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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

I. Considerandos

De conformidad con los articulos 6°. apartado A, fraccion V, y 115, fracciones |, parrafo
primero, Il y IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 102,
parrafo primero, 103, parrafo primero, y 105, fraccion Ill de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; asi como los articulos 1, 2, 3 y demas relativos de
la Ley Organica Municipal, se otorga al Ayuntamiento el carécter de Organo de Gobierno
de eleccion popular y directa, constituido como una Entidad de derecho publico,
integrado por un Presidente Municipal y el nimero de Regidores y Sindicos que la ley
determine, con personalidad juridica y patrimonio propio. Por lo tanto, con el objeto de
mantener una administracion eficiente y eficaz, los referidos ordenamientos legales lo
dotan de autonomia y, por consiguiente, le otorgan la facultad de emitir acuerdos o
disposiciones de carécter general en beneficio del Municipio;

Il. De conformidad con el articulo 78, fracciones |, IV, XVIIl y LIX de la Ley Orgénica
Municipal, el Ayuntamiento cuenta con atribuciones para cumplir y hacer cumplir, en los
asuntos de su competencia, las leyes, decretos y disposiciones de observancia general
de la Federacion y del Estado, asi como los ordenamientos municipales;

M. De conformidad con los articulos 7, 9, 10 y 12 de la Ley General de Archivos, asi como
7,9, 10 y 12 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, los documentos publicos de
los sujetos obligados tendran un doble caracter: son Bienes Nacionales con la categoria
de Bienes Muebles, de acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales, y son
Monumentos Histéricos con la categoria de Bien Patrimonial Documental, en los
términos de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos y demas disposiciones aplicables;

V. De conformidad con las leyes en materia de archivos citadas en la fraccion anterior,

cada sujeto obligado es responsable de la operacion de su Sistema Institucional de e |

Archivos, asi como de producir, registrar, organizar y conservar sus documentos en el
orden original en que fueron producidos, debiendo sujetarse a los procesos de gestion
documental que incluyen la produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion,
disposicion documental y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo
Nacional y las disposiciones juridicas aplicables;

V. De conformidad con el articulo 116 de la Ley General de Archivos se consideran
infracciones a dicha norma las siguientes conductas:
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

a) Transferir, a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o
documentos de los sujetos obligados, salvo aquellas transferencias que estén
previstas o autorizadas en las disposiciones aplicables;

b) Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa
justificada;

c) Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnolégica, para la conservacion de los archivos;

d) Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y
de manera indebida, documentos de archivo de los sujetos obligados;

e) Omitir la entrega de algiin documento de archivo bajo la custodia de una
persona al separarse de un empleo, cargo o comision;

f) No publicar el Catélogo de Disposicion Documental, el Dictamen y el Acta de
Baja Documental autorizados por el Archivo General o, en su caso, las
entidades especializadas en materia de archivos a nivel local, asi como el acta
que se levante en caso de documentacion siniestrada en los portales
electrénicos, y

g) Cualquier ofra accion u omision que contravenga lo dispuesto en esta Ley y
demas disposiciones aplicables que de ellos deriven;

VI. De conformidad con el articulo 108 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla se
consideran infracciones a dicha norma las siguientes conductas:

a) Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o
documentos de los sujetos obligados, salvo aquellas transferencias que estén
previstas o autorizadas en las disposiciones aplicables;

b) Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa
justificada;

c) Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnoldgica, para la conservacién de los archivos:

d) Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o

parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y
de manera indebida, documentos de archivo de los sujetos obligados:

e) Omitir la entrega de algin documento de archivo bajo la custodia de una
persona al separarse del empleo, cargo o comision:
f) No publicar en los portales electronicos los Programas Anuales y sus informes

de cumplimiento, asi como los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos,
el Dictamen y el Acta de Baja Documental autorizados por el Archivo General
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del Estado, ademas del acta que se levante en caso de documentacion
siniestrada, y

a) Cualquier otra accion u omision que contravenga lo dispuesto en esta Ley y
demas disposiciones aplicables que de ellos deriven.

Los archivos son esenciales para el ejercicio de la funcion publica y, por tanto,
corresponde a los sujetos obligados su cuidado y conservacion. Por consiguiente, queda
prohibida bajo cualquier titulo la transferencia de documentos, series documentales o
archivos a favor de persona fisica o juridica, aun en custodia temporal, salvo los casos
expresamente permitidos por la Ley de Archivos del Estado de Puebla

VII.  Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los preceptos legales antes
mencionados, y con el fin de brindar una herramienta para identificar el ciclo por el que
deben transitar los documentos de archivo, difundir los Instrumentos de Control y de
Consulta Archivisticos vigentes, asi como el marco legal aplicable se expiden los
presentes:

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
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Il. Objetivos

Objetivo General

Establecer criterios especificos destinados al manejo eficiente de los documentos y expedientes que
las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, generen,
obtengan, transformen o conserven en sus archivos, sistematizando su organizacion, clasificacion,
descripcion, registro, valoracion, uso, transferencia y conservacion.

Objetivos Especificos

> Proporcionar elementos basicos para la debida administracion de documentos y el
desemperio de la funcion archivistica, con fundamento en las disposiciones aplicables en la
materia;

> Definir el esquema bésico de organizacion y funciones de las &reas responsables del
manejo de archivos en las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento;

> Desarrollar un Sistema Institucional de Archivos que propicie su modernizacion y operacion
eficiente; y

> Aplicar a los archivos un esquema de clasificacion homogéneo para todo el Ayuntamiento,
con el fin de contar con un instrumento administrativo eficaz de acceso y control de archivos.
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

lll. Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. - Los presentes lineamientos, tienen por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos institucionales, asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla,
fomentando el resguardo, difusion y acceso publico de archivos de relevancia histérica, social y
cultural.

Articulo 2. - Los presentes Lineamientos, son de observancia obligatoria y de aplicacién general
paralas y los Servidores Pablicos adscritos al H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Articulo 3. - Ademas de las definiciones contenidas en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos
del Estado de Puebla y del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, para efecto de los presentes
lineamientos se entender4 por:

I Acta de baja documental: Documento oficial que certifica que expiraron los valores
administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion generada por una
dependencia o entidad y que permite la accién de ejecutar la destruccion de
documentos de archivo por no contener valores histéricos:

1. AGEP: Archivo General del Estado de Puebla;

1 Asunto: Contenido especifico de los documentos de archivo y expedientes de una
serie, que permite la individualizacién dentro del conjunto de caracteristicas

homogéneas al que estan integrados. Es también el tema, motivo, argumento, materia, /

cuestion, negocio o persona de que frata un expediente o documento de archivo y que
Se genera como consecuencia de una accion administrativa;

Iv. H. Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla;

V. Baja o depuracion documental: Proceso de eliminacion razonada y sistematica de
documentacion que haya prescrito en sus valores primarios y que no posea valores
secundarios o historicos de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental.

VI Bienes Informaticos: Conjunto de elementos hardware y software que conforman los
sistemas de computo y que permiten satisfacer necesidades en materia de
procesamiento, almacenamiento, comunicacion y recuperacion de informacion digital;
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VIl

VIIL.

Xl.

XIl.

Xill.

XIV.

XVII.

XVIIL.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental;
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Copia: Reproduccion exacta de un documento;

Correo electronico institucional: Servicio de red administrado por el H. Ayuntamiento
del Municipio de Tepeaca, Puebla a través de dominios y subdominios oficiales, que
permite a las personas servidoras publicas, mediante sistemas de comunicacion
electronicos enviar y recibir informacion y documentacion para el desempefio de sus
funciones;

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de
un destino a otro;

Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el
anélisis e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones;

Documentacion semiactiva: Aquella de uso esporadico que debe conservarse por
razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion:

Documentos de comprobacion inmediata: Comprobantes de realizacion de un acto
administrativo que no tienen relacion directa al asunto, cuya validez se agota en un solo
momento o en no mas de un afio, y que no son susceptibles de transferencia primaria,
cuya descripcion se encuentra anexa al Catalogo de Disposicion Documental:

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad:

Documento PDF: Formato de Documento Portatil. Formato de almacenamiento para
documentos digitales independiente de plataformas de software o hardware;

Documento XLSX: Documento Microsoft, contiene hojas de calculo que permiten
efectuar operaciones aritméticas y funciones con datos dispuestos en forma de tablas

(filas y columnas). También es posible incluir graficos que se corresponden con los
datos ingresados en la hoja de célculo.

Fondos acumulados: Los acervos documentales producidos y reunidos por un sujeto
obligado en el transcurso de su vida institucional, sin que se les haya aplicado un criterio
archivistico determinado para su organizacion, clasificacion y conservacion:

Archivo Municipal

(Arca Coordinadora de Archivos)
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

XIX.

XXI.

XX

XXIV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Gobierno abierto: Forma de relacionarse entre la Administracion Publica y los
ciudadanos, caracterizada por contar con canales de comunicacion y contacto directo
entre ellos. Promueve esta dindmica para escuchar a la ciudadania y enfocar su actuar
en lo que solicitan, tomar decisiones basadas en sus necesidades y preferencias,
promover y facilitar una cultura colaborativa entre ciudadanos y funcionarios en el
desarrollo de los servicios prestados, y publicar todo lo que decide y hace de forma
abierta y transparente;

Gobierno digital: Sistema mediante el cual se dirige y controla el uso actual y futuro de

las tecnologias de la informacion, integrando politicas, acciones y criterios para el uso y
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y comunicaciones, con la finalidad
de mejorar la entrega de servicios al ciudadano; la interaccion del gobierno con la
industria; facilitar el acceso del ciudadano a la informacion de éste, asi como hacer méas
eficiente la gestion gubernamental para un mejor gobierno y facilitar |a interoperatividad
entre las dependencias y entidades;

Legibilidad: Visualizacion de un documento con claridad y facilidad, atendiendo a su
adecuada resolucion digital;

LGA: Ley General de Archivos:
LAEP: Ley de Archivos del Estado de Puebla;
LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica:

LTAIPEP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla;

LOyCA: Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos:

Lineamientos: Las presentes disposiciones para la Gestion Documental y
Administracion de Archivos;

Principio de orden original: Consiste en que la conservacion o recepcion de los
documentos debe respetar las estructuras administrativas internas del sujeto obligado y
las actividades desarrolladas por las entidades o personas que produce o recibe los
documentos. Es decir que, las secciones y series documentales no deben mezclarse
entre si, pues debe respetarse el orden que la documentacion tuvo desde su origen;

Principio de procedencia: Principio basico de la archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con otros.

Archivo Municipal

Arca Coordinadora de Archivos

o—
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XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

Es decir, que los documentos deben agruparse de acuerdo a las instituciones o
entidades que los produjeron;

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de actos concatenados entre si, que se
constituyen en una unidad, en funcion de la realizacién de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
involucra actividades y tareas de los servidores publicos, la determinacién de tiempos de
realizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la aplicacion de métodos de
trabajo;

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion:

RAH: Responsable de Archivo Histérico;

RAT: Responsable de Archivo de Tramite;

Seguridad informatica: Conjunto de medidas necesarias para mantener la integridad,
disponibilidad, confidencialidad y autenticidad de la informacién manejada en forma
electrénica;

SNA: Sistema Nacional de Archivos;

SIA: Sistema Institucional de Archivos;

Trazabilidad: Cualidad que permite, a través de un sistema de administracion de

archivos y gestion documental, el identificar el acceso y la modificacion de documentos
electronicos;

XXXVIIL.  TUP: Titular de la Unidad Productora;

XXXIX.

XL.

Valores primarios: Es el valor que tienen los documentos mientras sirven a la
organizacion que los produce y al productor, destinatario o beneficiario del documento.
Es decir, a los involucrados en un tema. El valor primario contempla adicionalmente los
siguientes valores: Administrativo, Legal, Fiscal o Contable y;

Valores secundarios: Es la cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica, y cultural, deben conservarse en un archivo. El valor
secundario contempla adicionalmente los siguientes valores: evidencial, testimonial e
informativo. Estos valores secundarios son de motivacién no propios de su finalidad y
que interesa a los investigadores de informacién histérica en cualquier campo. Surge
una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tiene este valor se
conservan permanentemente en su soporte original.

Archivo Municipal
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

IV. Capitulo II
Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Articulo 4. - De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la LGA, 21 de la LAEP;
Lineamientos Noveno, fracciones | y I, Décimo, fracciones | y II, y Décimo Primero, fracciones | a IV
del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Piblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos; el SIA del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca,
Puebla se integra por dos unidades, una normativa y otra operativa, las cuales constan de:

Sistema
Institucional de
Archivos

Unidad Normativa Unidad Operativa

1 [ 1 1 ]
An:hlvoAMunldpal
{Area Comite de Archivo de
Coordinadora de Transparencia Oficialia de Partes Archivo de Tramite CohoehaIt Archivo Histérico
Archivos)

Los responsables de los archivos referidos en la letra (b), del Lineamiento Noveno, fraccion Il del
Acuerdo en comento, seran nombrados por el titular de cada area o unidad; los demas responsables
seran nombrados por el titular del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Los responsables de los archivos deberan contar con conocimientos, habilidades, destrezas y
aptitudes en materia archivistica.
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Articulo 5. - De las Funciones Normativas del Sistema Institucional de Archivos del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

|- Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos)

Es la instancia encargada 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; y disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes,
programas y proyectos de desarrollo archivistico, cuyas funciones especificas, ademas de las
sefialadas en el articulo 28 de la LGA y 28 de la LAEP, son las siguientes:

a) Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos
durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

b) Formular los instrumentos de control archivistico;

¢) Fungir como Secretario en el Grupo Interdisciplinario;

d) Participar como invitado permanente en las sesiones del Comité de Transparencia; y
e) Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Il.- Comité de Transparencia

Es el Organo Colegiado al que hace referencia el articulo 43 de la LGTAIP y 32 de la LTAIPEP,
cuyas funciones especificas en materia de gestion documental y administracion de archivos son las
siguientes:

a) Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo
de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados;

b) Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se refiere el articulo 124
de la LTAIPEP;

c) Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacion
de documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de los sistemas de /
datos personales en coordinacion y concertacion con los responsables de las unidades de
archivo;

d) Apoyar en los programas de valoracion documental;

e) Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos para
la proteccion de la informacion confidencial;

f) Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Articulo 6. - De las Funciones Operativas del Sistema Institucional de Archivos del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

. Unidad de Oficialia de Partes (Area de Correspondencia)

Es el area que hace referencia el articulo 29 de la LGA y 29 de la LAEP, que mediante el
servicio de ventanilla, tiene por objetivo recibir, registrar y entregar la correspondencia externa,
dirigida a los servidores publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, cuyas
funciones especificas son las siguientes:

a. Llevar a cabo los servicios centralizados de recepcion, registro, seguimiento y despacho
de la documentacion;

b. Elaborar reportes de correspondencia;

Colaborar con el Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos): y

d. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

34

IIl.  Archivo de Tramite

Son las areas o unidades responsables de los documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados, cuyas
funciones especificas, ademas de las sefialadas en el articulo 30 de la LGA y 30 de la LAEP,
son las siguientes:

a. Llevar a cabo la integracion, organizacion, préstamo y consulta interna, asi como la
disposicion documental de los expedientes en su area o instancia de adscripcion,
aplicando los instrumentos archivisticos respectivos;

Resguardar los expedientes y la informacion que haya sido clasificada: y
Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

lll.  Archivo de Concentraciéon

Es el area responsable de los documentos transferidos desde las areas o unidades productoras
de la documentacion, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental, cuyas funciones especificas, ademas de las sefialadas en el articulo 31
delaLGAy 31 de la LAEP, son las siguientes:

a. Llevar a cabo la recepcion, custodia y disposicion documental de los expedientes
semiactivos, aplicando los instrumentos de control y consulta archivisticos:

b. Brindar el servicio de préstamo y consulta a las unidades o dreas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda:

¢. Colaborar con el responsable el Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos); y

d. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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IV.  Archivo Histérico

Es el area responsable de los documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico, cuyas funciones especificas, ademas de
las sefialadas en el articulo 32 de la LGA y 32 de la LAEP, son las siguientes:

Recibir, organizar y describir los expedientes con valor histérico;
Colaborar con el Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos);
Participar en el Grupo Interdisciplinario;

Propiciar la difusion de los documentos que tiene bajo su resguardo;
Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia; y
Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

"0 Qa0 T

De conformidad con el articulo 12 de la LGA y 12 de la LAEP, los Organos Internos de Control y sus
homologos en las entidades federativas, vigilaran el estricto cumplimiento de la Ley, de acuerdo con
sus competencias e integraran auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.
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V. Capitulo lll
Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos

Articulo 7. - De conformidad con el articulo 13 y 14 de la LGA, 13 y 14 de la LAEP, el H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla debera contar con los Instrumentos de Control y de
Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado, 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 alfanumérica (Anexo 7);

ll. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental; debera incluir un apartado de descripcion de Relacion de Documentacion de
Comprobacion Inmediata (Anexo 8);

lll. Inventarios Documentales, instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion [inventario general] (Anexo 9), para las
transferencias [inventario de transferencia] o para la baja documental [inventario de baja documental]
(Anexo 11);

IV. Guia de Archivo Documental, instrumento de consulta que contiene la descripcion general y
sistematica de la documentacion contenida en las series y subseries de conformidad con el CGCA
(Anexo 10); y

V. indices de los Expedientes Clasificados Como Reservados ylo Confidenciales, relacion
sefialada en los articulos 102 de la LGTAIP, 77 fraccion XLV y 110 de la LTAIPEP, el cual debera
tener correlacion con las series documentales registradas en el CADIDO y debera contener los

elementos sefialados en los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion /

de la Informacion, asi como para la elaboracion de Versiones Publicas (Anexo 14).

Péagina 15 de 31

Archivo Municipal

' Av. Colon No. 201 Col. Centro Ny,
(Area Coordinadora de Archivos)

AT £l : =2 archivo@tepeaca.gobanx
C.P. 75200 - Tepeaca, Pucbla t %




Lineamientos en Materia de Gestién Documental y Administracién de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

V. Capitulo IV
Documentos de Archivo Electronico

Articulo 8. - Ademas de lo previsto en las disposiciones aplicables, el H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla tomara en cuenta los siguientes aspectos para la administracién de
documentos de archivo electronicos:

1. Disposiciones Generales

l Para garantizar el uso y conservacion de los documentos de archivo electronicos, se
deberé establecer una estrategia de conservacion a largo plazo que contemple, al
menos, que la informacion sea:

a) Legible en el futuro: La informacion electronica, al ser una secuencia de bits,
deberé ser accesible en los sistemas informaticos, al menos, en los que se creo,
se almacena, se accede a ella, o en los que se utilizaran para su
almacenamiento futuro;

b) Entendible: Las instrucciones para su comprension deberan conservarse, asi
como cualquier tipo de documentacion que ayude a la computadora a
comprender las secuencias de bits, por ejemplo, los metadatos incluidos o
vinculados a un documento redactado por un procesador de textos;

c) Identificable: Los documentos deben contar con los metadatos que les den una
calidad de Unico con base en lo establecido en los Lineamientos para la Creacion
y Uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos y demas
disposiciones aplicables;

d) Recuperable: La recuperacion de los documentos depende del software debido
a que a traves de éste logra la vinculacion de la estructura logica de los objetos
de informacién con su ubicacion fisica en un deposito;

e) Comprensible: La informacién para que sea comprensible, no basta sélo que se
conserve su contenido, sino que es necesario conservar sus contextos de
creacion y uso, es decir, sus metadatos, que son los que afiaden significado al
contenido informativo; y
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f) Auténtica: La informacion auténtica es aquella fiable debido a que a lo largo del
tiempo no ha sido alterada, por lo que, para conseguir esta autenticidad, se debe
garantizar:

e Transferencia y custodia: La estrategia de conservacion de la informacion
debe contar con mecanismos de transferencia fiables que aseguren que se
mantendré inalterada aquella que llegue del entorno de produccion;

e Entorno de almacenamiento: El entorno de almacenamiento debe ser
estable y no hostil para los soportes de conservacion de la informacion; y

e Acceso y proteccion: La informacion debe contar con restricciones de
acceso bien definidas, asi como con medios para protegerla de toda
alteracion accidental o de mala fe. Algunas de estas protecciones son
tecnolégicas, como son soportes magnéticos y opticos no reescribibles o
regrabables, arquitecturas cliente-servidor seguras de sdlo lectura,
algoritmos de cifrado, uso de firma digital o firma electrénica avanzada o de
compresion que funcionan como huellas digitales, entre otras.

Il. Cuando no exista un sistema automatizado para la gestion de documentos, se
estableceran las bases de datos que permitan el control de los documentos con los
metadatos establecidos.

2. De la Digitalizacion

Todos los grupos documentales sujetos a digitalizar deben estar organizados (identificados,
clasificados, ordenados y descritos) con base en el CGCA y haber sido valorados conforme al
CADIDO.

l. Realizar una planificacion detallada para la viabilidad del proyecto de digitalizacion, que
considere: descripcion de las necesidades de los usuarios; justificacion; viabilidad
técnica y econdmica; beneficios esperados; objetivos generales y especificos; alcance;
plan de ftrabajo; andlisis y seleccion de los grupos documentales a digitalizar;
descripcion de las fases del proceso de digitalizacion; gestion de riesgos: adopcion de
estandares de preservacion a largo plazo; y politicas de seguridad de la informacion.

Il. Los documentos digitalizados deberan administrarse con un sistema automatizado de
gestion de documentos que permita registrar, resguardar y controlar los documentos de
archivo electrénicos, vinculandolos con los de soporte papel.
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. Conservar el documento en soporte papel aun cuando haya sido digitalizado, a menos
que exista disposicion legal, contable o administrativa que determine la eliminacion o
baja, misma que debe ser reflejo de lo establecido en el CADIDO.

V. Asegurar la inalterabilidad de la informacién garantizando, mediante la tecnologia que se
utilice, que los documentos digitales corresponden fielmente con el documento en
soporte papel.

V. La digitalizacion de documentos de archivo podra tener varias finalidades de acuerdo
con el ciclo vital del documento y con las necesidades del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tepeaca, Puebla por o que se podra implementar, entre otros, para:

a) Migracion de informacion de soporte fisico a digital, con la finalidad de integrar
expedientes electronicos y optimizar un flujo de trabajo para un proceso en
especifico, para lo cual se tomara en cuenta lo siguiente:

e Se realizard en la Unidad de Oficialia de Partes (Area de
Correspondencia), debido a que generan altos volimenes de
documentacion, con lo cual se integrarian expedientes electronicos.

e Todos los documentos digitalizados formaran parte de expedientes
electronicos asociando las iméagenes con las series documentales, y seran
clasificados a partir del CGCA, determinando su valor y vigencia con base
en el CADIDO.

» Se deben aplicar los procesos de depuracion y transferencia mediante el
estudio pormenorizado, de acuerdo con el CADIDO, de las series
documentales a digitalizar, del que resultara el establecimiento de los
valores primarios y secundarios de éstas.

b) Consulta de documentacion semiactiva con la finalidad de tener disponibles y
accesibles los documentos e informacion; para servir de apoyo a los programas
de evaluacion y calidad, y para facilitar y soportar la toma de decisiones.

¢) Consulta, difusion y conservacion para generar copias de seguridad o respaldo
de documentos de archivo con valor historico, para habilitarlos en sustitucion de
los originales en caso de que se presenten siniestros que afecten a los archivos o
documentos de conservacion permanente. Este tipo de digitalizacion debe
orientarse a buscar el servicio inmediato y directo de consulta; potenciar la
accesibilidad y difusion de series documentales; preservar de su dsterioro las
piezas mas fragiles y/o valiosas, al evitar de esta forma su consulta directa o bien
completar fondos documentales, cuyo origen, procedencia o tema sean afines,
repartidos entre varias instituciones, facilitando con ello su conocimiento y uso.

Pégina 18 de 31

Archivo Municipal

; ' Av. Colon No. 201 Col. Centro S
(Area Coordinadora de Archivos)

: » % =2 archivo@tepeaca.gob.mx
C.P. 75200 - Tepeaca, Puchla 4 PEareE




Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

d) Contingencia y continuidad de la operacion con la finalidad de asegurar la
disponibilidad de informacion en caso de catastrofe, de forma que se garantice la
continuidad de las operaciones una vez superada la emergencia.

3. De los Correos Electronicos Institucionales

VI.

VII.

Utilizar cuentas de correo electronico para las unidades administrativas con propositos
institucionales, identificadas con el nombre de las mismas, ademas de las cuentas de
correo electronico que se asignan a los servidores publicos.

Utilizar plantillas predeterminadas para el envio de mensajes por el correo electronico
institucional.

Para control y seguimiento, los correos electronicos que se emitan desde la cuenta del
correo electrénico institucional de la unidad administrativa, recibiran el mismo
tratamiento que cualquier pieza de correspondencia de salida.

Contar con un encargado de la administracion del correo electronico institucional de la
unidad administrativa responsable de tramitarlo y conservarlo, quien de preferencia sera
el mismo servidor publico encargado de la administracion de la correspondencia en la
unidad administrativa.

En caso de no contar con un sistema automatizado que permita el almacenamiento de
documentos electronicos y que los vincule a los de soporte papel, los correos
electronicos registrados en el control de correspondencia se imprimiran, para
posteriormente integrarse en un expediente de archivo de soporte en papel para
garantizar la trazabilidad de los asuntos.

El contenido de los mensajes emitidos desde la cuenta de correo electronico de la
unidad administrativa sera responsabilidad del titular de la misma.

Los correos electronicos que son borradores y no son documentos electronicos de
archivo, pero se crean, envian o reciben en el correo electrénico institucional de la
unidad administrativa o en el correo institucional del servidor publico, constituyen
documentos de apoyo informativo, por lo que no sera necesario conservarlos en las
bandejas del correo electronico institucional ni tampoco incorporarlos a los expedientes
de archivo con soporte en papel que se resguardan en el Archivo de Tramite de las
unidades administrativas, los cuales pueden ser, por ejemplo:

a)  Copias de conocimiento electronicas (CCP) y copias de conocimiento ocultas
electronicas (CCO), que se usan Unicamente con fines informativos o de
referencia.

b)  Informacion de apoyo obtenida de internet u otras fuentes para documentar un
trabajo sobre un asunto sustantivo.

Archivo Municipal
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¢)  Borradores electronicos de un trabajo que se esté elaborando y que no son
necesarios para documentar la version final del mismo.

VIl No se debera conservar en el correo electronico institucional ni tampoco en los
expedientes de archivo con soporte en papel, los correos de difusién masiva debido a
que no son documentos de archivo.

IX. La organizacion de los correos electronicos en el sistema de correo electronico
institucional tanto para cuentas oficiales como para cuentas de servidores publicos se
realizara de acuerdo con la serie que le corresponda en el CGCA y vinculados al
expediente, por medio de carpetas electrénicas.
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VII. Capitulo V
Infracciones y Sanciones

Articulo 9. - De conformidad con el articulo 116 de la LGA, y 108 de LAEP, son infracciones:

. Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o documentos de
los sujetos obligados, salvo aquellas transferencias que estén previstas o autorizadas en las
disposiciones aplicables;

Il Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa justificada:

Il Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental o tecnolégica, para la conservacion de los archivos;

IV.  Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin
causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y de manera indebida,
documentos de archivo de los sujetos obligados;

V. Omitir la entrega de algiin documento de archivo bajo la custodia de una persona al
separarse de un empleo, cargo o comision;

VL. No publicar en el portal electronico los programas anuales y sus informes de cumplimiento,
asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos, el dictamen y el acta de baja
documental autorizados por el Archivo General ylo el Archivo General del Estado, asi como
el acta que se levante en caso de documentacion siniestrada. y

VII.  Cualquier otra accion u omision que contravenga lo dispuesto en la LGA ylo la LAEP y
demés disposiciones aplicables que de ellos deriven.

Las infracciones administrativas o cualquier otra derivada del incumplimiento de las obligaciones
establecidas en los ordenamientos juridicos y administrativos, cometidas por servidores publicos,
seran sancionadas ante la autoridad competente en términos de la ley aplicable en materia de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos, segun corresponda.

Las sanciones administrativas, son aplicables sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de
quienes incurran en ellas.

L
En caso de que existan hechos que pudieran ser constitutivos de algtin delito, las autoridades /

estaran obligadas a realizar la denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente, coadyuvando en
la investigacién y aportando todos los elementos probatorios con los que cuente.

De conformidad con el articulo 121 de la LGA y 112 de la LAEP, son delitos contra los archivos, con

sancion con pena de tres a diez afios de prision y multa de tres mil a cinco mil veces la unidad de
medida y actualizacion a la persona que:
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. Sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente, informacién y
documentos de los archivos que se encuentren bajo su resguardo, salvo en los casos que
no exista responsabilidad determinada en la LGA y LAEP;

Il Transfiera la propiedad o posesion, transporte o reproduzca, sin el permiso correspondiente,
un documento considerado patrimonio documental de la Nacion y/o del Estado:

ll. ~ Traslade fuera del Territorio Nacional y/o Estatal documentos considerados patrimonio
documental de la Nacién y/o del Estado, sin autorizacion del Archivo General y/o el Archivo
General del Estado;

IV. Mantenga, injustificadamente, fuera del Territorio Nacional y/o Estatal documentos
considerados patrimonio documental de la Nacion y/o del Estado, una vez fenecido el plazo
por el que el Archivo General le autorizo |a salida del pais; y/o el Archivo General del Estado
le autorizo la salida de la entidad poblana, y

V. Destruya documentos considerados patrimonio documental de la Nacion y/o del Estado.

La facultad para perseguir dichos delitos prescribira en los términos previstos en la legislacion penal
aplicable. Tratandose del supuesto previsto en el numeral Ill, la multa ser4 hasta por el valor del
dafio causado.

Sera sancionado con pena de tres a diez afios de prision y multa de tres mil veces la unidad de
medida y actualizacion hasta el valor del dafio causado, a la persona que destruya documentos
relacionados con violaciones graves a derechos humanos, alojados en algtn archivo, que asi hayan
sido declarados previamente por autoridad competente.

Los Tribunales Federales y/o Estatales seran los competentes para sancionar dichos delitos.
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VIIl. Transitorios

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de la fecha de su autorizacion y
se encontraran vigentes en tanto no existan actualizaciones o modificaciones.

SEGUNDO.- Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a lo establecido en los
presentes Lineamientos.

TERCERO.- Los Sujetos Obligados, los Titulares y los Responsables de las Unidades o Areas
Administrativas de este H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla contaran con un plazo de
60 dias naturales para dar cabal cumplimiento a las obligaciones establecidas en los presentes

Lineamientos, a partir de su entrada en Vigor.
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IX. Anexos

Para la correcta operacion de los presentes lineamientos y sus procedimientos establecidos, se han
determinado los siguientes anexos:

Anexo Descripcion
7 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
8 Catalogo de Disposicion Documental
9 Inventario General
10 Guia de Archivo Documental
11 Inventario Documental
14 Indice de Expedientes Clasificados como Reservados y/o
Confidenciales
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ANEXO 7
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

g H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA @

TEPEACA TEPEACA

CODIGOS
FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES

18 GOBERNANZA / GOBERNABILIDAD
28 SERVICIOS PUBLICOS

as SEGURIDAD PUBLICA

4s HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

58 DESARROLLO ECONOMICO

6s DESARROLLQ SOCIAL

7S DESARROLLO URBANQ Y MEDIO AMBIENTE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

8 H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA 8

TEPEACA

CODIGOS
FUNCIONES COMUNES

SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES

MARCO JURIDICO
2¢ ASUNTOS JURIDICOS
3c PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
ac RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
sC RECURSOS MATERIALES
7C SERVICIOS GENERALES
8c TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN /
10C CONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12¢ TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

et - s o
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ANEXO 8
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
|
‘ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA @
TEPEACA TEPEACA
18 GOBERNANZA | GOBERNARILIOAD
F) SERVICIOS PUBLICOS
s SEGURIDAD PUBLICA
o HACIENDA Y PATRIMONIO
MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
o |pesarroLLO sociAL
e DESARROLLO URBANO Y MEDIO
AMBIENTE
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
: H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA @
TEPEACA TEPEACA
( "
1 MARCO JURIDICO
b ASUNTOS JURIDICOS
" PROGRAMACIGN, ORGAMIZACION Y
PRESUPUESTACION
i«© |RECURSOS HumANoS
5 |RECURs0S FinAtCIEROS
o« RECURSOS MATERILES
] SERVICIOS GENERALES
© TECHOLOGIAS Y SERVICIOS DE
LA INFORMACION
o« COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN
10¢ CONTRALORIA MUNICIPAL Y
AUDITORIAS
e PLANEACION, IFOR
EVALUACIGHN ¥ POLITICAS
e TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA BFORMACKON
% ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Y GESTION DOCUMENTAL
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

ANEXO 9

INVENTARIO GENERAL
@ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPMIO DE TEPEACA. PUEBLA @
TEPEACA TEPEACA
CODIGOS TOTAL DE FXP!'D!‘( NTES POR
TIPO DE ARCHIVO b 4
FUNCIONES SUSTANTIVAS OBSERVACIONES
vrs 2 g~ S % ARCHIVO DE ARCHIVO DE
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES TRAMITE CONCENTRACION
15 GOBERNANZA | GOBERNABILIDAD
s SERVICIOS PUBLICOS
as SEGURIDAD PUBLICA
as HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
8s |DESARROLLO SOCIAL
7 Iosmmommovusmomns
INVENTARIO GENERAL
@ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA @
TEPEACA TEPEACA
1c MARCO JURIDICO
2¢ ASUNTOS JURIDICOS
ac PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
ac RECURSOS HUMANOS
sc |RECURSOS FINANCIEROS
&C RECURSOS MATERIALES
7c SERVICIOS GENERALES
ac TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
ac COMUNICACION SOCIAL & MAGEN
10C CONTRALORIA MUNICIPAL ¥ AUDITORIAS .
e PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ /
12c  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
i ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL
.
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

ANEXO 10
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA B
TamRACA repeACA
NOMBSRE Y CARGO DEL RESPONSABLE
[DoMiciLIO:
[TELEFONO:
CORREQ ELECTRONICO:
18 (GOBERNANZA | GOBERNABILIDAD
25 [sERVICIOS POBLICOS
3 SEGURIDAD PUBLICA
[ HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
[ DESARROLLO SOCIAL
15 [DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
B H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA )
THPRAGA TursAcA
INOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE
DE ARCHIVO:
DOMICILIO:
TELEFONG:
CORREQ ELECTRONICQ:
1C MARCO JURIDICO
2 ASUNTOS JURIDICOS
3 [PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
AC RECURSOS HUMANOS
5C [RECURSOS FINANCIEROS
6C [RECURSOS MATERIALES
c |SERVICIOS GENERALES
ac A
oC OMUNICACION SOCIAL £ MAGEN
100 ONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS
INFORM EVi Y
e POLITICAS
120 TRANSPARENCIA Y ACCESD A LA
INFORMACION
13¢ gt /
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

ANEXO 11
INVENTARIO DOCUMENTAL

@ H AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DF TEPEACA A

UNOAD A
g [Teso. (FRONA DE RRCEACION
VALON SReM AR [ADANE TRATIVE ¢ 1 LBOAL ( AOCA O SONTAME | ) ARCHIVO OF TRAMITE ) (No_DR TRANSFERENCIA
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracién de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

ANEXO 14
INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS Y/O CONFIDENCIALES

E TEPEACA, PUEBLA 2024 - 2027

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO D @

HICIPAL
@ TEP,EA CA [AREA C : DE ARCHIVOS)
TEPEACA

HNDICE DE EXPEDIENTES CLASIRICADOS COMO RESERVADOS ¥/O CONFIDENCIALES
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Lineamientos en Materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

X. Autorizacion

Los presentes Lineamientos en Materia de Gestién Documental y Administracién de Archivos del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla se autorizan a los once dias del mes de agosto de
dos mil veintiséis, en cumplimiento a los articulos 20, 21 y 28, fracciones | y Il de la Ley General de
Archivos, y sus correlativos de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, asi como los Lineamientos
Sexto, fraccion IV y Séptimo del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

N
ELABORO

DIRECCION DE ARCHIVO
MUNICIPAL
C. ALEJANDRQIVANCO SANCHEZ ek P

TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL  prsmsrerry
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)
DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

C. JOSE ADEJA MORA MNEZ“‘*‘“E”“

SECRETARI AYUNTAWEEIQPEBEBI A
MUNICIP TEPEACA, PUEB

G, HUMBERIO—[-rER/ERA‘*PEREfZF TERNO
POR EL GRUPO INTERDISCIPLINARI®'DEL*
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA' PUEBLA
EN SU TERCERA SESION ORDINARIA DE FECHI21 DE AGOSTO DE 2026,
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