REGLAS DE OPERACION

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y

CONSERVACION DE ARCHIVOS DE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA



Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Conservacion de Archivos

de la Auditoria Superior del Estado de Puebla
“2024, aiio del Libro y la Lectura”.

EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS DE LA

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES

QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 54, DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE PUEBLA, Y ) /
BAJO LOS SIGUIENTES: \\\N’ l/}/
CONSIDERANDOS 3/%
I.  Que, la Auditoria Superior del Estado de Puebla, es el 6rgano especializado del Congreso
del Estado, encargado de la funcién de fiscalizacién, con autonomia técnica y de gestién en \/‘\‘/
el ejercicio de sus atribuciones, asi como para decidir sobre su organizacién interna, "\
funcionamiento y resoluciones, de conformidad con los dispuesto por los articulos 116, 7
fraccion 10, parrafo sexto, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113, t
parrafo primero y 114, parrafo primero, de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, 1, 2, fraccion II, 199, parrafo primero y 200, parrafo primero, de la Ley Y% ﬁ;
Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla, 1, 4, fracciones II, IV Y% Ty
y Vy 30, de la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, 1,
2, fraccién Iy 3, del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla. /L/

I. Que, mediante Decreto del Honorable Congreso del Estado de Puebla, publicado en el

|
Periddico Oficial del Estado en fecha veintiocho de febrero de dos mil veinticuatro, se ‘k

expidi6 la Ley de Archivos del Estado de Puebla, la cual tiene por objeto establecer los )
principios y bases generales, para la organizacién y conservacién, administracion y \

preservacion homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad,

érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado de

leblay ; N
sus ayuntamientos, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos, fondds_publicos, }( /,.f
/ q
‘- f]
4

’ /
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asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos puablicos

o realice actos de autoridad de la entidad federativa y los municipios.

Que, la Ley de Archivos del Estado de Puebla en su articulo 20, considera al Sistema
Institucional de Archivos, como al conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la

actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.

Que, con fecha diez de mayo del afio dos mil veinticuatro, se emiti6 el acuerdo suscrito por
el C. Francisco Fidel Teomitzi Sanchez, Encargado de Despacho de la Auditoria Superior del
Estado de Puebla, a través del que establece el Sistema Institucional de Archivos, el Area
Coordinadora de Archivos y se integra el Grupo Interdisciplinario de Valoracion y

Conservacién de Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Que, conforme al articulo 21, de la Ley de Archivos del Estado de Puebla y al Acuerdo
sefialado en el Considerado previo, el Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria

Superior del Estado de Puebla, se integra de la siguiente manera:

I. Area Coordinadora de Archivos:
Persona Titular de la Direccién General de Administracion.
IL. Las Areas Operativas siguientes:
a. Archivo de Correspondencia:
Jefe (a) de Departamento de Gestién Documental adscrito 3 la Auditoria
Especial de Tecnologias de la Informacién y Mejora de la Gesti

b. Archivo de Tramite:
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I. Oficina del Titular

2. Secretaria Ejecutiva

3. Secretaria Técnica

4. Direccidon General de Administracion

5. Direccién General Juridica

6. Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero %/

Sl —

7. Auditoria Especial de Evaluaciéon de Desempefio
8. Auditoria Especial de Tecnologias de la Informacién y Mejora
de la Gestion
9. Auditoria Especial Forense |
c. Archivo de Concentracién: / \
Director (a) de Recursos Materiales, Servicios Generales y Archivos,
adscrito a la Direccién General de Administracion. X
d. Archivo Histérico:
Persona Titular o servidor publico de su adscripcién que estara cargo del |
%
QKx

archivo histdrico.

<

Que, en Sesién de fecha 21 de junio de 2024, se instalé el Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Conservacion de Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla,

para cumplir con las atribuciones conferidas en la Ley de Archivos del Estado.

Que, conforme al articulo 54 de la Ley General de Archivos, el Grupo

Interdisciplinario de Valoracion y Conservacién de Archivos de la Auditoria Supeyior

del Estado de Puebla, debera emitir para su funcionamiento sus Re %{
Operacion.
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|

Por lo antes expuesto y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 116, fraccién II, parrafo

(“ sexto, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, fracciones 1y II, 4, 11,

gﬁy Transitorios Primero, Segundo y Décimo Primero, de la Ley General de Archivos, 113, parrafos

\ primero y tercero, fraccién VIII y 114, parrafo primero, de la Constitucién Politica del Estado Libre

’y Soberano de Puebla, 1, parrafos primero y ultimo, 4, fracciones I, IV y V, 33, fracciones XXXI y

X XLVI, 123, parrafo primero y 130, fraccién VI, de la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion

% Superior del Estado de Puebla, 1, 2, fracciones Iy I, 4, 11 y 54, de la Ley de Archivos del Estado

/" de Puebla, 1, 2 fracciones Iy VII, 3, 5, 9, pérrafo primero, 13, fraccion XXXII y 14, fraccién XI, del
Y Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, se emiten las siguientes:

( REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y

CONSERVACION DE ARCHIVOS DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

X J/ CAPITULO I

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

A Articulo 1.- Las disposiciones previstas en estas Reglas de Operacion, son de observancia

;'/ obligatoria para todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion

N}\\ 4\/ de Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, asi como, para las unidades y areas
adprinistrativas de este Ente Fiscalizador.

\% Articulo 2.- Las presentes Reglas de Operacion tienen por objeto establecer la coordinacion,

‘ "\év operacién y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de

;3\ Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

\K Articulo 3.- La interpretacién de las Reglas de Operacion, asi como la atencién de cualquier

aspecto no previsto en el mismo, estard a cargo del Grupo Interdisciplinario deyValoracion y

\
SIN
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Conservacion de Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, quien resolvera lo

conducente por mayoria de las personas integrantes.

Articulo 4.- Para los efectos de las presentes Reglas de Operacién, se entenderé por:

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por el sujeto obligado en el @‘
ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar \

que se resguarden.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,

conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por el sujeto
obligado en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, \

)
Pl
espacio o lugar que se resguarden. X

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta

su disposiciéon documental. /g

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y ,/

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del sujeto obligado.

|
Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de ¥

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

S

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el /
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion

de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional d /

i 7

archivos.
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Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son:
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso,

archivo historico.

Areas productoras de la documentacién: A las areas que participan en la creacién,

produccion y gestién de los documentos.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea

valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO): Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion

y la disposicién documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su

produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la

preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el

derecho que tiene los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

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

obligado.
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Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea 'y

puede ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado.

Disposicién documental: A la seleccién sistemética de los expedientes de los archivos
de trdmite o concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de

realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

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 del sujeto obligado, con independencia de su soporte

documental.

Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por
ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el

conocimiento de la historia nacional, estatal y municipal.

Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion
de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de

documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados

y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite del sujeto obligado.

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

contengan.

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

. P sl : A g /
Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite |der}(j7/
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\ Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgénicamente por un sujeto obligado

gue se identifica con el nombre de este ultimo.

Q Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta,

N\
\ valoracién documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de Archivos: Al conjunto de
personas adscritas a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, que debera estar
integrado por; la persona Titular de la Direccién General Juridica; por la persona Titular
de la Direccién General de Administracién; por la persona Titular de la Auditoria

Especial de Tecnologias de la Informacién y Mejora de la Gestién; por la persona Titular

de la Auditoria Especial de Evaluacion de Desempefio, por la persona Titular de la

Q% Auditorfa Especial de Cumplimiento Financiero; por la persona Titular de la Auditoria
C% Especial Forense; por la persona Titular de la Unidad de Transparencia; por la persona
§ Titular de la Unidad Técnica de la Comisién de Control, Vigilancia y Evaluacién de la
)fg_/ \}/ Auditorfa Superior del Estado, del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de
| Puebla; por las personas responsables del Archivo de Tramite de las areas operativas;
\\ , asf como la persona Titular de la Direccién de Recursos Materiales, Servicios Generales
[ y Archivos, responsable del Archivo de Concentracion; y la persona Titular o servidor
N plblico de su adscripcidn que estara cargo del Archivo Histérico, con la finalidad de

coadyuvar en la valoraciéon documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacidn archivistica y el catélogo de disposicién

documental.
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Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o

documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series N
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario o /
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental

|
(inventario de baja documental). \§%’

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

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles %’

y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han %
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion significativa

de la vida intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, i

incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos

federales, entidades federativas, municipios.

Programa Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual contendra los §3

elementos de planeacién, programacién y evaluacion para el desarrollo del archivo, que k -
incluird un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y \
de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la

informacion.

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de

tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en

AV

su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de confor idad/

con la normatividad aplicable.

Yy /il
ighfoiers \ O\,
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Reglas de Operacién: A las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de

Valoracién y Conservacién de Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones

de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinaria de Archivos: A la persona servidora
publica adscrita a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, designada por la persona
Titular del Area Coordinadora de Archivos, para desarrollar las funciones y atribuciones

establecidas en las presentes Reglas de Operacion.

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes

de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréficos, filmicos, digitales

electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.
Subserie: A la divisidn de la serie documental.
Sujeto Obligado: A la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trémite a uno de concentracién y de expedientes que deben

conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les

confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
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evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de

conservacion, asi como para la disposicién documental.

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

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 5.- Cualquier modificacion a las presentes Reglas de Operacién sélo podra realizarse
por acuerdo del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacién de Archivos de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla, de conformidad con lo sefialado en la Ley de Archivos

del Estado de Puebla.
CAPITULO IT

DE LA INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION Y

CONSERVACION DE ARCHIVOS DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

Articulo 6.- El Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacién de Archivos de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla es un Organo colegiado, que coadyuvaré en el anlisis de los
procesos y procedimientos institucionales, que da origen a la documentacién que integra los
expedientes de cada serie documental, atendiendo a lo sefialado por la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, con el fin de auxiliar a las unidades administrativas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los valores "documentales, vigencias, plazos de

conservacién y disposiciéon documental durante el proceso de elaboracién de las fichas tégnicas
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