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I.- INTRODUCCION

La administracion de archivos tiene como fin asegurar que los documentos, sin importar su
soporte o formato, sirvan para el cumplimiento y sustento de las atribuciones o funciones
institucionales, el trémite, la gestidn de asuntos, el acceso a la informacion y la rendicidn de
cuentas, ademds de ser fuente indispensable para la investigacion y difusién. La actividad
archivistica es una funcién ptblica que no podra transferirse o concesionarse,

I1.- OBJETIVO ‘

* Conocer la ubicacion del archivo dentro de [a unidad administrativa.

* Proporcionar el drea de procedencia del archivo dentro de la unidad administrativa.

» Proporcionar a los usuarios internos y externos de la dependencia o entidad el nombre
y cargo del o los responsables del archivo.

* Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia o entidad el lugar de
trabajo del servidor pablico designado como responsable del archivo,

» Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia el teléfono del servidor
publico designado como responsable del archivo.

* Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia o entidad la direccién
electronica oficial del servidor publico designado como responsable del archivo,

* Identificar ubicacion fisica de fa(s) serie(s) documental(es).

* Identificar al productor o productores de las series documentales.

« Ubicar de conformidad con el cuadro general de clasificacién archivistica de la
dependencia o entidad la seccién documental a la qQue pertenece(n) fa(s) serie(s)
documental(es} descrita(s).

¢ Ubicar de conformidad con el cuadro general de clasificacién archivistica de la

dependencia o entidad la(s) serie(s) documental(es) descrita(s).

Identificar y consignar el afio extremo de produccion o acumulacién.

Proporcionar el contenido de la serie documental.

Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacién o soporte.,

Proporcionar informacién sobre cualquier accién primaria de disposicién documental.

Proporcionar informacion sobre cualquier accién de valoracidn y en su caso el destino

final.

Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacién o soporte,

» Proporcionar informacidn sobre cualquier accién primaria de disposicién documental.

* Proporcienar informacién sobre Cualquier accidn de valoracién v en su caso el destino
final.
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* Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacién o soporte.
» Proporcionar informacién sobre cualquier accién de disposicién documental Y €n su caso
su dictamen de documentacion histdrica.

III.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
1.- Elaboracion de los inventarios de archivos administrativos.
2.- Para realizar la transferencia de archivos administrativos al archivo general municipal.

| i R , . . . .
| Nombre dei Elaboracidn de los inventarios de archivos administrativos.

I Procedimiento:
Objetivo: Descongestionar la existencia de grandes volimenes de documentos en los

por un tiempo determinado para posteriores consultas.

de la documentacién.
Inventario de Transferencias primarias Integracidn de expedientes en
tramite

la documentacidn que, una vez terminado su trémite, requiere ser conservada

La recepcidn, revision, clasificacidn, ordenacion, cuidado, consulta y depuracion |

|
|
|
|
|
|
" Fundamento Legal: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ley de Transparencia
4 y Acceso a la Informacién Plblica gubernamental Ley Federal de Archivos
Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Plblica Reglamento de [a
| Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
) Gubermamental
“ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia. Ley de Archivos
ﬁ , del Estade de Puebla.

Le Organica Municipai

o
archivos de las diversas dependencias municipales, asi como para disponer de ]

|
|
(
|
|
J
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‘rPoI!’ticas de Operacion: Los sujetos obligados al Interior del Municipio, seran:

a).~ Presidente Municipal, Sindico Municipal y Regidores
b).- Directores Generales, Directores, Jefes de
Departamento y puestos analogos del Gobierno Municipal
C).- Presidentes de las Juntas Auxiliares

|

I

|

\ Todo documento que los Sujetos Obligados, empleados del Honorable
l Ayuntamiento, de los Organismos ‘
| Descentralizados y Juntas Auxiliares, generen o reciban en e desempefio de su |
| emplec, cargo o comisién, debers registrarse en el archivo de trdmite con que ]
| cuenten, para inventariarse e integrarse en las unidades documentales |
L [
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correspondientes, a efecto de garantizar el control, la propiedad y la |
utilidad publica del documento.

Los documentos de interés publico generados por los

Sujetos Obligados, del Honorable Ayuntamiento,

Organismos Descentralizados y Juntas Auxiliares en el desempefio
de su empleo, cargo o comisién, formaran parte del patrimonio
documental del Honorable

Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, y bajo ningln concepto ni
circunstancia se considerardn propiedad de quien los produjo o
recibid.

Serd responsabilidad de las distintas unidades organicas, mantener
debidamente organizados los documentos para su facil localizacidn y
consulta haciendo uso de sistemas, métodos técnicas

estandarizadas para la sistematizacion de la informacién, asi como el
uso factible de las nuevas tecnologias aplicables.

Las Dependencias y Organismos Descentralizados tomardn las
medidas necesarias para administrar y conservar los documentos
electronicos, generados o recibidos, cuyo contenido y estructura
permitan identificarlos como documentos de archivo gque aseguren la
identidad e integridad de su informacion. :

Las unidades orgénicas realizaran programas de respaldo vy migracién
de los documentos electrdnicos, de acuerdo

€on SusS recursos.

Los documentos de interés pdblico podran ser solicitados a través de
una solicitud por escrito, dirigida al Director del Archivo Municipal, los
cuales se encuentran bajo su resguardo, evitando aquellos actos que
propicien su dafio y/o destruccidn,

Se han establecido 12 elementos comunes de descripcién para la gufa
simple de informacién.

Elementos comunes:

Unidad administrativa
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Area de procedencia dei archivo
Nombre del responsable y cargo
Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Ubicacidn fisica

Unidad administrativa de procedencia
Seccion 10 Serie

Fecha(s)

Descripcidn

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable dependiendo del crecimiento del volumen documental de
cada archivo administrativo. Generalmente serd cada cierre de afio
fiscal
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Descripcion del Procedimiento: Elaboracién de los inventarios de archivos

administrativos.

Responsabhle

NO.

Actividad Formato o
Document
0

Tan
tos

Pependencia
Municipal

Una vez que la unidad orgénica tiene Expedien N/A
conformados sus expedientes, se tes
procederd a la ordenacidn vy tipificacién de
los mismos, de acuerdo a lo que sefala el
Cuadro General de

Clasificacién Archivistica y lo
consignado en la Caratula de Expediente,
requisitos necesarios para proceder a
elaborar el inventario para transferir al
Archivo de Concentracién (Anexo 4),
debiendo considerar el siguiente
procedimiento:

Dependenci a
Municipal

L. Se debera anotar en la pestafia del félder
el Cadigo de Identificacion y el nombre de Ia
Serie, que le fue asignado al expediente, el
cual se obtiene del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y del Cataiogo de
Siglas de Identificacién de las Unidades
Orgénicas del H. Ayuntamiento (que se les
entregd anteriormente), con tinta negra
como se muestra en el ejemplo.
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’_Dependenci a 3 IL.- Foliar cada uno de los documentos que T
Municipal integran el expediente. La foliatura debe ‘

abarcar las fechas extremas (inicial y final), y
debe iniciar con el fofio 001 (fecha inicial), en
caso de aplicar una sola fecha, se pondra ésta
0 la que sirva de referencia, pueden anotarse
manualmente con 1apiz de color rojo o con
foliadora, colocdndolo en el &ngulo superior
derecho. La foliatura es independiente por
cada expediente. Si  se trata de
documentacidn valorada como histdrica, Ia
foliacién se hard de acuerdo como lo indique
el personal del archivo capacitado para tal
efecto,

Documentos que
cxpcdien?e

IIL.- Si dentro del expediente se encuentra
algun boleto o ticket y forma parte integrante
del expediente, se debe foliar.

IV. En caso de que existan documentos
engargolados, encuadernados que sean
originales (no fotocopias), se le deberd colocar
una Cardtula de Expediente debidamente
requisitada en la parte inferior de la portada
en forma horizontal, con pegamento blanco.

10
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Dependencia Municipal

V. A cada expediente se le asignard
una numeracion consecutiva, Unica e
irrepetible por cada unidad de instalacién
(caja), la cual debera escribirse con tinta
de color rojo en la parte superior derecha
de la pestafia del félder, enseguida del
Codigo de Identificacién y nombre de la
Serie, como se muestra en el ejemplo:

A e

PHLIAFEEC L LK BPAY, Fln rinomonis i i
orem o S kst o .2 H
SUEALGRCE TSI

Ikt pesé Wagar H

VI.  Debe procurarse que un
expediente no quede dividido en dos
unidades de instalacién (cajas), aunque
cuando, esto & sestrictamente necesario
se indicara adecuadamente con una ficha
“testigo” ueha areferenciaalhecho.

Dependencia

Municipal

VII. Sélo si se conforman expedientes, se
podra identificar categorfas
documental(series), de acuerdo a las
atribuciones y funciones que hacen la
diferencia de una unidad organica con la
otra.

11
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Dependencia 6 | VIIL La documentacion serd colocada en Cajas
Municipal unidades de instalacién (cajas) AM-70

tamafio carta, en buen estado, el nGmero
de expedientes que se introduzca en ella
dependera de su grosor, procurando que
no quede ni excesivamente llena ni vacia,
ya que en ambos casos se afectard
negativamente a la conservacion de los
documentos. Nota: la tapa de la unidad de
instalacion debe abrir hacia la izquierda.

51 e B R B dede

L

Dependencia 7| IX. Enla pared exterior izquierda de las
Municipal unidades de instalacidn (cajas) que
contienen la documentacién a transferir,
se anotard en el siguiente orden, el
nombre de la Jefatura, Direccidn nombre
de

Dependencia u Organismo
Descentralizado y Juntas Auxiliares, asi
como el ndmero total de expedientes
gy, oy
™

X. Se asignara un nUmero
consecutivo a cada unidad de instalacidn
por transferir, el cual se asentard en la
misma, con marcador negro vy letras

13
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legibles de tamafio visible, ejemplo (1/20,
2/20...20/20,)

Cuando L’Jnicamentge se transfiera una caja
se anotara 1/1 0 UNICA.

Dependencia 8! XIL- Una vez realizado lo anterior la Forma to 2|
Municipal unidad orgénica  generadora que
transfiera procedera a llenar el formato
de "Inventario  para

Transferencia de Archivo
Administrativo o Histdrico", que emite el
Archivo General Municipal, el cual formara
parte integral del Acta.

Dependencia 9 | XIII.- Cada unidad organica deberd llenar Forma 2
Municipai el formato de "Identificacion de Series to
Documentales y Plazos de
Conservacion" emitido por el Archivo
General Municipal, el cual formard parte
integral del Acta anexo 5

14
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¥

1 Canformados sus expedientes, se

‘procedend g e ordenacian v fipificacisn-
de fos migmos
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Se deberd anolaren 1a pestafia del-
fiider ¢l Codigo-de entificacitn y of
nombre de ja Sevie

¥
3 Foliar vada uno d& fos dosumentos-qua
integran o expedicnte.
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canfanmin g ‘
cggdonsy )
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ks et ikt
§ PRRIGLLAS 3N

B

A cada expedienie sele
asignard una numeracién
consecutiva

5 ;

identificar catagorias agrupemientd
tdocumental (series), de scuerda a lus:
afribuciones ¥ funclones que'hacen fa
diferencia de una unidad onganica conla
atra.

& Ladocumentacion sers oolocada o
urtidades de nstatacion {cafas) AM-70
tameadio-oficis.

¥
"?WWWMW
instalacion (caias) que contienen la documentaciomra
traneterly, se.anolerd en o siguiente orden, el nombra de'la
Jefaturs, Direcclén y nombre-de la Dependencia v
Organismo Descentralizade.y Juntas Auxiiiares, 287 como
&l nimero tofakds expedientes,

f

& J
8 Uenareiormatode tavenlario para Transferencia
deArchivo Adminisiralivo o Histarico”.

9 [ Deberdllenareltommets de tdenticanion de Senes
Documentalssy Mazesde Conservacitn”.

VIR At R AT
i
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Nombre del Para realizar la transferencia de archivos administrativos al archivo
Procedimiento: general municipal
Objetivo: La recepcidn, clasificacion, ordenacién, difusidn y custodia de los

documentos.

Promocidn del Patrimonio Documental.

Dar a conocer el patrimonio documental histérico o memoria
institucional con que cuenta el municipio y que pueden ser
aprovechados por investigadores.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
gubernamental

Ley Federal de Archivos

Lineamientos Generales para la Organizacién y

Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Pablica

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica Gubernamental

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Puebla. Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Le Organica Municipal

Politicas de Operacién:

I .ET orden de integracion de los archivos serd, en primer lugar, los
archivos de tramite (etapa activa); después, los archivos de
concentracion (etapa semiactiva) y, por litimo, los histdricos
(etapa inactiva).

2. Los elementos de descripcién determinados en este
instructivo son basicos y obligatorios, sin menoscabo de que las
dependencias o entidades puedan incorporar  elementos
adicionales que convengan a sus necesidades de control.

3. En el caso de los archivos histdricos que por razones de
procedencia contienen mas de un fondo, se hara la descripcion
partiendo de ese nivel,
4.En los archivos previos a 2014, Cuya estructura no esté
establecida por serie, se aplicard el nivel inmediato superior.,
5.El &rea coordinadora de archivos de |a dependencia o

16
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entidad serd la responsable de integrar la gufa simple y de
entregaria a la Unidad de Enlace de la dependencia o entidad
para su divuigacién a través del portal de transparencia.
Se han establecido 13 elementos especificos de actualizacion que
seran seleccionados segin el tipo de archivo (tramite,
concentracion e historico).
Elementos especificos de actualizacion
13.VoIumen Archivo de Tramite
14.Apertura de expedientes
15. Transferencia primaria
16.Bajas documentales
17 -Volumen total
18.Volumen Archivo de Concentracion
19. Transferencia primaria
20.Bajas documentales
21. Trasferencia secundaria
22.Volumen total
23.Volumen Archivo Histdrico
24, Recepcidn de transferencia secundaria
25.Volumen total

Tiempo  Promedic de | Variable dependiendo del proyecto de investigacidn y del
Gestion: calendario de fechas conmemorativas.

L—o

Descripcion del Procedimiento: Para realizar la transferencia de archivos
administrativos al archivo general municipal

Responsable ;| N Actividad Formato o Tant
0] Document Os
(o]
Titular de 1 El Titular de cada Dependencia u Oficio 2
la Organismo  Descentralizado,
Depend solicitard a través del Coordinador
encia Administrativo o quien desempefie dicha
funcién la transferencia de sus archivos
administrativos a la Direccion de Archivo
General Municipal.

17
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Director
Archivo

de 2 La Direccion de Archivo General
Municipal recibe la solicitud y gira
instrucciones a su personal para
atender la solicitud

de Transferencia, previo al
calendario estabiecido.

Oficio 1

Auxiliar
Archivo

L

dg 3 El personal del Archivo General
Municipal conjuntamente con el
responsable de cada unidad organica
cotejaran el contenido de las unidades
de instalacion (cajas) a transferir con
los inventarios impresos y en soporte
magnético  (disco compacto), de
acuerdo como lo establece

los presentes lineamientos.

Anex 1
0s
Archi vo

i Auxiliar de Archivo | 4 El personal del Archivo General

Municipal hard las observaciones
correspondientes, mismas que seran
solventadas por los responsables de las
uhidades organicas.

Auxiliar de Archivo | 5 En caso de no existi
observaciones o en su defecto hayan
sido solventadas, procedera a cerrar,

sellar y encintar las unidades de

instalacion (cajas) que contienen lo

archivos administrativos a transferir.

r

S

18
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[ Titular de
la Depend
en Cia

6

Los responsables de las unidades
orgénicas entregardn al Coordinador
Administrativo de la Dependencia u
Organismo Descentralizado, los
inventarios impresos y en soporte
magnético, para que éste a su vez
concentre en un solo disco compacto

Anex 1
0S
Archi
VO

la Depend
encia

Titular de

El Titular de la Dependencia U
Organismo Descentralizado
conjuntamente con el Director del
Archivo General Municipal, procederan
a levantar el "Acta Administrativa de
Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General
Municipal® en presencia de un
representante de la  Contraloria
Municipal nombrado para tal efecto

Acta 1

y dos testigos de asistencia, uno por
parte de la Dependencia u Organismo
Descentralizado que  sera el
Coordinador Administrativo o quien
desempefie dichas funciones y el otro
por parte del Archivo General
Municipal, procediendo a firmaria
todos los que en ella intervengan.

19
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Titular de
la
Depend
encia

Cada Dependencia u Organismo
Descentralizado debe entregar al
Archivo General Municipal dos
impresiones del Acta Administrativa y
anexos que la integran, firmada por
todos los que en ella intervienen; asi
mismo, se entregard en disco
compacto, el contenido de los formatos
(Inventarioc de Transferencia de
Archivos Administrativos e Histdrico vy
el de Identificacion de Series
Documentales y Plazos de
Conservacién) mismos que cotejados
con los inventarios impresos.

Acta anex 2
o disco

20
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ANEXO 1

CARATULA DE EXPEDIENTES
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FORMATOS

Anexo 1

ARCHIVO MUNICIPAL DE SAN GREGORIO ATZOMPA

Fondo:

Seccion:

Subseccién:

Serie:

Subserie:

Expediente:

Unidad Administrativa:

Area responsable:

Nombre del responsable:

Resumen del contenido

Asunto:

Funcién: Sustantiva { ) Comun ( )

Acceso: Publico () Reservado | ) Confidencial ( )

Valores primarios: Administrative { ) Legal { } Fiscal { )

Fechas extremas: De: ‘ A

Numerao de legajos:

Ndmero de fojas:

Vinculacién con

otros expedientes:

Formato soporte: papel () Fotografia { ) UsSB ()
Disco{) Qtro especificar:

Plazos de conservacian

Archivo de tramite:

Archivo de concentracion:

Destino final:

Baja documental { )

Archivo histérico { )

Valores secundarios:

Evidencial () Informativo {}

Testimonial { )

Observaciones:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CARATULA DE EXPEDIENTES, ESTA SERA LLENADA A
MAQUINA O A MANO CON TINTA-NEGRA

1. Unidad Orgénica: Se anotara el nombre complete de la Dependencia y de la Unidad generadora
del documento, de acuerdo a la estructura organica, que permita conocer exactamente el origen
de éste, ejemplo: Tesorerfa Municipal Direccién de Contabilidad Jefatura de Registro de Egresos.

2. Seccién: Se anotara el nimero y el nombre de la seccién que corresponda al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, previa valoracion.

3. Serie: Se anotara el n(imero y nombre de la serie que corresponda al expediente y que se encuentra
consignado en una seccion def Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4. Codigo de Clasificacion; Se anotard el afio en que se genere el expediente, las siglas de la
Dependencia, Direccién y Jefatura de acuerdo al orden jerdrquico. Asi como los numeros de la
seccidn, serie y el nombre de ésta. Que se consignan en el Catalogo de Siglas de Identificacién de
las Unidades Orgénicas del H. Ayuntamiento, que forma parte del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

5. Fecha Inicial y Final: Se anotard la fecha del primer documento que da curso a un expediente y la
fecha de cierre del mismo, que correspondera al Gltimo documento que se haya elaborado o recibido.

6. Tradicién Documental: Se marcara con una "X", si el expediente estd conformado por originales o
copias, o si estd integrado por ambos, se deberd marcar ambos espacios (se recuerda que las copias
deberdn tener firmas o sellos autdgrafas para que se consideren de valor documental).

7. Asunto: Se anotara de manera breve toda la informacion que se considere complementaria, que
permita ubicar ampliamente la documentacion gue compone ef expediente, o si en este existe alguna
parte relevante de sefalar.

8. Valor Documental: E! responsable de la documentacion debera marcar con una "X" qué valor tiene
el expediente (administrativo, legal, contable y fiscal), de acuerdo a la atribucidn que tiene al realizar
su funcién como Servidor Publico Municipal, atendiendo a su marco legal.

9, Vigencia Documental: El titular de la Unidad Organica generadora deberé sefialar el tiempo de
permanencia del expediente (en afios) en el archivo de trdmite y cuanto en el de concentracian. (Se
recuerda que por archivo de trdmite se debe de entender el tiempo que el expediente o
documentacion, permanece con el generador de ésta), atendiendo a sus funciones sustantivas y
marco legal, '

10. NGmero de Fojas: Se anotara el nimero total de hojas que componen el expediente (cada hoja
deberé estar foliada en la parte superior derecha con tinta roja, con foliador 0 a mano).
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11. Numero de Legajo: Se anotard si el expediente esta dividido en varios legajos, si es el caso se
anotaré de manera numérica ejemplo: 1 de 4, 2 de 4, 3 de 4 y 4 de 4, o los que fueran necesarios y

en cada uno de éstos se colocara una caratula.

12. Vaioracién Historica: El generador de la documentacion deberd manifestar si el expediente es o
se debera considerar de conservacién permanente, tomando en cuenta que ha perdido sus valores
primarios {administrativo, contable y fiscal), pero conservan sus valores secundarios (evidencial,
testimonial e informativo). Su uso ya no es institucional, sino social, por tanto, su conservacién es

permanente para recibir tratamiento especializado (ver descripcidn del anexo 1, punto 8).
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ANEXO 2
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA MUNICIPAL
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA MUNICIPAL

ANEXO 3

FUNCIONES SUSTANTIVAS

IS ' GOBERNANZA / GOBERNABILIDAD

25 | SERVICIOS PUBLICOS

’ SEGURIDAD PUBLICA

‘ HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

| DESARROLLO ECONGMICO

65 | DESARROLLO SOCIAL
7S | DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

~ GOBERNANZA

| SERIES
1S.1 l Disposiciones en materia de gobernanza
15.2 | Cabildo
1S.3 f Planes, programas y proyectos
15.4 | Elecciones y plebiscitos
1S.5 | Participacién ciudadana
1S.6 | Justicia
| 1S.7 | Vinculacién

SERIES
25.1 I Disposiciones en materia de servicios plblicos
2S.2 | Planes, programas y proyectos
25.3 | Agua potable, drenaje,
25.4 | Alumbrado

f Vialidades, comunicaciones y transportes

] Tianguis, mercados y centrales de abasto

aicantarillado, tratamiento y disposicidn final de residuos 7
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| 25.7 | Sacrificio controlado de animales
25.8 | Recoleccion y disposicidn de residuos séiides urbanos
25.9 | Certificaciones y constancias
25.10 | Inhumaciones y exhumaciones
1 25.11 | Registro civil ]

SEGURIDAD PUBLICA

| SERIES 7
35.1 i Disposiciones en materia de seguridad pulblica
3S.2 | Planes, programas y proyectos
3S.3 Policia municipai
| 35.4 Seguridad vial ]
3S.5 Bomberos
35.6 Proteccion civil
3.7 | Cércel municipal y cereso
a Gosiin e Bl
4S HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
| SERIES H
4s.1 Disposiciones en materia de hacienda (contabilidad gubernamental) y patrimonio
’ municipal
45.2 Planes, programas y proyectos
4S.3 Ingresos
454 | Egresos
4S.5 Contabilidad Gubernamental ;’
45.6 | Patrimonio (bienes inmuebles) |

DESARROLLO ECONOMICO

| | SERIES ]
| 55.1 | Disposiciones en materia de desarrolio econdmico
| 55.2 | Planes, programas y proyectos

[ 55.3 | Fortaiecimiento econémico
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55.4 Trabajo y prevision social |

| 55.5 Mejora regulatoria ]
65 | _DESARROLLO SOCIAL
l SERIES

6S.1 | Disposiciones en materia de desarrollo social

6S.2 | Planes, programas y proyectos

65.3 Salud

6S.4 Educacidn

6S.5 Cultura y recreacién

6S5.6 Deportes

6S.7 Asistencia social ]

",3&'

DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMB

SERIES

75.1 Disposiciones en materia de desarrollo urbano y medio ambiente

75.2 Planes, programas y proyectos

75.3 Sefialamiento de perimetro zonas urbanas y rurales

75.4 Preservacidn y conservacién del centro histérico

7S.5 Regularizacion de la tierra

75.6 Control y vigilancia de la utilizacidn de uso de suelo

75.7 Obra publica

75.8 Politica ambiental : ]

1c MARCO JURIDICO

2C ASUNTOS JURIDICOS .

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS -

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES

7C SERVICIOS GENERALES ]
8C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION ]
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P 9C | COMUNICACION SOCIAL |
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C | ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ]

MARCO JURIDICO

i [ SERIES
l1C1 | Leyes
1C.2 Cddigos
1C.3 Convenios y tratados internacionales
1C.4 Decretos '
1C.5 Reglamentos y lineamientos
1C.6 Planes, programas y proyectos
1C.7 Normas oficiales mexicanas
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares
11C.10 Instrumentos juridicos consensuales
1C.11 Resoluciones juridicas

AT e

SERIES B
2C.1 Planes, programas y proyectos
2C.2 Representacién legal y registro de firmas acreditadas
2C.3 Asistencia, consulta Y asesorias
1 2C.4 Estudios, dictdmenes e informes
| 2C.5 Juicios contra el municipio
2C.6 Juicios del municipio
2C.7 Procedimientos administrativos I
2C.8 Amparos -
2C.9 ! Interposicién de recursos administrativos
| 2€.10 | Opiniones técnico juridicas
| 2C.11 Inspeccidn y designacion de peritos B
}%:. 12 Notificaciones ]
2C.13 Inconformidades y peticiones
l2¢.14 | Derechos humanos ﬂ
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PbGRAMACION, PRESUPUESTACION Y ORGANIZACION

| SERIES l
L3C.1 Disposiciones en materia de programacion y presupuesto
Qc.z Planes, programas ¥ proyectos en materia de programacion Y presupuesto
3C.3 l Procesos de programacion Y presupuesto
3C.4 | Andlisis financiero y presupuestal
3C.5 | Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
3C.6 | Programa anual de inversiones
3C.7 Registro de proyectos municipales
3C.8 Programas operativos anuales
3C.9 Disposiciones en materia de organizacion
3C.10 Planes, programas ¥ proyectos en materia de organizacion
3C.11 | Dictamen técnico de estructuras orgénicas
3C.12 Integracién v dictamen de manuales, normas y lineamientos de organizacidn,
procesos y procedimientos .
L3c.13 [ Certificacidn de calidad de Procesos y servicios administrativos
| 3C.14 | Desconcentracién y descentralizacion de funciones ]
SESUDN S s P T
RECURSOS HUMANOS

| SERIES
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Planes, programas y proyectos
4C.3 Expediente (nico de personal (curriculum, documentos personales, nombramientos,
movimientos de personal, etc.)
4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas (planilla laboral Y presupuestal)
4C.5 Nomina de pago personal
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal :
4C.7 Acreditacién de personal y expedicion de constancias
tTC.S Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades etc.) ]
14C.9 _Control disciplinario (sanciones, descuentos, suspensiones) |
4C.10 l Estimulos, recompensas y promociones
4C.11 | Productividad en e trabajo, evaluaciones
4C.12 Seguridad social
4C.13 Control de prestaciones en materia econdmica (sistema de ahorro para el retiro,
r Seguros, becas para trabajadores o hijos de trabajadores, etc.)

_L4C.14 Bajas de personal (Jubilaciones, pensiones, finiquitos, retiro voluntario, etc.) ]
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4C.15 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato, condiciones laborales, segurfdadj
e higiene en el trabajo)

4C.16 Actividades sociales, culturales y deportivas -

4C.17 Capacitacion y desarrollo del personal

4C.18 Prestadores de practicas profesionales y/o servicio social

4C.19 Coordinacion laboral con dependencias u organismos federales, estatales y
[ municipales
|4C.20 Servicio profesional de carrera

ey

[ sc | — RECURSOS FINANCIEROS

o

]
]

| SERIES
Por la naturaleza misma del municipio y considerando que esta seccidn es una
funcidn sustantiva, se incluye como 4S

muebles,

| SERIES

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales

6C.2 Planes, programas y proyectos

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos

6C.6 Contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Registro de proveedores Y contratistas

6C.9 Arrendamientos

6C.10 Disposiciones de activo fijo l
6C.11 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.12 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

6C.13 Disposiciones v sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.14 Control de calidad de bienes e insumos

LBC.IS Comision de adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenacion de bieneﬂ
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SERVICIOS GENERALES

SERIES
/C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
| 7C.2 Planes, programas y proyectos ﬂ
7C.3 Servicios bésicos (energia eléctrica, agua, predial, efc.)
7C.4 Servicios de embalaje, fletes Y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacién
7C.8 Servicios de telefonia celylar y radiolocalizacidn
7C.9 Servicio postal
7C.10 Servicios especializados de mensajerfa
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mabiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Vales de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

SRt T ot
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

SERIES |
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Planes, programas y proyectos
8C.3 Normatividad tecnoldgica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet del municipio
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y vos :
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Administracion informatica
8C.9 Control y desarrollo informatico y de sistemas
8C.10 Seguridad informética
8C.11 Automatizacién de procesos N
8C.12 Disposiciones en materia de servicios de informacién
8C.13 Instrumentos de consulta
8C.14 Procesos técnicos en los servicios de informacién
8C.15 Acceso y reservas en servicios de informacicn |
8C.16 Difusién de servicios ]
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COMUNICACION SOCTAL "

SERIES i
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social
9C.2 Planes, programas y proyectos
9C.3 Publicaciones, gacetas y boletines
9C.4 Material multimedia
9C.5 Publicidad y medios de comunicacion
9C.6 Agenda oficial
9C.7 Encuestas de opinidn
19C.8 Participacidn ciudadana N

CONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS ]
SERIES
10C.1 Disposiciones en materia de contraloria municipal y auditorias
10C.2 Pianes, programas ¥ proyectos
10C.3 Vigilancia y control
10C.4 Auditorias
10C.5 Quejas y denuncias
10C.6 Visitadurias
10C.7 Determinacién de responsabilidades e inconformidades
10C.8 Aplicacién de medidas Y sanciones
10C.9 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.10 Contraloria social
10C.11 Declaraciones patrimoniales
10C.12 Actas de entrega recepcién
| 10C.13 Libros blancos
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SERIES
11C1 Disposiciones en materia de Planeacién y evaluacién
11C.2 Planes, programas Y proyectos .
11C.3 Sistemas de informacion estadistica del municipio
11C.4 Control y seguimiento de planeacion
11C.5 Evaluacién de programas e indicadores
11C.6 Modelos de organizacidn N

Tt
&

e ST {HRES e
MACION Y COMBATE A LA

A

CORRUPCION
SERIES

12C.1 Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacidn y combate a I3

corrupcion
12C.2 Planes, programas y proyectos
12C.3 Unidad administrativa de acceso a Ia informacion
12C.4 Solicitudes de acceso a la informacian
12C5 Portal de transparencia
12C.6 Clasificacién de informacidn reservada
12C.7 Clasificacién de informacién confidencial
12C.8 Sistemas de datos personales

Comision de acceso a la informacidn publica del estado de puebla ]

112C.9

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SERIES

13C.1

Disposiciones en materia de administracidn de archivos

13C.2

Planes, programas y proyectos
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[13C3 Unidad Coordinadora de Archivos
13C.4 Sistema institucional de archivos

13C.5 Instrumentos archivisticos

13C.6 Transferencias documentales
13C.7 Bajas documentales

13C.8 Conservacion y preservacidn
13C.9 Registro Estatal de Archivos
13C.10 Cursos, asesorfas y Capacitaciones
13C.11 Organismos rectores

13C.12 Vinculacion archivistica

[13C.13

Difusién
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ANEXO 3
OFICIO DE SOLICITUD

Fecha dd/mm/aaa

C. Nombre Titular del Archivo General Municipal
Presente

Con fundamento en lo establecido en el Articulo 5 Fracciones XI, XIII'Y XX, 12 Fraccién X1, 45 Inciso
¢) de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; y Articulos 62 y 63 del Reglamento de Ia Ley de
Archivos del Estado de Puebla, adjunto al presente Ficha de Técnica de Prevaloracion
Documental que describe los documentos generados por €l area, todo ello para iniciar el proceso
de Baja Documental. Lo anterior €n apego a los Lineamientos Generales para la Organizacién de

Archivos Administrativos y sus Transferencia al Archivo General Municipal.

Atentamente
Titular de quien promueve ia baja

C.C.P,

Contralorfa Municipal. Para su Conocimiento. - Presente.
Tittar de la Direccidn de Transparencia. Para su
Conocimiento. - Presente. Archivo.
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Instructivo de la Ficha Técnica de Prevaloracion

Fecha de Elaboracion: Se anotars Ia fecha de elaboracidn del Inventario, utilizando dos digitos
para dia, dos digitos para el mes, y cuatro digitos para el afo.

No. de Folio: Se anotaré el numero consecutivo de cada uno de los folios que integran la Ficha
Técnica de Prevaloracién.

Dependencia o Entidad: Se anotars el nombre de la Dependencia o Entidad cuya Baja Documental
se promueve,

Direccion y/o Subdireccién: Se anotars el nombre de la Direccién y/o Subdireccién cuya Baja
Documental se promueve.

Departamento: Se anotard el nombre del Departamento cuya Baja Documental se promueve
(Incluir &rea, en caso de que aplique).

Atribuciones/ funciones: Se anotaran las funciones especificas que dieron origen a la informacidn
que contienen los documentos propuestos para baja, de acuerdo a la normativa vigente.

Caracter de la atribucién/ funcién: Se anotara si el contenido de los documentos se debe a
funciones sustantivas (técnicas) o a funciones comunes (administrativas), :

Valor de los archivos: Se anotard la fundamentacidn legal, administrativa y/o fiscal que sustentan
la Baja Documental que se promueve.

Datos de los archivos: Se anotarg el peso aproximado y los metros lineales de los documentos, asi
como datos adicionales relacionados con su estado fisico deterioro-. (Com(nmente una caja estandar
de archivo pesa 25 kilogramos, y mide 50 ¢m de fondo y 36 cm de frente).

Metodologia de valoracidn: Se anotara si se ha efectuado alguna Transferencia Directa al Archivo
Historico vy, en su caso, los métodos de valoracidn secundaria que se hayan llevado a cabo.

Antecedentes: Se anotardn los antecedentes sobre cualguier dictamen previo de la Contralorfa
Municipal en cuanto a documentos con contenido semejante a los que se Proponen para su baja,

Contexto de la informacién: Se anotari qué otro tipo de expedientes se relacionan con los
documentos propuestos para baja.

Titular de la Unidad Administrativa generadora de la documentacién: Se anotarg el nombre,
cargo y firma del Titular de la Unidad Administrativa que generd la documentacidn Cuya baja se
propone.
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completo y firma del responsable de la elaboracién de la Ficha Técnica de Prevaloracion de la
documentacion cuya baja se propone. :
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ANEXO 5

INVENTARIO GENERICO DE BAJA
DOCUMENTAL
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documentos
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f Total de expedientes

| valorados:

Bpe‘“e“t“: Eonservacién: Baja Documental:
El presente inventario consta de ----——-_ hojas y ampara Ia calidad de ------ expedientes
de los afios de ------- (periodo), contenidos en ------ (legajos o caja), con un peso
aproximando de ------------- kg y ~--~--vmmeen metros lineales.

Titular de Unidad Generadora de
inventario

la documentacién
Documental.

Sello Oficial de la Direccién
y/o Departamento

Responsable de la elaboracién de]

Genérico de Baja
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Instructivo del Inventario Genérico de Baja Documental

Fecha de Elaboracidn: Se anotars Ia fecha de elaboracidn del Inventario, utilizando dos digitos
para dia, dos digitos para el mes, y cuatro digitos para el afio.

No. de Folio: Se anotar3 el niimero consecutivo de cada uno de los folios que integran el
Inventario Genérico de Baja Documental,

Dependencia o Entidad: Se anotara el nombre de la Dependencia o Entidad que promueve la Baja
Documental.

Direccién y/o Subdireccién: Se anotara el nombre de la Direccién y/o Subdireccién que promueve
la Baja Documental.

Departamento: Se anotard el nombre del Departamento que promueve |a Baja Documental (Incluir
area, en caso de que apligue).

No: Se anotard el nimero consecutivo de asuntos registrados en ef Inventario Genérico de Baja
Documental,

Asunto: Se anotard la descripcidn breve y sucinta de los datos que identifiquen el contenido del que
tratan ios expedientes de ia Baja Documental que se promueve.

Fechas Extremas: Se anotardn |as fechas de inicio y conclusién (afos) de los expedientes de |3
Baja Documental que se promueve. -

No. de Caja: Se anotar el ntmero consecutivo de las cajas que contengan los expedientes cuya
baja se promueva; ejemplo: 1/6, 2/6, 3/6, 4/6, 5/6, 6/6. En el caso de que los documentos estén
contenidos en una caja sélo se hard la anotacidn en el formato 1/1 .

Valores Documentales que Prescriben: Se marcard con una "X" los valores documentales
prescritos de los expedientes cuya baja se promueve.

Cantidad de Documentos: Se anotars |4 cantidad de expedientes cuya baja se promueve.

Destino Final: Se marcarg con una "X" la seleccidn de expedientes que serdn conservados para ser,
€n su caso, transferidos al Archiva Histdrico, o bien para dar de baja.

Notas: Se registraran los datos necesarios para la identificacion documental que no pueda asentarse
en otro campo del formato..

Total de Expedientes: Se anotara con nimero v letra el total global de expedientes valorados,
desglosando el total que se conservaran y el total de expedientes sujetos a la Baja Documental.
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Hoja de Cierre: Se anotars en los espacios correspondientes con ndmerg y letra el total de fojas
que conforma el Inventario Gendrico de Baja Documental, el total de expedientes valorados, las
fechas extremas en afios de inicio y final de la documentacion valorada, el nimero total de
expedientes instalados en legajos o en cajas que los contienen, asimismo, el peso aproximado de [a
documentacién cuya Baja se promueve.

Titular de la Unidad Administrativa Generadora de la Documentacién: Se anotars el nom bre,
cargo y firma del Titular de la Unidad Administrativa que generd Ia documentacién cuya Baja se
promueve.

Responsable de la Elaboracién del Inventario: Se anotara el nombre completo y firma del
responsable de la elaboracién del Inventario Genérico de Baja Documental, de la documentacion
Cuya Baja se promueve (Esta responsabilidad podrd desempefiaria I3 Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica).
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ANEXO 6
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVO
ADMINISTRATIVO E HISTORICO
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Notas: Se registrardn los datos necesarios para ja identificacién documental que no pueda asentarse
€n otro campo del formato.,

Titular de [a Unidad Administrativa que transfiere: Se anotara el nombre, €argo y firma del
Titular de la Unidad Administrativa que transfiere |a documentacidn,

Responsable de |3 Elaboracién dej Inventarijo: se anotard el nombre completo y firma de
responsable de levantar gf inventario de |a documentacién a transferir al Archivo General Municipal.

Director(a) del Archivo General: se anotara el nombre Y la firma del Titular del Archivo General
Municipal (de acuerdo a la Ley Orgénica Municipal, en sy articulo 138, Fraccién X, Corresponde a lg
Secretaria General, dicha atribucidn).

Jefe(a) de Departamento de) Archivo de Concentracién: se anotara el nombra y la firma del
jefe(a) del Departamento de Archivo de Concentracién.



