y Unidades Administrativas de la Com¡sión deberán contar con los
instrumentos de control y de consulta archrvíst¡cos conforme a sus atr¡buciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y d¡spon¡bles, los cuales contarán al menos con los siguientes
instrumentos:

l. Cuadro general de clas¡f¡cación arch¡víst¡ca;

ll. Catálogo de d¡sposición documental, y
lll. lnventarios documentales.

La estructura del cuadro general de clasaf¡cac¡ón arch¡vística atenderá los niveles de fondo,
secc¡ón y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan n¡veles ¡ntermed¡os, los cuales,
serán ¡dent¡f¡cados mediante una clave alfanumérica.

ART|CULO 23.- Además de los instrumentos de control y consulta archivísticos, los Órganos y
Unidades Administrat¡vas de la Comis¡ón deberán poner a disposición del público la Guía de
Archivo Documental y el índ¡ce de exped¡entes clasificados como reservados a que hace
referencia la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Puebla y
demás d¡sposiciones normativas aplicables.

VIII. 2. DE LA CLASIFICACION

Artículo 24.- Todo expediente debe ser clasificado mediante un anál¡s¡s de su conten¡do,
conforme a lo siguiente:

l. Conocer la estructura orgánica del Órgano o Unidad Adm¡n¡strativa a la cual pertenece,

ldentif¡car las atribuciones, facultades y/o func¡ones que reflejen la actividad, procesos y
procedimientos del Órgano o Un¡dad Administrativa generadora de la documentación,
para la as¡gnación de una serie documental de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificación Archivistica y demás ¡nstrumentos de control y consulta archrvísticag )

correspondientes I I /l// (ry

ll

'=?
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VIII. 3. DEL ORDEN DOCUMENTAL

Artículo 25.- El expediente constituirá la unrdad básica de ¡nstalación en los archivos de trámite,
concentración e h¡stórico, m¡smo que deberá estar ¡ntegrado por un conjunto de documentos
generados orgánica y funcionalmente por los Órganos y Unidades Administrat¡vas de la Comisión.

La estructura del expediente debe ser lógica, coherente, cronológ¡ca y ordenada de acuerdo con
el proced¡miento o trámite seguido.

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

Artículo 27.- La apertura de un expediente se realizará con el primer documento de archivo,
recibido o generado, previa verificación de no tener antecedentes en otro expediente, evitando
asi la duplic¡dad y dispersión de los documentos de archivo y se integrarán de la manera
srguiente:

Con documentos de archivo relac¡onados entre sí por el mismo asunto o trámite,
ordenándolos cronológ¡camente conforme al principio de procedencia y orden original;

El orden de los documentos que integran un expediente estará def¡nido por la secuencaa
de la recepción y/o env¡o de los m¡smos:

Se deberá evitar la fragmentac¡ón de la información, es dec¡r, que los documentos se
encuentren agrupados conforme al asunto que corresponda;

En caso de que se integren al expediente correos electrónicos impresos, estos deberán
contener la información del remitente, destinatario, asunto, nombre y de ser necesar¡o
deberán sellarse;

Los documentos que hagan menc¡ón a un oficio y/o anexo, sin ¡mportar el tipo de soporte
documental, deberán integrarse al expediente en sobre, que se adjunte al mismo, tales
como fotografías, d¡scos compactos, radiografías, mapas, usb, entre otros;

En caso de que, por razones técnicas, adm¡nistrativas y/o legales un exped¡ente no se
concluya en la misma Unidad Administrativa que lo genera, deberá elaborarse una ficha

ill

ylo a

cú
erdo .

dcu correspondiente, donde se citará la norma legal y/o administrativa que
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Artículo 26.- Los expedientes podrán estar const¡tu¡dos a partir de unidades documentales
simples o compuestas, se entenderán de la siguiente forma:

Unidades documentales compuestas. Al expediente conformado por diferentes tipos
documentales debido a un trámite determinado, refle.lando el inicio, trámite o seguimiento
y conclus¡ón.

il
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justifique la razón por la cual el expediente está slendo transferidoi

v Los documentos se deberán guardar en un fólder, el cual inclu¡rá una carátula de
identif¡cación de acuerdo con el artículo 27 de los presentes Lineamientos, debiéndose
cons¡derar lo s¡gu¡ente:

a) La elección del tamaño del fólder se hará de acuerdo al formato de la documentación
que guarde, pudiendo ser of¡c¡o o cartal

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

c) El grosor máximo de un expediente será de cinco centímetros aproximadamente;

d) A la derecha de la pestaña del fólder deberá anotarse con tinta color rojo, el número
de exped¡ente de forma consecutiva y, en su caso, el número de legajo que

corresponda;

e) De conservar los documentos dentro de carpetas, éstas deberán ser apropiadas al
tipo, tamaño y volumen de la documentación; y

0 En caso de que el tamaño del exped¡ente lo requ¡era, se abrirán legalos, asentando
su código de clasificación e identificando cada legajo con una numeración progres¡va.

IX. DEL CIERRE, EXPURGO Y FOLIACIÓN

Artículo 28.- El expediente se cerrará cuando concluya el trámite o asunto y se procederá a su

expurgo y foliación; a partir de ese momento regirán los plazos de conservación establecidos en
el Catálogo de Dispos¡ción Documenlal, para la serie correspondiente.

Artículo 29.- El expediente deberá estar foliado para evitar la pérdida o la sustracción de
información, respetando el principio de orden or¡ginal, es decir, que esté de acuerdo con los

trámites que dieron lugar a su producción, de la siguiente manera.

Se le asignará a cada documento un número consecutivo e ¡rrepetible de acuerdo con el
orden que guarda dentro de un expediente, con el obJet¡vo de asegurar su integridad y
localización;

lll. La fol¡atura deberá in¡cjar con el folio 1, y continuará progresivamente hasta la conclus¡ón
del fámile. La foliatura debe abarcar las fechas ertremas ¡nicia

expediente, y /
ly final de
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La foliatura deberá ser independ¡ente gaÍa cada exped¡ente. Aun cuando un expediente
sea voluminoso y sea d¡vidido físicamente en lega.¡os, se foliará secuenc¡almente;

Y



lV. El número de folio debe anotarse claramente, s¡n afectar la legibilidad de la información;

X. OE LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 30.- Para la conservac¡ón de los documentos en los archivos de trámite, los Órganos y
las Unidades Administrativas de la Comisión, deberán mantener las medidas ambientales y

físicas más convenientes, tales como:

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;

lll. Util¡zar calas o conlenedores fabricados con mater¡ales inertes;

lV. Archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo;

V. Evitar utilizar papel reciclado para los documentos importantes;

No fozar la capacidad de las carpetas. Si es necesario, se abrirán var¡as carpetas y se
numerarán.

vI Prescindir del uso de elementos metál¡cos para un¡r los documentos (grapas, broches,
etc.), gomas elástlcas, carpetas o camisas de plást¡co; y

Vlll. Controlar el acceso a las zonas del acervo documental en resguardo

Artículo 31.- Los Órganos y Unidades Administrativas de la Comis¡ón deberán implementar
programas de gestión de riesgos y tomar medidas prevent¡vas encaminadas a ev¡tar daños a los
acervos existenles en sus unidades.

Articulo 32.- En caso de que algún archivo de un Órgano o Unidad Administrativa sufra daño o
destrucción, la persona titular de dicho Órgano o Unidad Administrativa deberá:

Levantar el acta de hechos correspondiente ¡nd¡cando c¡rcunstancias de tiempo, modo, y
lugar,

ll. Notif¡car al Órgano lnterno de Control, para los efectos conducentes; y

lll. Dar aviso a la Dirección de Archivo.

XI. DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE LOS ARCHIVOS

Art¡culo 33.- Para la preparación de la transferencia primaria, las personas responsables de los
a( ivos de trámite deberán o

.r Y\ bservar el procedimiento siguiente
l

fr
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ldentificar el cumplimiento de los plazos de conservación y la existencia de valores
adm¡nistrativos, legales, contables y/o f¡scales en sus documentos;

Verif¡car la conclusión del asunto o trámite del expediente, asimismo el expediente debe
estar digitalizado;

Verificar el orden de los documentos integrados en el expediente, y rcaliza¡ el expurgo o
depuración documental necesaria, conforme a los presentes Lineamientos y disposiciones

Juridicas aplicablesl

ldentif¡car el tipo de expediente (unidad documental simple o compuesta) de acuerdo con
los presentes Lineamientos;

V. Generar el inventario documental de transferencia primaria;

Presentar su documentación a transferir debidamente ordenada y los inventar¡os
respectivos, para su revisión y cotejo;

v

vilt El inventario de transferenc¡a primaria deberá ser firmado por todas las personas

interv¡n¡entes en el protocolo del acta adm¡nistrativa de transferencia primaria de arch¡vos
administrativos al Arch¡vo de Concentración

Artículo 34.- Los expedientes que se encuentren en trámite o que tengan información clasificada
como reservada, no podrán transferirse al Archivo de Concentración, hasta que haya conclu¡do
el asunto o sean desclasificados conforme a la normativa aplicable.

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

ll. Ordenar los expedaentes por anualidad y por serie;

lll. Colocar en cajas de archivo en buen estado,

Colocar el número de exped¡entes en la caja únicamente hasta tres cuartas partes de su

capacidad, para evitar el deterioro de los exped¡entes y facrlitar su manejo;

La numerac¡ón de Ios exped¡entes en cada ca.ia deberá ser independiente e ¡nic¡ar con el

número t hasta conclu¡r con el número progresivo que corresponda al último expediente
colocado en la m¡sma caja, a excepción de un expediente d¡vid¡do en le
en d¡ferentes cajas, yW',U*v

lrn,n,,rr.7\

Remitir a la Dirección de Archivo, los inventarios documentales de transferencia primaria

debidamente firmados y requisitados, en vers¡ón impresa y electrónica, cotejando su

integridad; ev¡tando comprim¡r, proteger o encriptar la ¡nformación, y

Artículo 35.- Para la transferencia de expedientes se realizará el siguiente procedimiento:



El número total de expedientes contenado en cada caja deberá anotarse en la parte frontal
y en la tapa de esta, inic¡ando con el número, seguido de las letras Exp.;

vI La identificación de cada caja deberá escr¡b¡rse en forma manual en la parte frontal de la
misma, con marcador y letra leg¡ble;

vilt El uso de abrev¡aturas solamente se permitirá de manera homogénea cuando éstas sean
de uso generalizado. No deberán utilizarse etiquetas adhesivas en la marcación de la caja;

IX En caso de que una caja contenga únicamente un expediente formado por legajos, el

número de éstos deberá anotarse en la parte frontal de la tapa;

XII. DE LA FORMALIZACIÓN OE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Artículo 36.- Los Órganos y Un¡dades Adm¡nistrativas de la Comisión deberán transferir su

documentación al término de la vigenc¡a documental en el archivo de trámite, conforme al

Catálogo de D¡sposic¡ón Documental establecido.

Los documentos y expedientes resguardados en el arch¡vo de concentración segu¡rán formando
parte del patrimon¡o documental de los Órganos o Unidades Admin¡strativas, hasta la dispos¡c¡ón

final de los m¡smos.

Artículo 37.- Para la formalización del procedimiento de transferencia primaria a la Dirección de
Arch¡vo de la Comis¡ón, se deberá realizar lo siguiente:

La persona titular de cada Órgano o Unidad Administrativa sol¡c¡tará por escrito a la
Dirección de Archivo, la transferencia pr¡maria de la documentación;

El responsable de Archivo de Trámite de cada Órgano o Un¡dad Administrativa que

transfiere será encargado de compilar los inventar¡os documentales de transferencia
primaria en forma impresa y electrón¡ca, y;

El acta de transferencia de archivo de trámite al archivo de concentración se verificará con
la participación de la persona titular del Órgano o Un¡dad Adm¡nistrativa que transf¡ere, la

persona titular de la Direcc¡ón de Archivo y una persona representante del Órgano lnterno
de Control, quienes deberán 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

Órgano lnterno de Control.

documentaEión

ü Y-\

Art¡culo 38.- El traslado físico, segur¡dad e integridad de los documentos en transferencia al

archivo de concentración, estará a cargo del Órgano o Un¡dad Admin¡strat¡va que transfiere la
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XIII. DEL PRESTAMO Y CONSULTA

Artículo 39.- La Dirección de Archavo deberá atender las solicitudes de préstamo y/o consulta de
exped¡entes que se encuentren en su resguardo, para lo cual se observará lo siguiente:

Los expedientes podrán ser sofic¡tados en préstamo o consulta, por escrito de la persona

titular del Órgano o Un¡dad Administrat¡va generadora, dirigido a la persona titular de la
Dirección de Arch¡vo, con el f¡n de dar cont¡nuidad a los trámites administrativos de su

competencial

Elaborará por dupl¡cado el vale de préstamo o consulta de expedientes, en el formato
establecido por la Dirección de Archivoi

lll. Realizará la búsqueda del expediente y cotejará el número de fo.jas que lo integran,

lnformará a la persona solicitante en caso de que el expediente se encuentre en préstamo
y/o consulta en otra unidad administrativa,

Anotará las cond¡ciones físicas del expediente en el vale de préstamo, el número de foias
y las observac¡ones pertinentesl

Verificará la integridad y las cond¡ciones del expediente, al momento en que sea

regresado el m¡smo y;

vI El préstamo del expediente no podrá ser mayor a 20 días hábiles. En caso necesario, el

sol¡citante podrá solic¡tar prórroga por el mismo.

xtv.

Artículo 40.- El procedimiento para la elim¡nac¡ón de documentos de comprobación

admin¡strativa inmediata cons¡st¡rá en:

EL PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACIÓT.I OE

COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA
DOCUMENTAL

DOCUMENTOS OE
Y VALORACIÓN

.

tv

vt.

Los Órganos y Unidades Administrativas, serán los responsables de ident¡ficar los

documentos de comprobación administrat¡va inmed¡ata que promuevan,

La Dirección de Archivo verificará que los documentos sean de comprobación

administrat¡va inmediata;
Se requrs¡tará el formato correspondiente por los Órganos y Unidades Administrativas
y la Dirección de Archivo;
Se realizará traslado de las cajas de documentación a la Dirección de Archivo;

Se dará av¡so al Grupo lnterdisciplinar¡o de la Comisión de Derechos Humanos del
Estado de Puebla;
En presencia de personal del Órg
correspondiente.

ano lnterno de Control se procederá a Ia elknin
-J-u_
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Artículo 41.- La preparación para la eliminación de la documentación de comprobación
adm¡n¡strat¡va corresponderá a la persona responsable de Archivo de Trámite de cada Órgano y

Unidad adm¡n¡strat¡va de la Com¡saón, qu¡en instrumentará las medidas técnicas y administrativas,
a efecto de evitar la acumulación de d¡chos documentos, de conformidad con los presentes
Lineamientos.

Se deberá notificar mediante escrito a la Dirección Archivo, la solicitud para la el¡m¡nac¡ón de
documentos de comprobación administrativa inmediata, anexando el ¡nventario correspond¡ente
y para la formalización del acta que refleje dicho procedimiento, f¡rmarán quienes ¡ntervengan.

Articulo 42.- La Dirección Arch¡vo brindará asesorías y revis¡ones documentales, para efectos
de orden, integración, preparación, y descripción de los exped¡entes y/o documentos de cada
órgano y/o unidad adm¡nistrat¡va.

Articulo 43.- El Órgano lnterno de Control y la Unidad de Transparencia, intervendrán en el
procedimiento de el¡m¡nación de documentos de compÍobación adm¡n¡strat¡va inmed¡ata de
acuerdo con las facultades y/o competencias establecidas en las d¡sposiciones legales vigentes.

XV. OE LA VALORACION DOCUMENTAL

Artículo 44.- Los Órganos y Un¡dades Administratavas de la Comis¡ón generadoras de la

documentación, .ealizaÍán la valorac¡ón documental, de acuerdo con las dispos¡ciones legales,
normativas y/o técnicas vigentes y aplicables en materia archivística, asi como en los plazos de
conservación de acuerdo con el Catálogo de disposición documental y demás instrumentos de
control y consulta archivística.

Artículo 45,- Para la valorac¡ón documental, los Órganos y Un¡dades Adm¡nistrativas deberán
tomar en cuenta los sigu¡entes criterios de manera enunc¡ativa, más no limitativa:

Se realizará a nivel de serie documental, en función a la activ¡dad o facultad que sustenta,
integrando una flcha técnica de valoración documental por ser¡e, ¡ndispensable para la
elaboración del Catálogo de Disposición Documentall

Se deberá atender la prescripción de los valores primarios y la inexistencia de valores
secundarios;

No debe responder a una acción intu¡trva o subjetiva, sino a una acción sistemática y
planificada, cuyo objeto será estud¡ar y analizar las series documentales, para determinar
la el¡m¡nación y/o conservación de documentos;

c
Se deberá
dqcumqnta
Jl\(f ,'-

realizar un proceso de identificación de las característ¡cas de las series
les: elementos de validez, la información que cont¡enen, su tipología, volumen
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ll. Se deberá realizar conforme a la revisión de las normas administrativas, técnicas y

.¡uridicas vigentes en que sustentan sus activ¡dades;



y periodicidad en que se generan;

Se tendrá que observar la frecuencia de uso y consulta de Ia información documental en
las diversas etapas del c¡clo v¡tal, y

Articulo 46.- Durante el proceso de valoración documental, además de aplicar los criterios del
artículo que antecede, se deberán de tomar en cuenta que los valores pr¡mar¡os y secundar¡os
de los expedientes, se ¡dent¡f¡can con la trascendenc¡a de los documentos como ev¡dencia y
registro de las funciones de los Órganos y Unidades Administrativas generadoras de la

documentac¡ón, reconociendo el uso, acceso o consulta y utilidad institucional con base en lo
sigu¡ente:

Tratándose de valores primarios. Aquellos relacionados al trám¡te o asunto que soporta,
puede ser adm¡nistrativo, fiscal y/o contable, y legal:

a) Valor administrativo. Aquel que poseen los exped¡entes en relación con su origen y

con la gestión de los asuntos de los Órganos o Unidades Admin¡strativas, que s¡rven

como soporle de sus act¡v¡dades y utilidad referencial en la planeación y la toma de
dec¡siones:

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

c) Valor legal. Aquel que tienen los expedientes que acred¡tan derechos y obl¡gac¡ones
de la Com¡sión o de cualqu¡er persona fís¡ca o moral con la que se entable alguna
relac¡ón jur¡dica, de modo que pueda tener efectos conmutativos, declarativos,
constitutivos, eJecutivos, o probator¡os;

Tratándose de valores secundarios: Aquellos considerados como testimonial,
evidencial e informativo y que poseen los documentos para la historia, la ¡nvest¡gac¡ón y

la cultura.

I

a) Valor informativo. Aquel que poseen los exped¡entes generados por los órganos y
unidades adm¡n¡strativas que aportan datos únicos y sustanciales como: fuentes
pr¡mar¡as para la investigación y que revelan hechos sociales relevantes relacionados
con la actrvidad institucional:

b) Valor testimonial. A la unidad documental permanente de aquellos exped¡entes que

reflejan los orígenes y desarrollo de los órganos y unidades administrativas, sus
facultades, funciones, estructura organizacional, normas y proced¡mientos, así como
su evolución y cambios más lrascendentes; y

c) Valor evidencial. Aquel que poseen lo expedaentes para con

i'":[l*'@tr,g
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Vll. Se considerarán los análisis u op¡niones previas emitidas por el Grupo lnterdisciplinar¡o.



irrefutable de los derechos y obligaciones imprescript¡bles de las personas físicas o
morales que hayan ten¡do relación con los órganos y unidades administrativas
respectivamente.

Artículo 47.- Los Órganos y Unidades Adm¡nistrativas se apoyarán en el Catálogo de Disposictón
Documental para identificar los valores pr¡marios o secundarios de los expedientes que
conforman las series documentales. Asimismo, la valoración deberá realizarse a partir de las
ser¡es documentales, no de exped¡entes ni de documentos sueltos, ya que éstos carecen de
contexto.

Artículo 48.- La Dirección de Archivo, deberá publicar los ¡nstrumentos de control y consulta
archivísticos, en la página de ¡nternet de la Comisión y en la Plataforma Nacional de
Transparencia en los términos que establezcan las disposiciones en la materia.

XVI. OE LA DOCUMENTACION SINIESTRADA O EN RIESGO OE CONTAMINACIÓN

Artículo 49.- En caso de existir documentación en malas condic¡ones por contaminación,
factores, químicos y/o antropogén¡cos la Dirección de Archivo, informará de manera inmediata al
Grupo Interdisciplinario, para llevar a cabo las acciones correspondientes, en el ámbito de su
competencia.

Ante la existencia de documentación siniestrada, por causas ajenas o ¡mprevis¡bles como son los
factores físrcos o naturalesl será necesario informar sobre los hechos de forma inmediata al
evento, a la persona Titular de la Presidencia de la Comisión y a la persona Titular de la Dirección
Arch¡vo, quien informará al Grupo lnterdisciplinario el dictamen final; para que actúen conforme a
sus atribuciones y facultades;

Artículo 50.- Con relación a la posesión, conservación y cuidado de los archivos pertenecientes
a la Comisión, cada servidor publico que tenga acceso a ellos deberá observar las d¡sposic¡ones

Puebla
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