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HONORABLE CABILDO.

LOS CC. REGIDORES OSBALDO GERARDO JOSÉ CORTE RAMÍREZ, JORGE ARTURO CRUZ LEPE, PABLO FERNÁNDEZ DEL CAMPO ESPINOSA Y JOSÉ LUIS RODRÍGUEZ SALAZAR, INTEGRANTES DE LA COMISIÓN DE GOBERNACIÓN, JUSTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA; CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 115 DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 102, 105 FRACCIÓN III DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 2, 3, 70, 74, 75, 77, 78 FRACCIÓN I, IV; 79, 80, 84, 88, 89, 90, 92, 94, de la ley orgánica municipal; 3, 4, 7, 19, 22, 24, del código reglamentario para el municipio de puebla, sometemos a la consideración del honorable cuerpo edilicio EL PRESENTE DICTAMEN MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LA ADICIÓN, DEROGACIÓN Y REFORMA DE DIVERSAS DISPOSICIONES DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DE PUEBLA; POR LO QUE:

C O N S I D E R A N D O.

I.- Que, el artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos en concordancia con el artículo 102 y 105, fracción III de la Constitución Política para el Estado Libre y Soberano de Puebla, otorga la calidad de Gobierno Municipal a los Ayuntamientos, asignándoles las responsabilidades inherentes a su competencia territorial e invistiéndoles, entre otras, de la facultad  reglamentaria, a fin de que puedan dictar las disposiciones legales necesarias para cumplir debidamente con los servicios públicos y facultades a su cargo.

II.- Que, de conformidad con lo establecido en los artículos 2 y 3 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Puebla, el Municipio Libre es una Entidad de derecho público, base de la división territorial y de la organización política y administrativa del Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de elección popular directa, el cual tiene como propósito satisfacer, en el ámbito de su competencia, las necesidades colectivas de la población que se encuentra asentada en su circunscripción territorial; así como inducir y organizar la participación de los ciudadanos en la promoción del desarrollo integral de sus comunidades.

III.- Que, en términos de los dispuesto por los artículo 115 fracción II de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 103 del la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Y 3 de la Ley Orgánica Municipal, los municipios tienen personalidad jurídica, patrimonio propio, que los Ayuntamientos manejarán conforme a la Ley y administrarán libremente su hacienda, la que se conformará de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, así como de las atribuciones y otros ingresos que la Legislatura del Estado establezca a favor de aquellos.

IV.- Que, los artículos 70, 74 y 75 de la Ley Orgánica Municipal, el Ayuntamiento celebrará por lo menos una sesión ordinaria mensualmente, y las extraordinarias que sean necesarias cuando existan motivos que las justifiquen; las sesiones de los Ayuntamientos se celebrarán en las oficinas municipales o, cuando el caso lo requiera, en el recinto previamente declarado oficial para tal efecto.

Las sesiones del Ayuntamiento serán públicas, con excepción de aquéllas en que el orden del día incluya algún asunto por cuya índole se considere que deba tratarse con reserva y consecuentemente estos asuntos serán tratados en sesión privada.

V.- Que, los acuerdos de los Ayuntamientos se tomarán por mayoría de votos del Presidente Municipal, Regidores y Síndico, y en caso de empate, el Presidente Municipal tendrá voto de calidad, de conformidad con lo establecido en el artículo 77 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Puebla.

VI.- Que, las fracciones I y IV del artículo 78 de la Ley Orgánica Municipal, señalan que son atribuciones de los Ayuntamientos, cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y disposiciones de observancia general de la Federación y del Estado, así como los ordenamientos municipales; y Expedir Bandos de Policía y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organización, funcionamiento, servicios públicos que deban prestar y demás asuntos de su competencia, sujetándose a las bases normativas establecidas por la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicación.

VII.- Que, los Bandos de Policía y Gobierno, los reglamentos, circulares y demás disposiciones de observancia general deberán contener las normas que requiera el régimen gubernamental y administrativo del Municipio, cuyos principios normativos corresponderán a la identidad de los mandatos establecidos en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y en la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, en concordancia con lo dispuesto en el artículo 79 de la Ley Orgánica Municipal.

VIII.- Que, los reglamentos municipales constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que la Ley confiere a los Ayuntamientos en los ámbitos de su competencia; llevarán a cabo el proceso reglamentario, que comprenderá las etapas de propuesta, análisis, discusión, aprobación y publicación; la promulgación y posterior publicación en el Periódico Oficial del Estado de un ordenamiento aprobado, constituyen requisitos de validez, vigencia y legalidad que serán insustituibles y obligatorios; las mismas disposiciones serán observadas para el caso de que sea necesario hacer una reforma o adición a cualesquiera de los ordenamientos aprobados por el Ayuntamiento respectivo; de conformidad con lo dispuesto en los artículos 80, 84, 88 y 89 de la Ley Orgánica Municipal.

IX.- Que, mediante Sesión Ordinaria de Cabildo, celebrada el día catorce de diciembre de dos mil cinco,  en el punto XV del Orden del Día se aprobó por Unanimidad de votos de los Integrantes del Honorable Cabildo el Dictamen autorizando los Lineamientos Generales para la Administración Documental y Transferencia de Archivos Administrativos, al Archivo General Municipal de Puebla.

X.- Que, dichos Lineamientos Generales para la Administración Documental y Transferencia de Archivos Administrativos, al Archivo General Municipal de Puebla, se publicaron en el Periódico Oficial del Estado con fecha diecisiete de febrero de dos mil seis.

XI.- Que, los Lineamientos Generales para la Administración Documental y Transferencia de Archivos Administrativos, al Archivo General Municipal de Puebla, constituyen el ejercicio del Derecho de Acceso a la Información, indispensable, para que los documentos estén organizados y conservados bajo criterios uniformes,  de manera que permitan su localización expedita, disponibilidad e integridad.

XII.- Que a fin de que este Gobierno Municipal implemente un sistema de transferencia de archivos  más eficiente y acorde a las bases para la modernización y eficiencia de las actividades de la Administración Municipal. Así como establecer un andamiaje en la administración documental de las Dependencias y Organismos Descentralizados del Honorable Ayuntamiento, se hace indispensable realizar  una modificación a los mismos.
XIII.- Que, derivado de lo anterior los suscritos Regidores Integrantes de la Comisión de Gobernación, Justicia y Seguridad Pública sometemos a la consideración de este Cuerpo Colegiado la derogación de el inciso b) de la disposición Vigésimo Novena; la adición de la fracción XLIII del dispositivo Tercero; y los transitorios Tercero y Cuarto; las Reformas a las disposiciones Tercero fracciones XXXI, XXXII, XXXIII, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII, XXXIX, XL, XLI, XLII Décimo Octavo fracción III, Décimo Noveno fracciones III, IV, V y VI; Vigésimo Primero fracciones I, II, y III; Vigésimo Sexto incisos c) y f), vigésimo noveno inciso, Cuadragésimo Séptimo fracciones I, IV, V, VII, IX, X y XI; y la modificación de los anexos de los Lineamientos Generales para la Administración Documental y Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal, para quedar de la siguiente manera:

“TERCERO.- ....

I a XXX....

XXXI.- Servidor Público.- A las personas que desempeñan un empleo, cargo o comisión de cualquier naturaleza, en la Administración Pública Municipal.
XXXII.- Subserie.-  Subdivisión de la serie que consiste en un conjunto de documentos que tienen una forma particular y conforman una unidad como resultado de una misma ordenación.

XXXIII.- Plazo de Conservación.- Al periodo de guarda de la documentación en los archivos de trámite de concentración e histórico. 

XXXIV.-Tipo documental.- A la clase de documentos que se distinguen por la semejanza de sus características físicas y/o intelectuales.

XXXV.- Transferencia.- Al traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo de trámite al archivo de concentración (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico (transferencia secundaria).

XXXVI.- Unidad documental.- A la unidad administrativa responsable de los archivos de trámite, de concentración e históricos de las Dependencias, Organismos Descentralizados del Honorable Ayuntamiento.

XXXVII.- Unidad de descripción. Documento o conjunto de documentos, cualquiera que sea su forma física, tratado como un todo y que como tal constituye la base de una única descripción.

XXXVIII.-Unidad Orgánica.- Las Áreas o Unidades que constituyen las diversas Dependencias que integran la Estructura Orgánica del Honorable Ayuntamiento y que generan documentación oficial.

XXXIX.- Valoración.- Al análisis de los documentos que permite determinar su utilidad o valor a los largo de su ciclo de vida, así como para designarles tiempo y espacio de conservación y/o eliminación.

XL.- Valor Administrativo.- Al valor primario que contiene un documento, para la entidad productora relacionado al trámite, asunto que motivó su creación.

XLI.- Valor Contable.- Al que se le asigna los documentos que sirven de explicación, justificación y comprobación de las operaciones contable y financieras.

XLII.- Valor Histórico.- Al término genérico que indica cualquiera de los valores por los que un documento merece ser conservado indefinidamente.

XLIII.- Valor Jurídico.- Al que tienen los documentos que se refieren a derechos y obligaciones legales o jurídicas, con términos de prescripción y que le confiere calidad de testimonio ante la ley.”
“DÉCIMO OCTAVO....:

I.- a II.- ....

III.- Organización y control de expedientes: Organizar el archivo administrativo o de trámite, asegura la disponibilidad, la localización expedita, integridad y conservación de los documentos de archivo que posee cada Unidad Orgánica.”

“DÉCIMO NOVENO....:

I.- a II.- ....

III.- Los documentos que integran el expediente se deben ordenar de manera descendente.
IV.- El expediente se debe integrar de la siguiente manera. Con los documentos originales y no con copias simples (las copias con sellos de recibido, con firmas autógrafas, con marcas de reloj checador o con anotaciones manuscritas originales, les dan valor oficial y se tomarán como originales) 

a)   Por asunto o materia
b)   Por actividad común o sustantiva
c)   Por tipo de documento y,
d)   Por actividad administrativa interna o logística.
V.- La descripción para la identificación del expediente deberá requisitar el contenido de la Carátula del Expediente (anexo 1), la que se deberá colocar en la parte inferior de la portada del  fólder de manera horizontal  pegándola con pegamento blanco únicamente. Asimismo, se deberá colocar en la pestaña del fólder el código de clasificación y el nombre de la serie. 

VI.- Los documentos que conforman el expediente se foliarán en el ángulo superior derecho, con lápiz de color rojo, el folio 001 debe corresponder a la fecha que da inicio el expediente. Se debe tener precaución cuando los expedientes contienen anexos o pruebas anteriores a la fecha de inicio del expediente, estos documentos no se consideran para la ordenación del expediente, sino la fecha en que se inicia el trámite o se abre el expediente. El grosor del expediente para su libre manejo durante su vida útil y mejor conservación en la unidad de instalación documental (caja), deberá ser a la máxima capacidad que permita el broche sujetador, comúnmente conocido como “baco”, generando los legajos necesarios para su conformación. Los cuales para su transferencia al Archivo General Municipal deberán ser glosados (cosidos) con hilo cáñamo o algodón y estar desprovistos de grapas y clips; la foliación del expediente será continua no importando que éstos sean divididos en legajos.”

“VIGÉSIMO PRIMERO.... 

I.- Coordinar la integración de expedientes de archivo de su Unidad Orgánica;

II.- Conservar la documentación  que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o confidencial que se relacionan en el Catálogo de Disposición Documental; (anexo 2)
III.- Coadyuvar con el Comité Técnico de Archivos Administrativos y Semiactivos o en su caso con el archivo de concentración, en la elaboración, aplicación y ejecución del “Cuadro General de Clasificación Archivística“  y  del “Catálogo de Disposición Documental”;
IV.- a VII.- ....”

“VIGÉSIMO SEXTO....:

a).- a b).- ....

c).- Apegarse a los: criterios de identificación y ordenación de la documentación transferida jerarquizada por Dependencia y Organismo Descentralizado, que se señalan en el Cuadro General de Clasificación Archivística y las herramientas complementarias de éste;

d).- a e).- ....

f).- Coadyuvar con el Comité Técnico de Archivos Administrativos y Semiactivos en la elaboración, aplicación y ejecución del Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo de Disposición Documental;

g).- a i).- ....”

“VIGÉSIMO NOVENO. Cada Dependencia, Organismo Descentralizado y Junta Auxiliar deberá dar cumplimiento a lo que señala el Cuadro General de Clasificación Archivística desarrollado bajo criterios archivísticos a secciones, series comunes y específicas elaboradas bajo el siguiente precepto: (anexo 3)
Funcional.- Se conformó de acuerdo a las actividades específicas de cada Unidad Orgánica del Honorable Ayuntamiento bajo los siguientes conceptos:

I.- Fondo: Conjunto de documentos con independencia de su tipo documental o soporte producidos orgánicamente o acumulados, producto de las actividades o funciones del Honorable Ayuntamiento.
II.- Sección: Corresponde a las subdivisiones del fondo y es un conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden con la subdivisiones orgánicas de las Dependencias, Organismos Descentralizados y Juntas Auxiliares.

III.-Serie: División de una Sección, que corresponde al conjunto de documentos de acuerdo con un sistema de archivo o conservados formando una unidad como resultado de una misma acumulación del mismo proceso archivístico o de la misma actividad que tiene una forma particular, o como consecuencia de cualquier relación derivada de su producción, recepción o utilización. A atribución del generador, este podrá dividir la serie en subseries de acuerdo a sus necesidades como resultado del agrupamiento por ser el mismo asunto, tema, materia o actividad”
“CUADRAGÉSIMO SÉPTIMO. Una vez que la unidad orgánica tiene conformados sus expedientes, se procederá a la ordenación y tipificación de los mismos, de acuerdo a lo que señala el Cuadro General de Clasificación Archivística y lo consignado en la Carátula de Expediente, requisitos necesarios para proceder a elaborar el inventario para transferir al Archivo de Concentración (Anexo 4), debiendo considerar el siguiente procedimiento:

I.- Se deberá anotar en la pestaña del fólder el Código de Identificación y el nombre de la Serie, que le fue asignado al expediente, el cual se obtiene del Cuadro General de Clasificación Archivística y del Catálogo de Siglas de Identificación de las Unidades Orgánicas del H. Ayuntamiento (que se les entregó anteriormente), con tinta negra como se muestra en el ejemplo. 
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II.- a III.-...

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

V.- A cada expediente se le asignará una numeración consecutiva, única e irrepetible por cada unidad de instalación (caja), la cual deberá escribirse con tinta de color rojo en la derecha de la pestaña del fólder, enseguida del Código de Identificación y nombre de la Serie, como se muestra en el ejemplo:
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VI.-....

VII. Sólo si se conforman expedientes, se podrá identificar categorias agrupamiento documental (series), de acuerdo  a las atribuciones y funciones que hacen la diferencia de una unidad orgánica con la otra.
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Anexo 4

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E HISTORICO
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H. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO H. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA
CODIGO DE CLASIFICACION SECCION
[ o1 Gobierno
02 | Seguridad Pablica
03 'Desarrallo Social
04 |Legislacion
05 'Asuntos Juridicos
06 | Programacion, Organizacion y Presupuestacion
o7 'Recursos Humanos
08 'Recursos Financieros
0o 'Recursos Materiales y Obra Pablica
10 | Servicios en General
1 Tecnologias y Servicios de la Informacion
12 | Comunicacion Social
13 | Control y Auditoria
14 ' Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas
15 | Transparencia y Acceso a la Informacion





VIII.-....
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Hixoca
. y IDENTIFICACION DE SERIE DOCUMENTAL Y PLAZOS DE CONSERVACION
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IX. En la pared exterior izquierda de las unidades de instalación (cajas) que contienen la documentación a transferir, se anotará en el siguiente orden, el nombre de la Jefatura, Dirección y nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado y Juntas Auxiliares, así como el número total de expedientes.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

'ﬁxu

RO
PUEBRA*ZAARAGOZA

GOBIERNO MUNICIPAL 20052008

SECCION: @

Cdigo de
Seccin

Valor Documental Clasificacion de la informacion, ~ Plazo de Conservacion | y/gjor

Aichivo Afchivo " Histérico
Tramite | Concentracién

Cadigo de Serie ‘Serie Documental
Admvo.| Cont. Fiscal | Legal | Resenvada | Confidencial

OO TTeor O 70 16




Ejemplo: 

IX. Se asignará un número consecutivo a cada unidad de instalación por transferir, el cual se asentará en la misma, con marcador negro y letras legibles de tamaño visible, ejemplo (1/20, 2/20... 20/20,)
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XI.- Cuando únicamente se transfiera una caja se anotará 1/1 o ÚNICA.
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CODIGO DE SERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

RECURSOS FINANCIEROS
08

Disposiciones en Materia de Recursos Financieros y

Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracién y Organizacion|

o1 Contabilidad. para elaboracion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla
02 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Todo o relativo a la elaboracién de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
Financieros y Contabilidad. en la materia
03 Cuenta de Propios (cerrada) 3g;::x:n|acmn sobre 0s propios y arbitrios del Gobiemo Municipal durante el periodo novo|
Informacion relativa a la Hacienda Municipal, contiene recibos de gastos, nominas de|
04 Ingresos y Egresos (cerrada) empleados municipales, ingresos por contribuciones e impuestos municipales.
Documentacion que registro os egresos por afectaciones presupuestales de cada una de
05 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal. las cuentas que integran el presupuesto de las Unidades Orgénicas que conforman el H
Ayuntamierto.
06 Ingresos. Documentacion que ampara la enrada de recursos al H. Ayuntamiento por diversos
9 - senvicios que presta (Cualquier tipo de documento que se expida por este concepto)
o7 Libros Contables. zgﬁmenlacmn de Ia situacion financiera del H. Ayuntamiento desde los siglos XIX a la
Ny Documentacion donde se asientan los registros de las operaciones contables que realiza
08 Registros Contables (GLOSA). las Dependencias y Organismos Descentralizados del H. Ayuntamiento.
09 Empréstitos. Documentacion relativa a las lineas de crédito establecidas por el H. Ayuntamiento.
10 Financiamiento Externo. Documentacion que avala los financiamientos adquiridos por el H. Ayuntamiento.
; o Documentacion de programas de pago realizados en el afio administrativo por el H
11 Esquemas de Financiamiento. Ayuntamiento,
12 Asignacion y Optimizacion de Recursos Financieros. |Documentacion que soporta los mejores esquemas de inversion.
. : Documentacion relacionada con los créditos que le otorgan al H. Ayuntamiento relacionados
13 Créditos Concedidos. con sus programas insfitucionales.
3 Documentacion de transferencias de recursos fiscales a las cuentas bancarias del H
14 Transferencias de Presupuesto. Ayuntamiento,
o Documentacion de tramite ante las entidades correspondientes, para la ampliacion de
15 Ampliaciones de Presupuesto. recursos del H. Ayuntamiento
Ny . Documentacion relacionada al control de las operaciones de salidas de los pagos por los
16 Registroy Control de Pdlizas de Egresos. bienes y senvicios contratados por el H. Ayuntamiento.
17 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos. Documentacién sobre Ingresos a cuentas bancarias del H. Ayuntamiento.
18 Polizas de Diario. Documentacion sobre el control de operaciones contables que realiza el H. Ayuntamiento.
20 Compras Directas. Documentacion relacionada con requisiciones y pedidos para las adjudicaciones directas.





XII.- XIII.- ....”

“TRANSITORIOS

PRIMERO.- ....

SEGUNDO.- Las Dependencias, Organismos Descentralizados y Juntas Auxiliares deberán aplicar el Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo de Siglas de Identificación de las Unidades Orgánicas del H. Ayuntamiento y la Carátula de Identificación del Expediente que permitirá identificar a cada uno mediante el Código de Clasificación de la Serie. 

TERCERO.- Las Dependencias, Organismos Descentralizados y Juntas Auxiliares deberán elaborar su Inventario de Transferencia, el Archivo General Municipal enviará los formatos e instructivos para el requisitado de la Guía Simple de Archivo, la que deberá desarrollar el responsable de [image: image38.png]CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
- N Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracion y Organizacion
01 Disposiciones en la Materia. para elaboracion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla
02 Programas y Proyectos en la Materia. Todo lo relativo a la elaboracion de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
en la materia
La conforman 62 volimenes integrados por documentos de cardcter legislativo generados|
03 Leyesy Decretos (cerrada) por el Municipio y el Estado durante el siglo XIX (histGricos).
Documentos sobre publicaciones y/o modificaciones de Leyes relafivas al quehacer de las|
04 Leyes. Unidades Organicas del H. Ayuntamiento de Puebla., también se incluyen todas aquellas
leyes de caracter histerico
. Documentacion sobre publicaciones y modificaciones de Codigos relafivos al quehacer del
05 Cédigos. H. Ayuntamiento de Puebla.
Documentacion Juridica de la colonia_espafiola, confiene Reales Cedulas, Reales
06 Cedulas Reales (cerrada) Provisiones, Mandamientos, Pragméticas, Ordenanzas y otros 1537-1809.
p Cedulas Documentacion de foda clase de cedulas asi como las Cedulas Reales emitidas en e
periodo novo hispano y de olras épocas, existentes en el Archivo Histerico
Conformada por_inventarios notariales y_eclesiasticos de los diferentes disifitos que
08 Vales Reales (Ley de Consolidacion) (cerrada) conformaron el obispado de Puebla durante el siglo XIX, en cumplimiento a la Ley de|

LEGISLACION
04

Consolidacién de Vales Reales.

Documentacion sobre concertacion de acciones que derivan en convenios y tratados de

09 Convenios y Tratados Internacionales. naturaleza nacional e intemacional, con diversas instituciones para el desarrollo del quehacer|
del H. Ayuntamiento de Puebla
Documentacion sobre disposiciones en materia de administracion y reglamentacion,
10 Decretos. relativas al quehacer del H. Ayuntamiento de Puebla publicados en el Periodico Oficial del
Estado.
Documentacion sobre disposiciones reglamentarias, relativas al quehacer del H
1" Reglamentos. Ayuntamiento de Puebla. También incluye documentos histéricos del siglo XX.
Documentacion sobre disposiciones de caracter general, relativas al quehacer del H
12 Acuerdos Generales. Ayuntamiento de Puebla
13 Bandos Documentos relacionados con la emision de disposiciones realizadas por el Gobiemo
Municipal, se incluyen documentos historicos.
14 Circulares. Documentos sobre comunicaciones de caracter intemo.
Documentacion relacionada con el oforgamiento de permisos para la operacion de
" : : . : establecimientos comerciales de todos los giros, asi como para eventos pblicos. También|
15 Registros de Licencias y Giros Comerciales se consideran los registros referentes al comercio establecido en la ciudad enlos siglos XIX
v parte del XX.
B 3 B Documentos referentes a licencias de todo tipo y de permisos (licencias de construccion,
16 Licencias y Permisos alineamiento y numero oficial, sanitarias etc.).
17 Instrumentos Juridicos Consenslales (bases de|Documentos sobre bases de colaboracion, acuerdos, etc, con diversos organismos e
colaboracién, acuerdos, etc.). instituciones para la realizacion de actividades del H. Ayuntamiento.
. Documentos relativos a los recursos en los que el H. Ayuntamiento funja como Organo
18 Resoluciones. revisor.
19 Compilaciones Juridicas. Conjunto de leyes en materia juridica de indole diverso.
20 Diario Oficial de la Federacion y Periédico Oficial del|Publicaciones del Diario Oficial de la Federacion y Periddico Oficial del Estado, para su
Estado (publicaciones en el). consutta
21 Normas Oficiales Mexicanas. Compilacién de normas relativas al quehacer del H. Ayuntamiento de Puebla.
22 Col s y Subcomités de Normaliza Documentacién de actualizaciones y registro de informacion a los comités.
A " Se refiere al registro que llevaba el H. Ayuntamiento sobre esta actividad, documentos
23 Inscripcién de Prostitutas (cerrada) historicos.
24 Cartas Compromiso. Documentos con los que se contraen compromisos a futuro en actividades administraivas o

de cualquier ofra indole.




cada una de las Direcciones designado ante el Archivo General Municipal.

CUARTO.- es facultad del titular del archivo General Municipal, asignar las siglas de Identificación de las Unidades Orgánicas del Honorable Ayuntamiento, para conformar el catalogo correspondiente.

QUINTO.- Los responsables de las Dependencias, Organismos Descentralizados y Juntas Auxiliares del H. Ayuntamiento, deberán comunicar los cambios de sus Estructuras Orgánicas, siempre que éstas se modifiquen, por las autorizaciones que haya realizado la instancia correspondiente, al titular del Archivo General Municipal; que de acuerdo a su facultad realice los ajustes pertinentes al Catálogo de Siglas de Identificación de las Unidades Orgánicas del H. Ayuntamiento, que corresponda, según su solicitud y enviarle con las modificaciones registradas en el Archivo General Municipal su Catálogo de Identificación actualizado.

SEXTO.- Por lo que refiere a la documentación que generen las Juntas Auxiliares del Municipio de Puebla, estas únicamente deberán transferir los expedientes que obedezcan al ámbito y materia Municipal.

[image: image39.png]CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
- N Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracion y Organizacion
01 Disposiciones en la Materia. para elaboracion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla
02 Programas y Proyectos en la Materia Todo o (e a  elaboraicn de planes  rogrames que efH. Aynfamiero esablezca
03 Registro, Acreditaciones y Certificacion de Firmas. E;Z'é':::g‘s;‘;"p;gé?z";;aﬁalef?'::;;gmzm"wm"es de  contratos, - convenios,
r - . Registio que se hacian ante el Ayuntamiento de fiulos de profesionistas, particulares y
04 Registro de Profesionistas (Cerrada) oficios varios, en el se anotaba la ocupacion y lugar donde ejercian.
05 Registro y Certificacion de Firmas Acreditadas ante |Documentacion referente al registro y certificacion, asi como firmas correspondientes de la
| el H. Ayuntamiento. ciudadania ante el H. Ayuntamiento.
06 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal. 2;’5;::?\:2?\?:’;5 gsnege stiones de apoderados legales en asunios en los que el H
[ 07 Asistencia, Consulta y Asesorias a Servidores Documentacién asociada a orientaciones y asesorias a las Unidades Orgénicas del H.
L Pdblicos. Ayuntamiento.
N Documentacion de informacion vinculada con estudios convenios de todo fipo que realizan
08 Convenios todas las Unidades Organicas que conforman el Gobierno Municipal.
r T Documentos relacionados con el reconocimiento que expide la Secretaria General sobre fa
09 Expe n de Certificaciones legalizacion de documentos bajo su jurisdiccion.
10 Constancias s Lf.f.i'ﬁ.ﬁ lgocumenlos que certifican (itulos e vecindad, hasta constancias laborales (de
r Se refiere a fodos 05 mstumentos legales celebrados enfie el H. Ayuntamiento con
11 Contratos instituciones, Dependencias o personas fisicas y morales, debiendo ajustarlos a derecho,
| savaguardando siempre los intereses del Gobierno Municipal
N o Informacion vinculada con estudios, dictamenes e informes en materia juridica que fas dreas
12 Estudios y Dictimenes legales realizan como resuitado de sus funciones.
ASUNTOS JURIDICOS | o " Documentacion vinculada con la defensa de los intereses del H. Ayuntamiento ante
05 13 Juicios interpuestos en contra del H. Ayuntamiento |, iqages Judiciales y Administrativas, hasta su total conclusion
r . " Documentacion sobre la elaboracion, presentacion y seguimiento de cualquier fipo de juiciol
14 Juicios Interpuestos por el H. Ayuntamiento. ante Autoridades Judiciales y Administrativas, hasta su fotal conclusion.
r N Libros que contienen el registro y movimiento diario e los detenidos, asi como el mafivo de|
15 De Juzgados Calificadores (cerrada) su detencion o en su caso remision a la carcel documentos historicos de 1817 a 1857.
Documentos generados por el Juez Calificador en el que se determina la procedencia o
16 De Juzgados Calificadores improcedencia de faltas administrativas y en su caso imposiciones de sancion, asi como|
actas e informes.
r o Documentacion relacionada con los actos de cualquier ipo de expropiacion que mofive o
7 Expropiaciones promueva el H. Ayuntamiento
r N Documentacion relacionada con los actos de afectacion de un inmueble por causa de|
18 Afectaciones utilidad piblica que motive o promueva el H. Ayuntamiento.
r N N Documentacion referente a todos los senicios de asistencia juridica en materia de derechol
19 Asesoria Social familiar y de defensoria de oficio proporcionada a la ciudadania del Municipio.
20 Dictémenes Documentacién de asesoria técnica y juridica con base en lo dispuesto en la Ley Organica
| Municipal a los Regidores, particularmente en los trabajos de Comisiones especializadas.
N " Documentacion relacionada con la recepcion de toda clase de nofficaciones donde el A
2z Notificaciones y Emplazamientos. Ayuntamiento tenga interés juridico.
2 Derechos Humanos. Docmerlaciin elava a la siencén de_fecomendaciones Y aciaciones en malera de
[ Documentacion relativa a las minutas de reuniones, en las que se registran acuerdos of
2 Actas. Compromisos.
. N Documentacién generada en las notarias de la ciudad y enviada a la Tesoreria Municipal,
24 Actuaciones Notariales (cerrada) relativa al otorgamiento de escrituras de contrato de compra-venta de bienes inmuebles.
r o - Documentacion relacionada con los soportes documentales que por esta actividad se|
25 Averiguaciones Previas integraran al expediente correspondiente.
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PUEBRA»ARAGOZA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2005-2008
CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
. Es el registro de todos los asuntos y acuerdos tratados en cada sesion de cabildo, asi como
01 Actas de Cabildo de cada una de las intervenciones que tienen al respecto los Regidores del H. Ayuntamiento.
r - Son documentos manusciitos e impresos emitidos por la autoridad municipal y particulares.
02 Documentos de Cabildo (cerrada) Se refiere al respaldo de cada uno de los acuerdos de cabildo.
r - Documentacion generada con mofivo de las sesiones e cabildo, confiene ordenes el dia,
03 Antecedentes de Cabildo Circulares, anexos, planos y ofros.
r P Se refiere a los indices e las Actas e Cabildo por afio, comienza a partr del afio 1847
04 Indices (cerrada) concluye en 1917.
La conforman dos volimenes con documentos manuscritos del siglo XVI -XVI. Contienen
. temas variados como son: los primeros afios de la fundacion de la ciudad, reparto de tierras
05 Suplementos de Actas de Cabildo (cerrada) etc.. formados por Pedro Lopez de Villasefior pensando que podrian suplir a los primeros|
libros de cabildo
r " Contiene los indices de los suplementos de cabildo y de la cartila vieja, fueron elaborados|
06 Instrumentos Descriptivos (Cerrada) por Pedro Lopez de Villasefior en el siglo XVl
[ o Documentacion de grupos de ciudadanos que integran asociaciones sociales, polficas,
07 Asociaciones deportivas o religiosas, incluye documentos histGricos.
08 Documentos Varios (cerrada) Vanuscilos generados  recibidos pr f AYiramieto con asiros dversos, de gl XV
GOBIERNO [ Se refiere a una coleccion denominada impresos varios, confiene las publicaciones|
o1 i periodicas, folletos y comunicados impresos que recibia el Ayuntamiento o avisos que
09 Compilaciones (cerrada) giraba a sus habitantes. Se encuentran compiladas todo fipo de noficias y temas|
relacionados con la historia de Puebla y México durante el siglo XIX.
r - N La conforman 445 volimenes, que se integraron con las fotocopias de oficios y cartas|
10 Copiador de Oficio (cerrada) generados por la Presidencia y la Secretaria General, 1913 a 1942
La conforman 625 volimenes integrados con fotocopias de los oficios remitidos a diferentes|
1" Minutas (cerrada) Dependencias del H. Ayuntamiento, generados por la Presidencia y la Secretaria General de|
1939 al 2001
r - N Contiene los exiractos de la corespondencia recibida por el Ayuntamiento y remitida a la
12 Extracto y Registro de Correspondencia (cerrada) | otaria General para su curso correspondiente 1941 a 1994,
3 Programas y Proyectos en la Materia Todo lo relativo a la elaboracion de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
en la materia
Toda la documentacion relacionada con la elaboracion de informes y repories, por la
14 Informes y Reportes conclusion de actividades inherentes a programas de asesoria, de recepcion o conclusion|
de obra o de senicios, o de cualquier ofro tipo.
Documentacion relacionada con la elaboracion y enlrega de cerificados de vecindad,
15 Certificados ausencia de vecindad, modo honesto de vida, dependencia econdmica y de acreditacion de

nacionalidad






[image: image40.png]CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
. - : oo Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracién y Organizacion|
o1 Disposiciones en Materia de Telecomunicaciones. ... ejaporacion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla
[ 02 Programas y Proyectos en Materia de Todo o relativo a la elaboracién de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
Telecomunicaciones. en la materia
03 Normatividad Tecnoldgica. Documentacion sobre la autorizacion de Manuales de Normas y Procedimientos vigentes
04 Desarrollo e Infraestructura de Telecomunicaciones, | 202Umentos relacionados con bitdcoras, esquemas operativos y documentacion técnica de
la Infraestructura
05 Desarrollo ¢ Infraestructura del Portal de Internet del |, ...vxci6n de mapa de sito y procedimientos de actualizacién de l pagina
L H. Ayuntamiento.
Desarrollo de Redes de Comunicacién de Datos y N N L
06 Voz. Documentacion sobre bitacoras, esquemas operafivos y documentacion técnica
07 Disposiciones en Materia de Informatica. Documentos sobre reglamentacion interna y disposiciones legales diversas.
[ - Documentos que se refiere a los sistemas para la atencion de los servidores que garanticen|
08 Desarrollo y Mantenimiento la funcionalidad
r . Documentacion que sopora el disefio, desarrollo e instrumentacion de sistemas
09 Desarrollo Informatico. informéticos (software).
10 Seguridad Informatica. Documentacion técnica y procedimental de la seguridad del H. Ayuntamiento.
" Documentacion de los sistemas desarrollados en o para el H. Ayuntamiento (Sistemas de
1 Desarrollo de Sistemas. calidad, de documentacion y sistema integral de informacion Municipal, asi como el AS400).
TECNOLOGIAS Y 12 Automatizacién de Procesos. Documentacion vinculada con a instalacion de procesos de mejora informatica del H
Ayuntamiento.
SERVICIOSDELA I > -
= Documentacion de mantenimiento, proyectos de inversion e inventario actualizado de los
'“F°R1":A"'°“ 13 Controly Desarrollo del Parque Informatico. equipos de computo, telefonia fija y radio comunicadores del H. Ayuntamiento.
14 Disposiciones en Materia de Servicios de Documentacién sobre disposiciones internas y legales en materia de senvicios de
Informacién. informacién.
15 Programas y Proyectos en Materia de Infraestructura |Documentacion de los servicios de informatica e informacion del H. Ayuntamiento.
16 Parametros de Medicion Documentacién que evaliia el servicio de atencién a los usuarios.
r " " . Documentacion del control de servicios a centros documentales de todas las Unidades
17 Administraciéon y Servicios a Centros Documentales. Organicas que integran el H. Ayunfamiento.
18 Administracion y Presentacion de Acervos Digitales. |Documentacién de control, registro y almacenamiento de acervos digitales.
r Documentacion de esquema de seguridad de consulta y acceso a la informacion
19 Controles de Seguridad y Acceso a la Informacién. |institucional, asi como las herramientas para la organizacion y clasificacion de los archivos|
i electronicos
i " Documentacion sobre Instructivos y de los procesos técnicos a usuarios de los servicios
20 Procesos Técnicos para Instalacion. informéticos para instalacion y funciones
r " " . Documentacion técnica y manuales de usuarios de los productos disponibles en el area de
21 Productos para la Divulgacion de Servicios. informética del H. Ayuntamiento.
r : B Documentacion técnico-administrativa y bitacoras de control de los semvicios que
22 Servicios a Través de Internet e Intranet. proporciona el H. Ayuntamiento a los Servidores Pablicos.
[ Documentacion sobre reportes y bitacoras, procedimientos y medios magnéticos utilizados
23 Soporte Técnico Preventivo y Correctivo para la el registro de los servicios proporcionados al equipo de computo propiedad del H.
i Ayuntamiento.
24 Préstamo de Respaldos. Préstamo de respaldos de base de datos en soportes electronicos.




Anexo 2

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

Instructivo del llenado del Formato del Catálogo de Disposición Documental a cargo del Archivo General Municipal. El cual atenderá lo referente a los puntos 1, 2, 3, 4,5 y 6, los puntos correspondientes al 7, 8,9 y 10 del formato del Catálogo de Disposición Documental deberán ser aportados por cada uno de los responsables para la aplicación y ejecución “del Cuadro General de Clasificación Archivística” designados por el Director de cada una de las Direcciones que conforman el H. Ayuntamiento,. Que fueron designados conforme a la petición que se les expresara en el oficio de referencia CTRC-583/2006 de fecha 11 de diciembre del mismo año, signado por el Coordinador de Transparencia y Rendición de Cuentas y el Director del Archivo General Municipal.

1. Sección: Se anotará el nombre y número de la sección a la que corresponde, como lo señala el Cuadro General  de Clasificación Archivística.

2. Código de la Sección: Se asignará el número que identifica de manera general a ésta.

3. Código de Serie: Se anotará el número que identifica a cada una de las series documentales que siempre deberá ser el mismo con el que aparece en el Cuadro General de Clasificación Archivística. 

4. Serie: Se anotará el nombre que identifica a ésta, el cual debe coincidir con el que aparece en el Cuadro General de Clasificación Archivística.
5. valor documental: Se deberá anotar una “X” en el espacio correspondiente a cada uno de los valores, que previamente el generador de la documentación determine, que a éste corresponde la documentación generada y conformada en expediente.

6. Se anotara una x, sí la documentación se encuentra clasificada, según corresponda, de acuerdo como la establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla y demás normas aplicables.

7. Plazo de Conservación: Se anotará en años según sea el caso, el tiempo de permanencia de la serie en el Archivo de Trámite de acuerdo como lo determine la Unidad Orgánica Generadora, de igual manera deberá mencionar en años la permanencia dentro del Archivo de Concentración.
8. Valor Histórico: El titular de la Unidad Orgánica deberá indicar (si / no) deberá ser  de conservación permanente, atendiendo a su marco normativo. 
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Anexo 4

[image: image41.png]CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
. . N . Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracién y Organizacion|
01 Disposiciones en Materia de Servicio en General. para elaboracion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla
[ . Todo lo relativo a la elaboracion de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
02 Programas y Proyectos en Servicios en General. en la materia
[ - Se refiere a la_documentacion de los senvicios que se prestan en los cementerios | se|
03 Panteones y Cementerios incluyen documentacion histérica (panteones).
Documentacion relacionada con los senvicios piblicos que brindaba el Ayuntamiento de
04 Servicios Municipales 1907-1950 (cerrada) 1907 a 1949, como escuelas, vacunas, rastro, registro de bautizos y matrimonios,
bomberos, obras de saneamiento, pavimentacién y agua potable.
[ Documentacion relacionada con los framites de contratacion, pagos, controles y suministro
05 Sel s Basicos de los servicios de energia eléctrica, agua etc. a todas las Dependencias y Organismos|
i Descentralizados.
R Documentacion relacionada con los tramites de contratacion, pagos y controles de fletes y
06 Servicios de Fletes y Maniobras. maniobras.
r : ; 3 Documentacion relacionada a los senvicios de seguridad y vigilancia que se presta a todos
07 Servicios de Seguridad y Vigilancia. los edificios publicos del H. Ayuntamiento.
r A Documentacion de todas aquellas actividades relacionadas con programas de atencion
08 Control Sanitario Animal. canina y de fumigacion de plagas en edificios publicos y de control sanitaro ambiental.
r . Documentacion relacionada con los tramites de contratacion, pagos y controles de los
09 Servicios de Telefonia. senicios de telefonia celular y radiolocalizacion, asignados a los Senvidores Pablicos.
r Documentacion relacionada con los tramites de contratacion, pagos y controles de semvicio
10 Servi Postal. postal.
SERVICIOS EN GENERAL. 1 Servicios Especializados en Mensajeria Documentacion relacionada con los tramites de contratacion, pagos y controles de los
0 pe jeria. senicios especializados de mensajeria
12 Mantenimiento, Conservacion e Instalacién de Documentacién relacionada con los tramites de los semvicios de mantenimiento,
| Mobiliario y Equipo de Oficina. conservacion e instalacion de mobiliario y equipo de oficina.
13 Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Documentacién relacionada con los tramites de contratacion, pagos y controles de los|
| Equipo de Cémputo. senvicios de mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo.
Documentacion referente a los movimientos y controles de las nidades del parque vehicular
. a cargo de las Dependencias y Organismos Descentralizados que integran el H
14 Parque Vehicular. Ayuntamiento (pago de tenencia de vehiculos, verificacion vehicular, emplacamiento,
asignacion y resguardo).
r " Documentos relacionados con el suministro de combustibles al parque vehicular del
15 Suministro de Combustible Gobierno Municipal (vales de gasolina y vales de gas, bitdcoras).
r . . . Se refiere a la documentacion relacionada con el control de los estacionamientos de las
16 Control de Cajones de Estacionamiento oficinas piblicas del H. Ayurtamiento
- . Documentacion de expedientes que incluyen la informacion relacionada con los servicios de
17 Mantenimiento de Parque Vehicular. mantenimiento a las unidades que integran el parque vehicular del h. Ayuntamiento.
r - " Documentacion sobre el control del mantenimiento y conservacion del edificio e
18 Mantenimiento y Conservacion de Ed instalaciones que ocupan las Unidades Administrativas.
[ Documentacion referente a todas las acciones vinculadas con la atencion a camparias de
19 Limpieza y Reforestacion siembras, podas, derribos de arbustos y arboles en parques, jardines y espacios|
autorizados etc.
20 Ordenes de Servicio Documentacion relativa para los tramites relacionados con el mantenimiento y/o reparacion
del mobiliario, equipo e instalaciones en el H. Ayuntamiento.
r . . Documentacion referente a la prestacion, de cualquier servicié en general que proporcione el
2 De los Servicios a la Comunidad H. Ayuntamiento. A la Ciudadania no descrito.





HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

Instructivo para el llenado del Formato de Inventario para Transferencia de Archivo Administrativo o Histórico

Es conveniente tener en consideración los siguientes criterios para el llenado del formato, la letra a utilizar debe ser Tahoma 10 puntos sin negrita para todo el documento, en mayúsculas y minúsculas.

1. Fecha de Elaboración: Se anotará la fecha de elaboración del inventario.

2. Fecha de Recepción: Se anotará la fecha de recepción de documentación e inventarios trasferidos al Archivo General Municipal.

3. No. de Folio: Se anotará el número consecutivo de cada uno de los formatos, en el momento que se levante el Acta Administrativa de Transferencia de Archivos

Administrativos al Archivo General Municipal.

4. Dependencia: Se anotará el nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado, a la cual está adscrita la Dirección o Jefatura, que hace la transferencia documental.

5. Dirección: Se anotará el nombre de la Dirección que transfiere, o a la que pertenece la

Jefatura que va a transferir (en caso de que aplique).

6. Jefatura: Se anotará el nombre del la Jefatura que transfiera (en caso de que aplique).

7. No. de Caja: Se anotará el número consecutivo de las cajas a transferir, especificando el total como sigue: 1/6, 2/6, 3/6, 4/6, 5/6, 6/6. En caso que sólo se transfiera una sola caja se hará la anotación en el formato 1/1 ó caja única.

8. No. de Expediente: Se anotará el número consecutivo que le corresponda a cada expediente que contenga cada unidad instalación. Es importante mencionar que éste debe ser único e irrepetible por cada unidad de instalación.

9. Fecha Inicial, Fecha Final: Se anotará las fechas extremas de inicio y conclusión de cada expediente, para documentación archivada consecutivamente por fechas y en los casos de documentación diferente a ésta se tomará sólo una fecha como referencia, ya sea la elaboración o aprobación.

10. Folio Inicial, Folio Final: Se anotará el total de folios que contiene cada una de los expedientes, iniciando con el 001, ejemplo 001-500.1/2

11. Código de Identificación de Serie: Se anotará claramente el Código de Identificación de la Serie, el cual deberá coincidir con lo indicado en la pestaña del fólder de cada expediente.
12. Asunto: Se anotará claramente el concepto que describa el contenido de cada uno de los expedientes. 

12a. Observaciones: Se anotaran las correcciones pertinentes, por ejemplo si faltaran algunos folios o en su defecto si estuvieran repetidos o bien la existencia de algún anexo, fotografía, planos etc.

13. Titular de la Secretaría, Dirección y/o Jefatura que Transfiere: Se anotará el nombre, cargo y firma del titular de la unidad orgánica generadora que transfiere.

14. Cargo del Responsable que levanta el Inventario de la Dependencia u Organismo: Se anotará el nombre completo y firma del responsable de levantar el inventario de la documentación a transferir al Archivo General Municipal.

15. Director del Archivo General Municipal: Se presentará la firma del Director una vez que sea  recibida la documentación, acta e inventarios trasferidos al Archivo General

Municipal.

16.-Jefe del Departamento de Supervisión y Concentración: Se presentará la firma del Supervisor de Archivo de Concentración una vez que sea recibida la documentación, acta e inventarios transferidos al Archivo General Municipal.

FORM/INSLLEFORINVTRAARCADMHIS/217

[image: image42.png]CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
T N . . Documentos sobre los reglamentos, documentos legales, lineamientos, acuerdos, efc., en
26 Disposiciones en Materia de Compras. materia de adquisiciones
27 Programas en Compras de Mercancias y Servicios. |0°cUmenacion referente al proyecio de compra de mercancias y diversos senicios del H
Ayuntamiento.
28 Reportes de la Compra y Contratacion de Servicios. |Documentacion de reportes de las adquisiciones de mercancias y contratacion de servicios.
20 Requerimientos de Mercancias y Servicios. E;;T'Ts::i?:n relacionada con los de requerimientos de mercancias y sevicios en el afio|
[ 30 Cotizaciones e Informacion de Diferentes Mercancias | Documentacion relacionada con los precios indicativos de mercancias y servicios, para su
v Servicios. adquisicion en las mejores condiciones.
coURSos A TERALES 21 Estadisticas de Adquisiciones. Eé’é.',’.';iﬂ;ﬁg" m;»rzrfd areség;osr:::lcﬁ)sslad\sllcos e informacion general vinculada con la
Y OBRA PUBLICA 32 Evaluaciones de los Servicios de Compra de Documentacién sobre constancias de la evaluacion de los servicios para compra de
09 L Mercancias y Contratacién de Servicios. mercancias y contratacion de servicios.
33 Ordenes de Entrega . Documentos que autoriza la distribucion y entrega de mercancias.
24 Reclamaciones de Mercancias. Documentacion generada como resutado de incumplimientos entre proveedores y el H
Ayuntamiento.
35 Inventario Fisico de Almacén. Documentacién sobre el reporte de existencias de mercancias en almacén.
[ ) 3 Documentos que se generan derivado de inconformidades o quejas que los proveedores
36 Inconformidades Contra el H. Ayuntamiento interponen ante el Grgano interno de control del H. Ayuntamiento.
37 Dictamenes Sobre Contratos de Compras o Documentacién sobre contratos de compras o semvicios, por evento, emitidos en el afio
Servi administrativo.





[image: image3]

[image: image43.png]CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
01 Disposiciones en Materia de Recursos Materiales, Todo o relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracién y Organizacion|
Obra Publica, Conservacion y Mantenimiento. para elaboracion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla
1t Programas y Proyectos en Materia de Recursos Todo o relat a elab 6n de pla | H. Ayunt o estable
y - o lo relativo a la elaboracion de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
02 WMateriales, Obra Piblica, Conservaciony en la materia, para el servicio a la comunidad
Mantenimiento.
" Documentacion que se refiere al registro, control y tramite de facturas tumadas para pago a
03 Control y Tramite de Facturas para Pago proveedores y contrafistas,
[ Documentacion del proceso de licitacion para adquisicion y contratacion de bienes o
04 taciones sernvicios realizados por las Dependencias y Organismos Descentralizados, se incluyen|
propuestas técnicas y economicas.
A Documentacion sobre adjudicaciones a cuando menos tres proveedores o directa, de
05 Adjudicaciones acuerdo con la Ley de Adquisiciones.
[ Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones Documentacion sobre la Informacion por sanciones aplicadas, por_inconformidades y
06 Derivados de Contrat conciliaciones derivadas de la operacion de los contratos celebrados por el H
i erivados de Contratos. Avuntamiento
Documentacion inherente a los contratos y polizas de aseguramiento de bienes
07 Seguros y Fianzas. patrimoniales y no patrimoniales de que dispone el H. Ayuntamiento, asi como lo relacionado
al aseguramiento del personal, que labora para el Municipio.
Documentacion relativa a las solicitudes de todo tipo de obras o senvicios que proporciona
08 Obra Publica. el H. Ayuntamiento a la comunidad asi como de los procedimientos de contratacion, pagos,
recepcion fisica, finiquito y/o sevicio de obra piblica
Conservacién y Mantenimiento de la Infraestructura | 0C-meniacion relaiiva a la ejecucion de los programas  ineas de accion referertes al
09 F Mantenimiento a Maguinaria y Equi mantenimiento y conservacion de la infraestructura fisica de instalaciones y del
i ca, Mantenimiento a Maquinaria y Equipo. mantenimiento de maquinaria, equipo y vehiculos.
10 Padrén Documentos relafivos a todo tipo de padrones (contribuyentes, proveedores y contrafistas
RECURSOS MATERIALES efc. ante el H. Ayuntamiento).
r N . - Documentacion sobre los reglamentos, lineamientos y normatividad en materia de
Y OERAO';UEL"’A 12 Disposiciones de Activo Fijo. ladministracion y control de bienes de acfivo fijo.
r N e ) Documentacion inherente al registro, control, disposicion final y baja de los activos, asi como
13 Control, Baja y Destino Final de Bienes Muebles. los reportes que emite el Sistema de Control de Activo Filo.
r I ) : Documentacion soporte de la cuantificacion periodica de las existencias y de la ubicacion
14 Inventario Fisico de Bienes Muebles y Equipo. fisica, de los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento.
r Ny Documentacion relacionada con todos os titulos de propiedad de los bienes inmuebles del
15 Escrituras Municipio, comprende los documentos historicos.
r B Documentacion del control fisico y contable de existencias por entradas y salidas de
16 Almacén mercandias.
i . Documentacion sobre la distribucion de mercancias a las Dependencias y Organismos
17 Distribucién de Bienes. Descentralizados que integran el H. Ayuntamiento.
18 Control de Calidad de Bienes y Servicios. Documentacion de reportes de control de calidad de bienes y senvicios adquiridos por el H
Ayuntamiento.
r - " . Documentacion relacionada con el control y verificacion de obras publicas nuevas y
19 Control, Verificacién de Obras y Remodelaciones. remodelaciones de las existentes.
20 (S:Z c:""al de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ |5\ cacion que se genera en las sesiones de dicho comité
21 Comité de Bienes Muebles. Documentacién que se genera en las sesiones de dicho comité.
22 Comité de Obra Publica. Documentacién que se genera en las sesiones de dicho comité.
r 23 Comisiones Consultivas Mixtas y de Abastecimiento, | CUeTPoS Colegiados para revision y emision de recomendaciones sobre adauisiciones
y - |abastecimientos.
A ) Documentacion inherente a los bienes muebles e inmuebles en propiedad, arrendamiento y
24 Padroén de Bienes Muebles e Inmuebles. on comadato con que cuenta el H. Ayuntamiento
. Documentacion administrativa y juridica, sobre donaciones que realiza el H. Ayuntamiento, o
25 Donaciones. que le hacen





Anexo 5

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

Instructivo para el llenado del Formato de  Identificación de Series Documentales

y Plazos de Conservación en el Archivo de Concentración

1. Fecha de elaboración: Se anotará la fecha de elaboración del formato.

2. Dependencia u Organismo Descentralizado: Se anotará el nombre de la Dependencia u Organismo a la cual está adscrita la Dirección y/o Jefatura que hace la  transferencia.

3. Dirección: Se anotará el nombre de la Dirección que transfiere, o a la que pertenece la Jefatura  que va a transferir (en caso de que aplique).

4. Jefatura: Se anotará el nombre de la Jefatura que transfiere (en caso de que aplique).

5.-
Folio.- Se anotará el número consecutivo de cada uno de los formatos

6.-
Serie documental: Se anotará el nombre de la serie, entendida como el conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneo, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas sustantivas. comunes o específicas, en apego a lo que señala el Cuadro General de Clasificación Archivística.
7.-
Total de expedientes transferidos: Se anotará el número de expedientes que conforman la serie  y que son transferidos al Archivo General Municipal.
8.-
Fechas (años): Se anotará  la fecha en lapso de años correspondiente a los expedientes que conforman la serie. 

9.-
Plazo de Conservación en el Archivo de Concentración: Se anotará en lapso de años, es decir, el tiempo que la serie debe permanecer en guarda en el archivo de concentración del Archivo General Municipal.

10. Observaciones: Se anotará alguna indicación especial. 

11. Funciones sustantivas de la unidad orgánica remitente: Se anotarán de manera breve las funciones sustantivas que desarrolla la unidad orgánica, mismas que se verán reflejadas en la documentación  que transfiere.

12. Titular de la Secretaría,  Dirección y/o Jefatura que Transfiere: Se anotará el nombre, cargo y firma del titular de la unidad orgánica que transfiere.

FORM/INSLLEFORIDESERDOCPLACONARCON/0220

Anexo 6

[image: image44.png]CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
r Documentacion que ampara las transferencias de recursos financieros por diferentes]
2 Ordenes de Pago conceptos que realiza el H. Ayuntamiento.
22 Control de Cheques. Documentacion sobre el control administrativo de cuentas de cheques.
r . Documentacion referente a conciliacion de saldos entre registros contables del H
2 Conciliaciones. Ayuntamiento contra los estados de cuentas bancarias.
r ; Ny Documentacion que refleja la situacion financiera de los diferentes programas y proyectos
24 Estados Financieros. que realiza el H. Ayuntamiento,
r i Documentacion que registra los movimientos y los saldos de las cuentas del H
25 Auxiliares de Cuentas. Ayuntamiento,
r oo Documentacion de Informes y reportes periodicos sobre el estado que guarda el ejercicio
26 Estado del Ejercicio del Presupuesto. el presupuesto
Documentacion soporte de recursos monetarios que son asignados a las Dependencias y
27 Fondo Revolvente. Organismos Descentralizados, para realizar gastos menores emergentes.
[ Documentacion sobre el control de los impuestos y obligaciones que cobra el H
28 Pago de Derechos Impuestos. Ayuntamiento, por los diferentes servicios que brinda. Se incluyen los documentos histéricos|
(alcabalas).
Documentos comprobatorios y fiscales que demuestran los gastos efectuados por el H
29 Facturas. Ayuntamiento
r . Documentacion sobre cuantificacion de las existencias de bienes y mercancias adquiridos
RECURSOS ;NANCIEROS 30 Inventarios. por el H. Ayuntamiento.
31 Balances Financieros. Documentacion sobre informes de la situacion financiera del H. Ayuntamiento.
32 Control de Tesoreria. Documentacion referente al control de la operacion de la Tesoreria del H. Ayuntamiento.
33 Operacion Bancaria. Documentacion referente a las operaciones bancarias del H. Ayuntamiento.
34 Cuentas por Cobrar. Documentacion referente al control de la cobranza del H. Ayuntamiento.
35 Cuentas por Pagar. Documentacién referente a la operacion de pago a proveedores y contratistas
r . 3 Documentacion referente a operaciones de pago por créditos contraidos por el H
36 Créditos Comerciales. Ayuntamiento,
37 Comité Documentacion referente a los temas abordados en las sesiones de los comités de
Adauisiciones, Crédito, Insercion y de operaciones bancarias etc.
38 Costos. Documentacion de la Informacion referente a los estados de resuitados y de inventarios.
39 Avaluos Documentacion relacionada con cualquier tipo de avalué.
r Documentacion relacionada con la comprobacién de recursos asignados a servidores,
40 Gastos a Comprobar pilblicos, que por el desemperio de sus funciones o para el desarrollo de estas utilizaron
recursos econémicos, o para adquisicion de algunos bienes o servicios.





                                            ACTA No.----(1)------------------

ACTA ADMINISTRATIVA DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

En la Heroica Puebla de Zaragoza, siendo las ---(2)----horas con -------(3)-----minutos del día ---------(4)---------- del mes de -----(5)--------- del año---- (6)----. Habiéndose reunido en las oficinas que ocupa la -------------------------------(7)-------------------------------------del H. Ayuntamiento de Puebla, ubicada en-----------(8)-----------------------, de esta Ciudad, el  C.--------------------- (9)---------------------------------en su carácter de_________(10) ____________ _, el C.-------------------------------(11)------------------------en carácter de Director del Archivo General Municipal dependiente de la Secretaría General y el (a) C._______ _______(12)_____________________ , en carácter de representante de la Contraloría Municipal a efecto de hacer constar la transferencia de los archivos administrativos que se encuentran en ---------------(13)------------------------------------------- al Archivo de Concentración del Archivo General Municipal, ubicado en ----------------------------(14)-----------------, de esta Ciudad.------------------------------------------------------------------------------------------

Antecedentes -----------------------------------------------------------------------------------------------------

Este acto se realiza en atención al oficio número --------------(15)---------de fecha ------(16)-----de----------(17)-------------del año-----(18)----------,suscrito por el C. -------------------(19)------------------------------------------y dirigido al C. -----------------------(20)------------------ ,Director del Archivo General Municipal, dependiente de la Secretaría del H. Ayuntamiento, recibido el día------(21)---de----(22)-----del año------(23)----por la Dirección de Archivo Municipal, mismo que se contestó mediante oficio ---------------(24)--------------------, de fecha ------(25)---- de -------(26)-------- del año ------(27)-------. Comparece y está presente ------------(28)-------------, quien funge como representante de la  Contraloría Municipal designado mediante oficio número ----------(29)------------------ de fecha ---(30)----- de -----(31)------del año -----(32)---- en curso suscrito por el C.-----------(33)----------------------- Contralor Municipal, identificándose con credencial oficial expedida por -----------(34)-------- con número -------(35)-------- la cual concuerda fiel y legalmente con sus rasgos fisonómicos y en la misma se aprecia una firma que reconoce como suya, la cual utiliza para ------(36)--------------se anexa copia fotostática de dicho documento, los cuales forman parte integrante de la presente acta como Anexo I. 
Personalidad del Servidor Público que transfiere los archivos  administrativos----------

Por sus generales el C.----------------- (37)----------------------, manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar sus servicios en ---------------------------(38)----------------------------- como ------------------------(39)----------------------en el H. Ayuntamiento de Puebla, ser de nacionalidad mexicana, mayor de edad, de estado civil---------(40)-----------------, con domicilio particular en --------------------------------(41)-------------------------------- de esta  Ciudad, identificándose con credencial oficial expedida por el Instituto  Federal Electoral con  número de folio al reverso ----------------(42)-------------la cual concuerda fiel y legalmente  con  sus rasgos  fisonómicos y en la  misma se aprecia una firma que reconoce como suya la cual utiliza para validar todos sus actos jurídicos. 

Personalidad del Servidor Público que recibe los archivos  administrativos---------------

Por sus generales el C.-------------------(43)------------------, manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar sus servicios en --------------------------(44)------------- como -----------------------(45)------------------- en el H.  Ayuntamiento de Puebla, ser de nacionalidad  mexicana, mayor de edad, de estado civil--------(46)-------------, con domicilio particular en --------------------------------(47)-------------------------------- de esta  Ciudad, identificándose con credencial oficial expedida por el Instituto Federal Electoral con número de  folio al reverso --------------(48)-------------la cual concuerda fiel y legalmente con sus rasgos fisonómicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce como suya la cual utiliza para validar todos sus actos jurídicos. Personalidad de los testigos de asistencia (de la Dependencia)--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

por sus generales el C.---------------------------(49)--------------------------------, manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar sus servicios como-------------(50)--------------------- ser de nacionalidad mexicana, mayor de edad, de estado civil -----------(51)--------, con domicilio particular en ------------------------(52)------------------------------- de esta Ciudad, identificándose con credencial oficial expedida por el Instituto Federal Electoral, con número de folio al reverso-----------------(53)--------------------, la cual concuerda fiel y legalmente con sus rasgos fisonómicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce como suya, la cual utiliza para validar todos sus actos jurídicos.--------------------------------------------------------------- 

Personalidad de los testigos de asistencia (de la Dirección del Archivo  General Municipal) Por sus generales el  C.---------------------------(54)-------------------quien manifiesta llamarse como ha quedado escrito prestar sus servicios como------(55)----------------------de la Dirección del Archivo General Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla, dependiente de la Secretaría General, ser de nacionalidad mexicana, mayor de edad, de estado civil-----(56)---con domicilio particular en ---------(57)---------------de esta Ciudad, identificándose con credencial oficial expedida por el Instituto Federal Electoral, con número de folio al reverso-----------------(58)----------------, la cual concuerda fiel y legalmente con sus rasgos fisonómicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce como suya, la cual utiliza para validar todos sus actos jurídicos. Se anexa copia fotostática de dicho documento, formando parte integrante de la presente acta como anexo II------------------------

Dichos testigos aceptan el nombramiento y protestan cumplir fiel y legalmente con el encargo conferido, acto seguido y una vez acreditadas las personalidades con que comparecen los participantes de esta diligencia, se procede a los siguientes---------------------

Hechos :-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Se hace constar en la presente acta que el C.-------------(59)------------------------------------------- en su carácter ------------(60)--------------------, procede a realizar la entrega en este momento, de ----------(61)---------------- unidades de instalación (cajas) las cuales contienen la documentación generada en -----------------(62)---------- a su cargo, relacionados en formatos de inventarios de transferencia de archivos administrativos con número de folios útiles del ------(63)----------al----------(64)------------ y los formatos de identificación de series documentales y plazos de conservación con número de folios del  –-----(65)--------al –------(66)------- ,así como---(67)----- disco (s) compacto (s) que contienen el respaldo de la documentación que se transfiere y que recibe el C.--------------------------(68)-----------------------Director del Archivo General Municipal, dependiente de la Secretaría General. con las reservas de la Ley, todos los documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus dos anexos formando parte integrante de la presente acta-----------

Por lo anterior y para los efectos administrativos y legales a que haya lugar se procede a la entrega de las unidades de instalación (cajas) de la siguiente forma:-------------------------------

	Nombre de la Secretaría, Dirección  y/o Jefatura
	Nombre del Titular de la Unidad Orgánica
	No. de Cajas
	No. de folios correspondiente  a los Formatos de  Inventario de transferencia...
	No. de folios correspondiente  a los Formatos de  Identificación de series documentales...

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	


Acto seguido el C.------------------------(69)---------------------Director del Archivo General Municipal, recibe con las reservas de la Ley, todos los documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y los anexos. y procede a trasladarlos al Archivo de Concentración dependiente del Archivo General Municipal, ubicado en -------------------(70)--------------, de esta Ciudad para su guarda, custodia y organización, conforme a lo establecido por los artículos 138 Fracción XI, de la Ley Orgánica Municipal, y 1690 del Código Reglamentario para el Municipio de Puebla.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

La presente acta es elaborada en original y dos copias perfectamente legibles, entregando la primera al C. -------------------(71)----------------, Titular de----------(72)------------- y la segunda al representante de la Contraloría Municipal y el original queda bajo la guarda y custodia de la Dirección del Archivo General  Municipal, dependiente de la Secretaría General para los efectos legales  a que haya lugar.-----------------------------------------------------------------------------

Cierre del acta---------------------------------------------------------------------------------------------------

Previa lectura del acta y no habiendo nada más que hacer constar y agregar, se da por concluida la misma siendo las ------(73)------horas con -------(74)----minutos del día de su inicio, firmando al margen y al calce en todas sus fojas para constancia, todos y cada uno de los que en ella intervinieron ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------CONSTE-------------------------------------------------------
[image: image45.png]CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
T Servicios Sociales, Culturales y de Apoyo a la Documentacion relativa a los acuerdos que establezca el H. Ayuntamienio con empresas|
19 Economia. comerciales y de senicios a fin de obtener beneficios tales como descuentos y precios
preferenciales para el personal.
P - - Documentacion relativa a la capacitacion impartida a los sewvidores piblicos que laboran en|
20 Capacitacion a Servidores Publicos. las diferentes Unidades Orgdnicas que conforman el H. Ayuntamiento.
r Documentacion relativa a las aciividades y proyecios a cago de los estudiantes que brndan
21 Servicio Social su servicio social o realizan sus practicas profesionales en cada una de las Unidades
Organicas que conforman el H. Ayuntamiento.
Documentacion relativa al registro, estadisticas y control de accidentes en el trabajo,
. . . determinaciony pago de la prima de riesgo ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
22 Servicios de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Reportes de seguridad e higiene en el trabajo ( servicio médico, platicas de fomento a la
salud).
r " Documentacion relativa al registro y control de la plantila de personal que labora en las|
2 Plantilla de Personal. Unidades Orgdnicas que integran el H. Ayuntamiento.
r N N N Documentacion referenie a todos los servicios prestados a la ciudadania en general
RECURSO:_’“U“A“OS 24 Se Medico Asistencial. (asistencia médica, campatias de saludy de asistencia social).
Documentacién relativa al seguimiento de los programas de proteccion civil en todos los
25 Proteccion Civil. espacios donde laboran los servidores pablicos, asi como organizar, dirigir y supervisar las|
actividades de prevencion, apoyo y restablecimiento de servicios a la ciudadania
, N Documentacion soporte para el tramite de pago de diferencias sobre distintos conceptos|
26 Pago por Diferencias. realizados a favor de los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
N Documentacion soporte para realizacion de calculos de prevision social del personal quel
27 Previsién Social. labora en el H. Ayuntamiento.
Documentacién sobre la Informacién desglosada del impuesto Estatal, Federal generado
28 Pago de Impuesto . porlas Dependencias y Organismos Descentralizados que integran el H. Ayuntamiento.
20 Conciliaciones Entre las Areas de Nomina y Documentacién soporte para la elaboracion de las conciliaciones efectuadas entre las
Contabilidad. dareas de contabilidad y recursos humanos.





Por el que entrega

         C.------------------- ( 75 )----------------------------

Por la Dirección de Archivo General  Municipal

_________________________________

C. --------------------(76)-------------------------------

Por la Contraloría Municipal

_________________________________

C. -----------------------(77)-----------------------------

Testigos de asistencia

_______________________                                          ___________________________
C.----------- (78)------------------                                              C.--------------- (79)------------------

FORM/ACTADMTRAARCADMARCGENMUN/0221
[image: image46.png]CODIGO DE SECCION | CODIGO DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
. - : Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracién y Organizacion|
01 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos. para elaboracion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla
[ 02 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Todo lo relativo a la elaboracion de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
Humanos en la materia
r : Documentacion del personal que le fue requerida para su ingreso al H. Ayuntamiento, asi
03 Expediente de Personal. como los documentos institucionales generados durante su estadia en la misma.
[ Documentacion que consigna la informacion para la tramitacion, autorizacion, registro y
04 Inventario de Recursos Humanos. control de plazas por cada una de las Dependencias y Organismos Descentralizados del H.
Ayuntamiento.
05 Organigramas de las Dependencias y Organismos  |Se refiere a la documentacion relativa a cada uno de las estructuras que conforman el H
L Descentralizados del H. Ayuntamiento Ayuntamiento.
Documentacion relativa al registro de los recursos asignados al Capitulo 1000 Servicios
5 . Personales, autorizados en el Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento,
06 Némina de Pago y/o Recibos especificamente de la nomina de pago al personal de cada Dependencia y Organismos|
Descentralizados.
. " Documentacion relativa a los procesos de seleccion de candidatos que participen en el
07 Reclutamiento y Seleccién de Personal. proceso de contratacion, para laborar en el H. Ayuntamiento.
08 |dentificacién y Constancias. Eggn:::s:mcmn relativa a la emision de credenciales para el personal y constancias
RECURSOS HUMANOS [ Ny 3 Se refiere a los documentos y formatos utilizados para el registro y control de la asistencia,
o7 09 Controles de Asistencia incidencias, dias econémicos, licencias, incapacidades, faltas y retardos.
10 Control Disciplinario. Actas circunstanciadas u oficios de medidas disciplinarias.
r Documentacion relativa a descuentos por diferentes conceptos via némina (por sanciones o
1" Descuentos. convenio de cardcter legal).
12 Estimulos. Documentacion relativa al reconocimiento del personal por su puntualidad y ofras causas.
r . Documentacion relativa a los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion y de
13 Movimientos de Personal sueldo, asi como reingresos del personal al H. Ayuntamiento.
[ Documentacion relativa al proceso de afiliacion, baja o modificacion del salario base de
14 IMss. cotizacion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, del personal que labora en el H
Ayuntamiento.
[ Documentacion que se refiere a las condiciones generales de trabajo con el Sindicato Unico
15 Relaciones Laborales de Empleados y Trabajadores del Honorable Ayuntamiento de Puebla, Instituciones Para
Municipales y Organismos Piblicos Descentralizados.
[ - - Documentacion requerida para el framite administrafivo para la_asignacion de pensiones
16 Jubilaciones y Pensiones. por Jubilacion.
17 Extincion de Pension Documentacion referente al retiro de pensiones.
r B . Documentacion relativa al calculo y registro del pago efectuados al servidor publico que se
18 Liquidaciones. separa del H. Ayuntamiento.





Anexo 6

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

Instructivo de llenado del Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal

Este formato servirá  para las transferencias ordinarias y extraordinarias modificando únicamente el nombre del Acta.

1. Se anotará el número de acta asignado por la Dirección del Archivo General Municipal.

2 y 3. Se anotará la hora y los minutos en que se levanta el acta.

4, 5, y 6. Se anotará la fecha, mencionando el día, mes y año respectivamente, del levantamiento del acta.

7. Se anotará el nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado que realiza la transferencia.

8. Se anotará el domicilio con calle y colonia donde se encuentra ubicada la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

9. Se anotará el nombre del Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

10. Se anotará el cargo del Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere. 

11. Se anotará el nombre del Director del Archivo General Municipal.

12. Se anotará el nombre de la persona designada por la Contraloría Municipal para fungir como representante de la misma.

13. Se anotará el nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

14. Se anotará el domicilio del Archivo de Concentración del Archivo General Municipal.

15. Se anotará el número de oficio con cual se solicita la transferencia de los archivos administrativos al Archivo General Municipal.

16, 17 y 18. Se anotará la fecha de elaboración, día, mes y año respectivamente del oficio que envía la Dependencia u Organismo Descentralizado mediante el cual solicita la transferencia de sus archivos administrativos

19. Se anotará el nombre y cargo del Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado que solicita la transferencia.

20. Se anotará el nombre del Director del Archivo General Municipal.

21, 22 y 23. Se anotará la fecha de recepción del oficio de solicitud de transferencia día, mes y año respectivamente.
24. Se anotará el número del oficio de contestación.

25, 26, 27. Se anotará la fecha, mes y año del mismo.
28. Se anotará el nombre de la persona designada por la Contraloría Municipal, designado por oficio

29. Se anotará el número de ofició de comisión emitido por la Contraloría Municipal designando a la persona que fungirá como representante de la misma.

30, 31, 32 Se anotará el día mes y año respectivamente del oficio emitido por la Contraloría Municipal.

33. Se anotará el nombre y cargo de quien suscribe el oficio de comisión por parte de la Contraloría Municipal.

34. Se anotará el nombre de la institución que expide la credencial de identificación del comisionado de la Contraloría Municipal.

35. Se anotará el número de la credencial de identificación del representante de la Contraloría Municipal comisionado.

36. Se deberá precisar que es, para todo tipo de actos de carácter legal y económico.

37. Se anotará el nombre del Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.
38. Se anotará el nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere

39. Se anotará el cargo que desempeña en la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

40. Se anotará el estado civil del Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado  que transfiere.

41. Se anotará el domicilio particular con calle y colonia del Titular Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

42. Se anotará el número de folio de la credencial oficial expedida por el Instituto Federal Electoral del titular Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

43. Se anotará el nombre del Director del Archivo General Municipal.

44. Se anotará el nombre de la Dependencia a la cual esta adscrito el Director del Archivo General Municipal 

45. Se anotará el cargo del servidor público que recibe los archivos administrativos. 

46. Se anotará el estado civil del Director del Archivo General Municipal

47.  Se anotará el domicilio particular con calle y colonia del Director del Archivo General Municipal

48. Se anotará el número de folio de la credencial oficial expedida por el Instituto Federal Electoral del Director del Archivo General Municipal

49. Se anotará el nombre del testigo designado por la Dependencia u Organismo Descentralizado  que transfiere.

50. Se anotará el cargo que desempeña el testigo designado por la Dependencia u Organismo Descentralizado  que transfiere.

51. Se anotará el estado civil del testigo designado por la Dependencia u Organismo Descentralizado  que transfiere.

52. Se anotará el domicilio particular con calle y colonia del testigo designado por la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

53. Se anotará el número de folio de la credencial oficial expedida por el Instituto Federal Electoral del testigo designado por la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

54. Se anotará el nombre del testigo designado por la Dirección del Archivo General  Municipal.

55. Se notará el cargo que desempeña el testigo designado por la Dirección del Archivo General  Municipal.

56. Se anotará el estado civil del testigo designado por la Dirección del Archivo General  Municipal.

57 Se anotará el domicilio particular con calle y colonia del testigo designado por la Dirección del Archivo General Municipal.

58. Se anotará el número de folio de la credencial oficial expedida por el Instituto Federal Electoral del testigo designado por la Dirección del Archivo General Municipal.

59. Se anotará el nombre del titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

60. Se anotará el cargo que desempeña en la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

61. Se anotará el total de unidades de instalación (cajas) a transferir las cuales se relacionarán en el recuadro incluido en el Acta.

62. Se anotará el nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere

63, 64. Se anotará el total de folios que contienen los formatos de inventarios para transferencia de archivos administrativos por Dependencia u Organismo Descentralizado, iniciando con el 001, mismos que se mencionan en el recuadro incluido en el Acta.

65, 66. Se anotará el total de folios que contienen los formatos de Identificación de Series Documentales y Plazos de Conservación por Dependencia u Organismo Descentralizado, iniciando con el 001, mismos que se mencionan en el recuadro incluido en el Acta

67. Se anotará el número de discos compactos, que contenga la información de la documentación a transferir.

68.  Se anotará el nombre del Director del Archivo General Municipal. 

69. Se anotará el nombre del Director del Archivo General Municipal.

70. Se anotará el domicilio donde están ubicadas las instalaciones del Archivo de Concentración del Archivo General Municipal. 

71. Se anotará el nombre del Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado  que transfiere.

72. Se anotará el nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado que realiza la transferencia.

73, 74. Se anotará la hora y minutos respectivamente en que se realiza el cierre del acta.

75. Se anotará el nombre del Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

76. Se anotará el nombre del Director del Archivo General Municipal.

77. Se anotará el nombre del representante de la Contraloría Municipal.

78. Se anotará el nombre del testigo designado por la Dependencia u Organismo Descentralizado que transfiere.

79. Se anotará el nombre del testigo designado por la Dirección del Archivo General Municipal.
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[image: image19.jpg]'SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

COMUNICACION SOCIAL
12

Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracién y Organizacion

o Disposiciones en Materia de Comunicacion Social. |, cjahoracion de programasy proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla
02 Programasyy Proyectos:deiComuriicacién Social, lg?:rfa{:L\a:vo a la elaboracion de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
- y Periodico del Gobiemo del Municipio, fripticos informativos; carteles; dipticos; folletos;
& publicacionesicimpresosidelil Avuntamichto; volantes, sintesis informativa, invitaciones y felicitaciones de caracter oficial, etc.
Se refiere al Periodico Oficial del Estadoy Diario Oficial de la Federacion, que consulta
04 Publicaciones Oficiales Estatales y Federales. para el ejercicio de sus atribuciones y presta a la ciudadania para su conocimiento, incluye
ejemplares de 1847 a la fecha
. T . . i Informacion insfitucional del Municipio, entrevistas a funcionarios y video informativo de las
05 Material Multimedia y Fotogréfico (video y audio). actividades del Gobierno Municipal. (Fototeca, material histdrico).
= - o Desplegados; cintillos en periédicos locales, nacionales y revistas publicitarias asi como
06 Campanasideirublicidackinstitucional notas informativas en medios impresos y de comunicacion
g 0 Informacion de eventos realizados por el Gobiemo Municipal, que se envia a los medios de
o7 Boletineside RrensayiENucyicWe: comunicacion, prensa, radio y television
: 5 Documentacion sobre agencias periodisticas, de noficias, reporteros, articulistas, cadenas
9 MediosdeiComunicacion televisivas y otros medios de comunicacién social
Documentacion relevante y actuaizada que se difnde a través de los medios de
09 Imagen Institucional (Actividades) comunicacion, las actividades que realiza el Presidente Municipal asi como las acciones del
Sistema DIF Municipal
Documentacion relativa a la celebracion de reuniones informativas con los medio de
10 Ruedas de Prensa EomGnEACIOR
’ Documentacion relacionada con las actividades de caracter cuftural, desarrolladas por las
" Actividades Culturales Dependencias del H. Ayuntamiento y Organismos Descentralizados para la ciudadania
Documentacion sobre la organizacion y ejecucion de eventos cuturales y deportivos
12 Actos y Eventos realizados por las Dependencias del H. Ayuntamiento, asi como de los eventos en los cuales
participa como invitado el Presidente Municipal.
13 Audisicias Pablicas. S;;:rg:g&acmn relativa a actos en los que la autoridad interactia con miembros de la
Documentacion referente a la entrega que hace el Gobiemo Municipal a personalidades que
14 Reconocimientos del H. Ayuntamiento. han destacado en los diferentes campos de la ciencia, el arte, cultura y de servicio social. Asi|
como los que le otorgan
_— Documentacion que expresa el parecer y opinion de beneficiarios, proveedores o alguna
15 Encuestas de Opinién. ofra persona o Entidad, que tenga relacién insfitucional o administrativa
Actualizacion del Disefio y del Contenido de la Documentacion relacionada con los datos generales del H. Ayuntamiento, actualizacion de
16 Péagina de Int t eventos, disposiciones oficiales, licitaciones, directorio, organigrama y seguimiento a
agina de Internet. solicitudes diversas que se manejan en la red
17 Programas de Radio y Television Documentacion sobre los programas de radio y television que el H. Ayuntamiento genera en

soportes impresos y magnéticos.
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'CODIGO DE SERIE

DESCRIPCION BASICA

CONTROL Y AUDITORIA
13

01

Disposiciones en Materia de Control y Auditoria.

Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracién y Organizacion
para elaboracion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla

Todo lo relativo a la elaboracion de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca

02 Programas y Proyectos en la Materia S 1A ralens
o g T Documentacion sobre la ejecucion de planes y programas anuales de control y auditoria
9 AcHYideolemateNS Mo SonLulvaLdItoas incluyendo las acciones de revision, verificacion, inspeccion y vigilancia
04 Auditorias. Documentacion relativa a las auditorias practicadas.
ek . Documentacion relativa a visitas a personas fisicas y morales que tengan o hayan tenido
05 Visitadurias. relaciones contractuales con el H. Ayuntamiento
3 Documentacion relativa a con la actualizacion de todos los senicios que presta el H
06 Registro Mu Ayuntamiento, a través de sus Dependencias y Organismos Descentralizados
o7 Seguimiento a la implantacion de recomendaciones a|Documentacion que acredite la implantacion o realizacion de las recomendaciones
las observaciones determinadas. notificadas, como resuttado de las auditorias o revisiones practicadas
08 Requerimientos de Informacion a Dependenclasy |\ votacion solicitada en refacion a auditoras reaiizadas
Entidades.
Documentacion relafiva a la investigacion de conductas imegulares comefidas
09 Quejas y Denuncias de Actividades Publicas. presuntamente por servidores publicos, asi como por servicios que presta el H
Ayuntamiento
i Documentacion referente a los_ procedimientos administrativos de responsabilidades y los
10 Responsabilidades. informes de presuntas responsabilidades.
" Documentacion relativa a procedimientos administrativos de inconformidades que genere o
" Inconformidades. sean generados por el drea de auditoria
12 Inhabilitaciones. Documentacién relativa a inhabilitacién de Servidores Publicos en sus funciones
. O Documentacion relativa a la presentacion que deben realizar los Servidores Pblicos de
13 kst o e s mandos medios y superiores y otros obligados a presentarla
14 Comité de Control y Auditoria. Documentacion relativa a las sesiones celebradas
i Documentacion de datos de entrega-recepcion de Servidores Publicos por la entrega o
15 Actas de Entrega-Recepcion. oMt bosesion b e
16 Procedimientos Administrativos de Determinacion de |Documentacion sobre el seguimiento ante la Contraloria Municipal, de procedimientos

Responsabilidades

administrativos de responsabilidades en contra de funcionarios publicos
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CODIGO DE SERIE

'SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

PLANEACION,
INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS
14

Disposiciones en Materia de Planeacion,

Documentacion que se refiere a leyes, lineamientos, normas y manuales de control en la

01 a2 =
Informacién y Evaluacion. materia.
02 Proyectos y Programas de Planeacion, Informacion y [Todo lo relativo a la elaboracion integracion y evaluacion de planes y programas que el H.
Evaluacién. Ayuntamiento establezca en la materia
03 Material Cartografico Se refiere a mapas, planos, croquis, bocetos etc. Que se encuentren fuera de un expediente.
Documentacion de la base de datos con la informacion estadistica general del H
- s g Ayuntamiento, en relacion con Dependencias del propio municipio, el Estado y Federacion,
04 Sistemas de Informacion Estadistica. asi como a nivel nacional; todos aquellos datos que tengan que ver conla pablacién nacional
y de extranjeros para llevar un registro
05 Normas de Elaboracion y Actualizacion de la Documentacién referente a lineamientos para la incorporacién de informacién sistematica en
Informacién Estadi: los registro estadisticos
06 Conseios Documentacion referente a todos aquellos eventos en los que participe el H. Ayuntamiento
) por cualquier tipo (participacion ciudadana y en especifico los consejos ciudadanos).
Documentos relacionados con la informacion personal de solicitantes de senvicios sociales
07 Estudios Socioecondémicos. que presten las Dependencias y Organismos Descentralizados, sobre programas sociales y|
de asistencia asi como los que opera y atiende el DIF Municipal
Documentacion de Informacion anual sobre labores de cada una de las Unidades Organicas,
08 Informe Anual de Labores. con la que se elabora el informe de actividades del itular del Gobiemno Municipal, asi como|
de cual quien tipo de informe relevante
Sy 2 Documentacion relacionada a los programas de mejora, calidad, innovacion y
09 Programas de Desarrollo Administrativo. [ g
10 Diagnésticos yio Estudios Toda la documentacion relacionada con estudios de diagnosticos de factibilidad, asi como

estudios técnicos generales y de especificidades

|

indices de Informacion

Documentacion relacionada con la informacién clasificada como Reservada o Confidencial
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TRANSPARENCIAY
ACCESOALA

INFORMACION 15

CODIGO DE SERIE 'SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
01 Disposiciones en Materia de Acceso a la Informacion. |Legislacion, reglamentos y ineamientos, en materia de acceso a la informacion
[ 02 Programas y Proyectos de Transparenciay Acceso |Todo lo relativo a la elaboracién de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
L ala Informacién. en la materia
03 Programas de Conibate aia Gorrupéion. Ié};(r:sgé‘egrt'ac\on relacionada con las acciones implantadas en materia de combate a la
[ " - - Documentos relativos a la atencion brindada a cada una de las solicitudes recibidas en
04 Unidades de Enlace y Médulos de Informacién. materia de acceso a la informacion, o a la implementacion de la Unidad de Enlace
r Pagina virtual establecida en los medios electronicos publicos (Intemet), con objeto de
05 Portal de Transparen difundir en forma transparente la informacion del quehacer del Gobierno Municipal
[ 0 2 Acciones emprendidas respecto a la igualdad de condiciones en aspectos laborales y|
06 Equidad de Género convivencia para hombres y mujeres que prestan sus sevicios en el H. Ayuntamiento
I Documentacion referente a procedimientos administrativos que regulan el caracter de
07 Clasificacion de Informacion reservado y confidencial de un documento, asi como todo lo relacionado con esta
L dlasificacion
08 indices de Informacién Documentacién relacionada con la informacién clasificada como Reservada o Confidencial
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. - : Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracién y Organizacion|
01 Disposiciones en la Materia. para elaboracion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla
02 Programas y Proyectos en la Materia. Todo lo relativo a la elaboracion de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
en la materia
03 Procesos de Programacion. Documentacion de informacion relacionada con cronogramas presupuestales.
r . Documentacion relativa al analisis y establecimiento de programas y cronogramas anuales
04 Programa Anual de Inversiones. de inversiones piblicas del H. Ayuntamiento.
r Documentacion relativa a la revision, aprobacion e implantacion de manuales de
05 Manuales organizacion y funcionamiento, asi como dictdmenes de los mismos.
[ . Documentacion relativa a los organigramas estructurales y el analisis para el disefio de los
06 Estructuras Organicas. proyectos de estructura por unidad organica. del H. Ayuntamiento.
[ Documentacion sobre policas, lineamientos, estrategias y acciones instrumentadas para
_ 07 Acciones de Modernizacion Administrativa. actualizar, modernizar y eficientar los procesos administrativos y acciones de la Agenda del|
PROGRAMACION buen Gobierno.
ORGANIZACION Y 08 Certificacion de Calidad de Procesos y Servicios Documentacion relativa a la certificacion en procesos integrales de la calidad y de la gestion|
PRESUPUESTACION Administrativos. administrativa (IS0-900-2000 etc ).
06 r 5 5
" . Documentacion y proyectos relacionados con las acciones de desconcentracion de
09 Desconcentracion de Funciones. funciones (dictdmenes e instrucciones).
10 Andlisis Financiero y Presupuestal. Documentacion de reportes peridicos y estados de cuenta especificos sobre el ejercicio
presupuestal
[ " oo Documentacion relativa con la evaluaciony control sobre el ejercicio presupuestal, medida
11 Evaluacién y control del Ejercicio Presupuestal. con la que regulana ejecucion el H. Ayuntamiento.
[ ) . . Documentacion que consigna el presupuesto y ramites para la ampliacion o modificaciones
12 Modificaciones Presupuestales del H. Ayuntamiento. del presupuesto del Gobiemo Municipal
Presupuesto de las Diferentes Dependencias y
13 Organismos Descentralizados que Integran el H. Documentacion sobre presupuestos de inversion, gasto corriente y modificaciones.
Ayuntamiento.
) Documentacion del ejercicio del gasto por Dependencias y Organismos Descentralizados
14 Egresos por Partida Presupuestal. que integran el H. Ayuntamiento.
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[image: image48.png]CODIGO DE SECCION

CODIGO DE SERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

DESARROLLO SOCIAL
03

01

Disposiciones en la Materi

Todo lo relativo sobre disposiciones vigentes en materia de Administracién y Organizacion|
para elaboracion de programas y proyectos en el H. Ayuntamiento de Puebla

02

Programas y Proyectos en la Materia.

Todo lo relativo a la elaboracion de planes y programas que el H. Ayuntamiento establezca
enla materia

03

Apoyos Escolares

Documentacion referente a todo tipo de donacion de materiales y Utiles escolares que la
asistencia social entregue a las diversas instituciones educativas del Municipio.

04

Apoyos en General

Documentacion referente a la entrega de todo tipo de apoyos correspondientes a programas
de asistencia social a grupos vulnerables, asi como en atencién a colonias, unidades|
habitacionales y juntas ausiliares que hayan sido afectadas por fenomenos ocasionados por
desastres naturales.

05

Asesorias

Se refiere a la documentacion que se genera como resutado del asesoramiento que el
gobierno municipal brinde a la ciudadania de carécter legal y juridico.

06

Asistencias

Documentacién referente a las acciones de educacion y capacitacion de personas con
alquna discapacidad y apoyos en aparatos ortopédicos y auditivos etc

07

Asistencia Alimentaria

Documentacion relacionada con la planeacion, organizacion, direccion, control y evaluacion,
de las funciones correspondientes a la asistencia alimentaria, reportes de entrega de
despensas alos grupos vulnerables y marginados del Municipio.

08

Asistencias Médico Social

Documentacion relacionada con los servicios en materia de consuta médica preventiva,
dental, psicologica, rehabilitacion y trabajo social (expedientes médicos) que brinda el
Sistema Municipal DIF.

09

Condonaciones

Documentacién relacionada con todas las excepciones de pago que oforguen todos los
servicios que preste el DIF Municipal (Senvicio de asistencia Medico Social).

10

Eventos

Documentacién relacionada con la organizacion de talleres, conferencias y pldticas
relacionadas con los temas de violencia familiar ylo masculinidad, igualdad y equidad de
género.

1

Recibos

Documentacion relacionada a todo tipo de recibos que expidan las unidades
administrativas.

12

Campaiias de Prevencion

Documentacion relativa con la elaboracion, aprobacion, supenision y evaluacion de las
actividades planteadas en programas de cualquier indole dirigidos a la atencin de jévenes|
(alcoholismo, drogadiccién, sexualidad), desarrollo de la cultura, promocion de valores de
control de pequefia s especies (campaias antirrabicas).

13

Brigadas

Documentacién relativa por el contacto con universidades e instituciones de educacion
media y superior para involucrar a sus estudiantes en las brigadas juveniles, asi como la
conformacion de los mismas.

14

Equidad y Género

Documentacién relacionada con la elaboracion y seguimiento de diagndsticos, programas y
talleres encaminados a la salud y productividad desde la perspectiva de equidad y género.

15

Atencion Educativa

Documentacion relacionada con la implementacion de programas y actividades en materia
educativa en coordinacion con autoridades estatales y federales (construccion,
rehabilitacién, mantenimiento de espacios educativos y atencién educativa, educacion para
adultos y las definidas en el Plan Municipal de Desarrollo), en educacion basica, media
superior y superior.

16

Desarrollo Comunitario Integral

Documentacién relacionada con la_implementacion de programas y acciones de
capacitacion en materia de desarrolo humano ( oficios, manualidades, liderazgo,
organizacion comunitaria, habilidades artisticas, habilidades empresariales, prevencion de
riegos piso-sociales y desarrollo integral ), asi como la promocién de actividades culturales
y deportivas, dirigidos a los sectores y grupos sociales més desprotegidos, a fin del
coadyuvar a la superacion individual y colectiva de los habitantes del Municipio.

17

Actividades Deportivas

Documentacion relacionada con la organizacion de la actividad deportiva y cultura fisica para
la ciudadania

18

Actividades Productivas

Documentacién referente a la atencion que presta el H. Ayuntamiento a la ciudadania en
apoyo a actividades de productividad agropecuaria, forestal y de capacitacion.

19

Jornadas

Documentacién relacionada con la organizacion y desarrollo de actividades esporadicas en
beneficio de la ciudadania tales como: jomadas médicas, educativas, de esparcimiento etc.
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Se refiere a la documentacion generada como resuftado del manejo y controles del
01 Armamento armamento.
" Todo Io relaivo a los planes y programas que establezca la Administracion Municipal, que
02 Operativos difundan polticas y acciones de cardcter de asistencia social
03 Programas y Proyectos en Seguridad Publica Todo [0 relativo a la elaboracion de planes y programas que se establezcan en materia de

SEGURIDAD
PUBLICA
02

seguridad publica

Todo lo relacionado con la informacién que se obtiene de la presentacién de los

04 Comparecencias comparecientes.
05 Estadistica General Documentacion de estadistica delictiva y de servicios.
o Se refiere a la documentacion relativa al desarrollo de planes y programas implementados|
06 Educacién Vial para apoyo a la ciudadania
e Documentacion referente a esta aciividad (vehiculos, bancos, negocios, casas habitacion,
07 Eventos Delictivos transporte, de traunsentes, y de farderos)
- Documentos relacionados con los partes informafivos de novedades, de accidentes,
08 Reportes de Servicio peritajes, infracciones, de operativos y dispositivos.
N Documentacion que se genera por éste concepto (bolefa de infraccion, recibos de pago y
09 Infracciones liberaciones de personas y de unidades).
T Documentacion que se genera y se fuma a las diferenes Unidades Organicas que
10 Notificaciones conforman el Gobierno Municipal.
" N Documentacion que se refiera a los operalivos ejecutados por Transito Municipal y por
" Operativos Especiales Seguridad Pablica Municipal
12 Citatorios Documentacin referente a la noificacion de presentacion ante la Autoridad Municipal.
. Documentos relacionados con la remision e personas al Ministerio Publico, Federal,
13 Remisiones Migracion, CERESO o Juez Calificador (o cualquier tipo de remision)
14 Servicio Preventivo de Armamento Documentacién relativa por el servicio de mantenimiento preventivo al armamento.






[image: image23]

Anexo 1

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

Instructivo para el llenado de la Carátula de Expedientes,

ésta será llenada a máquina o a mano con tinta negra

1. Unidad Orgánica: Se anotará  el nombre completo de la Dependencia y de la Unidad generadora del documento, de acuerdo a la estructura orgánica, que permita conocer exactamente el origen de éste, ejemplo: Tesorería Municipal Dirección de Contabilidad Jefatura de Registro de Egresos.

2. Sección: Se anotará el número y el nombre de la sección que corresponda al Cuadro General de Clasificación Archivística, previa valoración.

3. Serie: Se anotará el número y nombre de la serie que corresponda al expediente y que se encuentra consignado en una sección del Cuadro General de Clasificación Archivística.

4. Código de Clasificación: Se anotará el año en que se genere el expediente, las siglas de la Dependencia, Dirección y Jefatura de acuerdo al orden jerárquico. Así como los números de la sección,  serie y el nombre de ésta. Que se consignan en el Catálogo de Siglas de Identificación de las Unidades Orgánicas del H. Ayuntamiento, que forma parte del Cuadro General de Clasificación Archivística.

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

6. Tradición Documental: Se marcará con una “X”, sí el expediente está conformado por originales o copias, o sí está integrado por ambos, se deberá marcar ambos espacios. (se recuerda que las copias deberán tener firmas o sellos autógrafas para que se consideren de valor documental)

7. Asunto: Se anotará de manera breve toda la información que se considere complementaria, que permita ubicar ampliamente la documentación que compone el expediente, o sí en éste existe alguna parte relevante de señalar.

8. Valor Documental: El responsable de la documentación deberá marcar con una “X” que valor tiene el expediente (administrativo, legal, contable y fiscal), de acuerdo a la atribución que tiene al realizar su función como Servidor Público Municipal, atendiendo a su marco legal.

9. Vigencia Documental: El titular de la Unidad Orgánica generadora deberá señalar el tiempo de permanencia del expediente (en años) en el archivo de trámite y cuanto en el de concentración. (Se recuerda que por archivo de trámite se debe de entender el tiempo que el expediente o documentación, permanece con el generador de ésta), atendiendo a sus funciones sustantivas y marco legal.

10. Número de Fojas: Se anotará el número total de hojas que componen el  expediente (cada hoja deberá estar foliada en la parte superior derecha con tinta roja, con foliador o  a mano).

11. Número de Legajo: Se anotará sí el expediente está dividido en varios legajos, sí es el caso se anotará 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 colocará una carátula.

12.  Valoración Histórica: El generador de la documentación deberá manifestar sí el expediente es o se deberá considerar de conservación 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 conservación es permanente para recibir tratamiento especializado (ver descripción del anexo 1, punto 8).

Por lo antes expuesto y fundado sometemos a la aprobación de este Honorable Cabildo, el siguiente:

D I C T A M E N

PRIMERO.- Se aprueba la adición, derogación y reforma de diversas disposiciones de los Lineamientos Generales para la Administración Documental y Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla; en los términos que establece el considerando XIII del cuerpo del presente Dictamen.

SEGUNDO.- Se instruye al Secretario del Honorable Ayuntamiento a fin de que las presentes adiciones, se publiquen en el Periódico Oficial del Estado.

TERCERO.- Se instruye al Secretario del Honorable Ayuntamiento para que notifique el presente Dictamen al Presidente Municipal, Regidores, Síndico y Titulares que conforman la Administración Centralizada y Descentralizada Municipal y Juntas Auxiliares del Municipio de Puebla.

TRANSITORIO

ÚNICO.- Las presentes reformas entraran en vigor a partir de su publicación en el Periódico Oficial del Estado de Puebla.

A T E N T A M E N T E

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCIÓN

H. PUEBLA DE ZARAGOZA, 12 DE FEBRERO DE 2007

LA COMISIÓN DE GOBERNACIÓN, JUSTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA

REG. OSBALDO GERARDO JOSÉ CORTE RAMÍREZ

PRESIDENTE

REG. JORGE ARTURO CRUZ LEPE

SECRETARIO

REG. PABLO FERNÁNDEZ DEL CAMPO ESPINOSA

VOCAL

REG. JOSÉ LUIS RODRÍGUEZ SALAZAR

VOCAL
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SERIE
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Secretaría del Honorable Ayuntamiento
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