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l. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos, tiene por objeto establecer los criterios generales para la
aplicacion de funciones y actividades de las Unidades Normativas y Operativas del Sistema
Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Este documento establece y define ordenadamente la composicion de cada Unidad Administrativa
que integra el Sistema, detallando las lineas de autoridad, interaccion y comunicacion formal.

Ha sido elaborado en estricto apego a los articulos 6, 9, 10 y 12 de la Ley General de Archivos; 6, 9,
10y 12 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, 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 y demas disposiciones aplicables.

Il. Antecedentes

Que de conformidad con el articulo 2 de la Ley Organica Municipal, el Municipio Libre es una Entidad
de derecho publico, base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del
Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobiemo de
eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su competencia, las
necesidades colectivas de la poblacion que se encuentra asentada en su circunscripeion territorial;
asi como inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo
integral de sus comunidades.

Que de conformidad con el articulo 3 de Ia Ley Organica Municipal, el Municipio se encuentra
investido de personalidad juridica y de patrimonio propios, su Ayuntamiento administrara libremente
su hacienda y no tendra superior jerarquico. No habra autoridad intermedia entre el Municipio y el
Gobierno del Estado.

Que de conformidad con el articulo 78 fraccion il de la Ley Organica Municipal, es atribucion del /

Ayuntamiento, aprobar su organizacién y division administrativas, de acuerdo con las necesidades
del Municipio.

Que de conformidad con el articulo 138 fraccion X! de la Ley Orgénica Municipal, es atribucion del
Secretario del Ayuntamiento, tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.
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lll.  Objetivo del Manual

Proporcionar a las personas servidoras publicas del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca,
Puebla, la descripcion detallada y sistematica de las actividades y responsabilidades, para el
adecuado ejercicio del servicio publico en materia de administracion y control de archivos, a fin de
evitar duplicidad de funciones, actividades y/o responsabilidades.

IV. Responsabilidades

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento, la revision de los procedimientos en materia de
administracion y control de archivos de conformidad con el articulo 138, fraccion XI de la Ley
Organica Municipal.

Es responsabilidad del Titular del Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos), la elaboracion
de los procedimientos en materia de administracion y control de archivos, de conformidad con los
articulos 6, 9, 10, 12 y 28, fracciones | a XI de la Ley General de Archivos, 6, 9, 10, 12 y 28,
fracciones | a Xl de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Es responsabilidad de las Unidades Productoras, la ejecucion de las actividades descritas en los
procedimientos en materia de administracion y control de archivos, de conformidad con los articulos
29 y 30 fracciones | a VIl de la Ley General de Archivos, 29 y 30 fracciones | a VIl de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla.

Es responsabilidad de la persona Titular del Organo Interno de Control, vigilar el cumplimiento de los
procedimientos en materia de administracion y control de archivos, de conformidad con el articulo 12
de la Ley General de Archivos, 12 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Es responsabilidad del Grupo Interdisciplinario del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca,
Puebla, la aprobacion de los procedimientos en materia de administracion y control de archivos, de
conformidad con el articulo 52, fracciones | a VI de la Ley General de Archivos, 52, fracciones | a VI
de la Ley de Archivos del Estado de Puebla y Reglas de Operacion vigentes.
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V.  Marco Juridico Aplicable

\4

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Y

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

YV VvV V¥V Vv V VY

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.

> Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacién de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma

Nacional de Transparencia.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla. /

YV Vv

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

‘;7

NACG 01.- Norma de Archivo Contable Gubernamental.

e
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VI.  Concentrado de Procedimientos

Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos)

Clave Descripcion Pagina
Procedimiento de Valoracion Documental para la Actualizacion,
VIIA Aprobacion y Registro de los Instrumentos de Control y Consulta 07
Archivisticos
VIl.2 Procedimiento de Control de Correspondencia 28
VIL3 Procedimiento de Integracion y Registro de Expedientes 34
VIil.4 Procedimiento de Transferencia Documental Primaria 44
VILS Procedimiento de Transferencia Documental Secundaria 03
VIl.6 Procedimiento de Expurgo y Baja Documental 60
VII.7 Procedimiento de Consulta y Préstamo de Expedientes Semiactivos 71
VII.8 Procedimiento de Consulta del Archivo Historico 78
ViL9 Procedimiento de Entrega-Recepcion de los Archivos de Tramite, 89
: Concentracion e Historico
VIIL.10 Procedimiento de Digitalizacion de Expedientes 101
YRL Procedimiento de Supervision a la Integracién y Preservacion de 105
' Expedientes
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VII. Procedimientos de Gestion Documental

VII.1 Procedimiento de Valoracion Documental para la Actualizacion, Aprobacion y Registro
de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

Objetivo. — Establecer, a partir de las préacticas y técnicas de la archivistica y administracion de
documentos, las bases para el disefio de instrumentos de control archivistico, asi como definir las
actividades y estrategias encaminadas a asegurar su desarrollo uniforme, coherente y atento a los
propositos planteados en las disposiciones vigentes y aplicables.

Politicas de Operacion:
T El Cuadro General de Clasificacion documental responde a una triple necesidad:

a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida
o recibida en el gjercicio de las atribuciones o funciones del H. Ayuntamiento.

b) Facilitar su localizacion; es decir, facilitar el acceso a la informacion contenida
en el acervo documental.

c¢) Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo.

2 Asi, organizar un archivo conlleva fres tareas concatenadas que son:

e Lla clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de
identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional del H. Ayuntamiento.

¢ Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacion entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida
para cada caso. /

¢ Laestructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera jerarquica y
atendera a los conceptos basicos de fondo, seccion, y serie que establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta
manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales, a saber: fondo,
seccion, serie (subserie), expediente, unidad documental.

3 Fondo. - Es el conjunto de documentos producidos organicamente por el H.
Ayuntamiento con cuyo nombre se identifica. Los criterios de identificacion de un Fondo #
en los organismos productores publicos, son los siguientes:
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Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia
establecida por una disposicion normativa precisa, fechada y publicada (Ley
Organica Municipal).

Funciones propias establecidas en alguna disposicion normativa.

Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa.
Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

Estructura interna oficialmente establecida.

4, Seccion. - Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones del H.
Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Los criterios de
identificacion de una seccion en los organismos productores publicos son los siguientes:

Debe ser claramente identificable y tener una posicion subordinada con
respecto al organismo creador cuyo nivel es el fondo.

Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o
semejante, delegadas por el 6rgano creador cuyo nivel es el fondo.

Debe pertenecer a un sistema de archivos.

Debe estar inserta en una organizacion capaz de desarrollar las funciones
delegadas.

Debe contar con competencias propias, aunque esté sujeta a ofro organismo
superior,

Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general, tienen
correspondencia con las subdivisiones administrativas o las funciones el sujeto
que lo origina.

Corresponde a una diferenciacién al interior del fondo.

De conformidad con los Lineamientos, las Secciones son las subdivisiones del
Fondo identificadas con funciones.

5 Serie. - Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una
materia o asunto especifico. Los criterios de identificacion de una serie en los
organismos productores publicos son los siguientes:

Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad
administrativa y regulado por la misma norma juridica o de procedimiento.
Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados
que forman una unidad como resultado de una misma acumulacion.

Agrupacién de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una
forma particular o que son resultado de cualquier otra relacion derivada de su
produccion, recepcion o uso.

‘hivo Municipal

a Coordinadora de Archivos
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e Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original
(donde los documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de otros)
y responden al caracter seriado de los mismos, a la repeticién de actividades o
procedimientos administrativos para el cumplimiento de una funcién atribuida a
una institucion.

6. La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro
etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas comprende la
realizacion de tareas especificas que permitiran la integracion de este instrumento
basico para el manejo adecuado de la documentacion en cada una de las fases de su
ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

El instrumento basico de control y de trabajo es el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica que integra las series documentales del H. Ayuntamiento y que cada una
de ellas representa la unidad de trabajo para la aplicacion de las dos primeras etapas: la
identificacion y la valoracion.

i Identificacion. - Consiste en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los
elementos esenciales que constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto
productor y el documento de archivo. Para realizar este proceso, deben seguirse los
siguientes pasos:

e Compilar la informacion institucional; es decir, reunir las disposiciones legales,
actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y a los cambios
estructurales del H. Ayuntamiento.

* Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y
procedimientos que condicionan su aplicacion real.

» Acopiar las normas que controlan la circulacion interna y externa de los
documentos en la fase de produccion activa.

e Identificar la estructura interna y las funciones del H. Ayuntamiento, mediante el /

andlisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos.

e Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional: es
decir, a las personas que producen y tramitan los documentos, quienes, ademas
de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones
legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los
momentos posteriores a la finalizacién del tramite.

e Ubicar la procedencia institucional de la documentacién mediante el examen del
organismo que la genero y, en consecuencia, de |a funcion de la cual deriva en
relacion directa.
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e Caracterizar alos documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen
y organizacion.

Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacion entre
serie y funcion, comin o sustantiva, el periodo que cubre la informacion y la relacion
entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de informacion afines. Los
resultados de esta etapa permitiran:
e Conocer la evolucion organica del sujeto productor,
e |dentificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades
administrativas productoras de documentos.
e |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.
e Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de los
documentos y expedientes que forman cada serie documental.

8. Valoracién. - Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y
secundarios de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia,
conservacion o eliminacion. Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes
pasos:

e Andlisis y determinacion de valores primarios:

Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion
que los ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivo su creacion.
Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o
recibidos en cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad
referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.
Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del

cumplimiento de obligaciones tributarias. /

Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion de operacion destinadas al control presupuestario.

Con esta valoracion “primaria’ se establecen los parametros de utilidad de la
documentacion gubernamental y con ello, se facilita la identificacion de los plazos de

retencién de los documentos de archivo, con base en las necesidades institucionales.

e Andlisis y determinacion de valores secundarios: Informativo:
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e el que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de las
actividades de la administracion.

e Evidenciales o testimoniales: los que posee un documento de archivo como
fuente primaria para la Historia.

La valoracion “secundaria’ permite identificar con precision aquella documentacion
de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al
archivo historico. Los resultados de esta etapa permitiran:

e Conformacion de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el
expediente tipo.

e Estudio comparativo de las series complementarias (a) y paralelas (b) de las
distintas unidades administrativas, indicando donde se encuentran.

e FElaboracion de propuestas de valoracion de cada serie documental con
expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacion y plazos
de acceso.

e Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcion de los
valores administrativo, legal, fiscal o contable.

e Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos
de tramite o de concentracion.

¢  Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

¢ |dentificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

e Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie
documental.

e Confeccionar el cuadro de valoracion y seleccion, donde se indican los plazos
de transferencia, seleccion, eliminacion y acceso.

e Elaborar un repertorio de fichas técnicas.

La aplicacion practica de estos resultados constituira el conjunto de instrucciones /

que daran contenido al Catélogo de Disposicion Documental. Adicionalmente a la
identificacion de los valores documentales, deben tenerse en cuenta cuatro criterios:
o Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que
proceden de una institucion o seccion de rango superior en la jerarquia
administrativa. Los documentos de unidades administrativas de rango
inferior son importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.
¢ Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacion comprimida
que extendida (ej.: informes anuales y no mensuales).
e Criterio diplomatico: es preferible conservar un original que una copia.
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e Criterio cronologico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a
partir de la cual no se puede realizar ninguna eliminacion.

9. Regulacion. - En esta fase se elaborara e integrara el Catalogo de Disposicion
Documental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de
conservacion y las técnicas de seleccion.

El Catalogo de Disposicion Documental se integrara por:

Registro de todas y cada una de las series documentales con sus plazos de
conservacion y técnicas de disposicion documental.

Relacion de Documentacion de Comprobacion Inmediata.

Hoja de cierre, debera incluir la siguiente leyenda y, al final, los nombres y
firmas del Archivo Municipal (Area Coordinacion de Archivos) y el Comité de
Informacion:

El' presente Catalogo de Disposicion Documental consta de ()
secciones sustantivas, que contienen (___) series documentales, y (__)
secciones comunes que contienen (___) series documentales, mismas que
establecen su Valor Documental, Vigencia Documental, Plazos de
Conservacion y Destino Final.

Los resultados de esta etapa permitiran:

Integrar, en un formato electronico susceptble de actualizarse
permanentemente, el Catalogo de Disposicion Documental.

Contar con un Instrumento de Consulta y Control Archivistico que permita
conocer con precision los plazos de conservacion de los documentos en cada
uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y
regular su fransferencia.

10. Control. - Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de Disposicion
Documental. Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

Aprobar y validar el Catalogo, por parte del Grupo Interdisciplinario y el Comité
de Transparencia.

Remitir el Catalogo al Archivo General del Estado de Puebla para su registro y
validacion mediante el Titular del Archivo Municipal (Area Coordinadora de
Archivos).

Difundir el Catalogo y establecer los mecanismos para su permanente
actualizacion.

Archivo Municipal

‘Area Coordinadora de Archivos
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Los resultados de esta etapa permitiran:

e Cumplir con lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Puebla; Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de

Puebla.

Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Cronograma de
Capacitacion
1. Programa la capacitacion a RAT, RAC y RAH, para (Anexo 1)
AM dar a conocer las metodologias de valoracion de | Carta Programatica de
(ACA) archivos y el llenado de los Formatos de Ficha Técnica Capacitacion
de Valoracion Documental. (Anexo 2)
F.TM.D.
(Anexo 6)
AM 2. Capacita al personal involucrado en la Valoracién Lista de Asistencia
Documental y Actualizacion de Instrumentos de Control y (Anexo 3)
(ACA) i N ,
Consulta Archivisticos. Evidencia Fotografica
3. Elabora programa de asesoria y entrega de Formato C Cirouias, d
de Fichas Técnicas de Valoracion Documental de las il it
AM Unidad A o Al Actividades
(ACA) nida es 0 Areas Administrativas Productoras y somete (Anexo 4)
a consideracion de su superior jerarquico para su ETVD
autorizacion y difusion. L
acion y difusion (Anexo 6)
4. Firma la Circular e instruye su difusion a todas las .
SA Unidades o Areas Administrativas Productoras de la Acuse de Circular /
Documentacion.
Minuta de Acuerdos
5. Conforme a lo establecido en el Cronograma, solicitan (Anexo 5)
UAP asesoria y/o entregan al AM (ACA), las Fichas Técnicas ylo
de Valoracion Documental (1 por cada Serie ylo Acuse de Entrega
Subserie). FTVD. i
(Anexo 6)
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6. Una vez que todag las Unldgde_s o Areas Producto‘r’as Propuesta de CGOA
entregaron sus Fichas Técnicas de Valoracion (Anexo 7)
AM Documental, resguarda los archivos, elabora, modifica g
(ACA) ylo actualiza: CADIDO
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica y (Anexo 8)
e (Catalogo de Disposicion Documental
Orden del Dia
; - ” . Presentacion
AM 7. Prepara la informacion para su presentacion y visto Acta de Sesion
(ACA) bueno por el Grupo Interdisciplinario. Ordinaria yio
Extraordinaria
8. Una vez que el Grupo Interdisciplinario valide los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, elabora
AM Memorandum, mediante el cual se solicitara al Titular de Wlemordndum
(ACA) la Unidad de Transparencia un punto de acuerdo para su
aprobacion en la siguiente sesion del Comité, y lo
somete a consideracion de su superior jerarquico.
SA 9. Formaliza el memorandum e instruye su nofificacion. Acuse del Memorandum
10. Mediante Sesion Ordinaria o Extraordinaria, someten Acta de Sesion
CT para su aprobacién, los Instrumentos de Control y Ordinaria o
Consulta Archivisticos. Extraordinaria
AM 11. Elabora 'Circular para su difusion a todas las
(ACA) Unidades o Areas Productoras de la Documentacion y Circular
somete a consideracion de su superior jerarquico.
SA 12. Formaliza Circular e instruye su notificacion. Acuse de Circular
13. Entrega a la Unidad de Transparencia el Anexo
AM A77FXLVC, y PDFS de CGCA, CADIDO y Acta de Anexo A77FXLVC
(ACA) Aprobacion para su publicacion, dentro de los primeros PDFS de CGCA,
30 dias del mes de enero del ejercicio inmediato CADIDO
posterior,
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archivo Municipal

(Area Coordinadora de Archivos)
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GLOSARIO DE TERMINOS

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CADIDO  Catalogo de Disposicién Documental

FTVD Ficha Técnica de Valoracion Documental
AM (ACA)  Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos)

UAP Unidades o Areas Productoras

RAT Responsable de Archivo de Tramite

RAC Responsable de Archivo de Concentracion

RAH Responsable de Archivo Historico

SA Secretario del Ayuntamiento

CT Comité de Transparencia
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Procedimiento de Valoracion Documental para la Actualizacion, Aprobacion y Registro de los

Flujograma VII.1

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

ARCHIVO MUNICIPAL
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

UNIDADES O AREAS
PRODUCTORAS

[ INICIO

-

1. Programa la capacitacién a
RAT, RAC y RAH, para dar a
conocer las metodologias de
valoracion de archivos y o
flenade de los Formatos de
Ficha Técnica de Valoracion
Documental.

ANEXO 1
AMNEXC 2
AMERO &

2. Capacita al personal
involucrado en la Valoracion
Documental y Actualizacion
de instrumentas de Control y
de Consulita Archivisticos.

3. Elabora programa de
asesoria y entrega de Fichas
Técnicas de Valoraciaon
Documental de las Unidades o
Areas Administrativas

4. Firma la Circular e instruye
su difusion a todas las

Productoras y somete a
consideracion de su superior
jerarquico para su
autarizacion y difusion.

6. Una vez que todas las |
Unidades a Areas Productoras
entragaron sus Fichas
Técnicas de Valaracion

Unidades c Araas
Administrativas Productoras
de la Documentacion.

ACUSE DE

CIRCUMLAR

{
{

5. Conforme a lo establecido
en el Cronmograma, solicitan
asesoria yfo entregan al AM
(ACA), las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental (1 por
cada Serie y/o Subserie).

ANEXD
AMES

Documental, resguarda los
archivos, elabora, modifica
y/o actualiza:
CGCA v CADIDO

ANEXO 7

ANEXDC &

unicipal

Av. Colén No.
S PR O T
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ARCHIVO MUNICIPAL
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

([a)

N 10. Mediante Sesion Qrdinaria o

Extraordinaria, someten para su
aprobacidn, los Instrumentas de

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO COMITE DE TRANSPARENCIA

S Formaliza e memorandum e |— Control ¥ de Cansuita
7 ), ’Q L 2
7. Prepara la informacon para su ™ INSTrUVe L NOTIFcACIAN. 1 Archivisticns.
presentacion y visto buene por el |
Grupo Interdisciptinario — ACTA DE SESION
i ORDINARIA Y/O
|
i
i

ORDEN DEL DiA MEMORANDUM
PRESENTACION o
ACTA DE SESION | N l o

OFRDINARIA, ¥/T ]
EXTRAOPIINGRIA

{ EXTRAORDINARIA

8 Una vez que e Grupo
Interdisciplinario valide los
Instrumantos de Control y de
Consuita  Archivisticos, elabora }—{J
Memorandum, mediante el cua! se
solicitarad al Titular de la Unidad de
Transparencia un punto de acuerdo
para su aprobacidn en la siguiente
sesian del Comitéd y fo somete a
nsideraoon de sy superior
jerarquico.

MEMORANDUM

|
11. Elabora Circular para su difusion
a todas las Unidades o Areas
Productoras de la Documentacion y
somete a3 consideracidn da su
superior jerarquico.

; 12. Formaliza Circular & instruye su

CIRCULAR ) :
e { notificacion.

13, Entrega a la Unidad de
Transparencia el Anexo A77FXLVC, y
PDFS de CGCA, CADIDO y Acta de
Aprobacion para su  publicacion,
dentro de los primeros 30 dias del
mes de anero del ajercicas inmadiato
posterior.

\

ANEXD ATTFXLVC
PDFS DE CGCA
CADIDO

FIN
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ANEXO 1
CRONOGRAMA DE CAPACITACION

TEPEACA

2024 -2027

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA 2024-2027

ARCHIVO MU

(AREA COORDINADOR

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

TEPEACA

®

Archivo Municipal
‘Area Coordinadora de Archivos
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ANEXO 2
CARTA PROGRAMATICA

HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

B

TEPEACA
- [ CARTA PROGRAMATICA ]
NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD: DURACION: FECHA
TIPO: LUGAR:
DIRIGIDO A: HORA:
TECNICAS | BIBLIO
DIDACTICAS = GRAFIA

CONTENIDO TEMATICQ

¢ ARCHIVG MUNCIRAL @ )
& archivo@tepeaca.gob.mx /

(AREA COORDINADORA DE ARCHVOS)
AVENIDA COLON No. 201 COL CENTRO
C.P. 75200 - TEPEACA, PUESLA
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ANEXO 3
LISTA DE ASISTENCIA

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA 2024 - 2027
TE PE c ARCHIVO MUNICIPAL
g A A {AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)
20242027 § EP A
LISTA DE ASISTENCIA A CAPACITACION i ‘E:Ai
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: DURACION:
FECHA:
TIPO: LUGAR:
DIRIGIDO A: HORA:

tea. :EI": NOMBRE ARER O DIRECTIGN cameo CORREQ INSTITUCIONAL TELéFONG FIRMA

1

2

3

4

5

6

?

8

9

10

11

12

13

14
15

"El Archive (Area C de ) del H. Ay cal da Tepeaca, Pusbla; con domicilio en Avenida Coldn No. 201, Colonia Centro, Cadigo Pastal 75200 Tepaaca, Puebla; es responsable del

tratamiento de los datos que nos porci , 103 cuales serdn protegi an los térmi da Ja Ley de P de Datos en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado da Puebia,

/ |
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ANEXO 4
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES F.T.V.D.

JARER (OORITIADORA OF ARCHNDS;
CRONOGRAMA DE ACTMIDADES TEPEACA
FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL Yk o

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA 2024 2027 @
@ TEPEACA e —

Li2/3j4)5/6(718(9110{1{12j13/14{15{16{17(18[19(20{21]22{23(24]2526]27{28129]30]31

Wimiswioniwvimiwin

—
=

—
—

—
[~

oy
o

—
=

—
o

—
o=

s f
=i

—
[

~
=

Pégina 21 de 115

Archivo Municipal Av. Colén No, 201 Col (

entro
) G s R Ty

archivo@tepeaca.gob.mx




Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Archivos del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

ANEXO 5
MINUTA DE ACUERDOS
ELABORACION DE FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL

TE?EACA @

TEPEACA

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA 2024 - 2027

o4 ARCHIVO MUNICIPAL
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

ELABORACION DE FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENMTAL

M

FECHA: | l | | Homa: [
Dia MES aRo

LISTA DE ASISTENCIA
NOMBRE CARGO FIRMA

ASUNTOS O TEMAS A TRATAR

ACUERDOS
b ACCION |  Responsasie | FEcHA DE enTREGA | FIRMA |
C [ l | | el
I I l l ]
L f I l |
L l l l |
l l | l i
LA PRESENTE MINUTA DE ACUERDOS SE CIERRA A LAS HORAS, DEL DIA DE SUL

INICIO, PARA LOS EFECTOS ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA LUGAR.
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ANEXO 6
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TEPEACA FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
2024 - 2027
Cédigo ; Seccidn
Codigo Subseccion
Cadigo Serie Documental
Cadigo Subserie Documental
Unidad Administrativa

Area o dreas productoras de fa documentacion

Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a
los que se refiere la serie documental

1
2
3
Areas de otras unidades ad istrativas relaci das con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie,
1
2
Funcion por la cual se genera la Serie Documental
Descripcion del contenido de la serie
Fundamento de Ia Funcion por la cual se genera la Serie Documental
Leyes Reglomentos Otros

Términos relacionados con la serie

Actividades inh a la serie
No. D"i‘::t:zdde - R”m’w;:: lievaria a Actividad coordinada con | Tipo documentat producido
Pagina 1de 3
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Tradicion documental Soporte documental
Qriginal 1 | Copia [ [Fisico ( Papet | l Electronica ! Digital ]
Condiciones de acceso 3 la serie documental
Publica | | Resenvada | | ados | | conndencia |

Reservado:

Confidencial:

Valores documentales (primarios - en los archivos de tramite o concentracion)

Documentos de archivo para la administracién que los ha producido,
relacionado al trdmite 0 asunto que motivd su creacién. Este valor sel
encuantra en odos lios documentos de archive producides © recibides
para mesponder @ una necesidad administrativa mientras dure syl
tramie, y son impertantes por su wtiidad referencial para la planeacion|
y 1 1oma de decisiones.

Administrativo Justificacion

Valor que tienen los documentos que se conservaran en atencion a las|
disposiciones juridicas aplicables en la materia, con la finalidad de
verificar la realizacion de actos, derechos u obligaciones de la
Legal Justificacion administracion piblica. Asimismo, los que sean necesarios en caso de|
litigios, © bian por prescripeidn.

Articulo 49, Fracciones |, ¥ y i, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas,

Fiscal:

Valor que tienen los documentos gue pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Articuies 28, Fraccidn Il y 30 del Codigo Fiscal de la Federacidn.

Fiscal o contable Justificacion | Comable

Vaor que tenen fos dotumentos que soportan &) conjunto de tuentas
registros de los ingresos, egresos y de los movimientos econdmicos dell
Instituto

Apartade 12. Plazos de Guarda y Custodia de la NGIFG004- &
Oispasiciones apiicables al Archivo Contable Gubemamental /

Vaiores historicos (secundarios - en el archivo historico}

"/alor que puede inducir a la investigacidn o estudio de cualquier area
Informativo Justificacion del conocimiento (documentos con informacién de personas, cosas,
lugares, objetos, fendmenos, acontecimientos, eventos).

Pagina2de 3
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“/alor gue se adquiere con el paso del tiempo, y que considera aquelios|
documentos que pamitan medir la eficacia de a institucion & informen
Justificacion [sobre las competencias, funciones, estructura, normas de actuacidn

procedimientos, decisiones, planificacion, etc. (Estatutes, Libros, Actas

Evidencial o testimonial
Informes, Programas, Proyectos).

Vigencia documental (plazos de conservacion de la serie)
En Tramite En Concentracion Vigencia Total
anos anos anos
Técnica de Seleccion
Eliminacion ] ] Conservacion I l Muestreo ]
Justificacion de ia técnica de seleccién
Archivo de Tramite:
Ubicacion fisica de la serie
Archivo de Concentracion:
Fecha de apertura Fecha de cierre
Fechas extremas de ia serie
Afio de Conclusion de la Causao
Serie Documental Motive

Hombre y cargo de los responsables del area productora

Nombre y cargo del responsable del archivo de tramite del
area productora

Correo electronico del responsable del archiva de tramite

Teléfono del responsable del archivo de tramite

Domicilio

Titular de La Unidad Administrativa Responsable del Archivo de Tramite

Hombre y firma

Nombre y firma

Tepeaca de M. Puebla,a ___ de del 2026,

Pagina3de3
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ANEXO 7

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

m_?m H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA “g“
CODIGOS
" : FUNCIONES SUSTANTIVAS
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES
GOBERNANZA / GOBERNABILIDAD
28 SERVICIOS PUBLICOS
3s SEGURIDAD PUBLICA
4s HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
6s DESARROLLO SOCIAL
78 DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
mgu H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA. PUEBLA ng“
oD O ;
O 2 O B R ¢ !
1c MARCO JURIDICO
2¢ ASUNTOS JURIDICOS
3c PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6c RECURSOS MATERIALES
b( SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
¢ COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN
10¢ CONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS
1¢ PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Archivo Municipal
Area Coordinadora de Archivos
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ANEXO 8
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
B B
| H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUESLA
| repEacA TEPEACA
VALORES DOCUMENTALES - CONSERVACION OESTING
FUNCIOHES SUSTANTIVAS ONTABLE ] ARCHIVO ARCHVO PERMANENTE
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES ADMINISTRATIVO "' S T LEGAL DE 'W‘\mm‘m W BAJA  ARCHIVO  MUESTREO
FRGAL TRAMITE | - ENTRACK HISTORICO
18
%
3
o HACIENDA Y PATRIMONIO
MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
8 DESARROLLO SOCIAL
" DESARROLLO URBAMO Y MEDIO
AMBIENTE
|
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
‘ @ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIC DE TEPEACA, PUEBLA @
| TEPEACA TEPEACA
i MARCO JURIDICO
€ ASUNTOS JURIDICOS
N PROGRAMACICH, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
4« RECURSOS HUMANOS
'S RECURSOS FINANCIEROS
& RECURSS MATERIALES
b SERVICIOS GENERALES
o TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE
LA IHFORMACION
o« COMUNCACION SOCIAL E IMAGEN /
o CONTRALORIA MUNICIPAL Y
AUDITORIAS
e PLANEACION, INFORMACICH,
EVALUACION Y POLITICAS
oo TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION
13 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Y GESTION DOCUMENTAL
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VII.2 Procedimiento de Control de Correspondencia

Objetivo. - Controlar y dar seguimiento a la produccion y recepcion de documentos del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, para su registro, control y entrega correspondiente,
adoptando medidas y mecanismos eficientes para el almacenamiento, proteccion y salvaguarda de
la documentacion que se genere, permitiendo el dptimo desarrollo de actividades, asi como elevar la
eficiencia en el proceso de entrega y recepcidon de documentacion.

Politicas de Operacion:

il

Toda la correspondencia, mensajeria o paqueteria debera ser tramitada desde Oficialia de
Partes; por lo que, las Secretarias y Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla se abstendran de recibir documentacion por via directa.
En la recepcion fisica de la correspondencia, mensajeria o paqueteria, Oficialia de Partes y
homélogas en las Unidades Administrativas, identificaran el acuse de recibo
correspondiente, mismo que contendra lo siguiente:

a) Selloy en su caso nombre del servidor publico que recibe (en caso de no contar con

sello);
b) Fecha;
¢) Hora de recepcion;
d) Rubrica del servidor publico que recibe; y
e) La descripcion de las copias, fotos, discos u ofros elementos analogos que se

anexen al escrito u oficio principal, 0 en su caso, la leyenda “Sin anexos”.
En la recepcion fisica de la correspondencia, mensajeria o paqueteria, Oficialia de Partes y
homdlogas en las Secretarias y Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tepeaca, Puebla, deberan abstenerse de recibir:

a) Documentos de caracter eminentemente personal, tales como: estados de cuenta
bancarios, recibo de cobro de derechos, impuestos y ofros, asi como notificaciones
judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aéreo, publicidad y anélogos a los
sefialados; y

b) Animales, fluidos o tejido organico, alimentos, dinero, valores, documentos contables
0 negociables, objetos fragiles o valiosos, sustancias o residuos peligrosos; armas
de cualquier tipo, articulos perecederos o de facil descomposicion, entre otros,

Cuando se frate de mensajeria con la leyenda de clasificado, reservado o confidencial, o de
sobres cerrados, solo seran recibidos por el area a quien venga dirigida la correspondencia
oficial.

Oficialia de Partes propondra, con base en las caracteristicas del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla sus Secretarias y Unidades Administrativas, la ubicacion y
horarios de atencion para la recepcion y envio de la correspondencia, los cuales seran
autorizados, previa opinién del Titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla quien se encargara de instruir su difusién en los portales de internet de la
Secretaria y mediante cartelones, distintivos o sefialamientos ubicados en los lugares de
acceso al area donde se localice la recepcion de correspondencia.

Archivo Munic

Area Coordinadora de Archivos C:P. 75200 o9 e
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6. Tratandose de documentos y asuntos de caracter judicial o administrativo que prevean
plazos legales o mandatos de autoridad que impliquen una obligacion o cargo de las
Unidades o Areas del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla seran entregados
y recibidos en los horarios que determinen las areas competentes; y registrados éstos en el
sistema manual o informatico disponible.

7. Parael caso de envios de mensajeria y paqueteria nacional, la Unidad o Area Administrativa
solicitante debera atender las restricciones de seguridad establecidas por las empresas
prestadoras del servicio e invariablemente deberan proporcionar:

a) Nombre completo del servidor publico, cargo y unidad o area administrativa
remitente;

b) Nombre completo de la persona, cargo, unidad o area administrativa y dependencia,
organismo o entidad destinataria;

¢) Domicilio del destinatario y remitente que incluyan calle, nimero exterior en su caso
interior, oficina, piso, colonia, codigo postal, delegacion o municipio y/o Estado;

d) Identificacion de la correspondencia que refleje su relevancia para manejo, tramite y
envio, mediante leyendas tales como: “relevante’, “confidencial’ o “urgente”;

e) Solicitud y guia respectiva, en caso de contar con el servicio contratado de
mensajeria; y

f)  Otros requisitos que resulten indispensables para el envio de la correspondencia al
interior del estado o pais.

8. En caso de pérdida, destruccion, sustraccion o dafio de la correspondencia oficial, Oficialia
de Partes procedera a comunicarlo al Titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla quién a su vez informara por escrito al remitente y al
destinatario para adoptar las medidas que resulten necesarias y obtener su reposicion y, en
caso de advertir negligencia o actos ilicitos, procedera a dar vista de los hechos a la
autoridad competente.

Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

OP Memorandums, Circulares, Tarjetas Informativas, Copias Documentos
de Conocimiento, etc.).

2. Registra en el Sistema disefiado para tal fin, los datos
de la documentacion emitida o recibida: Numero de
op Documento, Tipo de Documento, Asunto, Clasificacién, Base de Datos y/o
Destinatario, Remitente, Anexos, Fecha de Vencimiento Sistema

y Unidad o Area Responsable de su Atencion.
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Nota: para el caso de la documentacion emitida, se
deberan registrar las iniciales de las personas
servidoras publicas que elaboran, revisan y en su
caso validan los documentos.

Ejem. HRS/AVS/JAZJ

3. Digitaliza el documento y resguarda en Carpeta
OP T . PDF
Electronica y/o Sistema.
4. Turna los documentos recibidos que requieran Desonpisalis
OP atencion a !as Unidades o Areas Administrativas, que por Earmateie: foiias
competencia les corresponda.
5. Reciben instruccion de atencion y documento soporte
para su atencion.
UAP Documentos
¢Requieren firma del Presidente Municipal? Formato de Acuse
SI, continta con la actividad 6.
NO, contintia con la actividad 8.
UAP 6. S_ollplta numero de Oficio, Memorandum o Circular a No Aplica
Oficialia de Partes.
op t7r.at/é\s|gna numero consecutivo del documento que se No Aplica

8. Elabora documento de atencion y anexos que
correspondan, marcando copia de conocimiento a
UAP Presidencia.

Documento y Anexos
Nota: en caso de requerir firma del C. Presidente ,
Municipal, turna a enlace de la Secretaria de H.

Ayuntamiento, para tu tramite. /

9. Notifica a quién corresponda el documento y anexos,
recabando los sellos de recepcion correspondientes.

UAP

. . A
¢El acuse, corresponde a Presidencia? ee

S, contintia con la actividad 10
NO, continta con la actividad 13

o .
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10. Entrega copia del acuse a la Secretaria del H.
UAP Ayuntamiento y resguarda Acuse Original en su archivo Acuse
de tramite.

11. Registra en el sistema disefiado para tal fin los datos

OP del documento con el que se dio atencion al asunto, Bass de Datos ylo

escanea y adjunta a Carpeta Electronica y/o Sistema. Sistema
OP 12_. Archiva de conformidad con la Clasificacion Archivo de Tramite
asignada.

13. Registra en el sistema disefiado para tal fin los datos
UAP del documento con el que se dio atencion al asunto,
escanea y adjunta a Carpeta Electronica y/o Sistema.

Base de Datos y/o
Sistema

UAP 14.. Archiva de conformidad con la Clasificacién Archivo:de Trémite
asignada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
OP Oficialia de Partes

UAP Unidad o Area Productora
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Flujograma VII.2
Procedimiento de Control de Correspondencia

OFICIALIA DE PARTES UNIDADES O AREAS ADMINISTRATIVAS

( INICIO ]
1. Recibe documentacién interna y externa
(Oficios, Memordndums, Circulares,

Tarjetas informativas, Copias de —
Canacimiento, atc.).

| DIOCUMENTOS
L. i

2. Registra en el Sistema disefiado para tal
fin, los datos de la documentacian emitida o
recibida: NUmero de Documento, Tipo de

Documento, Asunto, Clasificacién,
Destinatario, Remitente, Anexos, Fecha de 5. Reciben instruccidn de atencién y
Vencimiento y Unidad o Area Responsabie documento soporte para su atencidn. _"
de su Atencion.
) DOCUMENTOS
FORMATO DE ‘
w_l:-:_E ]
3. Digitaliza el documento y resguarda en -
Carpeta Electrdnica y/o Sistema. "
i = s,
| Pbi ] — iRequiere firma del e
L s — 2 e -
e : b Presidente Municipal? =y
- - \-_ e
4. Turna los documentos recibidos que | T~—— /
" - £ | .
requieran atencion a las Unidades o Areas :
Administrativas  Productaras gque por — e e e H
tompetancia les corresponda. &. Solicita nimere de Oficio, Memordndum

o Circular a Oficialia de Partes.

i

|  DOCUMENTOS |
|

FORMATO DE |
ACUSE

7. Asigna numery  osnsecutive  del ) .
8. Elabora documento de atencion ¥ anexos

que correspondan, marcando copia de
conocimiento a Presidencia.

T

documento que se trate.

L

ol

DOCUMENTOS
Y ANEXQS

|
[
?
a b
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OFICIALIA DE PARTES UNIDADES O AREAS ADMINISTRATIVAS
9. Notifica a quién corresponda el
documento y anexos, recabando los sellos
de recepcion correspondientes.
e
g ¢El acuse corresponde a0
— & corresp —
i i a presidencia? e
i -
\ \\ L 1
| ~— I
U |
: I
10. Entraga copia del acuse a la Secretaria |
del H. Ayuntamianto y resguarda Acuse :
11. Registra en el sistema disefiado para tal Qriginal en su archivo de tramite. |
fin los datos del documento con el que se | | Acuse :
dio atencién al asunto, escanea y adjunta a P
Carpeta Electrénica y/o Sistema. | 1
T | 13. Registra en el sistema disefiado para tal |
| BASEDEDATOS ;’ fin los datos del documento con el que se [=!
{ ¥/0 SISTEMA =
| g —_'f_; dio atencidn al asunto, escanea y adjunta a
~—— Carpeta Electronica y/o Sistema. -
{
BASE DE DATOS | L
12. Archiva de conformidad con la ; . /
o . — { Y/O SISTEMA |
Clasificacion asignads | | .
Ly e
ARCHIVO DE : .
) 14. Archiva de conformidad con la
TRAMITE i )
i Clasificacion asignada. 1‘
—A_--'/ H
ARCHIVO DE |
TRAMITE |
— ‘-///—
[ FIN J
a
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V.3 Procedimiento de Integracion y Registro de Expedientes

Objetivo. - Integrar de forma correcta y en apego a las disposiciones vigentes y aplicables, los
expedientes documentales, de tal manera que su orden y acceso resulte inmediato.

Politicas de Operacion:

1. Solo ingresaran al archivo de tramite, documentos oficiales en original o en fotocopia
debidamente fundamentada, para integrar expedientes, con base en el principio de
procedencia y el principio de respeto al orden original y en estricta observancia a la
normatividad en materia de archivos.

2. La integracion de expedientes se organizara conforme a la serie documental a la que
pertenezcan, para su facil localizacién y eficaz consulta,

3. Parala organizacion de expedientes deberan observarse las siguientes reglas:

Que los documentos tengan relacion entre si, por el asunto, materia, tipo
documental o que el caracter de la informacion que contienen, sea técnico,
sustantivo o administrativo interno.

Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o se
reciban.

Que las copias de oficios cuenten, con el nimero de oficio, fecha y firma autégrafa,
preferentemente o, en su caso, imagen o documento digitalizado por medio de
correo electronico del funcionario responsable de su envio y firma.

Que en el caso de que se integren al expediente correos electronicos impresos en
papel, éstos deberan contar con la informacion completa acerca del remitente:
destinatario; fecha de elaboracion y envio: asunto; asi como el nombre y la firma
autografa de quien lo recibe e indica que se archive en formato de papel; y el
correspondiente sello de entrada.

Que los documentos de archivo cuenten con los anexos o documentos técnicos que
se mencionan en el contenido de los mismos.

Que todo documento técnico o anexo de otro tipo, cuente con la identificacion del
area que lo elabora, asi como con la fecha de elaboracion.

Que los documentos que contengan anexos, sin importar el soporte (Fotografias,
CD-ROM, memoria USB, revistas o publicaciones, o cualquier otro medio
magnetico), se integren al expediente y de ser necesario, se incorporen en sobres o
carpetas que se adhieran al expediente, identificando su contenido.

Que los documentos sean conservados en las mejores condiciones posibles,
permitiendo su utilizacion cotidiana, pero salvaguardando su integridad.

Las unidades documentales simples que deban conservarse por las unidades
administrativas y productoras como archivo de tramite, podran organizarse en

Archivo-Municipal
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carpetas y/o recopiladores, por serie o subserie documental segun corresponda,
para ir conformando las unidades documentales compuestas (expedientes).

e Una vez que se considere que ya han sido conformados en su totalidad las
unidades documentales compuestas (expedientes), éstas deberan terminar su
proceso de integracion de acuerdo con el presente procedimiento.

* Que los documentos deberan ir libres de objetos ajenos al expediente, ya sean
metélicos o de otro material como grapas, broches, clips, sujeta papel, ligas, bolsas
de plastico, etc.

* Que los documentos sean foliados, de forma consecutiva y cronolégica, los cuales
se anotaran en el frente, sobre su parte superior derecha, con tinta indeleble; se
utilizara un 0 antes del nimero ejem: 01, 010, 0100, 01000 etc.

* Los expedientes deberan identificarse con una portada o caratula (Anexo 12)
conteniendo datos descriptivos y referenciales que serviran para homologar los
sistemas de acceso y recuperacion, facilitaran el control y ubicacion de los mismos e
integrarlo al expediente y legajos respectivamente, dentro de la Unidad o Area
Administrativa del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

e Los expedientes deberan sefialar en la pestafia una clave alfa numérica de
agrupacion con que se identificara el expediente, se anotaran las siglas del Fondo
Documental ejem: MTP- seguido de un guion; las siglas de la Unidad Administrativa
ejem: SA- seguidas de un guion; las siglas del Area Productora de la
Documentacion ejem: AM/ seguidas de una diagonal; se registrara la Serie o
Subserie segun corresponda ejem: 13C.0.5.3/ seguido de una diagonal; se anotara
el nimero de expediente, los primeros 9 anteponiendo un 0, (01, 02. . .09)
posteriormente los nimeros normales, (10, 100, 1000, etc.) ejem: 01- seguido de un
guion; se registrara el afio en que se apertura el expediente ejem: 2026; finalmente
se asignaré nombre al expediente ejem: Instrumentos de Control y Desarrollo
Archivistico, quedando de |a siguiente manera:

MTP-SA-AM/13C.0.5.3/01-2026 Instrumentos de Control y Desarrollo
Archivistico

¢ Elorden de los expedientes sera de caracter l6gico y cronologico, bajo una logica de
Gestion Documental.

® En el caso de que los expedientes midan mas de 5 centimetros, estos se deberan
de dividir por legajos que no sobrepasen esta medida, sin importar en cuantos

volumenes se dividan, haciendo la anotacion respectiva ejem. Legajo 1 de 3, 2 de 3,
3 de 3 etc.

» Los expedientes deberan ser cosidos por el borde izquierdo de la hoja en posicién
vertical, a tres orificios en tamafio carta y 4 orificios en tamafia oficio ylo legal; se /
debera usar preferentemente hilo de cafiamo o en su caso hilaza de algodon.
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Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Deberé crear una clave alfanumérica de agrupacion o
identificacion del expediente:

e Se anotara el Fondo, en este caso pertenece al
Municipio de Tepeaca Puebla, abreviandose de
la siguiente manera: MTP- seguido de un guion,

e Se anotaran las siglas de la Unidad
Administrativa, por ejem: SA- (Secretaria del
Ayuntamiento), seguidas de un guion,

e Se anotaran las siglas del Area Productora de la
Documentacion  por ejem: AM/ (Archivo
Municipal) seguidas de una diagonal,

e Se registrara la serie o subserie que Clave
UAP corresponda por ejem: 13C.0.5.3/, seguido de Alfanumérica del
una diagonal, Expediente

e Se registrara el numero de expediente a 2
digitos por ejem: 01-, seguido de un guion,

e Se registrard el afo en que se apertura el
expediente por ejem: 2026,

e Se asignard nombre al expediente por ejem:
Instrumentos de Control y Desarrollo
Archivistico.

Quedando de la siguiente manera:
MTP-SA-AM/13C.0.5.3/01-2026
Instrumentos de Control y Desarrollo Archivistico

2. Elaborar la Portada o Caratula del Expediente de | Portada o Caratula del
UAP conformidad con el Anexo 12 y su instructivo de llenado, Expediente
y pega a la portada del mismo. (Anexo 12)

3. Foliar los documentos que integran el expediente

UAP utilizando un 0 antes del nimero. 4
Expediente

Ejem. 01, 010, 0100, 01000, etc...

4. Los expedientes deberan custodiarse de manera

organizada y debidamente controlada para facilitar su Seja dEetiALC;f;!O i /
consulta y salvaguardar su integridad. Se debera utilizar ( An;]x 013)
UAP para su guarda, cajas de archivo tamafio carta y oficio ‘
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para cuando se vayan a fransferir al Archivo de
Concentracion, identificadas con una Etiqueta en el
costado izquierdo de cada una, de conformidad con el
Anexo 13.
5. Separar los expedientes clasificados como reservados
UAP y confidenciales los cuales deberan ser conservados y | Expedientes Reservados
custodiados por los RAT, bajo normas de seguridad, ylo Confidenciales
conforme a la normatividad aplicable.
6. Registrar en el Inventario Documental de Archivo de uatilnc Braaimaris
UAP Tramite los datos de cada uno de los expedientes que : e
. . ; de Archivo de Tramite
han sido ordenados en cajas para su posterior
e (Anexo 11)
Transferencia Primaria.
' indice de Expedientes
UAP 7. Registrar en el Indice de Expedientes Clasificados Clasificados como
como Reservados ylo Confidenciales, aquellos Reservados y/o
expedientes que se separaron en la actividad 5. Confidenciales
(Anexo 14)
8. Recabar las firmas de quién elabora, quién revisa y Inventario Documental
UAP quién autoriza el Inventario Documental de Archivo de | de Archivo de Tramite
Tramite, para su posterior Transferencia Primaria. (Anexo 11)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

UAP Unidad o Area Productora

MTP Municipio de Tepeaca, Puebla

SA Secretaria del Ayuntamiento

RAT Responsable de Archivo de Tramite

Archivo Municipal
‘ ) - v e
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Flujograma VII.3
Procedimiento de Integracion y Registro de Expedientes

UNIDAD O AREA PRODUCTORA

[ iNICIO ]

1. Debera crear una clave alfanumérica de agrupacidon o
identificacion del expediente.

1
l

CLAVE |
ALFANUMERICA |
DEL EXPEDIENTE |

2. Elaborar la portada o cardtula del expediente de conformidad con
el Anexo 12 y su instructivo de flenado, y pega a la portada del
mismo.

3. Foliar los documentos que integran el expediente utilizando un 0
antes del niumero.

4. Llos expedientes deberdn custodiarse de manera organizada y
debidamente controlada para facilitar su consulta y salvaguardar su
integridad. Se deberd utilizar para su guarda, cajas de archivo
tamafio carta y oficio para cuando se vayan a transferir al Archivo o
de Concentracidn, identificadas con una Etiqueta en el costado /

izquierdo de cada una, de conformidad con el Anexo 13.

l CAJd DE ARCHIVD
‘ CON ETIQUETA
l {ANEXD 13)
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UNIDAD O AREA PRODUCTORA

5. Separar los expedientes clasificados como reservados vy
canfidenciales los cuales deberan ser canservados y custadiados por
los RAT, bajo normas de seguridad, conforme a la normatividad
aplicable.

EXPEDIENTES
RESERVADOS Y/O
CONFIDENCIALES |

6. Registrar en el Inventario Documental de Archivo de Tramite los
datos de cada uno de ios expedientes que han sido ordenados en
cajas para su posterior Transferencia Primaria. ]

7. Registrar en el Indice de Expedientes Clasificados como
Reservados y/o Confidenciales, aquellos expedientes que se

separaron en la actividad 5. T
! ANEXO 26 |
8. Recabar las firmas de gquién elabora, quién revisa y quién autoriza
el Inventario Documental de Archivo de Tramite, para su posterior
Transferencia Primaria.
‘l ANEXD 10 /

[ FIN ]
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ANEXO 11
INVENTARIO DOCUMENTAL

CAYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

2024 -2027

B

ARCHIVO MUNICIPAL

TEPEACA

TNGAD ADWRATRATIEN:

AREA FRODUCTORA: TIPO: [FECHA O RECEPCION:

VALOR PRIMARIO: [ADVINISTRATIVO ( ) LEGAL | FISCAL O CONTASLE LS ARCHIVO DE TRAMITE 1 INo_OF TRANSFERENCIA

VALOR SECUNDARIO: By CENS. TECTMAONAL NEORIIATIND ARCMIVO O CONCENTRACON ()

FONDO DOOUNENTAL: ARCHIVO HISTORICO 1

ECOION DOCUMENTAL. TRANSFERENCIA SRMARIA 01

3UBPS0CION DOCUMENTAL: RANSFERENCIA $E0UNDARIA ) T
SERE DOCOMENTAL- aan P

SURTERE DOCURENTAL

PRESENTE MVERTAR < ¢ :
L CAIAfa7, B ARMER AT FT B i o e st MO COMTENDO EN

AUtz nus0.
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ANEXO 12
PORTADA O CARATULA

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA. PUEBLA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PORTADA O CARATULA DEL EXPEDIENTE

Area productora de la documentacion:
Responsabile del archivo de tramite:

Clasificacién archivistica

Seccion Subseccion
Serie Subserie
ldentificacion de |
expediente

Descripcion del expediente/asunto

Tradicion documental Soporte documental
Original | Copia | Papel / Fisico | | Electrénico
Fechas Volumen
De apertura De cierre No. de fojas No. de legajos
Valor documental Vigencia documental {afios)
Administrativo Legal Fiscal o contable En tramite En concentracion
Evidencial Testimonial Informativo

Caracter de la informacion

Fecha de clasificacion:

Area:

Informacion reservada:
Periodo de reserva:

Fundamento legal:

TEPEACA
2024 - 2037 Ampliacion del periodo de
reserva:
Confidencial:

Fundamento legal:

Rubrica del titular del
area:

Fecha de desclasificacidon:

TEPEACA Partes o secciones
224 - 20 reservadas o
confidenciales:

Rubrica y cargo del
servidor pablico:
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Archivo-Municipal

)

ANEXO 13
ETIQUETA PARA CAJA

@ TEPEACA

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA 2024 - 2027

ARCHIVO MUNICIPAL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS|

B

SERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE CONCENTRACION TEPEACA
ETIQUETA PARA CAJA 3024-2031
FONDO DOCUMENTAL:
SECCION DOCUMENTAL:
SUBSECCION DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS:

DEL:

NUMERO DE EXPEDIENTES:

NUMERO DE LEGAJOS:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS:

DEL:

NUMERO DE EXPEDIENTES:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS:

DEL:

NUMERO DE EXPEDIENTES:

NUMERO DE LEGAIOS:

DEL

NUMERO DE EXPEDIENTES:

NUMERO DE LEGAIOS:

e T B T T

FECHAS EXTREMAS:

DEL

NUMERO DE EXPEDIENTES:

NUMERO DE LEGAJOS:

CAJA No.

Pégina 42 de 115

Av: Colon No. 201 Col Centro—
ey T 7

v

archivo@tepeaca.gob.mx =~ e



Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Archivos del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

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

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA 2024 - 2027 @
ARCHIVO MUNICIPAL
@ TEPFACA (AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) TEPBACA
INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS Y /0 CONFIDENCIALES

Fencon ded Feche def Acta
Murnersd - en donde o Fecha Partes o Secoones
Aren que Geners, Ubtuva, Adquiria, Sepimodelos  Fechadels  Fundemento Legdl de Oesifcacon Comste de Parode Venomientode) Mande  de bos Expedientes o

Documento. A

i T Tromspareris - Reserve Parode  Promogs  Documentos que se

RO | (oemd Reserve Clasifican
Clasificncicn

Transforme y/o Conserve bn Informacion Uineamientas  Clasificacion s Ousificacidn o Totad / Parcial

Péagina 43 de 115

Archivo Municipal

archivo@tepeaca.pob.mx

Area Coordinadora de Archivos)



(

Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Archivos del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

VIi.4 Procedimiento de Transferencia Documental Primaria

Objetivo. — Controlar el traslado de expedientes de consulta esporadica de un Archivo de Tramite al
Archivo de Concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
Archivo de Concentracién al Archivo Histrico, de manera ordenada y sistematica.

Politicas de Operacién:

1.

Toda la documentacion que haya cumplido su ciclo vital de valores primarios que vaya a ser
transferida al Archivo de Concentracion, debera ser correctamente preparada y organizada,
por las Unidades o Areas Productoras de la Documentacion.

Sera responsabilidad de la Unidad o Area Productora de la Documentacion que vaya a
realizar la Transferencia Documental Primaria, la elaboracion completa y precisa del
Inventario Documental de Transferencia Primaria, el cual sera revisado y validado por la
persona Titular de la Unidad o Area Productora de la Documentacion.

A través del Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos), se proporcionara la
asistencia técnica que se requiera a las Unidades o Areas Productoras de la
Documentacion, para la correcta y oportuna Transferencia Documental Primaria, previa
solicitud de las mismas.

La documentacion que no cumpla con los requisitos establecidos en el presente
procedimiento y atendiendo al VII.3 Procedimiento de Integracion y Registro de
Expedientes, no sera aceptada por el Archivo de Concentracion.

La Transferencia Documental Primaria se efectuara una vez que se hayan realizado los
procesos de expurgo e integracion de expedientes, y que haya fenecido el periodo de
conservacion previsto en el Catalogo de Disposicién Documental.

Todo procedimiento de Transferencia Documental Primaria debera iniciar a través de un
Memorandum de Solicitud de Transferencia Documental Primaria (Anexo 15), formalizado
por elfla Titular de la Unidad o Area Productora de |a Documentacion.

Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Identifica los expedientes cuyo plazo de conservacion

RATdelaUAP | en el Archivo de Tramite ha concluido conforme al Expedientes

CADIDO e integra en caja de archivo.

/'

Archivo Municipal
Area Coordinadora de Archivos)
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oot o, Tanstreng Mimta. 3 somete o | entaro Documentl de
RAT de laUAP consideracion del Titular de la Unidad o Area Productora Trans{irﬁzif 1P1r;mar|a
de la Documentacion.
3. Revisa la propuesta de Inventario Documental de
Transferencia Primaria.
Inventario Documental de
TUAP ¢Es correcto? Transferencia Primaria
(Anexo 11)
Si, continta con la actividad 4.
No, regresa a la actividad 2.
Inventario Documental de
4. Elabora Memorandum de Solicitud de Transferencia Transfe;?:]czzfnmana
Documental Primaria, dirigido al Titular del Archivo (Anexo 11)
RAT de la UAP | Municipal (Area Coordinadora de Archivos), para M ) b
n . emorandum de Solicitud
programacion de fecha de transferencia y somete a firma deT .
de su Titular. © ransferenCIa'
Documental Primaria
(Anexo 15)
5. Firma y turna Memorandum al Archivo Municipal (Area Acuse de Me_morandum
TUAP Coordinadora de  Archivos) para su framite % Sol.nc:tud £
correspondiente. Transferengla D_ocumental
Primaria
Copia Simple de
Memorandum de Solicitud
6. Recibe Memorandum de Solicitud de Transferencia de Transferc‘enme'a
TAM(ACA) Documental Primaria y notifica con copia simple al RAC, Docum'ental Primaria e
para calendarizar y dar respuesta. Inventario Dogumclantallde
Transferencia Primaria
firmado
(Anexo 11)
7. Elabora propuesta de respuesta a solicitud, indicando
RAC fecha, hora y lugar para recibir la transferencia primaria Propuesta d? 'Respuesta 4
de archivos; y somete a consideracion de su titular. Solicitud
8. Revisa, valida y/o en su caso rectifica el contenido y
TAM(ACA) fun.damento, elabora Memorandum, Firma y notifica ala [ Acuse de Memorandum a
Unidad o Area Productora de la Documentacion Solicitud
solicitante.

/

Archivo Municipal
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RAT de la UAP

9. Acude al lugar en la fecha y hora sefialada con el
numero de cajas de archivo a entregar.

Inventario Documental de
Transferencia Primaria
(Anexo 11)

RAC

10. Coteja el Inventario Documental de Transferencia
Primaria en presencia del RAT, contra los expedientes
integrados en cajas de archivo.

¢Existen observaciones?

Si, contintia con la actividad 11.
No, continia con la actividad 14.

Inventario Documental de
Transferencia Primaria
(Anexo 11)

RAC

11. Elabora formato de Ubicacién y Observaciones
determinadas en |a revision del Inventario Documental de
Transferencia Primaria y somete a consideracion del
Titular del Archivo Municipal (Area Coordinadora de
Archivos).

Formato de Ubicacion y
Observaciones de
Transferencia Documental
Primaria
(Anexo 16)

TAM(ACA)

12. Revisa, valida y/o en su caso rectifica el contenido y
fundamento de las observaciones determinadas, elabora
Memorandum firma y notifica a la Unidad o Area
Productora de la Documentacion solicitante.

Acuse de Memorandum
de Observaciones

TUAP

13. Recibe Memorandum de observaciones, subsana y
en su caso asume las observaciones, contintia con la
actividad 9.

Memorandum de
Observaciones de
Transferencia Primaria

RAC

14. Elabora propuesta de respuesta de notificacion de
recepcion de Transferencia Documental Primaria,
indicando la ubicacion de los expedientes en el Archivo
de Concentracion, para préstamo y consulta; somete a
consideracion de su Titular.

Propuesta de Respuesta
de Recepcion y Ubicacion

TAM(ACA)

15. Revisa, valida y/o en su caso rectifica el contenido y
fundamento de la recepcion y ubicacion determinada,
elabora memorandum firma y notifica a la Unidad o Area
Productora de la Documentacion solicitante.

Acuse de Memorandum
de Ingreso

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archivo Municipal

‘Area Coordinadora de Archivos)
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GLOSARIO DE TERMINOS

RATdela Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad o
UAP Area Productora
TUAP Titular de la Unidad o Area Productora
TAM(ACA)  Titular del Archivo Municipal (Area Coordinadora de
Archivos)
RAC Responsable de Archivo de Concentracion
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Flujograma VIl.4
Procedimiento de Transferencia Documental Primaria

RESPONSAB!.E DE TITULAR DE LA UNIDAD O TITULAR DEL ARCHIVO RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE DE AREA PRODUCTORA MUNICIPAL ARCHIVO DE
LA UNIDAD O AREA (AREA COORDINADORA DE CONCENTRACION
PRONMUCTORA ARCHIVOS)

INICIO )

1. ldentifica los
expedientes cuyo plazo de
consarvacion en el &rchivo
de Tramite ha concludo
conforme  al CADIDO e
Integra en caja de archivo. |

{ EXPEDIENTES |
L_/ 3. Revisa la propuesta de
Inventarioc  Documental
2. Imegra datos de los de Transferencia
expedientes en el Prirmaria

Inventaric Documental de
Transferencia Primaria vy
somete a consideracion del
Titular de la Unidad o Area
Praductora de la
Documentacion -

T f

1 ANEXD 11 |
I

-

6. Recibe Memorandum
de Saficitud e
Transferendia Documental
( Primania y notfica <on [
coma simple al RAC, para

ismeed

e Ca i 3 corre(to?/,. 5 caler.wdarnzar y dar
IV el | respuesta.
! COPIA SIMPLE DE
4. Elabora Memorandum MEMORANDUM 7. Elabora propuesta de
de Solicitud de = A ANEXO 11 respuesta a  solicitud,
Transferencia Documental [ Memurindii.al Aichivo indicanda fecha, hora y
Primaria, dirigido al Titular .'. Municipal {Area L4 _/— lugar para recbir la
dgl Archivo  Municipal Coordinsdors de transferencia primaria de
(Area Coordinadora de Archivos) para su tramite archivos; y somete a
Archivas), para correspondiente. consideracion de su
programacion de fecha de T FaeTn titular ]
transfaranca \ somete a { NEAAORANDINE i PROPUESTA
firma de su Thular I SOUICITUD | RESPUESTA &
ANEXO 11 | } TRANSFERENCIA 5 SOLICITUD
ANEXO 15 | |  DOCUMENTAL 8. Revisa, valida y/o en su ! _—
e | PRIMARIA caso rectifica el contenido T
L /" y fundamento, elabora
. e’ Memorandum, Firma
natifica a la Unidad o Area
9. Acude al lugar en la Productara She la
fecha y hora sefalada con Documentacion
el numero de cajas de solicitante
archivo a entregar. ] ACUSE
L ANEXO 11 \ MEMORANDUM
TR ey A SOLICITUD
e
“
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TITULAR DE LA UNIDAD O TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL REPONSABLE DE ARCHIVO DE
AREA PRODUCTORA (AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) CONCENTRACION
10. Coteja el inventario

Documental de Transferencia
Primaria en presencia del RAT,
contra los expedientes integrados
en cajas de archivo

ANEXC 11

St T TN NN

" iExisten
— 2 - ——
(’*-\ observaciones? .~ I

. P
~——

|
1
|
|
XX Efabora farmato de :
r observaciones determinadas en la |
| 12. Revisa, valida y/o en su caso revision del lnventario :
rectifica el contenido y Documental de Transferencia | |
fundamento de las observaciones Primaria y somete a consideracidn }
| determinadas, elabora | ded Titular dei Archive Municipal | |
13. Recibe Memordndum de | Memorandum firma y notifica a la | {Area Coordinadora de Archiwos) !
observaciones, subsana y en su Unidad o Area Productora de la : s e {
caso asume las observaciones, Documentacion solicitante. ANEX"“’_ |
continua con la actividad 9. | ACUSE S :
T "EQQOZ:NT:;EE 1.4, Elabqra propuesta de re;thesta :
OBSERVACIONES | o de notificacion de recepcién de 1
DE | Transferencia Rocumental | !
TRANSFERENCIA | Primaria, indicando la ubicacion de !
FRIMARIA ‘ los expedientes en el Archive de
< Concentracién, para préstamo y
consulta; somete a consideracion
de su Titular
=
1) 15. Revisa, valida y/o en su »:3507 PF-::-F'UEZ:TA
= rectifica el contenido y ST

DE RECEPCION

fundamento de la recepcion vy Y UBICACION

ubicacién determinada, elabora
memorandum firma y notifica a la
Unidad o Area Productora de la
Documentacitn solicitante

ACUsE
MEMORANDUM
DE INGRESO
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ANEXO 11
INVENTARIO DOCUMENTAL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA
2024 -2027 @
HIVO MUNICIPAL

{ARE ORDINADORA DE ARCH

TE?EACA INVENTARIO DOCUMENTAL TEPEACA
20242007 »24-202
URDAD ADWINI TRAT VA ] l‘_ ]
REA PRODUCTORA: i TPO: [FECHA OE RECEATION:
3 JADMNSTAATIVE | ) LESAL L | FI3CAL 2 [COCUMENTAL ARCHNO Df TRAMITE (1 4. DE TRAMSFERENCIA:
3 EVIDENCIAL (| TEITIMONAL (|} INSORM. ARCHVO D3 COMCENTRACION 1
FONDO DOCUMENTAL ARCHVO WSTORICD t
SE0CKON DODUMENTAL: [TRANSFERENCIA PRAMARW (]
[ sussmccon sosumma: [rraseenencis scaunoana ) AR
SERIE DOOUMENTAL Bt 1
AURMERIE DOOUMENTAL:
'
3
4
¥
Al
s
L]
0
°
1
"
18
"
e
"
1"
»

L PRESENTE INVENTAROD DOCUMENTIL DE LA SUS seRor 0 EnEcERT AR COMETADE ______ POJAR ¥ ANPARALACANTIOADDE ______ EXPEDIENTES, COK UM TOTAL D&
e CAIA (3, CON U YOUEN O ___ WETROS LmeEAL =3
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ANEXO 15
SOLICITUD TRANSFERENCIA PRIMARIA

@ H HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

7 =\
TEPEACA { ;/wn AYUNTRMGENTO DEL MUNICIHD %
i DE TEPEALCA, PUEBLA

L INORIBRE DEL AREA QUE

|
|

TRANSFIERE)
CMTP/___/__ JM/__J202__ |

| ASUNTO: SE SOLICITA TRANSFERENCIA PRIMARIA
A T o} A

C. ALEJANDRO VIVANCO SANCHEZ

TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL

(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) DEL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA.
PRESENTE:

Por medio de la presente, envio un cordial saludo y al mismo tiempao, con fundamento en
los articulos 4. fraccidn XN, 21. fraccion 11, inciso b) y ¢), 27, 28, fraccion X; 30, fraccion Vi de Ia
Ley General de Archivos; 4, fraccién Xill, 21, fraccion II, inciso b) y ¢), 27, 28, fraccion X; 30,
fraccion Vi de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; le solicito tenga a bien designar fecha,
hora, lugar y servidor (@) publico (a) para realizar la transferencia primaria de expedientes al
Archive de Concentracion de este H. Ayuntamiento del Municipic de Tepeaca, Puebla, que han
cumplido con su valor primario de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental, a
o cual anexo en () fojas dtiles el Inventanio Documental de Transferencia Primaria.

Asi mismo se ha enviado al correo electrdnico institucional archivo@iepeaca gob myx l0s
expedientes descritos en el Inventario Documental de Transferencia Primaria debidamente
escaneados en formato pdf y el archivo xIsx (excel) del inventario en comento.

Sin mas por el momento, y en espera de respuesta le reitero mi mas distinguida
consideracion

ATENTAMENTE
“HACER EQUIPO, SERVIR A TEPEACA”
TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA
A___DE DE 202__

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DEL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

Eaborn | Rewins y Vit |
Ccp José Aljandro Zamora Jimenez - Secratario del H. Ayuntamiento ael Muridpio de Tepeaca, Puebia - para su conecimiento.
Cep. Archivo

Archivo Municipal {Ares Coordinadors de Archivos)
Av. Colén No. 201 Centro C.P, 75200

archivo@teoeaca.cob.mx
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ANEXO 16
UBICACION Y OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

@ HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE., PUEBLA
TEPEACA UNIDAD O AREA ADMINISTRATIVA:
UBICACION Y OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

No. CLASIFICACION
CONS = ARCHIVISTICADEL = SECCION  SUBSECCION SERIE SUBSERIE UBICACION OBSERVACIONES
EcuT EXPEDIENTE

No.
cAIA

No.

1
2
3
4
5
6
7
8

0
Archivo Municipal (Area Coardinadora de Archivos)
Av. Coldn No: 201 Centro C.P. 75200 Tepeaca, Puebia

©
archivo@tepeaca.gob.mx
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VIL.§ Procedimiento de Transferencia Documental Secundaria

Objetivo. - Establecer el marco de accion para lograr una recepcion eficiente de documentacion con
valor histérico que sera transferida por las Unidades o Areas Productoras de |a Documentacion del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla: estableciendo las responsabilidades y acciones
de los actores principales en el proceso.

Politicas de Operacion:

1. Toda la documentacion que haya cumplido su ciclo vital de valores secundarios, que haya
sido dictaminada con valor historico de acuerdo con el Catélogo de Disposicion Documental
que vaya a ser fransferida al Archivo Histérico, debera ser correctamente preparada y
organizada.

2. A través del Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos), se proporcionara la
asistencia técnica que se requiera a las Unidades o Areas Productoras de la
Documentacion, para la correcta y oportuna transferencia documental secundaria, previa
solicitud.

3. La Unica instancia responsable de la transferencia documental secundaria sera el Archivo
de Concentracion, mediante el visto bueno de la Unidad o Area Productora de la
Documentacion.

4. La Transferencia Documental Secundaria se efectuara una vez que haya fenecido el
periodo de conservacion previsto en el Catalogo de Disposicion Documental.

5. Se debera formalizar la entrega de documentos al Archivo Histérico mediante memorandum
de remision, con los siguientes datos:

a) Periodo cronologico (afios extremos de la documentacion apertura y cierre).

) Namero de cajas, y total de expedientes.

) Nombre, cargo y teléfono del Responsable de Archivo de Concentracion.

) Dos ejemplares impresos del Inventario Documental de Transferencia Secundaria y un

archivo electronico en formato XLSX (excel), en medio magnético.

6. Realizar, con sus propios medios, el traslado fisico de los documentos al Archivo Historico y
proporcionar al personal, el material de proteccion y seguridad, asi como las herramientas y
equipo necesario para la entrega-recepcion de los documentos al Archivo Historico.

7. Dependiendo del volumen de |a transferencia, el Archivo Municipal (Area Coordinadora de
Archivos), en conjunto con elfla Responsable de Archivo Historico, determinara la forma de
revision del material documental, que puede ser mediante:

a) Reuvision fisica de cada uno de los expedientes, realizando su cotejo contra el inventario
que se presente,
b) Por muestreo, anotando en los dos ejemplares impresos del inventario la siguiente
leyenda: “La documentacion recibida se verifico por muestreo”. -

8. El Archivo Histérico no procedera a elaborar el Acta de Transferencia DocumentV‘/ a

Secundaria hasta que la documentacion sea recibida a entera satisfaccion. En caso de que

o O o

Pégina 53 de 115

Archivo Municipal

Av. Colon No: 2¢
(Area Coordinadora de Archivos C ;

e archivo@tepeaca.gob.mx
C.P. 75200 Tepe "




Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Archivos del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

ella Responsable de Archivo Histdrico detecte faltantes, se notificaran a la Unidad o Area
Productora de la Documentacion y al Responsable de Archivo de Concentracion, para su
solventacion.

9. Eltraslado de expedientes se realizara en cajas archivadoras, que deberan contener una
Cédula de Identificacion Rotulada (Anexo 17) del lado izquierdo de la tapa, por lo menos
con los siguientes datos:

Fondo.

Seccion/Subseccion,

Serie/Subserie.

Fechas Extremas de los expedientes.

Numero de Expedientes: Del__al__

Numero de caja.

T ©
—

I

=5

Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Identifica los expedientes cuyo plazo de conservacion
RAC en el Archivo de Concentracion ha concluido conforme Expedientes
al CADIDO.

Inventario Documental de

2. ldentifica, separa en cajas archivadoras que deberan ; .
Transferencia Secundaria

contener una Cédula de Identificacion Rotulada y realiza

RAC propuesta de Inventario Documental de Transferencia Céd I(l(\jnel)éo 1&) -
Secundaria de expedientes, para ser transferido al Role o eTIeRCioy
: e Rotulada
Archivo Histérico.
(Anexo17)

3. Solicita validacion del Inventario Documental de
Transferencia Secundaria a la persona Titular de la
Unidad o Area Productora y al Archivo Municipal (Area

Coordinadora de Archivos) del H. Ayuntamiento del Correo Electronico

0t Institucional
RAC Municipio de Tepeaca, Puebla. Inventario Documental de
. Transferencia Secundaria
; ?
¢ Validan? (Anexo 11)

Si, continua con la actividad 4.
No, regresa a la actividad 2.

i

archivo@tepeaca.gob.mx
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Correo Electronico
Institucional
RAC 4. Recibe validacion a través de Correo Electrénico | Inventario Documental de
Institucional y firma en inventario impreso. Transferencia Secundaria
firmado
(Anexo 11)
RAC 5. Programa fecha y hora de entrega de expedientes Correo Electronico
con ellla Responsable de Archivo Historico. Institucional
6. En la fecha y hora sefialada, acude a realizar la Inventario Documental de
entrega de expedientes para su cotejo e ingreso. Transferencia Secundaria
(Anexo 11)
RAC ¢Existen observaciones? (Politicas de Operacion 5,
inciso d)
Si, regresa a la actividad 2. del presente
No, contintia con la actividad 7. procedimiento)
7. Integrar en las areas de deposito, los documentos Acuse (.je Recepcion del
: g Inventario Documental de
RAH transferidos, respetando el orden y clasificacién que | ; I Bopuiniiaiis
éstos tengan asignados de origen. RISk LA e
(Anexo 11)
8. Informa al Archivo Municipal (Area Coordinadora de Correo Electronico
RAH Archivos) la conclusion de la enfrega-recepcion y Institucional
proporciona los datos necesarios para la elaboracién del Inventario Fisico y
Acta de Transferencia Documental Secundaria. Electronico
9. Elabora la propuesta de Acta de Transferencia
Documental Secundaria en cuatro tantos originales para Wetaide Traralorentls
TAM(ACA) formalizacion por parte del RAC, RAH, Titular de la Documental. Secundaria
Unidad o Area Productora de la Documentacion y Titular
del Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos).
10. Actualiza el Inventario Documental de Archivo Inventario Documental de
RAH Historico y registra los datos de Transferencia Archivo Historico (Anexo
Documental Secundaria. 11)
11. Incorpora la informacion de los Inventarios
RAH Documentales de Transferencia Secundaria al rea de Instrumentos de Control y
servicio al publico para actualizar los Instrumentos de Consulta Archivisticos
Control y Consulta Archivisticos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archivo Municipal

(Area Coordinadora de Archivos’

AT Ser

Pégina 55 de 115

Av. Colén No. 201 Col Centro
CP 95900 Taneas

archivo@tepeaca.gob.mx




Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Archivos del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

GLOSARIO DE TERMINOS

RAT Responsable de Archivo de Tramite
TAM(ACA)  Titular del Archivo Municipal (Area Coordinadora de
Archivos)
RAC Responsable de Archivo de Concentracion
RAH Responsable de Archivo Histérico
CADIDO Catélogo de Disposicién Documental
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FLUJOGRAMA VII.5
Procedimiento de Transferencia Documental Secundaria

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO ) ARCHIVO MUNICIPAL
CONCENTRACION {AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

INICIO ]

1. identifica los expedientes cuyo plazo
de conservacion en el Archive de
Concentracion ha concluido conforme
al CADIDO

EXPEDIENTES

2 ldentifica, separa y realiza
propuesta de inventaro Documenial
de Transferencia Secundaria de

—
expedientes, para ser transferido al
Archivo Historico.
ANEXO 11
ANE!\E\ 17 - 9. Elabora la propuesta de Acta de
7. Integrar en las dreas de depasito, los Transferencia Documental Secundaria
3. Solicita validacion del! Inventario CarumennS transfend':{s‘ VESHEraY 2N Cuatre w@ntos originales para
Documental  de  Transferencia &l orden y clasificacién que éstos formalizacién por parte dei RAC, RAH,
Secundaria a Ia persona Titular de la tengan asignados de origen Titular de la Unidad o Area Productora
Unidad o Area Productora y al Archivo ANEXO 11 de la Documentacion y Titular del
Municipal {Area Coordinadora de | SR Archive Municipal (Area Coordinadora
Archivos] del H. Ayuntamiento del 4 . | P - ’ de Archivas).
Municipio de Tepeaca, Pusbia. i & Informa & Archive Municipal [8rea e
—— | Coordinadora  de  Archivas) | | gl [ORESEES
COPRED | N e Ly e 2 TRANSFERENCIA |
ELECTRONICO ’ onTiusion de (@ enmrega-recepdion y et |
INSTITUCIONAL | | t=] Proporciona los datos necesarios para ) s |
ANEXO 11 la  elaboracion de! Acta de
o i B Transferencia Documental SecundariLJ ]
----- CORREQ

__&validan?
=

4. Recibe validacion a traves de Correo I % x
: ) ELECTRONICOD
Electronico Institucional y firma en ]
inventario impreso, ,
CORR
g 10. Actualiza el Inventario

ELECTRONIC!

| Documental de &rchivo Historico y
! registra los datos de Transferencia
Dacumental Secundaria.

—
ANEXD 11

5. Programa fecha y hora de entrega
de expedientes con el/la Responsable
de Archivo Historico.

11, Incorpora la informacidén de los
Inventarios Documentates de
Transferencia Secumdaria al drea de
serwoe 3l pubice parz actuslicar los
Instrumentas de Controd y de Consuita

ELECTROMICD
NETTUCOMAL

f
|
CORREQ I
|
!
|
!

_._.__,_._._.____._________._..___..___._____'.___.__.__.____.______________._

6. Enla fecha y hora sefialada, acude a : Archivisticos

realizar la entrega de expedientes INSTRUMENTQS DE
para su cotejo e ingreso. CONTROL Y DE
CONSULTA
ANEXO 21 ARCHIVISTICOS

e ot

~iExisten r 3

e e {

~abservaciones? FIN
i NSy —
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ANEXO 11
INVENTARIO DOCUMENTAL

B

TEPEACA

H. AYUNTAMIENTIO DEL MU

RICIFIO PUEBLA

2027

DE TEPEACA,

B

TEPEACA

MUNICH
#A DE

o

AREA PRODUOTORX. T90: [Fecix oF recarcion
| VALONPAMAAD: ADUINSTRATVG ( ) \EBAL | | F3CA. O CONTABLE ( ARCHIVO OF TRANITE [ e, OF TRANSFERENCA:

VALOR 320 UNDARIO: SVIDENCIAL | TESTMENAL | | NPORVATND ARCHIVO ©F SONSENTRASION 1

FONDO DOCUMENTAL: ARCHIVG MITORIZG 1

SEC0ION DOCUMENTAL: TRANSFERENCIA PRINARIA : lx AN TOPOBRANGA
- BUBMOCION QOCUMRNTAL:

AEPIE AOUMENT AL~ raus 2acumeeTaL [

STRATAE ROGUNENTAL

FIPREAEWTE IVENTARIO DOCTMENTAL T1F | A SUBSERT:
CAUA (N5, COW UM VOLUMEN DG

e PERYENECEWTE A LA AERE
METROS LINEALES ¥ UN PESD APROXMADO DE

s ~ ——
eIty {
|
DML ¥ HRMA: NOMI T riA
o ey
p 5 4 ~

CONRTA OF
KLOARANOR

L FOJALY AMPARA LA CANTION OF

. FXPERMERTES, CON UK TOTAL NF L {ERRIOR QU CONTRNEN roUnL DeLARD 4 OMTERING FX

Archivo Municipal
(Area Coordinadora de Archivos)
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