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ANEXO 17
CEDULA DE IDENTIFICACION ROTULADA

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

2024 - 2027 @
@ TEPEACA ARCHIVO MUNICIPAL
{AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) TEPEACA
ARCHIVO HISTORICO i

CEDULA DE IDENTIFICACION ROTULADA

FONDO:

SECCION:

SUBSECCION:

SERIE:

SUBSERIE:

FECHAS

EXTREMAS DEL: AL

DIA MES ANO DiA MES ANO

EXPEDIENTE DEL: AL

CAJA:
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VIL.6 Procedimiento de Expurgo y Baja Documental

Objetivo. - Establecer las politicas y acciones para llevar a cabo el tramite de solicitud de dictamen
de destino final de los documentos de archivo que, de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental hayan concluido con sus valores primarios y no sean de valor histérico.

Politicas de Operacion:

1. La documentacion sujeta al expurgo y baja sera aquella que cumpla con las siguientes
caracteristicas:

a) Aquella que, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental, haya
cumplido la vigencia de sus valores primarios y carezca de valores secundarios o
historicos.

b) Aquella que tenga el caracter de copia, siempre que lo respalde el documento original,
identificada a través del expurgo de expedientes.

¢) Ladescrita en la Relacién de Documentacién de Comprobacion Inmediata, identificada
a través del expurgo de expedientes.

2. Asegurar que los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental hayan prescrito y que la documentacion no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial al promover una baja documental o transferencia documental
secundaria.

3. Publicar en el portal electronico con vinculo al portal de transparencia, los dictamenes y
actas de baja documental y transferencia documental secundaria.

4. El Acta de Baja Documental es el documento oficial que certifica que prescribieron los
valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion generada y que
permite la accion de ejecutar la destruccion de documentos de archivo por no contener
valores histéricos.

5. En los casos de documentacion siniestrada por causas ajenas o imprevisibles, como son
los desastres naturales, se debera informar al Archivo General del Estado de Puebla, sobre
los hechos, dentro de los 45 dias posteriores al evento, anexando:

a) Copia de la Denuncia de Hechos ante la Fiscalia General del Estado de Puebla.

b) Acta administrativa que debe contar con la firma del representante del Organo Interno
de Control.

c) Fotografias, con sello institucional y rabricas originales de los funcionarios
responsables, que manifiesten el estado fisico de la documentacion.

6. Cuando se trate de documentacion que por sus condiciones implique un riesgo sanitario,
por contaminacion, se deberé informar al Archivo General del Estado de Puebla, sobre los
hechos, dentro de los 45 dias posteriores al evento, anexando:

a) Copia de la Denuncia de Hechos ante la Fiscalia General del Estado de Puebla.

b) Acta administrativa que debe contar con la firma del representante del Organo Interno !
de Control.
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c) Fotografias, con sello institucional y rubricas originales de los funcionarios
responsables, que manifiesten el estado fisico de la documentacion.

d) De ser necesario, se recomienda la intervencion del area de proteccion civil para
determinar las acciones procedentes.

7. El hecho de nofificar al Archivo General del Estado de Puebla, no exime de la
responsabilidad a los servidores publicos que custodian, conservan y resguardan dicha
documentacion y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accién conforme al marco
juridico aplicable.

8. Las solicitudes de baja se deberan medir en kilogramos y metros lineales, de conformidad
con la Tabla de Conversion de Unidades de medida de archivo (Anexo 20).

Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Identifica los expedientes susceptibles de baja
RAT dela UAP | documental, de acuerdo a los valores documentales Exbsdianios
RAC y vigencias establecidas en el CADIDO y Relacion P
de Documentacion de Comprobacion Inmediata.
RAT dela UAP | 2. Selecciona y separa de la caja los expedientes No Avlica
RAC para baja documental. P
Inventario de Baja
Documental
(Anexo 11)
3. Elabora la propuesta de Inventario de Baja Ficha Técnica de
RAT de la UAP | Documental, Ficha Técnica de Prevaloracion y Prevaloracion
RAC Declaratoria de Prevaloracion de Archivos para (Anexo 18)
Baja Documental, para su revision y valoracion. Declaratoria de Prevaloracion
de Archivos para Baja
Documental
(Anexo 19)
RAT de la UAP | 4. Remite a su titular las propuestas de documentos Correo Electronico
RAC para su revision y validacion. Institucional
5. Revisa la propuesta de Baja Documental.
TAM(ACA) Correo Electronico
TUAP ¢La baja documental es por siniestro o riesgo Institucional ’

sanitario? \Qﬁ/\
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Si, continla con la actividad 6.
No, contintia con la actividad 9.

6. Deberan integrar los documentos descritos en la

TAM(ACA) politica & y 6 del presente procedimiento, elaborar Copia de Acta MP
TUAP la propuesta de Acta Administrativa y turnar a la Fotografias
persona Titular del Organo Interno de Control para Acta Administrativa
su formalizacion.
TAM(ACA) 7. Reciben validacion del OIC o en su caso Correo electronico
TUAP observaciones para subsanar. Acta Administrativa
8. Notificar al Archivo General del Estado de Oficio y copia de
; L ; Acta MP
TAM(ACA) Puebla, la Baja Documental por siniestro o riesgo ;
Fotografias

sanitario. Acta Administrativa

9. Convoca a Sesién Ordinara o Extraordinaria del
Grupo Interdisciplinario, para someter a su
consideracion la Baja Documental de Archivos.
Convocatoria
TAM(ACA) ¢El Grupo Interdisciplinario emite opinion Orden del Dia
favorable?
Si, continiia con la actividad 11.
No, continia con la actividad 10.

10. Emite recomendaciones que deberan ser
al subsanadas por el Archivo de Concentracion y
Unidades o Areas Productoras de Ia
Documentacion a fin de corregir los hallazgos.

Acta de Sesién

al 11. Emite opinion favorable para la Baja

Documental de Archivos. Acta se Sesion

TAM(ACA) 12. Notifica al Organo Interno de Control para su

acompafamiento en el proceso. Memoréndum
13. Solicita al Archivo General del Estado Opinién Oficio
Técnica y Dictamen para la Baja Documental de F.T.V.D.
TAM(ACA) Archivo. (Anexo 6)
Inventario de Baja —
¢ Existen observaciones por parte del AGEP? Documental //
(Anexo 11)
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Si, continta con la actividad 14. Declaratoria de Prevaloracion
No, contintia con la actividad 15. de Archivos para Baja
Documental
(Anexo 19)

Acta de Sesion

14. En coordinacién con las Unidades o Areas
TAM(ACA) Productoras de la Documentacion involucradas, No Aplica
subsana las observaciones emitidas.

15. Recibe opinion favorable y Dictamen de Baja Dictamen
TAM(ACA) Documental por parte del AGEP, asi como el Formato de Acta de Baja
formato de Acta de Baja Documental. Documental

16. Requisita el formato de Acta de Baja
Documental y recaba las frmas de los
responsables de la Unidad o Area Productora,

TAM(ACA) Organo Interno de Control, Archivo Municipal (Area Acta de Baja Documental
Coordinadora de Archivos) y Archivo General del
Estado de Puebla (AGEP).
17. Integra el expediente y actualiza el Inventario Invertaris Dostrrentsl de
RAC Documental de Archivo de Concentracion, Brakiive i Corionliagan
registrando los expedientes que fueron dados de A
baja. (Anexo 11)
18. Realiza ante la Direccion de Recursos
TAM(ACA) Materiales y Servicios Generales el ftramite de Memorandum
contratacion de una empresa para la destruccion de Requisicion
los documentos dictaminados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

RATdela Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad o
UAP Area Productora

TAM(ACA)  Titular del Archivo Municipal (Area Coordinadora de

Archivos)

RAC Responsable de Archivo de Concentracion
TUAP Titular de la Unidad o Area Productora

CADIDO Catélogo de Disposicion Documental
AGEP Archivo General del Estado de Puebla

Gl Grupo Interdisciplinario i
oIC Organo Interno de Control /Xﬂf\,
Pégina 63 de 115

Archivo Municipal
‘Area Coordinadora de Arc

Av. Colon No. 201 Col

Centro
) TR T p

e

archivo@tepeaca.gob.mx



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

Archivo Municipal

Are )

Flujograma VII.6

Procedimiento de Expurgo y Baja Documental

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
Y RESPONSABLE DE

ARCHIVO DE CONCENTRACION ™

TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL
{AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) Y
TULAR DE LA UNIDAD O AREA PRODUCTORA

TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL
{AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

1. Identifica los expedientas
susceptibies de baja documental, de
acuerdo a los valores documentales y
vigencias estableqdas en o CANDO v
Relacion de Documentacion de |
Cemprobacion Inmediata. I

EXPEDIENTES | _’

2. Selecciona y separa de la caja los
expedientes para baja documental

3. Elabora Ia propuesta de Inventario
de Baja Documental, Ficha Técnica de
Prevaloracion y Declaratoria de
Prevaloracion de Archivos para Baja
Documental, para revision
valoracion.

ANEXRD 11 |
‘ ANEXO 18 |
{ ANEXO 19

4_Remite a su titular las propuestas de
documentos para su  revision y |
validacion. |

CORREQ |
ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

et

5. Revisa la propuesta de Baja
Documental.
CORREO
ELECTI
INSTITUCIO
sn/ i ~——_NO

o e S~
=" ¢Labaja documental es -
_<'~\\ por siniestro o riesgo
Te—_sanitario?

o

6. Deberan integrar los documentos !
descritos em la politica 5 ¢ & del
presente procedimiento, elaborar la
propuesta de Acta Administrativa y
turnar a ia persona Titular del Organo
Interno  de Control para su
formalizacion.

COPIA ACTA P
FOTOGRAFIAS
ACTA
ADMINISTRATIVA

7. Reciben validacion del QIC o en su
} Cas0 observaciones para subsanar

CORREQ

ELECTRONICO

ACTA
ADMINISTRATIVA

|

8. Nouficar al Archivo General del
Estado de Puebia, Ia Baja Documental
POr SINIRSITO © rESEO sanitario.

QOFICIO Y COPIA DE
ACTA MP
FOTOGRAFIAS
ACTA
ADMVPASTRATIWS,

Av

b

)'C
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RCHIV HICIPA
“.TULAR UELARCISNG SSRMCIRAL & . TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) Y GRUPO INTERDISCIPLINARIO {AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)
TITULAR DE LA UNIDAD O AREA PRODUCTORA
]
I
i
1
]
]
1
]
: 8 Convoca a Sesion Ordinara o
: Extraordinaria del Grupo
10. Emite recomendaciones que L | Interdisciplinario, para someter a su
deberan ser subsanadas por elArchivo | | | consideracion la Baja Documental de
de Concentracion y Unidades o Areas 11 Archivos.
Froductoras de fa Documentacidn 2 H TR P
= e gt H CONYDCATORES
fam de corragir los haiazges. -t ORDIEN DEL Dik
ACTADE | |4 e
{ ' >
SESION :, 5 = /'/,/ ~_ &
- - L _‘-::'\ {ElG.l.aprueba? e -
™ =
11 Emite opinion favorable para la e H
Baja Documental de Archivos T e e e e e e i i
12. Notifica al Organo Interno de | AETREE: |
Control para su acompahamianto en el | ":Eﬂ;OP; !
proceso et
MEMORANDUM o
13, Solicitz al Archive General del
Estado Opmion Técnica y Dictamen
para la Baja Documental de Archivo |
| OFICIO |
ANEXO6 |
ANEXQ 11 |
ANEXQ 19 |
| ACTA DESESION |
/,--Jw\\ NO
éExisten
i -._Observaciones?
SR .. Oy
{
13. En coordinacion con las Unidades
© Areas Productoras de s
Documentacion involucradas, subsana
las observaciones emitidas.
15. Recibe opinion favorable %y
Dicramen de Baja Documenta! par |
parte del AGEP, asi como el formato
de Acta de Baja Documental.
DICTAMEN
FORMATO ACTA |
DE BAJA
DOCUMENTAL i
L .
B |
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TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

16. Reguisita el formato de Acta de Baja
Documental y recaba las firmas de los
Unidad o Area
Productara, Orgsno Interno de Contral,

responsables de la

Archivo Municipal {Area Coordinadora de

Archivos) y Archive General del Estado de

17. Integra el expediente y actualiza el
Inventario Documental de Archivo de

Concentracidn, registrando los expedientes

que fueron dados de baja.

? ANEXO 11

Puebla (AGEP).

ACTA DE BAJA | R

DOCUMENTAL |
—— —-'/'(-

18. Realiza ante la Direccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales el tramite

de contratacion de una empresa para la
destruccién de los documentos

dictaminados.

MAENMORANDUNM
REQUISICION
- -»’/_,-_
el
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ANEXO 11
INVENTARIO DOCUMENTAL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA
2024 .2027
B R R i A R T S A s T G A S M R e S el
CHIvO M PAL

DRDINADOR

TEPEACA e TEPEACA

UWOAD AGMINI TRATVA }_
AREA PRODUCTORA: TP0: FECHA GF RECEPCION.
VALOR PRMARD: ADLNSTRATIVE | | LEGAL | | FIOCAL O CONTABLE a ARCHIVO D& TRAMTE () N3, DS TRANSFERENCIA:
| VALOR SECUNDARIO: EVIOENCIAL [ ) TESTMONAL | | INSGRMATNG ARCHIVO OF CONCENTRACION ]
FONDO DOCUMENTAL: ARCHIVO HATORIZO 3]
[ SECGION QOCUMENTAL: [rransesnencia praRe € RN TerOasARGA
AUSIEOCON DOCUMENTAL- ¢ —
ARRIE DOSCUMENTAL- raa Do cummaL. 'R
PERIN00 T8, IRATS
DENZRIPCIN 0L ASUNTO DE. EXPENENTE o - by a T 5 CHBNERYACOWER
FECHADEAPERTURA FECHADECERRE  ASCHNODETRAWTE |~ VEHVODE Vi 3
COMCENTRACYN
'
3
4
i
s
.
*
w
”
)
"
"
"
17
"
"
20

EL PREYENTE INVENTARIO DOCUMEN]
. CAIA VL GO U VL)

OF LASUNSERE . PERTENEGENT
 METROS UNENLER ¥ UM JE58)

_ COMNTA DE
RO

FOUAR Y AMPASIA L

ACANTIDAODE ___ EXPEDENTED, CONUN TOTALDE _______ LEGAJOR QUE CONTRMEN . FOUOL DELARO . M ARO . CONTENIDO EN

e S e . ra - oy e R ————— o e I e
A ) e }l Suvey mma i

NUMBKL Y AL WOV Y AMA | NOMB Y A mmnm 1

o oo | wes o |
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ANEXO 18
FICHA TECNICA DE PREVALORACION

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPMO DE TEPEACA, PUEBLA
2024 - 2027
TEPEACA ARCHIVO MUNICIPAL
y {AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) TEPEACA
FICHA TECNICA DE PREVALORACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA PRODUCTORA DE LA

DOCUMENTACION:

FUNCION:

CARACTER DE LA FUNCION: SUSTANTIVAS COMUNES
FISCAL /

VALOR DE LOS ARCHIVOS: ADMINISTRATIVO JURIDICO / LEGAL
CONTABLE

ANTECEDENTES:
PESO

DATOS DE LOS ARCHIVOS: EXPEDIENTES CAIAS METROS LINEALES
APROXIMADO

ESTADO FiSICO: BUENQ REGULAR MALO

METODOLOGIA DE ——

ALGRAIONL LIMINACION CONSERVACION MUESTREQ

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE ¥ FIRMAA T NOMBAE ¥ FAMA NOMBREY FIRMA
CARGD CARGO: CARGD:
FECHA: No.
ola MES aflo
¢
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ANEXO 19
DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS PARA BAJA DOCUMENTAL

B

TEPEACA

HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
PARA BAJA DOCUMENTAL

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

&&dma.b@omm&mw,wémm&sapqusemmab
wesenle.wddainsadﬁmqasemmmywmde fojas que amparan la cantidad de

expedientes, procedentes del Area Productora de la Documentacion de
Yy Que se encuenfra adscrita a la Unidad Administrativa de

por 13 dad 0 Area Produciora de

de los parametros de utilidad y consulta
ea P e la Documentacion y

La baja documental se realiza con base en
establecidos en el Inventanio de Baja Docume

a
h prescrito los valores rios

Cabe sefialar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y no se identifico
documentacién con probable valor histérico; se verificd que la documentacién ha cumplido con las
vigencias documentales de afios en el Archivo de Tramite y afios en el Archivo de
Congentracién respectivamente

Al revisar & Inventanio de Baja Documental oontra expedientes, se chsanva que este refieja & contenido de
expedientes con penode del a . tontenidos en
€ajas, con un peso aproximado de kilogramos, equivalentes a metros

lineales de documentacion.

Asimismo, se daclara que en la documentacian no estin contenidos originales referentes a activo fijo, obra
publica, valores financieras, aportaciones a capital, empréstitos, crédites concedidos e inversiones en otras
entidades, asi como juicies, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades, pendientes
de resolucion, o expedientes con informacion reservada yio confidencial cuyos plazos no han prescrito
conforme a las disposiciones aplicables.

Tepeaca de N, Puebla a: de de 202___

Nombre y Firma del
Titular de la Unidad o Area Administrativa
Productora de la Documentacian
Cargo:

T O /.

Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos)

Av. Colon No. 201 Centro C.P. 75200

E archivo@tepeacagobmx : 20

Pégina 69 de 115

archivo@tepeaca.gob.mx g



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

ANEXO 20
TABLA DE CONVERSION

Tabla de conversién de unidades de medida de archivo

- p Para convertir Se debe
Con base en el siguiente célculo: a:
de: multiplicar por:
Un metro lineal pesa entre 15 y 70 kilogramos de archivo, porlo  |Metros lineales Kilogramos de 40
tanto, la media equivale a 40 kilogramos de archivo archivo
Un metro lineal pesa entre 0.80 y 0.16 metros ciibicos de archivo, |Metros lineales Metros ctibicos 0.42
por lo tanto la media equivale a 0.12 metros cibicos de archivo de archivo 3
Un kilogramo de archivo mide 0.01 y 0.03 metros lineales de Kilogramos de Metros lineales 0.020
archivo, por lo tanto, la media equivale a 0.020 kilogramos archivo de archivo '
Un kilo gramo de archivo mide entre 0.0008 y 0.003 metros il = i
tlIogramos etlros cubicos

cubicos de archivo, por lo tanto la media equivale a 0.00165 g p 0.00165

; archivo de archivo
kilogramos
Una tonelada de archivo mide entre 10 y 30 metros lineales, la Toneladas de Metros lineales 20
media equivale a 20 toneladas archivo de archivo
Una tonelada de archivo mide entre 0.80 y 2.6 metros ciibicos de |Toneladas de Metros ciibicos 1667
archivo, por lo tanto, la media equivale a 1.667 toneladas archive de archivo )
Un metro cubico de archivo mide entre 8 y 16 metros lineales de  |Metros ctibicos Metros lineales 12
archivo, por lo tanto, la media es 12 metros ctbicos de archivo de archivo
Un metro cubico de archivo pesa entre 400 y 800 kilogramos, por |Metros ciibicos Kilogramos de

. Kes . . 600

lo tanto, la media es de 600 metros clibicos de archivo archivo

Archiv
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VII.7 Procedimiento de Consulta y Préstamo de Expedientes Semiactivos

Objetivo. - Establecer las politicas y actividades a fin de atender las solicitudes del personal interno
autorizado para el préstamo y consulta de los expedientes semiactivos resguardados en el Archivo
de Concentracion.

Politicas de Operacion:

1. Las personas Titulares de las Unidades o Areas Productoras de la Documentacion seran
las Unicas facultadas para solicitar la consulta y/o préstamo de expedientes, a través de su
RAT.

2. La consulta y préstamo de expedientes se llevara a cabo en el Archivo de Concentracion,
los Responsables de Archivo de Tramite, deberan establecer sus controles internos, para
asegurar la conservacion de sus archivos.

3. El RAT, contara con diez dias habiles a partir de la recepcion del expediente, para
regresarlo en las mismas condiciones en las que le fue entregado al Archivo de
Concentracion. En caso de que la Unidad o Area Productora de la Documentacion lo
requiera por mayor tiempo al establecido, debera notificarlo en su solicitud.

4. Las consultas se realizaran en las instalaciones del Archivo de Concentracion, quedando
estrictamente prohibida la salida del expediente.

Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicita la Consulta y/o Préstamo de Expedientes
mediante memorandum indicando la Clave Alfanumérica

TUAP de Agrupacion o Identificacién del Expediente, nimero M ind
RAT de caja, ubicacion asi como la fecha y numero de oficio o et g
memorandum mediante el cual se realizé la transferencia
primaria.

Base de Datos
Control de Préstamo de
Expedientes Semiactivos
(Anexo 21)

2. ldentifica en su Inventario Documental, y registra en Ia
RAC Base de Datos de Control de Préstamo de Expedientes
Semiactivos.

3. Informa mediante Memorandum a la Unidad o Area
RAC Productora de la Documentacion, que el expediente esta Memorandum

disponible para préstamo, asi como la fecha y hora para \
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recogerlo.
RAT 4. Acude en la fecha y hora senqlada al Archivo de No Aplica
Concentracion para recabar el expediente.
5. R.equ'lsna el Formqtq de Préstamo de Expedientes T —
Semiactivos en dos originales, firma, recaba la firma de . oo
RAC , . ; Expedientes Semiactivos
un testigo y entrega el formato junto con el expediente al
T (Anexo 22)
RAT para su verificacion.
6. Recibe el expediente y verifica en conjunto con el
RAC, su integridad y contenido (fisico y folios
completos).
RAT Expediente
¢El expediente esta completo?
Si, contintia con la actividad 8
No, continua con la actividad 7
7. Elrmg el Formgto de Prg,stamo de Expedsentes T A
Semiactivos (2 originales), dejando constancia de las . s
RAT ; : . Expedientes Semiactivos
Inconsistencias, enfregando uno al RAC y conservando
o (Anexo 22)
: . . Formato de Préstamo de
RAT 8. F}rmg el Formato de Préstamo de Expedientes Expedientss Semiactivos
Semiactivos, entregando uno al RAC y conservando ofro.
(Anexo 22)
Base de Datos de
RAC 9. Registra la salida en la Base de Datos de Control de | Control de Préstamo de
Préstamo de Expedientes Semiactivos. Expedientes Semiactivos
(Anexo 21)
10. Concluido el periodo de préstamo, regresa el :
adl expediente al Archivo de Concentracion. Expediente
11. Recibe y verifica el contenido e integridad del
expediente.
RAG ¢El expediente esta completo? Expediente
Si, contintia con la actividad 12
No, continiia con la actividad 13

Archivo Municipal

(Arca Coordinadora de Archivos

seswanR
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RAC 12. Notifica al RAT la no recepcion del expediente hasta Expedients
solventar los faltantes.
13. Firman el Formato de Préstamo de Expedientes
e - - Base de Datos de
Semiactivos (2 Originales), en el apartado de devolucién, )
. o ; Control de Préstamo de
RAC y registra la devolucion del expediente en la Base de ; s
g : Expedientes Semiactivos
Datos de Control de Préstamo de Expedientes
e (Anexo 21)
Semiactivos.
RAC 14, Qoloca el expedleln,te en su ubicacion original en el Expedients
Archivo de Concentracién.
RAC 15. Archlva el Formato de Préstamo de Expedientes Carpeta
Semiactivos para su control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

RAT Responsable de Archivo de Tramite
RAC Responsable de Archivo de Concentracion
TUAP Titular de la Unidad o Area Productora

T,
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Flujograma VII.7

Procedimiento de Consulta y Préstamo de Expedientes Semiactivos

TITULAR DE LA UNIDAD O AREA
PRODUCTORA / RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

INICIO J'

1. Solicita la Comsulta y/o Préstama
de Expedientes mediante
memorandum indicande la Clave
Alfanumerica de Agrupacion o
Identificacion del Expediente,
nimero de caja, ubicacion asi como
la fecha y numero de oficio o
memaordndum meadiante el cual se
realizo la transferencia primaria

MEMORANDUM

1 2. wentfica en su  Inventario
| Documental, y registra en la Base
| deDatos de Control de Préstamo de
i Expedientes Semiactivos

ANEXD

{
o1 |

3. Informa mediante Memorandum
a la Unidad o Area Productora de la
Documentacion, que el expediente
esta disponible para préstamo, asi
como la fecha y hora para
recogerio.

1

4. Acude en la fecha y hora

’ MEMORANDUM

L

sefialada al Archivo de
Concentracion para recabar el
expediente.

l

5. Reguisita el Formato de
Préstamao de Expedientes
Semiactives en dos  onginales,
firma, recaba la frma de un restigo
Y entrega el formato junto con el
expediente al RAT para su
verificacion.

6. Recibe el expediente y verifica en
corgunte con =f RAC, su integridad
¥ contemide {fisico y folios
compietos).

EXPEDIENTE

Mo

_\‘\
ta

El expediente es
.. completo?
w——1,

R

7. Firma e Formato de Préstamo de
Expedientes Semiactivos 2
ariginales), dejando constancia de
las intonsistencias, entregando uno
al RAC y conservando otro

e |

ANEXO 22
| 3 J—

5_Firma el Farmato de Préstamao de

Expedientes SemRctivos,
Fntregando  uno  al  RAC vy
conservando otro
ANEXO 22
K A /
/ .

Péagina 74 de 115

Archivo Municipal Av. Coloén N

B IS S % L archivo@tepeaca.gobunx
Area Coordinadora de Archivos ( 75200




Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Archivos del

H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE

A
%

9. Registra la salida en la Base de Datos de Contral

de Préstamo de Expedientes Semiactivos.

[ ANEXO 21

10. Concluido el periodo de préstamo, regresa el
expediente al Archivo de Concentracion,

‘ EXPEDIENTE

‘
|

| .
L P

11. Recibe y verifica el contenido e integridad del
expediente.

i

[ EXPEDIENTE

" iEl expediente

\ esta conw//

[
|
|
|
|
|
|
I
|
Lud

12. Notifica al RAT la no raceprion del expediente
hasta solventar los faltantes.

i

' EXPEDIENTE

13. Firman el Formato de Préstamo de
Expedientes Semiactivos (2 Originales), en el
apartado de devolucion, y registra la devolucidn
del expediente en la Base de Datos de Control de
Préstamo de Expedientes Semiactivos.

| [P ey

l ANEXQ 21

14. Coloca el expediente en su ubicacién original
en el Archivo de Concentracién.

EXPEDIENTE ]

15. Archiva el Formato de Préstamo de Expedientes
Semiactivos para su control.

[ CARPETA

—

[ )
| FIN

1

|
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ANEXO 21
BASE DE DATOS DE CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA 2024 - 2027
ARCHIVO MUNICIPAL
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION
| BASE DE DATOS DE CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS |

WIGENCIA DOQMNENTAL ot
iy ot gl DOGMENTAL | DOGUMENTAL TOGUMENTAL UBICAGION
CONSERVAGION (AROS) ; : :

o

TEPEACA

CLASIFICAGION O
No. DE IDENTIFICACION DESCRIPGION DEL ASUNTO DEL
CAJA ARCHIVISTICA DEL EXPEDENTE
EXPEDENTE

0

FECHA DE FECHA DE
PRESTAMO DEVOLUCION

o
b3
3
¢
8
$

FECHA DE
APERTURA

PAPEL [ FISK
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ANEXO 22
PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA
2024 - 2027 @
@ TEPEACA ~ ARCHIVO MUNICIPAL
= AREA COORDINADORA DE ARCN
ARCHIVO DE CONCENTRACION TR
PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS
TIPO DE PRESTAMO: [:]mmmo Eexmmo recm:[ [ l l
DA MES ARO
DATOS DEL SOUICITANTE
NOMBRE COMPLETO: [ I
IDENTIFICACION
ChREO: { l OFICIAL: I |
AREA DE ADSCRIPCION: f l
TELEFONO: l [connco mmémco:l |
DATOS DEL EXPEDIENTE
No. DE TRANSFERENCIA: IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE(S):
oo [ uws, [ ]
DEVOLUCION:
DA WES AN
i S BRC-- S I I
PRORROGA:
oIA VES ANS
REGISTRO DE
TNCIDENCIAS:
AUTORIZO SOuCITO
NOMBRE Y FIRMA
CARGO: NOMBRE Y FiIRMA
CARGO:
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VII.8 Procedimiento de Consulta del Archivo Histérico

Objetivo. - Difundir y promover el aprovechamiento social del patrimonio documental del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla; proporcionando de forma &gil y eficiente el servicio
al publico, para la consulta en sala de los documentos bajo el resguardo del Archivo Historico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Politicas de Operacion:

1. Laconsulta de expedientes de carécter historico es gratuita.
2. Los requisitos para solicitar una consulta son:
a) Nombre completo
b) Domicilio (calle, numero, colonia, codigo postal, ciudad, estado)
c) Identificacion Oficial con fotografia (INE, Pasaporte, Cédula Profesional, INAPAM y/o
Licencia de Conducir), solo de tomara el nimero.
d) Correo electronico (opcional)
e) Numero telefonico fijo y/o movil
f) Escolaridad (fines estadisticos)
g) Ocupacion (fines estadisticos)
h) Institucion en la que labora (fines estadisticos)

3. Los datos personales recabados, se describiran en el formato de Registro de Servicio de
Consulta al Archivo Historico (Anexo 23) y seran utilizados con la finalidad de identificar
plenamente a la persona que solicita la consulta, justificar el acceso a los archivos
resguardados y para fines estadisticos, toda vez que atendiendo a la normatividad en la
materia, se debe garantizar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de la
informacion contenida en los documentos de archivo, con el fin de que permanezcan
accesibles para su consulta.

4. Para consultar los documentos que resguarda el Archivo Historico del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, se debera agendar una cita a través del Correo Electronico
Institucional archivo.historico@tepeaca.gob.mx o en las oficinas ubicadas en Avenida Colon
No. 201, Colonia Centro, C.P. 75200 Tepeaca Puebla, con la persona Responsable de
Archivo Histérico.

5. Elhorario de atencion para la consulta del Patrimonio Documental del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, sera de lunes a viernes de 10:00 a 15:00 horas,
exceptuando los dias festivos o de asueto autorizados.

6. Los equipos de computo que se encuentran en la sala de consulta del Archivo Histérico,
solo podran ser utilizados para la revision de los instrumentos de consulta, bases de datos,
visualizacion de documentos digitalizados y acceso a la pagina oficial del H. Ayuntamiento
del Municipio de Tepeaca, Puebla y Transparencia, respectivamente.

7. Elusuario podra ingresar a la sala de consulta del Archivo Historico del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, una vez que cuente con las referencias documentales

Pégina 78 de 115

Archivo Municipal

' Av. Colén No. 201 Col Centro
(Area Coordinadora de Archivos)

: = archivo@tepeaca.gob.mx
C.P. 75200 Tepcaca, Puchla ¢




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

debidamente validadas por la persona Responsable de Archivo Historico, las cuales
deberan incluir el fondo, seccion, serie, subserie, volumen, caja, expediente y legajo,
descritas en el formato de Control de Consulta al Archivo Histérico (Anexo 24).

8. Es responsabilidad del usuario registrar de manera correcta y completa los datos, a fin de
brindarle un servicio mas eficiente.

9. Una vez que el usuario haya ingresado a la sala de consulta del Archivo Historico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, debera cumplir con lo siguiente:
a) Usar cubrebocas y guantes de nitrilo nuevos.
b) Guardar silencio, por respeto a los demés usuarios y por ser un area dedicada a la

lectura y estudio.

c) No fumar o introducir alimentos y bebidas.
d) No usar el teléfono celular.

En caso de incumplimiento, se solicitara al usuario que abandone la sala.

10. A la sala de consulta solo se permitira el ingreso de hojas de papel sueltas, lapiz y equipos
de computo portatiles, estos Ultimos deberan ser registrados previamente.

11. En caso de que los usuarios deban salir momentaneamente, tendran que entregar los
documentos en el modulo de atencion, para que estos no queden expuestos, los cuales le
seran entregados nuevamente a su reingreso.

12. El volumen maximo de consulta podréa ser de hasta 3 unidades documentales (expedientes)
alavez.

13. La consulta de documentos digitales, debera realizarse a través de los formatos y equipos
destinados para tal fin y no podran ser reproducidos en dispositivos portatiles externos
(USB o Disco Duro).

14. El Reglamento del Usuario del Archivo Historico del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla, deberéa ser puesto a la vista para su cabal cumplimiento (Anexo 25).

15. No se podra consultar el Patrimonio Documental alojado en el Archivo Historico de
Tepeaca, cuando:

a) Su estado de conservacion no permita su manipulacion ni reproduccion.

b) Se encuentre en proceso de organizacion, descripcion, conservacion-restauracion,
digitalizacién o exhibicion.

c) Se trate de informacion confidencial conforme a la LGTAIP.

Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
RAH 1. Recibe solicitud de cita para consulta de documentos, Correo Electronico
de conformidad con la politica 4. Institucional
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RAH 2. Verifica la disponibilidad y asigna fecha y horario de Correo Electronico
atencion. Institucional
3. En la fecha y hora sefialada, recibe y registra al | Formato de Registro de
RAH usuario, conforme a los requisitos descritos en la politica | Servicio de Consulta al
2, y pone a su disposicion los avisos de privacidad para Archivo Historico
su conocimiento. (Anexo 23)
4. Explica al usuario el contenido de los instrumentos de
RAH consulta y los pone a su disposicion en digital para la No Aplica
identificacion de expedientes que quiera consultar.
5. Entrega al usuario el Formato de Control de Consulta FoumEd e Contrc_)l 8
. v ol : s Consulta al Archivo
RAH al Archivo Histérico para el registro del o expedientes a Higthtion
consultar. (Anexo 24)
6. Recibe el Formato de Control de Consulta al Archivo
Histérico para la ubicacion del o los expedientes. Formato de Control de
RAH Consulta al Archivo
¢La descripcion es correcta? Histérico
Si, contintia con la actividad 8 (Anexo 24)
No, contintia con la actividad 7
Formato de Control de
RAH 7. Explica las inconsistencias de la descripcion al usuario Consulta al Archivo
y lo asiste de ser necesario. Historico
(Anexo 24)
8. Se hara del conocimiento el Reglamento del Usuario | Reglamento del Usuario
RAH del Archivo Histérico al interior de la sala para su cabal del Archivo Historico
cumplimiento. (Anexo 25)
Expedientes
. . i Formato de Control de
9. Localiza y entrega el o los expedientes solicitados al .
i usuario para su consulta. Consul'ta faI_Archwo
Histérico
(Anexo 24)
Expedientes
10. Recibe el expediente consultado, revisa y verifica su | Formato de Control de
RAH integridad fisica y numérica, firma de recibido y procede Consulta al Archivo
a su colocacion en su espacio origen. Historico
(Anexo 24)

//
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Base de Datos de
RAH 11. Registra en Base de Datos de Usuarios Atendidos en | Usuarios Atendidos en
Sala de Consulta y archiva solicitud. Sala de Consulta
(Anexo 26)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

RAH Responsable de Archivo Historico
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FLUJOGRAMA VIi.8
Procedimiento de Consulta del Archivo Histérico

RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO

[ INICIO }

1. Recibe solicitud de cita para consulta de documentos, de
CORREQ

conformidad con la politica 4.
ELEC

(
i :
} INSTITUCIONAL |

2. Verifica la disponibilidad y asigna fecha y horario de atencién. i
CORREQ
ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

3. En la fecha y hora sefialada, recibe y registra al usuario, conforme
a los requisitos descritos en la politica 2, y pone a su disposicidn los

avisos de privacidad para su conocimiento.

4. Explica al usuario el contenido de los instrumentos de consulta y
los pone a su disposicion en digital para la identificacidn de

expedientes que quiera consultar,

5. Entrega al usuario el Formato de Control de Consulta al Archivo

Histdrico para el registro del o expedientes a consultar.
ANEXO 24

de Consulta al Archivo Histdrica

6. Recibe el Formato de Control

para la ubicacidn del o los expedientes.
ANENT 24
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" iladescripciones
[

TS correcta? il !
1

1

]

)
|
|
i
I
i
|
I
]
I
L

de ser necesario,

|

|

|

I

|

I

l - 2 N
: 7. Explica las inconsistencias de la descripcion al usuario y lo asiste
|

|

|

ks

|  ANEXO 24

8. Se hara del conocimiento el Reglamento del Usuario del Archivo
Historico al interior de la sala para su cabal cumplimiento.

ANEXD 25 |
9. Localiza y entrega el o los expedientes solicitados al usuario para
su consulta. |
ANEXD 24 |
10. Recibe el expediente consultado, revisa y verifica su integridad
fisica y numeérica, firma de recibido y procede a su colocacién en su
aspacio origen. 1
ANEXD 24 |

11. Registra en Base de Datos de Usuarios Atendidos en Sala de
Consulta y archiva solicitud. |

=
=
ol
-
o |
5]
\a

, |
)
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ANEXO 23
REGISTRO DE SERVICIO DE CONSULTA AL ARCHIVO HISTORICO

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA
2024 - 2027 @
@ TEPEACA ARCHIVO MUNICIPAL
; {AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) TEPEACA
ARCHIVO HISTORICO i
REGISTRO DE SERVICIO DE CONSULTA AL ARCHIVO HISTORICO
NOMBRE o~
COMPLETO: .
DOMICILIO:
CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL
CIUDAD: ESTADO:
IDENTIFICACION ;
OFICIAL: TELEFONO:
CORREQ
ELECTRONICO:
ESCOLARIDAD: QCUPACION:
INSTITUCION EN LA
QUE LARORA:
FECHA: No.
DIA MES ANO
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ANEXO 24
CONTROL DE CONSULTA AL ARCHIVO HISTORICO

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA
2024 - 2027 @
TEPEACA ARCHIVO MUNICIPAL
2 232 {AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) TEPEACA
ARCHIVO HISTORICO ot s
CONTROL DE CONSULTA AL ARCHIVO HISTORICO
NOMBRE:
IDENTIFICACION .
OFICIAL: WA——
FONDO: SECCION: SUBSECCION:
SERIE: SUBSERIE: VOLUMEN:
CAIA: EXPEDIENTE: LEGAJO:
TIPO: Fisico ELECTRONICO
ELEMENTOS DE SEGURIDAD DEL P )
USUARIO: ~ CUBREBOCAS:
FECHA: No.
DiA MES ANO
AUTORIZO SOLICITO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO
CARGO:
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ANEXO 26
BASE DE DATOS DE USUARIOS ATENDIDOS EN SALA DE CONSULTA

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

ARCHIVO ICIPAL
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

ARCHIVO HISTORICO

B

TEPEACA

@ TEPEACA

BASE DE DATOS DE USUARIOS ATENDIDOS EN SALA DE CONSIRTA

!

DATOS GENERALES DE REGSTRO DATOS DE CONSULTA

IDENTIFCACION CORRED . INSTITUCION EN
pasieen ool TELEFONO  ESCOLARIDAD  OCUPACION o
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ANEXO 25
REGLAMENTO DEL USUARIO DEL ARCHIVO HISTORICO

@ HEROQICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPE JE NEGRETE, PUEBLA

TEPEACA ,
- REGLAMENTO DEL USUARIO DEL ARCHIVO HISTORICO

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA,

Para el manejo de cualquier tipo de documento, los usuarios deben cumplir con lo siguiente:

1. Queda estrictamenta prohibido ingresar todo tipo de alimentos y bebidas, asi como
citer, navajas, tijeras, compas, rotuladores, marcadores, boligrafos, o cualquier medio
de escritura que no sea lapiz o portaminas, camaras fotograficas, libros, rewistas,
periédicos, postales, fotografias, mapas, planos, sobres manila, folders, papel adherible,
diurex, cintas adheribles, CD’S, DVD, cintas de video, cigarros, cerillos, encendedores, o
cualquier otro objeto que pueda dafiar o poner en peligro los documentos y al personal
del Archivo Histdrico del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

2. Las prendas de abrigo, sombreros, gorras, paraguas, portafolios, mochilas, carpetas,
bolsos, paguetas y similares, que pusdan dafiar los documentas, deberdn ser entregados
a la persona Responsable del Archivo Historico del Municipio de Tepeaca, Puebla para su
resguardo durante su consulta.

3. Verificar que la mesa de consulta se encuentre limpia y ordenada; en caso contrario,
reportar y soficitar su limpieza al personal encargado.

4. Queda prohibido colocar sobre los documentos cualquier cbjeto como Iapices,
portaminas, lupas, lantes, teléfonos cetulares o similaras, lavaros, equipo de computa
portatil; asi como recargarse sobre ellos o hacer presion de forma tal que sean
susceptibles a dafios fisicos, por ejemplo, volimenes abiertos boca abajo.

5. Queda prohibido escribir, hacer anotaciones o calcar sobre los documentos, asi como
forzar la apertura o doblarlos y en general, realizar cualquier practica que los dafie.

6. Evitar rozar el expediente con la manga, codo O accesorios personales durante su
manipulacion para evitar dafios al papel y elemantos sustentados.

7. Queda prohibido alterar el orden de los documentos, si se detecta un error en la
foliacién u ordenacion del expediente, deberd notificarlo a la persona Responsable del
Archivo Historico para que éste realice el reporte al Archivo Municipal [Area
Coordinadora de Archivos).

8. No maltratar la guarda o sistema de guardas en la que se encuentre el documento, ni
forzar este Gitimo en su guarda correspondiente. Toda anomalia que el usuario detecte
deberd notificarlo a la persona Responsable del Archivo Histdrico para que éste notifique
al Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos).

9. No colocar los documentos en zonas de las mesas de consulta donde haya incidencia
directa de la fuz natural dura.

10. No 2sta permitido colocar los documentos 3 mivel de |pisc, ni sujetos en posicion vertical,
aun cuando &l pie o 1a base del documento se soporte sohee 3 mesa de consulta.

ﬂ Archivo Municipal {Area Coordinadora de Archivos)
Av. Colon No. 201 Centro CP. 75200

e
archivo@®teveaca.cob.mx 4
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11. La manipulacién de los documentos debe realizarse lentamente y con ambas manos.

12. No se dabe maltratar, doblar o marcar los documentos con clips o post-it. Para indicar la
ubicacion y separacion de fojas, se deben utilizar separadores de papel sin adhesivo.

13. No se deben tocar directamente las dreas de escritura, asi como las imagenes e
ilustraciones de los documentos.

14. €l volumen mdximo de consulta podra ser de hasta 3 unidades documentales
{expedientes) a la vez.

15. En caso de gue los usuancs deban salir momentaneamente, tendran que entregar los documentos
en el modulo de atencion, para que estos no gueden expuesios, los cuales le seran enfregados
nuevamente a su reingreso

16. En caso de incumplimiento de alguna de estas indicaciones del reglamento, se solicitard
al usuario que abandone la sala.

No se podra consultar el patrimonio documental del Archivo Historico del H. Ayuntamiento
del Municipio de Tepeaca, Puebla cuando:

1. Su estado de conservacidn no permita su manipulacion ni reproduccion.

2. Se encuentre en proceso de organizacion, descripcidn, conservacion-restauracion,
Digitalizacion o exhibicion.

3. Setrate de informaciaon confidencial conforme a la LGTAIP.

Archivo Muniapal (Area Coordinadora de Archivos)
Av. Colon No, 201 Centro C.P. 75200
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VII.9 Procedimiento de Entrega-Recepcion de los Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico

Objetivo. — Coordinar que en el Acto de Entrega-Recepcion de las y los servidores publicos del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla se incluyan de manera oportuna, transparente,
ordenada y completa la informacion, documentos y archivos asignados para el cumplimiento del
encargo entre el servidor publico saliente y entrante.

Politicas de Operacion:

1. El Acto de Entrega Recepcion de los Sujetos de Entrega se realizara en apego a los
Lineamientos en Materia de Entrega-Recepcion derivado de la separacion de personas
servidoras publicas de su empleo, cargo, comision o mandato del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tepeaca, Puebla y Ley que establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los
Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

2. Son sujetos obligados a realizar el acto de entrega recepcion, todas y todos los Servidores
Publicos cualquiera que sea su hombramiento o eleccion.

3. El Servidor Publico que concluya su empleo, cargo o comision, debera garantizar la entrega de
los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos que identifiquen la funcion que les dio origen en
los términos de la Ley General de Archivos.

4. Laentregay recepcion de los documentos y archivos deberan realizarse con caréacter de:

41 Entrega por cambio de administracion, al término de un periodo constitucional o
mandato legal; y
42 Entrega por separacion del cargo, en los siguientes supuestos:
a) Por renuncia o terminacion de los efectos del nombramiento de un servidor publico;
b) Por despido, cese, suspension o destitucion; y
¢) Cuando por cualquier otra causa deban separarse de su cargo los Servidores
E’l]blicos, inclusive cuando por necesidades del servicio se reestructure la Unidad o
Area Administrativa o se redistribuyan funciones.

5. Lasy los titulares de Unidades o Areas Productoras de la Documentacion, seran responsables
de la entrega de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, de conformidad con los
inventarios conciliados con el Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos).

6. De conformidad con lo establecido en el articulo 49, fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, se considera falta administrativa no grave para las y los
Servidores Publicos que omitan registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e
informacién que, por razon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidos.

7. Se considera infraccion para las y los servidores publicos, omitir la entrega de algin documento
de archivo bajo la custodia de una persona al separarse de un empleo, cargo o comision, de

- e A TR

Pagina 89 de 115

R,

Av. Colon No. 201 Col Centro
€ b ok i s T L) 1

archivo@tepeaca.gob.mx
JOI'C )1




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

conformidad con el articulo 116, fraccion V de la Ley General de Archivos y 108, fraccion V de
la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

8. Se castigara con pena de 3 a 10 afios de prision y multa de 3 mil a 5 mil veces la Unidad de
Medida y Actualizacion (UMA) al Servidor Publico que, sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya
o inutilice, total o parcialmente, informacion y documentos de los archivos que se encuentren
bajo su resguardo, de conformidad con el articulo 121, fraccion | de la Ley General de Archivos
y 112, fraccion | de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

9. La entrega de documentos y archivos debera considerar los fisicos y electronicos o digitales,
respectivamente.

10. En caso de no contar con archivos de concentracién e histéricos, describir bajo protesta de
decir verdad, que dichos apartados de la entrega-recepcion no son aplicables al servidor

publico.
Etapas del Procedimiento
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
DE LA ENTREGA

1. Requisita en el formato establecido la relacion del

PSPS Archivo de Tramite con que cuente a la fecha de su Relaoiondo iteiiive to

(itimo dia laboral. Tramite
Oficio
PSPS 2. Solicita al RAC, la conciliacion del Inventario lnvegtag\cr) El)f)cu(rjnental
Documental de Archivo de Concentracion. RAICIIVG 09
Concentracion
(Anexo 11)

3. Revisa y concilia la informacion. :
Inventario Documental

RAC ¢ Valida? de Archivo de

Si, contindia con la actividad 5 ot
No, contintia con la actividad 4 nsE
RAC 4. Notifica a Ia.ESPS, las inconsistencias determinadas Bficlg
para su correccion.
RAC 5. Notifica a la PSPS, la conciliacion del inventario Oficio

documental para el tramite correspondiente.
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6. Requisita en el formato establecido la relacion del A W
PSPS Archivo de Concentracion, con corte a la fecha de su Relzaion de - ,IVO ©
s , Concentracion
Ultimo dia laboral.
Oficio
PSPS 7. Solicita al RAH, la conciliacion del Inventario | Inventario Documental
Documental de Archivo Histérico. de Archivo Historico
(Anexo 11)
8. Revisa y concilia la informacion.
Inventario Documental
RAH ¢Valida? de Archivo Histérico
Si, contintia con la actividad 10 (Anexo 11)
No, contintia con la actividad 9
RAH 9. Notifica a Ia.I’DSPS, las inconsistencias determinadas Oficio
para su correccion.,
10. Notifica a la PSPS, la conciliacion del Inventario
RAH Documental de Archivo Histérico para el tramite Oficio
correspondiente.
11. Requisita en el formato establecido la relacion del | Inventario Documental
PSPS Archivo Histérico, con corte a la fecha de su ultimo dia de Archivo Historico
laboral. (Anexo 11)
Acta
12. Integra a cada Anexo (Relacion de Archivo de Anexos
Tréamite, Relacion de Archivo de Concentracion y Archivo de Tramite,
PSPS Relacion de Archivo Historico), los Instrumentos de Concentracion, e
Control y Consulta Archivisticos CGCA, CADIDO, tltimos Historico
Inventarios Documentales validados y Guia Documental. (Anexos 7,
8,9,10y 11)
DE LA RECEPCION
Acta
Anexos de
PSPE 13. Recibe con las reservas que la Ley le otorga para Aéchivo dte TT?”‘“G’
poder hacer observaciones al proceso. sl el [ SRI0, &
Historico
(Anexos 7,
8,9,10y 11)

/

Archivo Municipal

Area Coordinadora de Archivos
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14, Revisa la informacion determinada en el Acta de

Entrega-Recepcion y coteja contra los documentos Acta

fisicos y electronicos. Anexos
PSPE Archivo de Tramite,

¢ Tiene observaciones? Concentracion, e

Si, contintia con la actividad 15 Historico

No, Fin del Procedimiento

15. Solicita al PSPS, |a aclaracion y/o solventacion de las
mismas, mediante oficio en un término no mayor a 10
dias habiles.

PSPE Oficio
¢El SPS solventa y/o aclara?

Si contintia con la actividad 17
No, contintia con la actividad 16

16. Notifica al Organo Interno de Control para que
PSPE determine lo que conforme a la Ley sea procedente,

debiendo anexar evidencia documental de las Oicto
irregularidades observadas.
PSPE 17. Notifica al Organo Intgrno de Control el cierre del Oficio
proceso de entrega-recepcion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
RAC Responsable de Archivo de Concentracion
RAH Responsable de Archivo Historico
PSPS Persona Servidora Publica Saliente
PSPE Persona Servidora Publica Entrante
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Flujograma VI1.9
Procedimiento de Entrega-Recepcion de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico

PERSONA SERVIDORA

RESPONSABLE DE

PUBLICA SALIENTE ARCHIVO DE CONCENTRACION
INICIO ‘ 3. Revisa y concilia la informacién. —
J |

FJ

1. Requisita en el formato establecide la

relacion del Archivo de Tramite con gque
cuente a la fecha de su Gltimo dia laboral.

| Retacion oe
ARCHIVO DE
TRAMITE

-

g

R

2. Solicita al RAC, la conciliacion del

Inventario Documental de Archivo de
Concentracion,

oFRICIo
ANEXO 11

i > i

6. Requisita en el formato establecido la
relacion del Archivo de Concentracion,

ANEXO 11 |

i ~——

- ~—

=

mmmm——— ~  valida? ey

i S o i

[ e i

I e =

| i

| ]

: 4. Notifica a la PSPS, las inconsistencias

| determinadas para su correccion. 1

] |

I l

| OFICIO |

| e

| i

|

|

| 5. Notifica a la PSPS, la conciliacion del

(- . g
inventario documental para el tramite
correspondiente. =

|
I OFICIO |

con corte a la fecha de su Gltimo dia
laboral.

RELACION DE
ARCHIWO DE

CONCENTRACION

b

> i

- -

e
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PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SALIENTE

RESPONSABLE DE
ARCHIVO HISTORICO

7. Solicita al RAH, la conciliacion del

inventario Documental de  Archivo
Histdrico.
ORICIC:
NEXO 11
/—._‘

11. Requisita en el formato establecido la
relacion del Archivo Histdrico, con corte a

la fecha de su Gltimo dia laboral.

ANEXO 11

12. Integra a cada Anexo (Relacion de
Archivo de Tramite, Relacién de Archivo
de Concentracién y Relacién de Archivo
Historico), los Instrumentos de Control y
de Consulta Archivisticos CGCA, CADIDO,
ultimos

Inventarios Documentales

validados y Guia Documental.

CONCENTRACION

E HISTORICO,
ANEXO 7, ANEXO 8,
ANEXD @, ANEXO 10

ANEXC

FIN

8. Revisa y concilia la informacion, -

e
I ------&\

|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|

-

9. Notifica a la PSPS, las inconsistencias
determinadas para su correccién. M

10. Notifica a la PSPS, la conciliacion del

inventariec Documental de Archivo

Historico para el tramite correspondiente

OFICIO

| PRESEESS——

//-._-
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PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE

Lo

13. Recibe con las reservas que la Ley le otorga para poder hacer
observaciones al proceso.

ACTA, ANEXOS DE
ARCHIWD DE TRAMITE,
CONCENTRACION

E HISTORICO, ANEXO 7,
ANEXO 8, ANEXO 9,

AMEXD 10, &MEND 11

14, Revisa I3 informacién determinada en el Acta de Entrega-
Recepcidn y coteja contra los documentos fisicos y electrénicos.

ACTA, AMEXOS DE
ARCHIVO DE TRAMITE,
CONCENTRACION E HISTORICO

]

- cTiene
- TR W P o R i R -
I o
: P
e i i i i o

15. Solicita al PSPS, la aclaracion y/o solventacion de las mismas,
mediante oficio en un término no mayor a 10 dias habiles.

’ OFICIO

//L\ e

-

e eee—ee——————— (LA PSPS
~—._ solventa? e

16. Notifica al Organo Interno de Control para que determine lo que
conforme a la Ley sea procedente, debiendo anexar evidencia
documental de las irregularidades abservadas.

QFICI

et

17. Notifica al Organo Interno de Control el cierre del proceso de
entrega-recepcion.

[ QFICIO

{ FIN ]__________;;;____‘._:_; ______
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ANEXO 7
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

)

TEPEACA

[ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

TEPEACA

CODIGOS
FUNCIONES SUSTANTIVAS

SECCION  SUBSECCION SERIES SUBSERIES

GOBERNANZA / GOBERNABILIDAD
28 SERVICIOS PUBLICOS
as SEGURIDAD PUBLICA
4s HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
6s DESARROLLO SOCIAL
78 DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

2 H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA )

TEPEACA TEPEACA

CODIGOS

3 ; FUNCIONES COMUNES
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES

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

CATALOGO DE DISPOSICIGN DOCUMENTAL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIC DE TEPEACA, PUEBLA

| TEPEACA TEPEACA
CODIGOS VALURES DOCUMENTALES PLAZO DE CONSERVAY DESTING
FUNCIONE S SUSTANTIVAS CONTABLE ARCHIVO AR PERMANENTE
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES ADMINSTRATIVO. /™ LEGAL © DE L oo BAIA ARCHIVO  MUESTREO
o TRAMITE o HISTORICO
18 GOBERNANZA | GOBERNABILIDAD
2 SERVICIOS PUBLICOS
» SEGURIDAD PUBLICA
8 HACIENDA Y PATRIMONIO
MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
68 DESARROLLO SOCIAL
% DESARROLLO URBANO Y MEDIO
AMBIENTE
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
‘ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA @
| TEPEACA TEPEACA
CODIGOS VALORES DOCUMENTALES PLAZODE CONSERVACION DESTING
FUNCIONES COMUNES i 5 ARCHIVO R PERMANENTE
SECCION SUBSECCION SERIES SUBSERIES A Sl A ) FREIAVITG ] R
F ADMINISTRATIVO FISCAL LEGAL H.:.iitm CONCENTRAGION BAJA f ' MUESTREO
1C MARCO JURIDICO
x ASUNTQS JURIDICOS
K PROGRAMACION, ORGANZACION Y
PRESUPUESTACION
[ RECURSOS HUMANOS
S RECURSOS FINANCIEROS
& RECURSOS MATERIALES
c SERVICIOS GENERALES
o TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE
LA INFORMACION
« COMUMICACION SOCIAL £ IMAGEN
" CONTRALORIA MUMICIPAL Y
AUDITORIAS
e PLANEACION, INFORMACICH,
EVALUACION Y POLITICAS
126 TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION
% ADMINISTRACIGH DE ARCHIVOS
Y GESTION DOCUMENTAL
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INVENTARIO GENERAL

@ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA @

TROEACA TEPEACA
CODIGOS TOTAL DE EXPEDIENTES POR
TIPO DE ARCHIVO
FUNCIONES SUSTANTIVAS " v iy s OBSERVACIONES
SECCION 'SUBSECCION SERIES SUBSERIES ARCHIVO % ARCIHIVO DE
TRAMITE CONCENTRACION
(GOBERNANZA | GOBERNABILIDAD

28 SERVICIOS PUBLICOS

s SEGURIGAD PUBLICA

4 HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

58 DESARROLLO ECONONICO

o8 |pesarroLLO sOCIAL

1] ]oswmouo URBANO Y MEDIO AMBIENTE

INVENTARIO GENERAL

@ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA @
TEPEACA TEPEACA

1c MARCO JURIDICO

2¢ ASUNTOS JURIDICOS

c PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4 RECURSOS HUMANOS

5 [RECURsOs FNANCIEROS

6 {Recursos wATERIALES

7c SERVICIOS GENERALES

o TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

s COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN

10¢ CONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS

e PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

12¢ TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

e ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ¥ GESTION

|DOCUMENTAL
Pégina 98 de 115

Archivo Municipal
Area Coordinadora de Archivos

A O A 20 = o - ¥ <
' Avtaonlo. 201 Lol E el archivo@tepeaca.gob.mx



Manual de Procedimientos de Administracion y Control 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 @‘
[NOMBRE ¥ CARGO DEL RESPONSABLE
DE ARCHIVO:
DOMICILIO:
TELEFONO:
CORREO ELECTRONICO:
CODIGOS ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION
FUNCIONES SUSTANTIVAS DESCRIPCION Y ASUNTO s . VOLUMEN ~AC ccHAs | VOLUMEN ~AC
SECCION SUBSECCION = SERIES SUBSERIES o i 2 3 = d ‘rm\f. (Metro m:":‘f’ '_“N p il._(r“:":\. f wf';:[ ;('"
TENR Lineales) G4 EATTEIIR.  Linesles) i
GOBERMANZA | GOBERNASILIDAD
28 SERVICIOS PUBLICOS
s SEGURIDAD PUBLICA
45 HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
58 DESARROLLO ECONOMICO
&S DESARROLLO SOCIAL
78 DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
‘fa‘ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA a
—— TRPEACA
[NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE
OE ARCHINO:
DOMICILIO:
TELEFONO:
CORRED ELEL TROMICO:
1Cc MARCO JURIDICO
2¢ ASUNTOS JURIDICOS
3c PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
4C |RECURSOS HUMANOS
5C |RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES
7Cc SERVICIOS GENERALES
A TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
oC COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN
10C CONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS
e PLANEACION, INF EVALI ¥
POLITICAS
120 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
e ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION
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ANEXO 11
INVENTARIO DOCUMENTAL

TEPEACA

a

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA @
ARE C DORS L HIV

TEPEACA

UNIDAT ADMINI TAATVA T
REA FAODUCT ORA: 1 3 |FEeRATE RcerciON:
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VII.10 Procedimiento de Digitalizacion de Expedientes

Objetivo. - Coordinar las actividades de digitalizacion de unidades documentales y expedientes de
manera sistémica y detallada para garantizar su conservacion.

Politicas de Operacion:

. Las unidades documentales sujetas a digitalizacion deben:
a) Contar con una clasificacion especifica.
b) Contar con identificadores que determinen que es un documento original.
c) Asegurar que no cuenten con elementos metalicos (grapas, clips, etc.).
d) Estar en buen estado (sin tachaduras, enmendaduras o mutilados).

Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
DE LA ENTREGA
1. Recibe las unidades documentales y/o expedientes Unidad Documental
RDUP ; by o )
sujetos a digitalizar. Expediente

2. Verifica el estado y la cantidad de unidades
documentales y/o expedientes recibidos.

Unidad Documental
B2 ¢Cumplen? Expediente
Si, continta con la actividad 4
No, continua con la actividad 3

3. Emite las observaciones y regresa las unidades Unidad Documental
RDUP ; y ;
documentales y/o expedientes para su correccion. Expediente

4. Prepara los documentos, asegurandose de que estos
RDUP no contengan metales o algln otro elemento que impida
su digitalizacion.

Unidad Documental
Expediente

RDUP 5. Digitaliza los documentos y almacena en dispositivos

magnéticos (carpetas electronicas, USB, disco duro, etc.) Archivos Digitales
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6. Compulsa los archivos digitalizados contra los fisicos a
fin de validar el contenido.
RDUP ¢Los archivos son correctos? Archivos Digitales
Si, contintia con la actividad 7
No, regresa a la actividad 5
RDUP 7. Identlﬁga los documentos digitalizados de acuerdo a la Archivos Digitales
clasificacion que les corresponda.
8. Regresa los documentos fisicos a la Unidad o Area Unidad Documental
RDUP Productora correspondiente, incluidos los archivos Expedientes
digitalizados. Archivos Digitales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

RDUP Responsable de Digitalizacion de la Unidad
Productora
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Flujograma VII. 10
Procedimiento de Digitalizacion de Expedientes

RESPONSABLE DE DIGITALIZACION DE LA UNIDAD O AREA PRODCUTORA

INICIO J

1. Recibe las unidades documentales y/o expedientes sujetos a
digitalizar.
UNIDAD
DOCIUNMENTAL

EXPEDIENTE

2. Verifica el estado y la cantidad de unidades documentales y/o
expedientes recibidos

UNIDAD
DOCUMENTAL
EXPEDIENTE

il plen? e e

ittt -\émm - ;
g
| il |
| I
: 3. Emite las observaciones y regresa las unidades documentales y/o st
I expedientes para su correccidn.
: UNIDAD
1 DOCUMENTAL
: EXPEDIENTE
|
I
L___ 4. Prepara los documentos, asegurandose de que estos no
contengan metales o algin otro elemento que impida su
digitalizacién.
UNIDAD

DOCUMENTAL |
EXPEDIENTE

5. Digitaliza los documentos y almacena en dispositivos Magnéticos | e e m —
(carpetas electrénicas, USB, disco duro, etc.)

ARCHIVOS
DIGITALES

S

i e i i )
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o

6. Compulsa los archivos digitalizados contra los fisicos a fin de
validar el contenido.

| ARCHIVOS
| DIGITALES
S | guill
[ ————— LSORCOIACEONT @ o s
I
I
1

L] 7. ldentifica los documentos digitalizados de acuerdo a la
clasificacidn que les corresponda.

[ ARCHIVOS |
DIGITALES |

8. Regresa los documentos fisicos a la Unidad o Area Productora
correspondiente, incluidos los archivos digitalizados.

UNIDAD
DOCUMENTAL
| EXPEDIENTES
ARCHIVOS

DIGITALES

J

L FIN —"—'} /
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VII. 11 Procedimiento de Supervision a la Integracién y Preservacion de Expedientes

Objetivo. - Verificar que las Unidades Productoras producen, integran, mantienen y conservan las
unidades documentales simples y las unidades documentales compuestas, de conformidad con las
normas y politicas establecidas para tal fin.

Politicas de Operacion:

1. Toda visita de supervision sera notificada con al menos 5 dias habiles a ser realizada por el
Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos).

2. La supervision se realizara de conformidad con los instrumentos de control aprobados
(CGCA y CADIDO), derivado de las especificaciones en dichos instrumentos es que la
informacion y documentacion sera cotejada.

3. Las éreas de oportunidad y hallazgos determinados en la supervision seran plasmados en
Acta Circunstanciada, en la cual se establecera la fecha compromiso que las Unidades o
Areas Productoras decidan para verificar la solventacién de los hallazgos; dicha fecha no
excedera los 30 dias naturales posteriores a la supervision:

4. Las controversias que surjan durante el procedimiento de supervision deberan ser
comentadas por los Titulares de las Unidades o Areas Productoras al Titular del Archivo
Municipal (Area Coordinadora de Archivos), en caso de no conciliar, dichas controversias
seran de conocimiento del Organo Interno de Control, para su seguimiento correspondiente.

Etapas del Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/0 DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Andlista del AM 1. Programa visita de supervision a Unidad o Area Memorandum de
(ACA) Productora, elabora Memorandum de notificacion y | Notificacion de fecha de
somete a consideracion del TAM(ACA), para su revision. visita de supervision
2. Revisa el Memorandum y la fecha propuesta de visita.
Memorandum de
TAM(ACA) ¢Valida? Notificacion de fecha de
Si, continta con la actividad 3 visita de supervision

No, observa y regresa a la actividad 1

Acuse del Memorandum
de Notificacion de fecha
de visita de supervision

e

3. Notifica el Memorandum de visita de supervision a la
Tabasa; Unidad o Area Productora.

s
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Analista del AM
(ACA)

4. Integra la informacién con la cual realizaré la revision
de conformidad con las Secciones y Series de la Unidad
o Area Productora programada (CGCA y CADIDO).

CGCAy CADIDO
(solo con los apartados
que corresponda)

Analista del AM
(ACA)

5. Se presenta en la fecha y hora sefialada en la Unidad
o Area Productora programada para la revision
correspondiente, levantando una Minuta de Acuerdos.

Minuta de Acuerdos de
Supervision de la
Integracion y Preservacion
de Expedientes
(Anexo 27)

Analista del AM
(ACA)

6. Realiza la verificacion de expedientes de la Unidad o
Area Productora, asi como las condiciones de
preservacion y conservacion fisicas y ambientales.

Minuta de Acuerdos de
Supervision de la
Integracion y Preservacion
de Expedientes
(Anexo 27)

Analista del AM

7. Registra las areas de oportunidad y hallazgos
determinados en Acta Circunstanciada, y los hace del

Acta Circunstanciada
(Anexo 28)

(ACA) conocimiento del RAT y TUAP, para su aceptacion.
8. Revisan las areas de oportunidad y hallazgos
determinados.
Acta Circunstanciada
RAT y/ TUAP ¢Estan de acuerdo? (Anexo 28)
Si, contintia con la actividad 13
No, continda con la actividad 9
9. De conformidad con la politca 4, hace de
RAT y/ TUAP conocimiento del TAM(ACA) las controversias y/o dudas Acta Circunstanciada
razonables de la determinacion de areas de oportunidad (Anexo 28)
y hallazgos.
10. Revisa las &reas de oportunidad y hallazgos
determinados por Analista del Archivo Municipal (Area
Coordinadora de Archivos) y coteja contra evidencia. : .
TAM(ACA) Acta Circunstanciada
¢Ratifica hallazgos? IAREREH
Si, continta con la actividad 14
No, continta con la actividad 11
11. Solicita a Analista del Archivo Municipal (Area
TAM(ACA) Coordinadora de Archivos), los cambios considerados Acta Circunstanciada

pertinentes a las areas de oportunidad y hallazgos
determinados en Acta Circunstanciada.

(Anexo 28)

//
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Minuta de Acuerdos de
12. Registra cambios en Acta Circunstanciada, registra Supervision de la
Analicta del AM los acuerdos y fechas de cumplimiento en Minuta de | Integraciony Preservacion
i (ACA) Acuerdos de Supervision de la Integracion y de Expedientes
Preservacion de Expedientes y solicita firma de las y los (Anexo 27)
participantes para su formalizacion. Acta Circunstanciada
(Anexo 28)
Minuta de Acuerdos de
13. Revisan la integracion de la Minuta de Acuerdos de Inte §:§§:1VIS$Peg:ri/aacién
Supervision de la Integracion y Preservacion de g y sl
RATy TUP . ; . de Expedientes
Expedientes y Acta Circunstanciada y firman para su (Anexo 27)
formalizacion. A : ;
cta Circunstanciada
(Anexo 28)
14. Hace del conocimiento del RAT y/lo TUAP la
validacion de las areas de oportunidad y hallazgos
determinados. ; ;
TAM(ACA) Acta Circunstanciada
+La UAP acepta? (Anexo:26)
Si, continda con la actividad 15
No, contintia regresa a la actividad 13
15. Notifica mediante Memorandum al Organo Interno de
Control las 4reas de oportunidad y hallazgos A del M it
TAM(ACA) determinados en la supervision y las consideraciones de e Oe?goran Hia
la Unidad o Area Productora, para su conocimiento y
opinion,
TAM(ACA)
16. Recibe la opinion del OIC y ejecutan la accion. Respuesta del OIC
Minuta de Acuerdos de
17. Revisan la integracion de la Minuta de Acuerdos de Integf:czg:wv;'sg?e(sj:rl/zmién
Supervision de la Integracion y Preservacion de :
RATY THAE Expedientes y Acta Circunstanciada y firman para su e EX ped;el;tes i
formalizacion. ( PR o ;
Acta Circunstanciada
(Anexo 28)
Analista del AM | 18. Integra los documentos comprobatorios en Esgisant
(ACA) Expediente correspondiente, para su seguimiento. sl

/‘

Archivo Municipal
Anr » -, . N - o
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Analista del AM

19. En la fecha sefialada en Minuta de Acuerdos, acude
a la Unidad o Area Productora para verificar el
cumplimiento de acuerdos, los cuales registra en Acta
Circunstanciada de Cierre de Supervision.

Acta Circunstanciada de
Cierre de Supervision

determinados en supervision para las acciones

conducentes.

(ACA)
+La UAP solventa? {Amexei28)
Si, fin del procedimiento
No, continta con la actividad 20
igl.ve,:toatggﬁ jcla SrlecasmggIag;t)echtt’zAn?:iT;%ra;?ouT]lallfzggcs) Acuse ds Memoréndum
TAM(ACA) de notificacion de

hallazgos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

RAT Responsable de Archivo de Tramite
TUAP Titular de la Unidad o Area Productora

TAM(ACA)  Titular del Archivo Municipal (Area Coordinadora de

Archivos)

AM(ACA)  Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos)

UAP Unidad o Area Productora

Archivo Municipal

Area Coordinadora de Archivos : 2769
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Flujograma VII. 11
Procedimiento de Supervision a la Integracion y Preservacion de Expedientes

ANALISTA DEL ARCHIVO MUNICIPAL TAM(ACA) RATY TUP
{AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

r \
{ INICIO J
\ . l ’
) g f 1
1. Programa visita de supervision a 2. Revisa el Memorandum y
Unidad o Area Productora, efabara | la fecha prapuesta de visita
Memorandum de matificacion y i
somete 3 Consideracion  del TENICRANTUNM
TAM{ACA}, para su revsian DE NOTIFICRCION
: MEMORANDUM
1 DE NOTIFICACION |
| M Lo B G
! -~
I
i 7. Registra las drsas de
| oportunidad y hallazgos
determinado en  Acta
4. integra la informacion { > " > :
" Circunstanciada, y los hace
con la cual realizara la | del nto del RAT v
revision de conformidad I = o HIOTRIRETRY S ¥
I ] | TUAR, para su acepracion. ]
on las Sacaones y Senes |
de la Umidad o Area 3. Notifica e Mamarandum, |
Productora  programada de wisita de superdsion a la AMNENO 28
{CGCA y CADIDO) Unidad o Area Productora. ] -
CGCAYy | ACUSE DE
CADIDO | i MEMORANDUM | 8. Revisan las dreas de
. | DE NOTIFICACION | oportunidad y hallazges
e dererminados.
5. Se presenta en la fecha y
hara sefialada en i3 Unidad o ANEXO 28
Aree Productora programade
para la revision e
correspondiente, levantando
una Minuta de Acuerdos 9 De conformidad con la
ANEXD 27 politca 4 hace de
conocimiento def TAM{ACA)
las controversias y/o dudas
6. Realiza la verificacion de ;az!onabl’es dde s
| expedientes de la Unidad o Y o e mens Op

Area Productora, asi como
las condiciones de
Preseracan y Cconservacon ANEXO 2t
fisicas y ambientales

oportunidad y hallazgos. )

o

ANEXQO 27
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ANALISTA DEL ARCHIVO MUNICIPAL TAM(ACA) RAT y TUP
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

\A

10. Revisa las areas de oportunidad y
Tialia2gos detrermwnados por Anshists del
Archivo Municipal (Area Coordinadora
de Archivos) v coteja contra evidencia.
12. Registra cambios en Acta ANEXO 28 |
Circunstanciada, registra las !
acuerdas y fechas de cumplimiento ||
en Minuta de Acuerdos de

Supervision de la Integracion y 1l
Preservacion de Expedientes vy ‘”} H
solicita firma de las y los | | il
participantes para su formalizacion. { Il 11. Soficita 2 Analista del Archivo
|| Municipal (Area Coordinadora de
!' Archivas), los cambios considerados
pertinentes a las areas de oportunidad
{1] v hallazgos determinados en Acta | 13. Revisan la integracién de la
i 1| Circunstanciada. i .
18. Integra los documentos [ - Minuta de  Acuerdos  de
comprobatorios en  Expediente [¢ ]| bemm—————— A Supervision de la Integracidn y
correspandiente, para su | | IL i - Pféié"‘{éfion de .E)‘(pedien\tes ¥
seguimiento { i Aacta Circunstanmciada y firman |
EXPEDIENTE ‘ 14 Hace del corotimiento dell RAT para su formalizacicn !
| . ol | N y/o TUAP fa validacion de las areas l ANEXD 27 |
3 de oportunidad vy hallazgos | ANEXO28 |
19. En la fecha sefialada en Minuta ‘ determinados. | -

de Acuerdos, acude a la Unidad o
Area Productora para verificar el

| ANEXO28
:‘ ' Ca

cumplimiento de acuerdos, los |
|

cuales registra en Acta ] ® i
R . e | S v N0 .
Circunstanciada de Cierre de | - i LSS ——.
. | ' . Acepta? i
Supervision 1 g
| [ S ~
J l ANEXO 28 | | H
N e 15 Motfica mediante Memorandum al
NO /"u W\‘\ St Organo interno de Control fas dreas de
>l < S~ { o
! TS > _’,,>-——--| { oportunidad y hallazgos determinados
1 e ) en 13 supervision y Jas consideraciones
_"“‘: ; de la Unidad o Area Productora, para f
) ) SuU conocimiento y opinion.
20. Notifica al OIC mediante l : e i
Memordndum, la no salventacién ‘ t [ PEIBEDE: | 17 B ol s i
) » SRANDY i int2gracion -]
de dreas de ogortunidad yfo : | MELACRANDUNY ‘; e :“2 .
AL OnT Nn e Al 5
hallazgos determinados enm | ¢ - g, . ekt »
A ) ' Supervision de la Integracion y
supervasion para las acciones - 1 p 22 d E d
! ) reservacion de Expedientes
conducentes. 1] 16. Racibe la opinion del OIC y ; " ; :
e . il X i Acta Circunstanciada y firman
ACUSE DE ejecutan la accion. f lizaci
| sersondscion : —_ para su formalizacion
ppe— I i - § | i ESPUESTA | | ANEXO 27
[ -: | DELOIC | ANEXO 28
H | [EAp N — | e ANEXO 28
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ANEXO 27
MINUTA DE ACUERDOS DE SUPERVISION DE LA INTEGRACION Y
PRESERVACION DE EXPEDIENTES

@ TEPEACA @
a4 a0 TEOEACA

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

' ARCHIVO MUNICIPAL
{AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS)

MINUTA DE ACUERDOS

SUPERVISION DE LA INTEGRACION Y PRESERVACION DE EXPEDIENTES

AREA: l —l
FECHA: | ] ] | womra: | |
Dla MES ARO
LISTA DE ASISTENCIA
NOMBRE CARGO FIRMA
TEMAS A SUPERVISAR OBSERVACIONES
ACUERDOS

| ACCION | RESPONSABLE | FECHA DE ENTREGA | FIRMA ]
L [ i I |
i l l l |
[ l | l |
L | l I 1
B | l I |
LA PRESENTE MINUTA DE ACUERDOS SE CIERRA A LAS HORAS, DEL DIA DE SU i

INICIO, PARA LOS EFECTOS ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA LUGAR.
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ANEXO 28
ACTA CIRCUNSTANCIADA AL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION A
LA INTEGRACION Y PRESERVACION DE EXPEDIENTES

HER( , PUEBLA

< HISTORICA CIUDAD DE TEPE

B

TEPEACA ACTA CIRCUNSTANCIADA i
S, AL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION A LA INTEGRACION Y PRESERVACION DE EXPEDIENTES

En La Ciudad de Tepeaca, Puebla, siendo las ____ horas del dia de del afo dos mil
reunidos en las ofcinas que ocupa el Area Administrativa denominada
ubicadas en

CP. 75200 Tepeaca, Puebla; se procede a
levantar [a presente Acta Circunsianciada 3l Procedimiento de Supersisidn a [3 intagracion y Preseriacion de
Expedientes; intervienen ella C Anadsta
adscrito (a) a la Secretaria del Ayuntamiento, en cumplimiento al Memeorandum nuamero
de fecha __de __ del afio dos mil ____ |
identificandome en este acto con gafete expedido por ella C
. Secretario (a) del Ayuntamiento del Municipio

de Tepeaca, Puebla, y por otro lado eifla C.
Responsable de Archivo de Tramite del Area
quien se identfica con gafete expedida por ella C.
. perteneciente a este H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla; con fundamento en la establecido en los articulos 1,3, 4, 5, 13, 14, 21, 27, 28, y
30, de la Ley General de Archivos, 1,3, 4, 5, 13, 14,21, 27, 28, y 30 de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, se hace constar que la presente Visita Técnica, cuyo objetvo es toadyuear con i3 OngaIniZACEN,
preservacidn. administracidn y preservacion de los archivos como sujetos obligados, asi cama supemisar que
1as personas senidaras publicas den cumplimiento a 1as normMas externas @ iINtamas &n matenia de rchivs ——

HECHOS

Se realizd una inspeccidn fisica por &l Area de Archivo de Tramite. asi como de sus expedientes al muestreo,
revisando que:

1.- Su integracion, clasificacion, organizacion, ubicacidn,

2.- Su estado de conservacién y

3.- Sus Instrumenias de Cantrol y de Consulta Archivisticos.

cumpian can fas espacificaciones descritas en ol numeral Wil.3 Procedimiento de integracién y Registro da
Expedientes, contenido en el Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Archivos del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, encontrando lo

~

OBSERVACION 1-

) »
Archivo Munidpal (Area Coordinadora de Archivos)
Av. Colén No. 201 Centro C.P. 75200

16
archivo@teveaca.eob.n
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ANEXO 28
@ R HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA
TEPEACA ACTA CIRCUNSTANCIADA '
------ AL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION A LA INTEGRACION Y PRESERVACION DE EXPEDIENTES
OBSERVACION 2:
OBSERVACION 2

Acto seguido la persona servidora publica C
Responsabie de Archivo de Tramite manifiesta que

Ensaguida elfta suscritada C . 8N mi cardcter de
Analista adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, emite las siguientes
recomendaciones

PRIMERO -

SEGUNDO -

Archivo Municipal (Area Coordinadora de Archivos)
Av. Colon No. 201 Centro CP. 75200

[
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ANEXO 28

‘A E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

B

TERPEACA ACTA CIRCUNSTANC!ADA
o AL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION A LA INTEGRACION Y PRESERVACION DE EXPEDIENTES
TERCERO -
Una vez i3 a presante, a persona servidora pubibica c

Resporsabie de Archive de Tramite, se

compromete para el dia ___ de del aho dos md a diar cumpiimeento a los numerales

un 1€ _lepeaca ebla 3 3 onte
General de Archivo y 12 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Una vez realizada la presente Acta Circunstanciada al Procedimento de Supervision a la Integracon y
Praservacion de Expedientes y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida ia diligencia,
siendo las _____ horas del dia de su inicio, el acta se levanta en un solo tanto con evidencia fotografica, la
que es firmada al calce y al margen por las personas servidoras publicas que intervinieron en el acto en todos y
ctada uno de ios fobos que ia integran. CONSTE.

ANALISTA DE ADSCRITO A LA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO TRAMITE
C. NOMBRE Y FIRMA C.NOMBRE Y FIRMA
TESTIGOS
C. NOMBRE. CARGO Y FIRMA C. NOMBRE. CARGO Y FIRIA

ﬂ Archivo Municipal {Area Coordinadora de Archivos)
Av. Coldn No. 201 Centro C.P. 75200
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Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Archivos del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

VIIl. Autorizacion

El presente Manual de Procedimientos de Administracion y Control de Archivos del H. ayuntamiento
del Municipio de Tepeaca, Puebla se autoriza a los once dias del mes de agosto de dos mil
veintiséis, en cumplimiento a los articulos 5, 6, 9, 10, 11, 12, 20, 21,27, 28, 29, 30, 31, 32, 50 y 51
de la Ley General de Archivos, asi como sus correlativos de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla.

ELABORO

\

C. ALEJANDROWIANCO SANCHEZ  © smE ARCHIVO
TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL ~ TePEaca, pygg, 4
(AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS) DE EEFmmzsy

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

AUTORIZO

C. HUMBERTO HERRERA PEREZ

(WS wﬁk’l .
POR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DElpesca, pus: ...

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA@!JEBL_A 57
EN SU TERCERA SESION ORDINARIA DE FECHA 21 DE AGOSTO DE 2026.
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