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|- INTRODUCCION

Los archivos nos dan la posibilidad de construir nuestra historia ya que son los custodios de la memoria, sin
embargo, son pocos los casos donde los acervos municipales se conservan y se ponen al servicio de la
comunidad.

El Archivo General Municipal de la ciudad de Puebla, resguarda testimonios del quehacer administrativo y
social, producidos a lo largo de cuatrocientos ochenta y cinco afios de servicio, por ello, es considerado uno
de los mas notables acervos documentales del pais y uno de los mas importantes de América Latina. Tiene
como funciones prioritarias impulsar el resguardo, preservacion, control, difusion y aprovechamiento
institucional del patrimonio documental municipal a través de los archivos administrativos, semiactivos e
historicos.

En ese sentido, el Archivo General Municipal a través de su Departamento de Supervisidn de Concentracion y
del Departamento de Archivo Histdrico, desarrolla una serie de procedimientos que contribuyen a la
imprescindible tarea de conservar los documentos y alentar la construccion de la historia local a través de una
gestion publica efectiva y eficiente.

En cumplimiento al articulo 1689 Bis del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla (COREMUN), se
cuenta con los “Lineamientos Generales para la Administracion de Documentos y Transferencia de Archivos
Administracion al Archivo General Municipal” que regula el procedimiento para la capacitacion en materia de
Administracién de Documentos a los responsables de los archivos administrativos de las Dependencias,
Organismos Descentralizados y Juntas Auxiliares del H. Ayuntamiento, asi como la Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal, mediante un traslado controlado y sistematico, contribuyendo en
gran medida a la identificacion de las unidades organicas, a través de un Catélogo de siglas que emite el
Archivo General Municipal. De tal forma, se garantiza que la documentacion que resguarda el Archivo General
se encuentre debidamente organizada y clasificada.

Otro de los aspectos fundamentales del quehacer archivistico es la elaboracion de instrumentos de control
archivistico y de consulta entre los cuales se encuentran la sistematizacién de inventarios de los archivos
administrativos transferidos al Departamento de Supervisién de Concentracion; las érdenes del dia de las
sesiones de Cabildo del H. Ayuntamiento, la actualizacion del inventario del Archivo Historico y la organizacion
de expedientes con documentos histdricos de 2008 2011.

De igual forma se realiza la organizacion de la biblioteca del Archivo General Municipal a través del Sistema
Integral de Bibliotecas de la Universidad de Colima (SIABUC). Mencién especial requiere la organizacion del
material fotografico del Archivo General Municipal, pues constituye un elemento importante en el proceso de
preservacion, siendo éste un principio basico para la conservacion.

Al contar con la debida organizacion del acervo documental, permite que el Archivo General Municipal
garantice el servicio de consulta de la documentacion histérica y préstamo también, para el caso de la
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documentacion semiactiva; de igual forma la reprografia de documentos historicos; finalmente la busqueda y
recuperacion de afios de servicio de empleados municipales a través de la consulta en los documentos del
acervo, como son las néminas de pago, libros de ingreso y egresos que sustentan el procedimiento.

Especial atencion sin duda, requiere también la difusidn que el Archivo General Municipal brinda a través de
diversas tareas, como visitas guiadas, informar a los usuarios sobre los instrumentos de control y consulta;
asimismo, existe la difusidn, con exposiciones documentales, articulos historicos, tripticos, el portal de
Internet, etc., que tienen como finalidad difundir la riqueza documental que resguarda y sensibilizar a las
nuevas generaciones de la importancia de preservar la informacion, que en este momento generan en el
desempefio de las funciones los servidores publicos conjuntamente con los ciudadanos.

A través de esta trayectoria el Archivo General Municipal ha consolidado, su papel como institucion lider
encargada de conservar el patrimonio documental de la ciudad de Puebla.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
de Archivo General Municipal que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir
entre hombres y mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los
cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su
texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4 que el
varon y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.
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Il.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

1.

ro

S0 No gk w

0.
1

12.

Procedimiento para la sistematizacion de las 6rdenes del dia de las Sesiones de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Puebla.

Procedimiento para actualizacion y sistematizacion del indice referencial de la legislacion federal,
estatal y municipal.

Procedimiento de la organizacion del material cartografico del Archivo Histérico Municipal.
Procedimiento para la consulta de documentos.

Procedimiento para la difusion del Archivo General Municipal.

Procedimiento para la organizacion del material fotografico del Archivo General Municipal.
Procedimiento para la organizacion de la Biblioteca del Archivo General Municipal.

Procedimiento para la organizacion de documentos historicos (2008-2011).

Procedimiento para la actualizacion del Inventario del Archivo Histérico Municipal.

Procedimiento para las visitas guiadas al Archivo Histérico Municipal.

Procedimiento para la atencion de solicitudes de informacidn sobre afios de servicios de empleados
municipales.

Procedimiento para la reprografia de documentos del Archivo Historico Municipal.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CONCENTRACION

1.
2

Procedimiento para la transferencia de archivos administrativos al Archivo General Municipal.
Procedimiento para la automatizacion de los inventarios de archivos administrativos que se
transfieren al Departamento de Supervision de Concentracion y su determinacion topografica.
Procedimiento para la capacitacion en materia de administracion de documentos a los responsables
de los archivos administrativos de las Dependencias, Entidades y Juntas Auxiliares que integran el H.
Ayuntamiento.

Procedimiento para la consulta y préstamo de documentacion semiactiva.

Procedimiento para la elaboracion del catalogo de siglas de identificacion de las unidades organicas
del H. Ayuntamiento.

Procedimiento para el programa de depuracion de fondos acumulados. Depuracion del Fondo Rafael
Cafiedo Benitez 1993-1996.
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ll. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la sistematizacion de las 6rdenes del dia de las Sesiones de
Cabildo del H. Ayuntamiento de Puebla

Objetivo:

Realizar la sistematizacion de las 6rdenes del dia de las sesiones de Cabildo, con la
finalidad de facilitar la busqueda de la informacion requerida por los usuarios del
Archivo Historico.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccion X,
inciso a) y e), 1696 Ter Fracciones |, V, VII, XV, XVII, 1696 Quinquies Fracciones II,
I, V, X'y XVI.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fracciones |, V' y XV y 23 Fracciones IV, XIV, XVI.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento
Vigésimo Séptimo, inciso d), e) y f).

Politicas de
Operacion:

1. Se realizara la captura en soporte electronico de las érdenes del dia de las
sesiones de Cabildo del Gobierno Municipal, asimismo su resguardo, con el fin
de recuperar agilmente la informacion requerida por los diferentes usuarios del
Archivo General Municipal.

2. Es responsabilidad del personal del archivo historico velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos del Archivo
General Municipal.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1a5dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la sistematizacion de las 6rdenes del dia de las Sesiones de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Puebla

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe indicaciones del Jefe de
Departamento de Archivo Histdrico
(JDAH) para la ejecucion del | Ordenes del dia de Original
Analista A 1 | programa de  trabajo  de| las sesiones de
sistematizacion de las ordenes del Cabildo
dia de las sesiones de Cabildo del
H. Ayuntamiento de Puebla.
2 | Procede a capturar las 6rdenes del | Ordenes del dia de Original
Analista A dia de las sesipnes de Cabildo, en | las sesiqnes de
orden cronoldgico, en una base de Cabildo
datos disefiada para este fin.
3 | Respalda la informacion en un | (Disco Compacto) Original
Analista A disco compacto y lo entrega al Jefe Disc. Comp.
de Departamento de Archivo
Historico.
Jefe de 4 | Recibe disco compacto y revisa que Original
Departamento de la informacion este completa, Disc. Comp.
Archivo Histdrico legible y ordenada.
Jefe de 5 | Asigna numero de inventario al Original
Departamento de disco compacto para su resguardo. Disc. Comp.
Archivo Histdrico
Fin del procedimiento.
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Cabildo del H. Ayuntamiento de Puebla

Diagrama de flujo del Procedimiento para la sistematizacion de las 6rdenes del dia de las Sesiones de

Jefe de Departamento de Archivo Histérico

Analista A
‘ Inicio ) 4
v !

) — Recibe disco compacto y revisa que la [ O
Recibe indicaciones del Jefe de informacion este completa, legible y
Departamento de  Archivo Histérico » ordenada.

(JDAH) para la ejecucion el programa de
trabajo de sistematizacion de las drdenes
del dia de las sesiones de Cabildo del H. 5
Ayuntamiento de Puebla. A
Asigna nimero de inventario al disco
compacto para su resguardo. —» Q

Procede a capturar las 6rdenes del dia de
las sesiones de Cabildo, en orden
cronolégico, en una base de datos
disefiada para este fin.

Doc.

Respalda la informacion en un disco
compacto y lo entrega al Jefe de O
Departamento de Archivo Historico. »

Fin
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Nombre del Procedimiento para la actualizacion y sistematizacion del indice referencial de la
Procedimiento legislacion federal, estatal y municipal
Objetivo: Realizar la actualizacion de leyes federales, estatales y municipales asignandoles un

numero de referencia unica y cronolégica que agilice su localizacidn.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones Xl 'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccién X,
inciso a) y e), 1696 Ter Fracciones I., V, VII, XV, XVII y 1696 Quinquies Fracciones |I,
I, V, X'y XVI.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fracciones |, V'y XV y 23 Fracciones IV, XIV y XVI.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento
Vigésimo Séptimo, inciso d) y f).

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad del personal del Departamento Archivo Histdrico, organizar
cronologicamente el historial referencial de leyes y reglamentos federales, estatales y
municipales.

2. El Jede del Departamento de Archivo Historico, deberd mantener informado al
Director de Archivo General Municipal sobre las reformas, derogaciones y/o
abrogaciones a las legislaciones federales, estatales y municipales, para la toma de
decisiones a que haya lugar.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 1 a5dias

10
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Descripcion del Procedimiento: Para actualizacion y sistematizacion referencial de legislacion federal,

estatal y municipal

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 | Recibe indicaciones del Jefe de
Departamento de Archivo Historico (JDAH)
para realizar la sistematizacion referencial
de legislacion federal, estatal y municipal.
Analista A 2 | Selecciona la legislacion que se actualizara | Ley o Reglamento
y capturaré en soporte electronico. (LoR) Original
Analista A 3 | Entrega fisicamente la Ley o Reglamento | Ley o Reglamento Original
originales al Auxiliar (A). (LoR)
Analista B 4 | Recibe fisicamente la Ley o Reglamento | Ley o Reglamento Original
originales. (LoR)
5 | Verifica que hayan sido recibidos todos los | Ley o Reglamento Original
Analista B originales para su ubicacion en el acervo (LoR)
histérico e inicia la sistematizacion.
6 | Verifica dentro de la base de datos para el | Base de datos
Analista B caso que las leyes y/o reglamentos por
actualizar y sistematizar se encuentren
vigentes, abrogadas o derogadas.
e Silaley o reglamento esta vigente
continua en actividad no. 8, en
caso contrario:
Analista B 7 | Marca en la base de datos la ley o| Base dedatos
reglamento que se encuentra abrogada y/o
derogada como tal. Termina el
procedimiento.
Analista B 8 | Agrega cronoldgicamente, capturdndose en | Base de datos
el nimero secuencial que le corresponda
en la base de datos.

11
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista B 9 | Marca con el numero la ley o| Leyo Reglamento Original
reglamento actualizado y
automatizado referencialmente que
lo identificara para una busqueda
posterior.
Analista B 10 | Ubica fisicamente en el expediente Informe Original
correspondiente cada ley ylo
reglamento debidamente capturado
y verificado.
Analista B 11 | Reporta al Jefe de Departamento de
Archivo Historico la actualizacion y
sistematizacion ~ referencial  de
legislacion ~ federal, estatal 'y
municipal, en un informe mensual.
Jefe de 12 | Recibe el informe mensual de Informe Original
Departamento de actualizacion y  sistematizacion
Archivo Histdrico referencial de legislacion federal,
estatal y municipal.
Jefe de 13 | Turna informe al Director de Archivo Informe Original
Departamento de General Municipal (DAGM) para su
Archivo Histdrico conocimiento.
Director de Archivo | 14 | Recibe el informe mensual de Informe Original
General Municipal actualizacion y  sistematizacion
referencial de legislacion federal,
estatal y municipal.

12
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Diagrama de flujo del Procedimiento para actualizacion y sistematizacion referencial de legislacion

federal, estatal y municipal

Analista A

Analista B

( Inicio )

A

Recibe indicaciones del Jefe de
Departamento de  Archivo Historico
(JDAH) para realizar la sistematizacion
referencial de legislacion federal, estatal y
municipal.

1

v 2

Selecciona la legislacion que se
actualizard y capturard en soporte
electrénico.

Ley o Reglamento

¢ 3

4

Recibe fisicamente la ley o
reglamento originales.

Ley o Reglamento

Verifica que hayan sido
recibidos todos los originales
para su ubicacién en el acervo
historico e  inicia la
sistematizacion.

Lev o Reglamento

! 6
Verifica dentro de la base de
datos para el caso que las leyes || o)

ylo reglamentos por actualizar y
sistematizar se  encuentren

Entrega fisicamente la ley o reglamento
originales al Analista B.

Ley o Reglamento

vigentes, abrogadas 0
derogadas.

;Laleyo
reglamento esta
vinenta?

No

Marca en la base de datos la ley o
reglamento que se  encuentra O

abrogada y/o derogada como tal.

Fin 8

Agrega cronolégicamente,
capturandose en el nimero secuencial » O

que le corresponda en la base de

datos.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para actualizacion y sistematizacion referencial de legislacion

federal, estatal y municipal

Auxiliar B

Jefe de Departamento de
Archivo Historico

Director del Archivo General
Municipal

13
9

Marca con el niimero la ley o reglamento
actualizado y automatizado
referencialmente que lo identificara para
una busqueda posterior.

Ley o Reglamento

v

10

Ubica fisicamente en el expediente
correspondiente cada ley y/o reglamento
debidamente capturado y verificado.

@&Reglamento
v

11

Reporta al Jefe de Departamento de Archivo [
Histérico la actualizacién y sistematizacion

12

Recibe el informe mensual de
actualizacion y  sistematizacion
referencial de legislacion federal,
estatal y municipal.

referencial de legislacion federal, estatal y
municipal, en un informe mensual.

Informe
- —
JL 13

Turna informe al DAGM para su

14

conocimiento.

[ _wome _——

”| Recibe el informe mensual de
actualizacién y sistematizacion
referencial  de  legislacion
federal, estatal y municipal.

Informe

Fin
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la organizacion del material cartografico del Archivo Historico
Municipal

Objetivo:

Contar con el material cartografico debidamente organizado, para poder proporcionar de
manera eficiente el control y servicio de consulta a este tipo de material.

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo 50
Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Puebla, Articulo 1
Fraccién VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones Xl 'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccion X,
inciso a), d) y e), 1696 Ter Fracciones I, V, VII, XV, XVII, 1696 Quinquies Fracciones I,
I, V, X'y XVI.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fracciones |, V, VI'y XV'y 23 Fracciones IV, X, XIV y XVI.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento Vigésimo
Séptimo, inciso d) y f).

Politicas de
Operacion

1. La organizacion del material cartografico se realizard de acuerdo a como lo
establece la Norma General Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD G).

2. Es necesario contar con los materiales de conservacion, para el correcto
almacenaje de este material.

3. La reprografia digital de cualquier material cartogréafico, debera estar autorizado por
el Director del Archivo General Municipal o por el Jefe de Departamento del Archivo
Historico.

Tiempo Promedio
de Gestion:

12 meses

15
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion del material cartografico del Archivo Histérico Municipal

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Director del Archivo | 1 | Instruye al Jefe de Departamento de
General Municipal Archivo Historico elaborar el programa de
trabajo relativo a la organizacion del
material cartografico en custodia del
Archivo.

Jefe de 2 | Elabora programa de trabajo relativo a la | Programa de Original y
Departamento de organizacion del material cartografico en trabajo (PT) copia
Archivo Histdrico custodia del Archivo.

Jefe de 3 | Presenta al Director del Archivo General | Programa de Original y
Departamento de Municipal el programa de trabajo para la trabajo copia
Archivo Historico organizacion del material cartografico.

Director del Archivo | 4 | Autoriza el programa de trabajo para | Programade Original y
General Municipal organizacion del material cartografico y lo trabajo copia
entrega al Jefe de Departamento de
Archivo Histdrico

Jefe de 5 | Recibe el programa de trabajo e Instruye al | Programa de Original y
Departamento de administrativo Coordinador Técnico que trabajo copia
Archivo Historico inice la organizacion del material

cartografico de acuerdo al programa de
trabajo.
Coordinador 6 | Inicia la clasificacion de los planos de Planos Original y

Técnico acuerdo al principio de procedencia y orden copia

original.
Coordinador 7 | Ordena los planos de manera tematica y Planos Original y

Técnico cronologica (mercados, cines, iglesias, copia

fraccionamientos, etcétera)
Coordinador 8 | Revisa y modifica electronicamente los Inventario Original en

Técnico inventarios, de acuerdo a la nueva material achivo

ordenacion y entrega al Jefe de cartografico electronico/cop
Departamento de Archivo Historico (JDAH) (IMC) ia electronica
para su revision

Jefe de 9 | Revisa el inventario electronico del material Inventario Original en
Departamento de electronico material archivo
Archivo Histdrico cartografico electronico
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Jefe de 10 | Informa al Director del Archivo General Informe
Departamento de Municipal (DAGM) que se ha concluido Original y copia
Archivo Historico la  organizacion  del  material
cartografico.
Director del Archivo | 11 | Coloca a la disposicion de los usuarios |  Inventario Original en achivo
General Municipal el inventario del material cartografico. material electronico/copia
cartografico electronica
(IMC)
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion del material cartografico del Archivo

Historico Municipal

Director del Archivo General
Municipal

Jefe de Departamento del
Archivo Historico

Coordinador Técnico

( Inicio )

A

1

Instruye al Jefe de Departamento de
Archivo Histrico elaborar el programa de
trabajo relativo a la organizaciéon del
material cartografico en custodia del
Archivo.

4

. en custodia del Archivo.

Elabora programa de trabajo relativo a
la organizacion del material cartografico

Original y copia

aorganizacion del material cartografico.

Autoriza el programa de trabajo para

General Municipal el programa
trabajo para la organizacién
material cartogréfico.

A

Presenta a la Direccion del Archivo

de
del

Original v copia

de trabajo.

Instruye al Coordinador Técnico (CT)
» que inicie la organizacion del material
cartografico de acuerdo al programa

6

Inicia la clasificacion de los
planos de acuerdo al principio de
procedencia y orden original

7
A

Ordena los planos de acuerdo a
los criterios establecidos
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Coordinador Técnico Jefe de Departamento del Director del Archivo General
Archivo Historico Municipal

8
Revisa y modifica
electrénicamente los

inventarios, de acuerdo a la
nueva ordenacion.

9
Original en achivo
e:ecirc')n!co/copla » | Revisa el inventario electronico del
electronica material electrénico

Original en achivo electronico
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11
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y

Original y copia

Inventario

Fin
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Nombre del Procedimiento para la consulta de documentos
Procedimiento
Objetivo: Proporcionar acceso eficiente a la informacion de caracter historico, bibliografico,

cartografico, hemerogréfico y reglamentario para uso y aprovechamiento de las
dependencias municipales y ciudadania en general.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2011, Articulo 24.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccion X,
inciso a) y e), 1696 Ter Fracciones |, V, VII, XV, XVI, XVII, 1696 Quinquies Fracciones
IV, VII, VI, XI, XIll 'y XVII, 1704, 1706 Fracciones |, Il, Ill, IV, V, VI, VIl 'y VIII, 1706
Bis, 1706 Ter, 1707 incisos a), b), ¢), d), e), f) y g).

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fraccion XIV'y 23 Fracciones VII, VIII, XI'y XIII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 29 de Marzo de 2010. Capitulo VII, Fracciones XIV, XV
y XVI.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento
Vigésimo Séptimo, inciso d), e) y f).

Politicas de
Operacion:

1. Para realizar la consulta de la reglamentacion vigente, diarios oficiales recientes y
periddicos oficiales, no se requiere oficio de solicitud por parte del usuario o las
dependencias municipales.

2. Para la consulta de documentos historicos es necesario dirigir oficio al Director
del Archivo General Municipal, con nombre del usuario, tema a desarrollar y
objetivo del mismo, en caso de que alguna institucion legalmente constituida
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avale la investigacion presentara su solicitud en hoja membretada con sello
oficial.
3. La salida de todo documento del Archivo Historico para la consulta de usuarios
internos se haré previa autorizacion del Director del Archivo General Municipal.
4. En caso de documentos originales del acervo historico, la salida para
exposiciones, y/o restauraciones, debera estar autorizada por el Secretario del H-
Ayuntamiento.
5. El material debera ser devuelto en un periodo maximo de 15 dias habiles
contados a partir de la fecha de préstamo.
6. Se prohibe hacer anotaciones de cualquier tipo sobre los documentos o libros.
7. Es obligatorio el uso de guantes para tener acceso a la consulta de los
documentos historicos.
8. Queda bajo la responsabilidad del usuario el uso correcto y conservacion de la
documentacidn en préstamo.
9. Se turnara a la autoridad competente cualquier caso de sustraccion o dafio que
se cause a los documentos o libros.
Tiempo Promedio 1 dia
de Gestion
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Descripcion del Procedimiento: Para la consulta de documentos

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director del Archivo | 1 | Recibe oficio de solicitud por parte de la Oficio Original
General Municipal dependencia o ciudadania, para (Of)
consultar ~ documentos historicos,
conforme a las politicas establecidas en
éste procedimiento.
Director del Archivo | 2 | Autoriza la consulta e instruye al Jefe de Oficio Original
General Municipal Departamento de Archivo Historico para (Of)
que atienda la solicitud.
Jefe de 3 | Recibe la solicitud y da instrucciones al Oficio Original
Departamento de Analista A y Analista B para efectuar la (Of)
Archivo Histdrico busqueda de informacion.
Analista Ay 4 | Realiza la busqueda de informacion en Doctos.
Analista B las secciones y colecciones que
conforman el Archivo Histdrico.
Localiza la informacion y le entrega al | Formato de registroy | Originales
usuario el formato de Registro y consulta | consulta de usuarios
de usuarios externos REF.344/SA/0611; |  externos (RCUE)
Registro de préstamo de documento a | Registro de préstamo
5 | usuarios internos REF.345/SA/0611; ylo de documento a
el  formato de Registro wusuarios | usuarios internos
REF.347/SA/0611, para dar el servicio (RPDUI)
de consulta de documentos. Registro de Usuarios
(RU)
Usuario 6 | Llena el formato de Registro y consulta | Formato de registroy | Originales

de usuarios externos REF.344/SA/0611;
Registro de préstamo de documento a
usuarios internos REF.345/SA/0611; ylo
el o el formato de Registro usuarios
REF.347/SA/0611 para dar el servicio de
consulta de documentos  segun
corresponda el lugar donde se presta el
servicio, con el fin de llevar el control y
estadistica.

consulta de usuarios
externos (RCUE)

Registro de préstamo
de documento a
usuarios internos

(RPDUI)
Registro de Usuarios
(RU)
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A’y Recbe el (los) formato (s)| Formatoderegistroy | Originales
Analista B correspondiente (s) (RCUE), (RPDUI), | consulta de usuarios
7 | (RU)y coteja los datos con la credencial | externos (RCUE)
oficial del usuario; y entrega el material | Registro de préstamo
solicitado. de documento a
usuarios internos
(RPDUI)
Registro de Usuarios
(RU)
Material solicitado
(MS)
Usuario 8 | Realiza la consulta del material
solicitado.
e Si desea copias de los documentos,
continua en la actividad No. 10.
e Si es usuario interno y requiere los
documentos fuera de las instalaciones
del Archivo, continua en la actividad No.
15, en caso contrario:
Usuario 9 | Devuelve el material de consulta al
Analista A y Analista B
Analista Ay 10 | Selecciona las paginas a fotocopiar Docto
Analista B
Analista Ay 11 | Contabiliza las paginas para el cobro y
Analista B solicita al usuario realice su pago en la Fotocopias
Tesoreria Municipal
Usuario 12 | Efectua el pago correspondiente en la
Tesoreria Municipal.
Analista Ay 13 | Revisa que se haya efectuado el pago
Analista B correspondiente y procede a fotocopiar Fotocopias
ylo digitalizar segun las indicaciones del
usuario, respetando el limite de copias
pagadas.
Analista Ay 14 | Entrega las copias al usuario. Fotocopias
Analista B
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Ay 15 | Recibe y revisa los materiales Documentos
Analista B consultados
Analista Ay Cancela el formato de Registro de | Registro de préstamo Original
Analista B 16 | préstamo de documento a usuarios de documento a

internos  REF./345/SA/0611; ylo el usuarios internos
Registro usuarios REF.347/SA/0611 y se (RPDUI) y
coloca el material consultado en su serie | Registro usuarios
documental correspondiente. (RU)

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la consulta de documentos

Director del Archivo General
Municipal

Jefe de Departamento de

Archivo Histoérico

Analista A 'y Analista B

Inicio
1

Recibe oficio de solicitud por
parte de la dependencia o
ciudadania, para consultar el
Archivo  Histérico  Municipal,
conforme a las  politicas
establecidas

l 2

Autoriza la consulta e instruye al |
Jefe de Departamento de Archivo
Histérico para que atienda la

solicitud.

A 4

U

Recibe la solicitud y da
instrucciones  Analista A 'y
Analista B para efectuar la
busqueda de informacion.

Docto
Oficio

A4

Realiza la  blsqueda de
informacion en las secciones y
colecciones que conforman el
Archivo Historico.

Doc.

L

Localiza la informacion y le
entrega al usuario (U) los
formatos (RCUE), (RPDUI), (RU),
para dar el servicio de consulta
de documentos.
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Usuario

Analista A 'y Analista B

Llena formatos (RCUE),
(RPDUI), (RU), para dar el
servicio de  consulta de
documentos segln corresponda

7

el lugar donde se presta el

la consulta del material

Realiza

d

Recibe el (los) formato (s)
correspondiente  (s)  (RCUE),
(RPDUI), (RU) y coteja los datos
con la credencial oficial del
usuario; y entrega el material
solicitado.

l

solicitado

¢ Desea copia de
algiin
documento?

¢ Requiere los
documentos
fuera de las
instalaciones del
archivo?

Si

Devuelve el material de consulta al
Analista A y Analista B

v

10

Selecciona las paginas a fotocopiar

11

Contabiliza las paginas para el cobro y
solicita al usuario realizar su pago en la
Tesoreria Municipal.

Fotocopias
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Usuario

Analista A 'y Analista B

12

Tesoreria Municipal.

Efectla el pago correspondiente en la

v

13

Revisa el pago correspondiente y
procede a fotocopiar segin las
indicaciones del usuario, respetando el
limite de copias pagadas.

M
14

Entrega las copias al usuario.

Fotocopias

15

Recibe 'y revisa los materiales
consultados.

16

Cancela el formato RPDUI y/o el RU y se
coloca el material consultado en su serie
documental correspondiente.

Fin
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i Pu ebl a Secretaria del
Ayuntamiento [ pceccion e ARCHIVO

Gobierno Municipal a SERVICIO e Querenios™ [l GENERALMUNICIPAL

Direccién de Archivo General Municipal

Departamento de Archivo Histérico
Registro de la consulta de usuarios externos

[1] Fecha: [2] Folio:

[3] Lugar o institucién de procedencia:

[4] Usuario (nombre) y firma:

[5] Domicilio Particular:

avenida/calle colonia ciudad estado
[6] Tel. [7] e-mail
[8] Tipo del documento a consultar: Periodico/Diario Oficial Mapa / Plano Manuscrito

Expediente I:I llustraciones I:I Otros I:I

[9] Descripcién del material:

REF. 344/SA/0611
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Puebla

Gobierno Municipal

Secretaria del

Ayuntamiento [ pgeccion DE ARCHIVO
aSERVICIO = Quierenios™ [l GENERAL MUNICIPAL

Direccién de Archivo General Municipal

Departamento de Archivo Histérico

Registro de préstamo de documentos a usuarios internos

[2] Fecha:
[3] Nombre del usuario:

[4] Procedencia:

[5] Domicilio:

[6] Teléfono:

[7] Registro de documentos consultados

[1] No. de folio:

DESCRIPCION FOJAS
[8] Publicaciones periddicas
DESCRIPCION FOJAS/PAGINAS
[9] Documentos graficos
DESCRIPCION No. INVENTARIO
Y/O CAJA
[10] Servicio de reprografia FOTOCOPIA DIGITALIZACIONN

[11] Firma del solicitante

[13] Fecha devolucion

Nota:

[12] Vo. Bo.

El material debera ser devuelto en un periodo méximo de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de préstamo.
Se prohibe hacer anotaciones de cualquier tipo sobre los documentos.
Se turnara a la autoridad competente cualquier caso de sustraccion o dafio que se cause a los documentos.
Queda bajo la responsabilidad del usuario el uso y conservacion de la documentacion en préstamo.

REF.345/SA/0611
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Direccién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo Histérico
REGISTRO DE USUARIOS
[1] ANO [2] EXP. DEL USUARIO [3] CLAVE DEL INVESTIGADOR
[4] Nombre:

[5] Nacionalidad:
[6] Institucion:

Facultad o Escuela:

[7] Ocupacion/profesion

[9]Direccion:

[11] Grado académico:

[8] Documento de identificacion:
[10] Procedencia (pais, cd. y edo.):

[12] NUm. telefonico:

[13] e-mail
[14] Tema de investigacion:
DOCUMENTACION QUE CONSULTA
[15] Fecha [16] [17] Serie [18] Vol. [19] Fojas [20] Firma [21 ]Observaciones
de consulta Seccion

REF. 347/SA/061
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Nombre del Procedimiento para la difusion del Archivo General Municipal
Procedimiento
Objetivo: Promover el patrimonio documental que se resguarda en el Archivo General

Municipal, con la finalidad de un mayor nimero de ciudadanos, conozcan la riqueza
de su acervo.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6° fraccion Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138, fraccion XI'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25, Articulo 1689, 1695,
fraccion X, inciso a) y e) ,1696 Ter fracciones |, V, VII, XV, XX, 1696 Quinquies
fracciones I, I, IV, VIII, X, XI, XIII, XIV, XVI, XVII'y XVIIL.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fraccion XIX'y 23 Fracciones XVIl y XVIII.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal d), e) y f).

Politicas de
Operacion:

1. El Jefe de Departamento de Archivo Historico debera proponer al Director del
Archivo General Municipal, el programa de trabajo para la difusion de los
documentos que custodia.

2. El Jefe de Departamento de Archivo Historico es el responsable de editar tripticos,
dipticos, folletos, carteles, exposiciones y demas instrumentos descriptivos cuya
finalidad sera difundir el acervo histérico.

3. El Director del Archivo General Municipal debera coordinarse con las instancias
correspondientes para poder llevar a cabo seminarios, foros y exposiciones
documentales.

Tiempo Promedio
de Gestion:

12 meses
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la difusion del Archivo General Municipal

Director del Archivo General Municipal

Jefe de Departamento de Archivo Historico

( Inicio )

A4

1

difusion.

Solicita al Jefe de Departamento
de Archivo Histérico, propuestas
de trabajo para actividades de

2

y

Recibe solicitud e Instruye al personal
a su cargo para que trabajen en
propuestas de difusion.

v 3

Recibe la propuesta integral de
difusion, revisa y analiza.

Revisa con el personal a su cargo |
5 las propuestas de difusion e
integran una propuesta de difusion.

¢ La propuesta
esta correcta?

PID

4
Turna al DAGM la propuesta
integral de difusién para su
consideracion.

6

Instruye  al

JDAH  para

modifique la propuesta con forme a
las observaciones de la revision.

que |

PID

DAGM.

8

Modifica la propuesta integral de
difusién, segun las observaciones
»| realizadas y turna nuevamente al

Autoriza el

académicos
comunicacion.

programa

y

medios

integral de
difusién, consta de exposiciones,
impresiéon de dipticos, separadores,
folletos, eftc.; agenda en espacios

PID

de

PID
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Director del Archivo General | Jefe de Departamento de Archivo | Personal del Departamento de
Municipal Histérico Archivo Histérico

Prepara con el JDAH la
asistencia a los medios de
comunicacion locales, para dar a
conocer actividades de difusion
del Archivo General Municipal.

9

, 10 11

Informa a los medios de
comunicacion y ciudadania en Gestiona la impresion  del ||
general, de las actividades material de difusion  como
culturales y de difusion que dipticos,  tripticos,  folletos,
realiza el Archivo General carteles, etc.
Municipal.

Mat. Dif.

12 13

Entrega material de difusién
(dipticos,  tripticos,  folletos,

Da instrucciones al personal a su
cargo, para la entrega de material

1

de difusion. separadores, etc) a la
ciudadania.
Mat. Dif
15 14
Informa al DAGM el resultado de Informa al JDAH el resultado de

las actividades realizadas. las actividades realizadas.
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Nombre del Procedimiento para la organizacion del material fotografico del Archivo General
Procedimiento Municipal
Objetivo: ldentificar, clasificar, organizar y elaborar un inventario del material fotografico que

estd bajo resguardo del Archivo General Municipal, con la finalidad de que su
localizacion sea mas rapida y poder difundirlo de manera eficiente al publico en
general.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11, 15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccion X,
inciso a) y e) ,1696 Ter Fracciones I, V, VII, XV, XVII, 1696 Quinquies, Fracciones II,
I, 1V, VL X, X, X, XIV, XVI XVIEy XV

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Articulo 23 Fracciones X'y XVI

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento
Vigésimo Séptimo, inciso d), e) y f).

Politicas de
Operacion:

1. La identificacion, clasificacion, organizacion y elaboracion del inventario del
material fotografico del Archivo Historico, se hara conforme lo establece la Norma
General Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD G).

2. La manipulacion del material fotogréafico debera hacerse con el uso de guantes de
algoddn y cubre bocas, por parte del personal del Archivo General Municipal.

3. La reprografia digital de material fotografico, debera estar autorizada por el
Director del Archivo General Municipal o por el Jefe de Departamento del Archivo
Historico.

Tiempo Promedio
de Gestion:

12 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion del material fotografico del Archivo General Municipal

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director del Archivo | 1 | Da indicaciones al Jefe de Departamento de
General Municipal Archivo Histérico para elaborar el programa
de trabajo referente a la organizacion del
material fotografico que obra en poder del
Archivo General Municipal.

Jefe de 2 | Elabora programa de trabajo referente a la | Programa de
Departamento de organizacion del material fotografico que trabajo
Archivo Histdrico obra en poder del Archivo General (PT)

Municipal.
Director del Archivo | 3 | Presenta al Director de Archivo General PT
General Municipal Municipal (DAGM) el programa de trabajo

para la organizacion del material fotografico
Director del Archivo | 4 | Autoriza el programa de trabajo para la PT
General Municipal organizacion del material fotogréafico
Director del Archivo | 5 | Indica al Jefe de Departamento de Archivo
General Municipal Historico (JDAH) que lleve a cabo el

programa de trabajo

Jefe de 6 | Instruye al Coordinador Técnico para que PT
Departamento de realice la organizacion del material
Archivo Histdrico fotografico de acuerdo al programa de

trabajo.
Coordinador 7 | ldentifica las fotografias de acuerdo al lugar, |  Fotografias
Técnico y Analista afio y personajes que estan en ella. (F)
B
Coordinador 8 | Agrupa las fotos de acuerdo al fondo y | Fotografias
Técnico y Analista administracion. (F)
B
Coordinador 9 | Ordena el material fotografico aplicando el | Fotografias (F)

Técnico y Analista
B

principio de procedencia y orden original.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador 10 | Selecciona y clasifica el material fotografico | Fotografias (F)
Técnico y Analista por tema, (ejem: limpia, actos civicos, obra
B publica, parques y jardines, giras de trabajo,
etc.)
Coordinador 11 | Ordena fisica y cronoldgicamente el material | Fotografias (F)
Técnico y Analista fotografico, para colocarlo en su guarda
B (sobre), segun corresponda al tema.
Coordinador 12 | Coloca el material fotogréfico ordenado y | Fotografias
Técnico y Analista clasificado en la unidad de instalacion (caja) (F)
B correspondiente.
Coordinador 13 | Registra los datos anteriores en la base de | Base de datos
Técnico y Analista datos. (BD)
B
Coordinador 14 | Captura la informacién en la base de datos Informe
Técnico y Analista e informa al Jefe de Departamento de (Inf.)
B Archivo Histérico (JDAH) que ha concluido
con la organizacion.
Jefe de 15 | Revisa la base de datos. Base de datos
Departamento de
Archivo Histdrico
Jefe de 16 | Informa al Director del Archivo General Informe
Departamento de Municipal (DAGM) que se ha concluido con (Inf.)
Archivo Historico la organizacion del material fotografico.
Director del Archivo | 17 | Exhibe en las instalaciones del Archivo Inventario
General Municipal Historico, el inventario de la fototeca para (Inv.)
que el publico en general lo conozca.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion del material fotografico del Archivo General

Municipal
Direccion de Archivo General | Departamento de Archivo Histdrico Coordinador Técnico y
Municipal Analista B
2
+ 1 Elabora programa de trabajo referente a
. la organizacion del material fotografico
Da indicaciones al Jefe de Departamento que obra en poder del Archivo General
de Archivo Historico para elaborar el Munici
. unicipal.
programa de trabajo sobre la —¥
organizacion del material fotografico del
Archivo General Municipal.
M
¢ 3
4 Presenta al Director de Archivo General
Municipal (DAGM) el programa de
. . I trabajo para la organizacion del material
Autoriza el programa de trabajo para la ip
o : e fotografico.
organizacion del material fotografico. —
ler
LeT_ °
¢ 5
Instruye al Coordinador Técnico y 7
Indica al JDAH que lleve a cabo el Analista B para que realice la
programa de trabajo. organizacion del material fotografico de i
3 acuerdo al programa de trabajo. | Identifica las fotografias de

acuerdo al lugar, afio y personajes
que estan en ella.

Agrupa las fotos de acuerdo al
fondo y administracion.

k. _—

v
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Coordinador Técnico y Analista B

Jefe de Departamento de Archivo

Historico

Director del Archivo General
Municipal

9

Ordena el material fotografico aplicando

el principio de procedencia y orden
original.

Fotos

10

Selecciona y clasifica el material
fotografico por tema, (ejem: limpia, actos
civicos, obra publica, parques y jardines,
giras de trabajo, etc.)

Fotos
11

Ordena fisica y cronoldgicamente el
material fotografico, para colocarlo en su
guarda (sobre), segun corresponda al
tema.

Coloca el material fotografico ordenado y [

clasificado en la unidad de instalacion
(caja) correspondiente.

Fotos
13

Registra los datos anteriores en la base
de datos.

1

5

Revisa la base de datos.

BDM
14

Captura la informacién en la base de |
datos e informa al JDAH que ha concluido
con la organizacion.

BDM

Base de datos

16

Informa al DAGM que se ha
concluido con la organizaciéon del
material fotografico.

Inf.

] 17

Exhibe en las instalaciones del
Archivo Histdrico, el inventario de la
fototeca para que el publico en
general lo conozca.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la organizacion de la Biblioteca del Archivo General Municipal
Procedimiento
Objetivo: Recibir, clasificar, catalogar, organizar, etiquetar y ordenar el material bibliografico que

estd bajo resguardo del Archivo General Municipal, con la finalidad de que su
localizacion sea mas eficiente para su difusion en la ciudad.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccion X,
inciso a) y e), 1696 Ter Fracciones I, V, VII, XV, XVII, 1696 Quinquies fracciones I, Ill,
IV, VIII, X, XI, XIIl, XIV, XVI, XVIl'y XVIII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fracciones XIV'y XV'y 23 Fracciones IX, X'y XVI

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento
Vigésimo Séptimo, inciso d), e) y f).

Politicas de
Operacion:

1. La organizacion se hara de acuerdo a las Normas Internacionales de Clasificacion
y Catalogacion.

2. La Clasificacion se hara a través del Sistema de Clasificacién Decimal Melvil
Dewey

3. La Catalogacion se hara mediante el uso del programa SIABUC (Sistema Integral
de Bibliotecas de la Universidad de Colima)

4. Los datos principales en la base de datos seran: Numero consecutivo, titulo de la
obra nombre del autor, editorial, forma de adquisicion (compra, donaciéon o
intercambio y observaciones.
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5. Los datos para la ficha bibliografica son:
e Numero de adquisicion
o Clave de biblioteca
e NUmero de ejemplares
e Volumen
Tomo

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 a6 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion de la Biblioteca del Archivo General Municipal

Responsable No.

Actividad

Formato o Tantos
Documento

Jefe de 1
Departamento de
Archivo Histdrico

Instruye al Analista A para que
realice la organizacion de la
biblioteca de acuerdo a las Normas
Internacionales de Clasificacion y
Catalogacion.

Analista A

Recibe el (los) libro (s) y procede a
colocar o estampar el sello de la
biblioteca del Archivo General
Municipal.

Libro Original

Analista A

Captura los datos principales en la
base de datos.

Libro Original

Analista A

Coloca los libros registrados, en los
anaqueles en la seccion “en
proceso’, para  posteriormente
clasificarlos y catalogarlos.

Libro Original

Analista A

Inicia el proceso de clasificacion
con un analisis de la obra (titulo,
prologo, indice general) y su
contenido para conocer el tema del
cual se trata.

Libro Original

Analista A

Busca el numero de clasificacion
correspondiente en los 4 tomos de
los esquemas del Sistema de
Clasificacion Decimal de Dewey
SCDD asi como las 7 tablas
auxiliares.

Libro Original

Analista A 7

Asigna el numero o clave
correspondiente al tema.

Libro Original

Analista A 8

Asigna el numero o clave cutter de
acuerdo a la tabla del mismo
nombre en el material bibliografico.

Libro Original

Analista A 9

Revisa el afio de impresién de la
obra.

Libro Original
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 10 | Realiza la anotacidn en la obra (con Libro Original
lapiz) de los datos anteriores, ya
que estos datos son los impresos
en las etiquetas, para su
localizacidn y ordenacion.
Analista A 11 | Ingresa los datos en el SIABUC Base de Datos
para su catalogacion. (BD)
Analista A 12 | Anota los datos para la ficha de Libro Original
consulta.
Analista A 13 | Lleva a cabo la etiquetacion de los
libros iniciando con la impresion de
las etiquetas anotando los datos
correspondientes.
Analista A 14 | Coloca la etiqueta a 2 cm. En la Libro Original
parte inferior en el lomo del libro.
Analista A 15 | Coloca el libro en la estanteria de Informe Original
consulta e informa al Jefe de (Inf.)
Departamento de Archivo Histdrico
(JDAH) que ha concluido Ila
actividad.
Jefe de Recibe informe de la organizacion Informe Original
Departamentode | 16 | del material bibliografico e informa
Archivo Histdrico al Director del Archivo General
Municipal que se ha concluido la
organizacion de algunos libros de la
biblioteca
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion de la Biblioteca del Archivo General
Municipal

Jefe de Departamento de Archivo Histrico Analista A

2

Recibe el (los) libro (s) y procede a colocar o

estampar el sello de la biblioteca del Archivo
( Inicio ) ’ General Municipal

1 Captura los datos principales en la base de
datos.

\ 4
Instruye al Analista A para que realice la
organizacion de la biblioteca de acuerdo a
las Normas Internacionales  de 4
Clasificacion y Catalogacion. v

Coloca los libros registrados, en los
anaqueles en la seccién “en proceso’, para
posteriormente clasificarlos y catalogarlos.

Libro
5

Inicia el proceso de clasificacion con un
analisis de la obra (titulo, prélogo, indice
general) y su contenido para conocer

6

Busca el nimero de clasificacion
correspondiente en los 4 tomos de los
esquemas del Sistema de Clasificacion
Decimal de Dewey

Asigna el numero o clave correspondiente al
tema.

8

y

Asigna el nimero o clave cutter de acuerdo a
la tabla del mismo nombre
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Analista A

Jefe de Departamento de Archivo Histérico

Revisa el afio de impresion de la obra

Libro

i 10

Realiza la anotacion en la obra (con
lapiz) de los datos anteriores, ya que
estos datos son los impresos

(o —

Ingresa los datos en el SIABUC para
su catalogacion.

Il 12

Anota los datos para la ficha de
consulta

13
y

Lleva a cabo la Etiquetacion de los libros
iniciando con la impresion de las
etiquetas anotando los datos
correspondientes.

tibro
\\_%/T

Coloca la etiqueta a 2 cm. en la parte
inferior en el lomo del libro.

¢ 15

Coloca el libro en la estanteria de
consulta e informa al JDAH que ha

16

Recibe informe de la organizacion del
material bibliografico e Informa al DAGM
que se ha concluido la organizacién de
algunos libros de la biblioteca.

concluido la actividad.

Inf.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la organizacion documentos historicos (2008-2011)
Procedimiento
Objetivo: Revisar, clasificar y ordenar la documentacion historica generada durante

administraciones anteriores, con la finalidad de preservar la memoria de nuestra
ciudad de Puebla, con el debido orden para eficientar la busqueda de informacion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccion X,
inciso a) y e), 1696 Ter Fracciones I, V, VII, XV, XVII, 1696 Quinquies, Fracciones II,
I, 1V, VI, X, X, X XV, XVI XVIEy XV

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fracciones I, V, VI, y VIl 'y 23 Fracciones IV, XIV y XVI.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento
Vigésimo Séptimo, inciso d), e) y f).

Politicas de
Operacion:

1.-Toda integracion de documentos historicos como los antecedentes de cabildo, de
administraciones municipales, registro de extranjeros y otros, estara autorizada y
supervisada por el Jefe de Departamento del Archivo Histérico.

2.- La integracion de documentos historicos, se hara de acuerdo al principio de
procedencia y orden original de la administracion donde se genero, ubicandose en el
cuadro de clasificacion del archivo historico.

3.- Cuando un documento por su tamafio o soporte requiera de una guarda especial
para su conservacion, se separa fisicamente de los demés documentos pero
conservara el lugar archivistico que le corresponda en el cuadro de clasificacion. El
criterio sera el soporte del documento, dimensiones y si presenta algun deterioro
fisico o infestacidn que ponga en riesgo su integridad y la de los demas documentos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

12 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacién documentos histéricos (2008-2011)

Responsable No. Actividad Iformato 0 Tantos
ocumento
Jefe de Revisa los documentos a organizar | Documentacion Original
Departamento de 1 |¢8 integrarse, de acuerdo al cuadro Historica
Archivo Histdrico de clasificacion del  archivo (DH)
historico.
Jefe de Entrega la documentacion histérica |  Documentacion Original
Departamento de 9 identificada  por periodo de Historica
Archivo Histdrico administracion y dependencia, al (DH)
Analista A y Analista B
Analista Ay Recibe la documentacion histérica |  Documentacion Original
Analista B por cada dependencia y periodo de Historica
3 | administracion para la integracion al (DH)
lugar donde corresponda, de
acuerdo al cuadro de clasificacion.
Analista Ay Revisa la documentacion que se va |  Documentacion Original
Analista B 4 | aorganizar. Historica
(DH)
Analista Ay Ordena la documentacion e integra |  Documentacion Original
Analista B 5 | el expediente correspondiente. Historica
(DH)
Analista Ay Retira grapas, clips y elementos | Documentacion Original
Analista B 6 | que puedan causar deterioro al Historica
documento. (DH)
Analista Ay 7 Elabora  caratulas de los Expediente Original
Analista B expedientes. (Exp.)
Analista Ay 8 Cose los expedientes con hilo Expediente Original
Analista B cafiamo o algodon. (Exp.)
Analista Ay 9 Coloca los expedientes en su caja Expediente Original
Analista B archivadora. (Exp.)
Informa al Jefe de Departamento de Original
: Archivo Historico (JDAH) que ha
A:ﬁ;'ﬁ;?aABy 10 |termilnadlo con la dependencia que ln(ﬁ%;Te
e asigno.

46




Secretaria del
Ayuntamiento

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Registro: GMP1114/MP/SA03/DAGMO007

Fecha de elaboracion: 12/12/11

& OLETEIOS Municipal
o NGm. de Revision: 01
. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Jefe de Recibe informe de la actividad Original
. Informe
Departamentode | 11 | concluida. (Inf)
Archivo Historico '
Informa al Director del Archivo Original
: , General Municipal que se ha
Défﬁ;?;fﬁluﬁzgr';? 12 | concluido con la integracion de In(flci]:crr)]e
P expedientes con documentacion '
historica.
: : Recibe el informe del término de la Original
Défﬁ;?;fﬁluﬁzgr';? 13 | integracion de expedientes con In(flz;rr)]e
P documentacion historica. '
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion de documentos histdricos (2008-2011)

Jefe de Departamento de Archivo Histérico

Analista A y Analista B

( Inicio )

3

Revisa los documentos a organizar e
integrarse, de acuerdo al cuadro de
clasificacion del archivo histdrico

Recibe la documentacion historica por
—p| cada dependencia y periodo de
1 administracion para la integracion
expedientes

DH
I&——/”” Revisa la documentacion que se va a

2 organizar.

A

-

Al

identificada  por

Analista A y Analista B

Entrega la documentacién historica

periodo

administracion 'y  dependencia, al

de

EN

1

Ei—

Ordena documentacion e integra el
expediente correspondiente

I

6

i
y

Retira grapas, clips y elementos que
pueden  causar  deterioro  al
documento.

L

1

Elabora caratulas de los expedientes

Exp.
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Analista Ay analista B

Historico

Jefe de Departamento de Archivo | Director del Archivo General

Municipal

8

Cose los expedientes con hilo
cafiamo o algodon.

Exp.
N
9

A

Coloca los expedientes en su
caja archivadora.

Exp.

\ 10

Informa al JDAH que ha

11

terminado con la dependencia
que le asigno.

Inf.

v

Recibe informe de la actividad
concluida.

Inf.
[

12

A4

Informa al DAGM que se ha
concluido con la integraciéon de

13

Recibe el informe del término de

expedientes con documentacién
histérica

Inf.

R

la integracion de expedientes con
documentacion historica.

Inf.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la actualizacion del Inventario del Archivo Historico Municipal
Procedimiento
Objetivo: Actualizar el inventario del Archivo Historico, a través del registro de los diversos

documentos que se incorporan a las secciones y series documentales. De esta forma,
se busca el mayor control de los documentos que conforman el acervo, al igual que un
mejor servicio de acceso a la informacion a los usuarios internos y externos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo 50
Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, Articulo 1
Fraccién VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones Xl y XV.

Cabdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccién X, inciso a) y
e), 1696 Ter Fracciones I, V, VII, XV y XVII, 1696 Quinquies, Fracciones I, Ill, IV, VIII, X, XI,
X, XIV, XVI, XVIEy XVIIL

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fracciones |, V, VI, VII, XI'y XV 'y 23 Fracciones IV, XIV 'y XVI.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento Vigésimo Séptimo, inciso

d).e)yf).

Politicas de
Operacion:

1. Las secciones y series establecidas en el cuadro de clasificacion del archivo
historico seran la base para inventariar los documentos que se resguardan en el
Archivo Histdrico Municipal.

2. Todo incremento del acervo por transferencia secundaria del Departamento de
Archivo de Concentracion al Departamento de Archivo Historico, debera efectuarse
conforme a la normativa vigente.

3. Conforme se reciben las actas de las sesiones de cabildo por parte de la Direccion
Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento se incorporan al inventario
correspondiente.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la actualizacion del Inventario del Archivo Histérico

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe de 1 | Instruye al Personal del Departamento de PT Original
Departamento de Archivo Historico para la ejecucion del
Archivo Histdrico programa de trabajo, segun el calendario de
actividades.
Personal del 2 | Recibe instrucciones e inicia la clasificacion de
Departamento de los documentos que no se encuentren
Archivo Histdrico inventariados.
Personal del 3 | Ordena los documentos cronolégicamente por |  Documentos Origina
Departamento de seccion y serie. Doctos.
Archivo Histdrico
Personal del 4 | Conforma volumenes de los documentos ya Volumenes Origina
Departamento de ordenados y asigna numero de volumen, (Vol.)
Archivo Histérico informa al Jefe de Departamento de Archivo
Historico (JDAH).
Jefe de 5 | Recibe informe e indica al Personal que folié Volumenes Origina
Departamento de los volumenes conformados. (Vol.)
Archivo Histdrico
Personal del 6 | Procede a foliar los volumenes, iniciando de la
Departamento de ultima pagina a la primera y turna para su
Archivo Histérico revision al Jefe de Departamento de Archivo
Historico (JDAH).
Jefe de 7 | Revisa el trabajo realizado. Volumenes Origina
Departamento de e Si hubo errores, regresa a la actividad (Vol.)
Archivo Histdrico No. 5, en caso contrario:
Jefe de 8 | Instruye al Personal para que actualice la base
Departamento de de datos en la que se registran los volumenes
Archivo Histdrico inventariados.
Personal del 9 | Captura en la base de datos del inventario del | Base de Datos
Departamento de Archivo Histérico, los documentos por seccion
Archivo Histdrico y serie correspondiente.
Personal del 10 | Emite reporte impreso y en disco compacto Doc.y CD
Departamento de para su consulta; y remite al Jefe de

Archivo Historico

Departamento de Archivo Historico (JDAH).
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe de 11 | Recibe reporte y CD con la base de datos del Doc.y CD
Departamento de inventario actualizado
Archivo Histdrico
Jefe de 12 | Informa al Director de Archivo General Informe Origina

Departamento de
Archivo Histdrico

Municipal (DAGM) para su conocimiento

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualizacion del inventario del Archivo Histdrico

Jefe de Departamento de Archivo Historico

Personal del Departamento de Archivo Histérico

Inicio

Instruye al Auxiliar Administrativo (AA), para
la ejecucion del programa de trabajo, segln

2

Recibe instrucciones e inicia la clasificacion
de los documentos que no se encuentren
inventariados.

el calendario de activdees

[—

Recibe informe e indica al Personal que
—® folié los volimenes conformados.

L
R

3

A

Ordena los documentos cronolégicamente
por seccion y serie

Doctos.

4

Vol.

A

Conforma volimenes de los documentos ya
ordenados y asigna No. de volumen e
informa al JDAH.

Vol.

Procede a foliar los volimenes, iniciando de
la ultima pagina a la primera y turna para su

Revisa el trabajo realizado.

revision al JDAH.

Vol.

¢Si hubo
errores?

i NO g

Instruye al personal, para que actualice la
base de datos en la que se registran los
volimenes inventariados.

Vol.
9

Captura en la base de datos del inventario
del Archivo Histérico, los documentos por
seccion y serie correspondiente. g O

A 4

+ TU
Emite reporte impreso y en disco
compacto para su consulta y remite al
JDAH.

A 4
O

Doc.
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Recibe reporte y CD con la base de
datos del inventario actualizado. > O
Rep.
12
A 4
Informa al DAGM, para su
conocimiento.
Inf. 14

Recibe el informe mensual de
actualizacién del Inventario del
Archivo Histdrico

Fin
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Nombre del Procedimiento para la visitas guiadas al Archivo Historico Municipal
Procedimiento
Objetivo: Proporcionar el servicio de visitas guiadas a instituciones que asi lo soliciten, asi

como al publico en general, con la finalidad de recorrer las instalaciones del Archivo
Historico en el Palacio Municipal y mostrar los fondos documentales que se tiene bajo
custodia.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccion X,
inciso a) y e), 1696 Ter Fracciones |, V, VII, XV, XVII, 1696 Quinquies, fracciones II,
I, 1V, VL X, X, X, XIV, XVI XVIEy XV

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fraccion XIX'y 23 Fracciones XVIl y XVIII.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento
Vigésimo Séptimo, inciso d), e) y f).

Politicas de
Operacion:

1. El oficio de solicitud sera dirigido al Director del Archivo General Municipal,
indicando nombre de la institucién, fundacion y/o dependencia que avale la
visita, nivel académico y nimero de personas que acudiran, minimo con un dia
de anticipacion.

2. Si la peticion es via telefonica la respuesta se proporciona en el momento de
acuerdo a la agenda de la presidencia municipal.

3. Los grupos de ciudadanos que visiten el archivo historico seran reducidos
(méaximo de 20 personas).

4. Durante la visita, no se permite el ingreso de mochilas, portafolios u objetos

55




Registro: GMP1114/MP/SA03/DAGMO007

Secretaria del Manual de Procedimientos de la
Ayuntamiento Direccion del Archivo General Fecha de elaboracion: 12/12/11
u SERVICIOwE QUETEINOS” Municipal

Num. de Revision: 01

voluminosos asi como alimentos.
5. Las visitas estaran sujetas a la autorizacion de la presidencia municipal.

6. El horario de visitas sera de lunes a viernes de 9:00 hrs. a 17:00 hrs.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar visitas guiadas al Archivo Histérico Municipal

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director del Archivo | 1 | Recibe escrito de solicitud por parte Oficio Original
General Municipal de instituciones o grupos de (Of)
ciudadanos, para realizar Vvisita
guiada al Archivo Histérico.
Director del Archivo | 2 | Autoriza la visita, e instruye al Jefe
General Municipal de Departamento de Archivo
Historico para que considere la
solicitud de visita guiada.
Jefe de 3 | Programa la visita conforme al Calendario de Original
Departamento de calendario sujeto a la apertura del visitas
Archivo Histdrico Archivo  Historico del Palacio (Cal)
Municipal.
4 | Instruye al Analista a su cargo para
que cumplan con la agenda de
visitas guiadas.
Usuario 5 | Acude a las instalaciones del
Palacio Municipal, y se registra en
el libro de visitas el dia y hora
agendado.
Coordinador 6 | Guia la visita por las Instalaciones
Técnico del Archivo Historico
7 | Elabora informe de la visita guiada Informe Original
y lo entrega al Jefe de (Inf.)
Departamento de Archivo Histdrico
(JDAH)
Jefe de 8 | Recibe informe de la visita guiada e Original
Departamento de informa al Director del Archivo (Inf.)
Archivo Historico General Municipal (DAGM).
Director del Archivo | 9 | Recibe informe referente a las (Inf.) Original
General Municipal visitas guiadas.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar visitas guiadas al Archivo Histérico Municipal

Director de Archivo General
Municipal

Jefe de Departamento de
Archivo Historico

Usuario

( Inicio )

1

Recibe escrito de solicitud por parte
de instituciones o grupos de
ciudadanos, para realizar visita
guiada al Archivo Histérico.

Escrito

2

y

Autoriza la visita, e instruye al Jefe
de Departamento de Archivo
Histérico para que considere la

3

Programa la visita conforme al calendario

solicitud de visita guiada.

sujeto a la apertura del Archivo Historico
del Palacio Municipal.

Cal.

|

Instruye al Coordinador Técnico para que
cumplan con la agenda de Vvisitas

guiadas.

v

Acude a las instalaciones del
Palacio Municipal y se registra en
el libro de visitas, el dia y hora

agendado.
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Coordinador Técnico

Jefe de Departamento de
Archivo Historico

Director de
Archivo General Municipal

Guia la visita por las instalaciones del
Archivo Historico.

\4

Elabora informe de la visita guiada.

Inf.

A

Recibe reporte de la visita guiada e
informa al DAGM.

Inf.

y

Recibe reporte referente a las visitas

quiadas.

Inf.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la atencion de solicitudes de informacidn sobre afios de servicios
Procedimiento de empleados municipales
Objetivo: Proporcionar el servicio de busqueda de informacion en néminas de pago que

resguarda el Archivo Historico sobre los afios de servicios que han prestado los
empleados municipales al Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138, Fracciones Xl y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1706 Fraccion IX y
1991.

Politicas de
Operacion:

1. La busqueda se realizard cuando exista oficio emitio por el Servidor Publico y
sea entregado en el Departamento de Oficialia de Partes de la Direccion Juridica
de la Secretaria del Ayuntamiento a la Direccion del Archivo General Municipal.

2. El oficio de solicitud debera contener la siguiente informacion: Nombre del
Servidor Publico, no. de control, departamento de adscripcion, fecha de ingreso.

3. Solo se sustentaran los afios de servicio con la informacion que se encuentre en
las néminas de pago que resguarda el Departamento de Archivo Historico.

4. Los datos que se subrayaran en las néminas fotocopiadas seran:
Tipo de nomina (base y honorarios)
Quincena, mes y afio
Nombre del Departamento
No. de control
Nombre del-Servidor Publico
e Sueldo base que percibe
5. Se debera anexar al oficio de contestacion una copia por afio de servicio del
trabajador a la Direccion Juridica, de la Secretaria del Ayuntamiento.

Tiempo Promedio
de Gestion:

8 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion de solicitudes de informacion sobre afios de servicios de

empleados municipales

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director del Archivo | 1 | Recibe de la Direccion Juridica a | Oficio de solicitud Original

General Municipal

travées del Departamento de
Oficialia de Partes de la Secretaria
del Ayuntamiento el oficio de
solicitud de afios de servicio del
trabajador.

Director del Archivo | 2
General Municipal

Turna al Jefe de Departamento de | Oficio de solicitud

Archivo Historico (JDAH) el oficio
de solicitud para realizar la
busqueda de afios de servicio.

Jefe de 3
Departamento de
Archivo Histérico

(JDAH)

Instruye Analista A y Analista B que | Oficio de solicitud

dara tramite al oficio de solicitud.

Analista Ay 4

Recibe instrucciones y procede a

Base de Datos

Analista B registrar en el sistema los datos del (BD)
oficio para su seguimiento y control
correspondiente.

Analista Ay 5 | Procede a realizar la busqueda en BD

Analista B la relacion de expedientes que se

tiene en el sistema para verificar si
el Servidor Publico ya solicitd con
anterioridad una certificacion 'y
Unicamente se realice la busqueda
a partir de los afios que le falten, de
lo contrario se realizara toda la
busqueda de afios que solicita.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Ay 6 | Inicia la busqueda de afios de | Nomina de Pago Copia
Analista B servicio en la némina
correspondiente a la primera
quincena en que aparece el nombre
del Servidor Publico sobre el afio
que solicita o que le falte.
Analista Ay 7 | Contina la busqueda afio por afio | Némina de Pago Copia
Analista B en las ndéminas de pago
correspondientes a la solicitud.
Analista Ay 8 | Al concluir la busqueda en las néminas |  Némina de Pago Copia
Analista B correspondientes a  los  afios
solicitados, procede a fotocopiar cada
una de las hojas de la némina donde
aparece el nombre del Servidor
Publico-
Analista Ay 9 | Una vez que se obtienen las copias | Nomina de Pago Copia
Analista B se subrayan los datos
correspondientes.
Analista Ay 10 | Procede a la captura de los datos Oficio de
Analista B anteriores en el recuadro del oficio contestacion
de contestacion.
Analista Ay 11 | Imprime la informacion capturada Oficio de Original
Analista B en el oficio de contestacion. contestacion
Analista Ay 12 | Turna al Jefe de Departamento de Oficio de Original
Analista B Archivo Histérico el oficio de contestacion
contestacion y las copias de las
ndminas para su revision
Analista Ay 13 | Revisa el contenido del Oficio de Oficio de Original
Analista B contestacion, cotejando la contestacion
informacién que se tiene en las
copias de las ndminas.
e Si existe observacion
regresa a la actividad No.
6, en caso contrario
Analista Ay 14 | Turna al Director de Archivo Oficio de Original
Analista B General Municipal para la firma del contestacion

Oficio de contestacion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Director de Archivo | 15 | Envia a la Direccion Juridica de la Oficio de Original
General Municipal Secretaria del Ayuntamiento el contestacion

oficio de contestacion y las copias
de las ndéminas correspondientes
para lo conducente.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion de solicitudes de informacion sobre afios de
servicios de empleados municipales

Director de
Archivo General Municipal

Jefe de Departamento de
Archivo Histérico

Técnico Administrativo y
Administrativo

( Inicio )

Recibe de la Direccion Juridica a
través del Departamento de Oficialia
de Partes de la SHA el oficio de
solicitud de afios de servicio del
trabajador.

Doc.

i 2

Turna al Jefe de Departamento de
Archivo Histdrico el oficio de solicitud
para realizar la busqueda de afios de
servicio

Doc.

3

Instruye al Analista a y Analista B que
dara tramite al oficio de salicitud.

Doc.

O

7y 4

Recibe instrucciones y procede a
registrar en el sistema los datos del
oficio para su seguimiento y control
| correspondiente.

© 5
t

Procede a realizar la busqueda en la
relacion de expedientes que se tiene en
el sistema para verificar si el trabajador
ya solicitt con anterioridad una
certificacion y Unicamente se realice la
busqueda a partir de los afios que le
falten, de lo contrario se realizara toda
la busqueda de afios que solicita.

64




Secretaria del
Ayuntamiento

u SERVICIO 0 QLerenios™

Manual de Procedimientos de la

Registro: GMP1114/MP/SA03/DAGMO007

Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracion: 12/12/11

Municipal

Analista A y Analista B
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Inicia la busqueda de afios de servicio en

la némina correspondiente a la primera
quincena en que aparece el trabajador
sobre el afio que solicita o que le falte.

.

. 7

Contina la bisqueda afio por afio en las
néminas de pago correspondientes a la
solicitud.

NP

8

Al concluir la busqueda en las ndminas
correspondientes a los afios solicitados,
procede a fotocopiar cada una de las hojas de
la némina donde aparece el nombre del

trabajador
I
¢ 9

Num. de Revision: 01

Una vez que se obtienen las copias se
subrayan los datos correspondientes

|£

10

Procede a la captura de los datos
anteriores en el recuadro del oficio de
contestacion.

Of. Cont.
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Analista A y Analista B

Jefe de Departamento de Archivo
Histérico

Direccion de Archivo General
Municipal

v

11

Imprime la informacion capturada en el
oficio de contestacion.

* 12

13

Revisa el contenido del documento
cotejando la informacién que se tiene en

Turna al Jefe de Departamento de
Archivo Histérico el oficio de contestacion
y las copias de las ndéminas para su

las copias de las néminas.

Of. Cont.

revision

¢, Se encontré
observaciones?

Turna al Director de Archivo General
del Municipio para la firma del Oficio
de contestacion.

Of. Cont.

15

Recibe informacién y envia a la
Direccion Juridica de la Secretaria
del Ayuntamiento el oficio de
contestacién y las copias de las

néminas correspondientes para lo
conducente.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la reprografia de documentos del Archivo Histérico Municipal
Procedimiento
Objetivo: Brindar el servicio de digitalizacion de documentos especificos a los investigadores y

usuarios en general, con la finalidad de proporcionar medios de comprobacion
documental en el desarrollo de investigaciones o trabajos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fracciones Il y V.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 8, 11,15, 18, 27, 28 y 34.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138, Fracciones Xl y XV.
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2011, Articulo 24.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1695 Fraccion X,
inciso a) y e); Articulo 1696 Ter Fracciones |, V, VII, XV, XVII, 1696 Quinquies,
Fracciones II, 1l IV, VIII, X, XI, XIll, XIV, XVIy XVII, y 1706 Fraccion IIl.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fraccion XV, y 23 Fracciones VIII, XI, XIV y XVI.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Lineamiento
Vigésimo Séptimo, inciso d), e) y f).

Politicas de
Operacion:

1. La reprografia de documentos que resguarda el acervo historico se hara previa la
solicitud por oficio dirigido al Director del Archivo General Municipal.

2. El usuario deberéa indicar el tipo de documento que desea, volumen y las fojas
que necesita digitalizar.

3. El usuario tendra que pagar los derechos de reproduccion digital que sefiale la
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla; el pago se realiza en las cajas de la
Tesoreria Municipal.

4. La manipulacion de los documentos originales a reproducir, debera hacerse
por los bordes o con una proteccion de poliéster o papel, usando guantes
de algodon, bata de trabajo y cubre boca.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1a5dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la reprografia de documentos del Archivo Historico

Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Usuario 1

Solicita  reprografia  de la
documentacién que resguarda el
archivo general al Administrativo (A)
del Departamento de Archivo
Histdrico.

Original

Analista A 2

Indica al usuario si la solicitud debe
hacerla mediante oficio o0 mediante
formato de solicitud del servicio de
reprografia con no. de registro
REF.348/SA/0611
e Si la solicitud no requiere
oficio, continua en la
actividad numero 7, de lo
contrario:

Original

Usuario 3

Solicita por oficio la reprografia de
informacién que resguarda el
acervo historico.

Oficio
(Of)

Original

Director de Archivo | 4
General Municipal

Recibe oficio de solicitud del
usuario, para reproduccion digital
de documentos que se encuentran
en el Archivo Historico.

Of.

Original

Instruye al Jefe de Departamento
de Archivo Historico (JDAH) para
que atienda la solicitud.

Jefe de 6
Departamento de
Archivo Histdrico

Recibe instrucciones para atender
la solicitud de reproduccion digital e
indica al Analista A atender la
solicitud.

Analista A 7

Entrega al usuario el formato de
solicitud del servicio de reprografia
con No. de registro

Formato de
solicitud del
servicio de

REF.348/SA/0611 indicandole el | reprografia (SSR)

costo de la digitalizacidon, de
acuerdo al nimero de documentos.

Original
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Documento
Usuario 8 | Selecciona la informacion que SSR
necesita y llena el formato de
solicitud del servicio de reprografia
con No. de registro
REF.348/SA/0611 y entrega al
(AA).
Analista A 9 | Recibe el formato de solicitud del SRR Original
servicio de reprografia con no. de
registro REF. 348/SA/0611 e indica
hacer el pago correspondiente a la
Tesoreria Municipal y proporcionar
el medio electrénico para copiar la
informacion.
Usuario 10 | Efectla el pago en las cajas de la
Tesoreria Municipal.
Analista A 11 | Identifica la documentacion Documento Original
solicitada y lleva a cabo |la (Doc.)
reprografia.
Analista A 12 | Procede a scanner o capturar con
la camara digital.
Usuario 13 | Regresa a las instalaciones del | Comprobante de
Archivo Histérico y entrega el pago
comprobante de pago al (AA) junto (Comp. Pag.)
con CD o USB.
Analista A 14 | Recibe, revisa el comprobante de Comp. Pag.
pago y lo regresa al ciudadano.
Analista A 15 | Copia la informacidn en el respaldo CD
magnético del usuario CD o USB.
Analista A 16 | Entrega las reproducciones en CD
medio magnético al usuario.
Usuario 17 | Recibe la informacion solicitada. Doc.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la reprografia de documentos del Archivo Histdrico

Usuario

Departamento de Archivo Histérico

Direccion de Archivo General
Municipal

( Inicio )

A

Solicita  reprografia  de la
documentacién que resguarda el
archivo general al  Auxiliar
Administrativo  del departamento
de archivo historico.

2

Indica al usuario si la solicitud
debe hacerla mediante oficio o
mediante formato de solicitud del
servicio de reprografia con No.

Solicita por oficio la reprografia
de informacién que resguarda el
acervo histérico.

Of.

»| de registro REF.348/SA/0611.

¢ Requiere
oficio?

Sl

Selecciona la informacién que

6

Recibe instrucciones para atender
la solicitud de reproduccion digital e
indica al Auxiliar Administrativo (AA)
atender la solicitud.

necesita y le indica al (AA) la
informacion que requiere.

Instruye al Jefe de Departamento
de Archivo Historico (JDAH) para

A

que atienda la solicitud.
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Analista A

Usuario

Entrega al usuario el formato de solicitud
del servicio de reprografia con No. de
@ ¢ registro REF.348/SA/0611, indicandole el
costo de la digitalizacion, de acuerdo al
nimero de documentos

8

SSR

9

Recibe el formato de solicitud del servicio de
reprografia con No. de registro REF.348/SA/0611
e Indica hacer el pago correspondiente a la
Tesoreria Municipal y proporcionar el medio
electrénico para copiar la informacion.

Selecciona la informacion que necesita y
Llena el formato de servicio de
reprografia REF.348/SA/0611. Entrega al
» Administrativo

SSR

A

SSR

11

Identifica la documentacion
solicitada y lleva a cabo la

v

10

Efectlia el pago en la Tesoreria
Municipal

Comp. Pag.

reprografia 41
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Analista A

Usuario

12

A

camara digital.

Procede a scanner o capturar con la

13

v

Regresa a las instalaciones del Archivo
Histérico y entrega el comprobante de pago

al (AA) junto con CD o USB.

14

Recibe, revisa el comprobante de
pago Y lo regresa al usuario.

—

A

Comp. Pag.

l

15

etc.

Copia la informacion en el respaldo
O [« magnético del usuario CD o USB,

A 4

16

A

magnético al usuario.

O Entrega reproducciones en medio

17

Recibe la informacion solicitada

Doctos
I

Fin
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Puebla Secretaria del
Ayuntamiento W pypeccion DE ARCHIVO

Gobierno Municipal a SERVICIO e Querenios™ [l GENERALMUNICIPAL

Direccién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo Histérico

Orden de Cobro por Servicio de Reprografia

FOLIO No. /

1 Dia Mes Afio

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13 fraccién lll, incisos a) y b) de laLey de Ingresos del Municipio de
Puebla para el Ejercicio Fiscal 2011; 1696 fracciones lll, XIV, XVII y XXI, 1697 fraccion |y 1689 del Codigo Reglamentario para
el Municipio de Puebla; 21 fracciones I, IV, XVl y XX del Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla y puntos décimo cuarto y décimo quinto de los Lineamientos Generales para la Administracion Documental y
Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla, el (la)

C. 3) . en su caracter de usuario, de la
(2) con domicilio en
pagara ante las cajas de la Tesoreria Municipal, sito en Av.

Reforma No. 126 Centro Histérico, por concepto de:

MATERIAL
[4] Serie o documento | [5] No. Volumen [6] No. fojas [7] Frente [8] Vuelta
| Costo Total (9):
Observaciones(10):
Autoriza Emite
Nombrey firma de quien autoriza Nombrey firma de quien emite

REF. 348/SA/0611
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CONCENTRACION

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la transferencia de archivos administrativos al Archivo General
Municipal

Objetivo:

Transferir los archivos administrativos que hayan concluido su tramite administrativo
en las Dependencias, Organismos Descentralizados y Juntas Auxiliares del H.
Ayuntamiento de Puebla al Archivo General Municipal, para su organizacion,
automatizacion y conservacion, durante un plazo precaucional en el Departamento de
Supervision de Concentracion

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fraccion V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
Articulos 29 Fraccion V, y 32.

Ley General de Bienes Nacional, Articulo 2 Fraccion XI.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1 Fraccion VI, 2 Fraccion Vil inciso e), 3, 7, 8, 9 Fracciones |y XIV, 16, 18,
51,52y 54 Fracciones |, II, I, IV, V, VI, VIl y X.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla, Articulo 88 tercer parrafo.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 7 y 16 Fraccion VI.
Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689 Bis.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 22 Fracciones I, IV y VIIL.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Capitulo Primero,
Lineamiento octavo; Capitulo Tercero, Lineamiento décimo noveno, fraccion VI;
Lineamiento vigésimo primero, fracciones IV al VII; Lineamiento vigésimo sexto.
Incisos a, b y ¢; Capitulos Noveno al Décimo Tercero.
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La transferencia de archivos administrativos al Archivo General Municipal se hara
en estricto apego a los Lineamientos Generales para la Administracion
Documental y Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General
Municipal de Puebla.

El Titular de la Dependencia, Entidades y Junta Auxiliar, sera el Unico autorizado
para solicitar, a través de su Coordinador Administrativo o puesto analogo la
Transferencia de sus Archivos Administrativos al Archivo General Municipal.

Sera responsabilidad del Titular de cada Unidad Organica (Secretaria, Direccion,
Subdireccion o Departamento) de la Dependencia, Organismo Descentralizado y
Junta Auxiliar del H. Ayuntamiento transferir y trasladar fisicamente al Archivo
General Municipal los documentos cuyo tramite haya concluido y su consulta ya
no sea frecuente en los archivos de tramite.

En ningun caso debe considerarse como transferencia Unicamente el traslado
fisico de los documentos sin apego a lo establecido en los Lineamientos
Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla.

Toda la documentacion a transferir sera colocada en cajas AM70, tamafio oficio,
las cuales deben llenarse s6lo hasta tres cuartas partes de su capacidad.

Las transferencias ordinarias se realizaran de acuerdo al calendario establecido
por la Direccion del Archivo General Municipal, que sera aprobado por el Comité
Técnico de Archivos Administrativos y Semiactivos.

Soélo se considerara transferencia extraordinaria si cumple con las condiciones
establecidas en los lineamientos respectivos.

Politicas de 1.
Operacion:
2.
3.
4,
5.
6.
1.
Tiempo Promedio | 60
de Gestion:

dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General

Municipal
o .. Formato o
Responsable N Actividad Documento Tantos
Titular de la 1 Solicita a traves del Coordinador Oficio 1 Original
Dependencia, Administrativo o puesto anélogo al Director (Of)
Entidades y Junta del Archivo General Municipal, la
Auxiliar transferencia de sus archivos
administrativos de acuerdo al calendario
aprobado por el Comité Técnico de
Archivos Administrativos y Semiactivos.
Director del Archivo | 2 Recibe la solicitud y emite oficio de Oficio (Of.) 1 Original
General Municipal respuesta, informando al (TDEJA) la fecha
y hora de revision de los archivos
administrativos en cada una de las
unidades organicas solicitantes.
Director del Archivo | 3 Solicita al Contralor Municipal designe a Oficio (Of.) 1 Original
General Municipal un representante de la Contraloria
Municipal (RCM), para dar fe del proceso
de transferencia de Archivos
Administrativos  al  Archivo  General
Municipal.
Director del Archivo | 4 Da indicaciones al Jefe de Departamento
General Municipal de Supervision de Concentracion, (JDSC)
para que coordine el proceso de revision
de los archivos administrativos a transferir.
Jefe de 5 Instruye al Personal del Departamento de
Departamento de Supervision de Concentracion para que
Supervision de acuda a las dependencias solicitantes e
Concentracion inicie el proceso de revision documental.
Personal del 6 Inicia el proceso de revision cotejando el Caréatula de 1 Original
Departamento de contenido de la Caréatula de Identificacion | Identificacion de
Supervision de de Expediente No. de registro Expediente
Concentracion REF.342/SA/0611 con el Formato impreso | (CIE); Formato
de Inventario de Transferencia de Archivo | de Inventario de
Administrativo e Historico, No. de registro | Transferencia de
REF.352/SA/0611. Archivos
Administrativo
(FITAA)
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Personal del 7 Revisa el llenado correcto del Formato de Original
Departamento de formato de Identificacion de Series | Identificacion de
Supervision de Documentales 'y Plazos de Series
Concentracion Conservacion. No. de registro REF. |  Documentales y
355/SA/0611. Plazos de
e Si no existen observaciones Conservacion
en los formatos continua en la
actividad No. 10; en caso
contrario
Personal del 8 Hace las observaciones Inventario de Copia
Departamento de correspondientes e informa a los Transferencia de
Supervision de Responsable del Archivo Archivos
Concentracion Administrativo de la Unidad Administrativo
Organica Solicitante (RAAUQS) (ITAA) e
para que las solventen. Identificacion de
Series
Documentales y
Plazos de
Conservacion
(ISDPC)
Responsable del | 9 Realiza las correcciones pertinentes Inventario de
Archivo en los formatos correspondientes y | Transferencia de
Administrativo de la entrega las mismas al Personal del Archivos Copia
Unidad Organica Departamento de Supervision de Administrativo
Solicitante Concentracion (PDSC). (ITAA) e
(RAAUOS ) |dentificacion de
Series
Documentales y
Plazos de
Conservacion
(ISDPC)
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Personal del 10 Inventario de
Departamento de Encinta y sella las unidades de | Transferencia de
Supervision de instalacion (cajas), que contienen Archivos
Concentracion los archivos administrativos y Administrativo
solicita a los Responsable del (ITAA) e
Archivo Administrativo de la Unidad | Identificacion de
Organica Solicitante (RAAUQOS) que Series
entregue formatos impresos y en | Documentalesy
respaldo electrénico los inventarios Plazos de
de la documentacion a transferir. Conservacion
(ISDPC)
Responsable del | 11 Inventario de 1 Original
Archivo Entrega impreso y en soporte | Transferencia de
Administrativo de la electronico a su Coordinador Archivos
Unidad Organica Administrativo o puesto analogo, Administrativo
Solicitante los formatos de Inventario de (ITAA) e
Transferencia de Archivo | Identificacion de
Administrativo No. de registro Series
REF.352/SA/0611 'y el de| Documentalesy
Identificacion de Series Plazos de
Documentales 'y Plazos de Conservacion
Conservacion No. de registro (ISDPC) Disco
REF/355/SA/0611. Compacto
(DC)
Coordinador 12 Inventario de
Administrativo de la Transferencia de
e 6 st Recibe  relne fodos los formalos | AR
Auxiliar de su Dgpendenma, Entidad o (ITAA) e
Junta Auxiliar y los ordena de \dentificacion de
acuerdo a su estructura organica. Series 1 Original
lISOS entrega al Persorja!ll del Documentales y
epartamento de Supervision de Pl d
Concentracion azos ae
Conservacion
Disco Compacto
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Personal del 13 | Comunica al Jefe de Departamento Informe 1 Original
Departamento de de Supervision de Concentracion (Inf.)
Supervision de (JDSC) que se concluyé el proceso
Concentracion de revision y le entrega por escrito
el nombre de las unidades
organicas que transfieren, de
acuerdo al calendario establecido.
Jefe de 14 | Notifica al Director de Archivo Oficio Original y 1 Copia
Departamento de General Municipal (DAGM) la fecha
Supervision de y hora que debe de presentarse a
Concentracién la Dependencia, Entidad o Junta
Auxiliar  para la elaboracion del
Acta Administrativa de
Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General
Municipal  No. de  registro
REF.341/SA/0611.
Director de Archivo | 15 | Informa a la persona designada Oficio Original y 1 Copia
General Municipal como representante de la (Of)

Contraloria Municipal, la fecha y
hora que debe presentarse en
cada Dependencia, Entidad o Junta
Aucxiliar, para que se proceda a la
elaboracion del acta de
transferencia No. de registro
REF.341/SA/0611.

Director de Archivo | 16
General Municipal

Designa a un Analista como Testigo
de Asistencia (TA) de la Direccion
del Archivo General Municipal para
que elabore el Acta conjuntamente
con el Coordinador Administrativo
de la Dependencia, Entidad o Junta
Auxiliar (CADEJA)
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o .. Formato o
Responsable N Actividad Documento Tantos
Analista como 17 | Elaboran el Acta Administrativa de | Acta Administrativa | Original y 2 Copias
Testigo de Transferencia de Archivos | de Transferencia
Asistencia de la Administrativos al Archivo General de Archivos
Direccion del Municipal con No. de registro | Administrativos al
Archivo General REF.341/SA/0611.y la entregan al | Archivo General
Municipal y Director del Archivo General Municipal
Coordinador Municipal, (DAGM), Titular de la (AATAAAGM)
Administrativo de la Dependencia, Organismos
Dependencia, Descentralizados y Junta Auxiliar
Entidad o Junta (TDODJA), Representante de la
Auxiliar Contraloria Municipal (RCM) para
su firma.
Director del Archivo | 18 Acta Administrativa | Original y 2 Copias
General Municipal, de Transferencia
Titular de la de Archivos
Dependencia, Administrativos al
Organismos Archivo General
Descentralizados y Firman el Acta Administrativa de Municipal
Junta Auxiliar, Transferencia de Archivos (AATAAAGM)
Coordinador Administrativos al Archivo General
Administrativo de la Municipal  No. de  registro
Dependencia, REF.341/SA/0611 y entregan el
Organismos original a la Direccion de Archivo
Descentralizados y General Municipal (DAGM) con un
Junta Auxiliar, DC
Representante de
la Contraloria
Municipal y
Testigos de
Asistencia
Direccion de 19 | Recibe el original del Acta| Acta Administrativa
Archivo General Administrativa de Transferencia de | de Transferencia
Municipal Archivos Administrativos al Archivo de Archivos

General Municipal (AATAAAGM)
para su guarda Yy custodia,
entregando una copia al (TDODJA)
y al (RCM), notifica al (CADODJA) y
(RAAUO) sobre el traslado fisico de
la documentacion.

Administrativos al
Archivo General
Municipal
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Responsable N° Actividad I; D E Tantos
ocumento
Coordinador 20 Cajas
Administrativo de la
Dependencia, Realizan el traslado fisico de las
Organismo unidades de instalacion (cajas) que
Descentralizado y contienen los archivos
Junta Auxiliar, administrativos a las instalaciones
Responsable del del Departamento de Supervision
Archivo de Concentracion.
Administrativo de la
Unidad Organica
Personal del 21 | Reciben las unidades de instalacion | Acta Administrativa 1 Original
Departamento de (cajas) que contienen los archivos | de Transferencia
Supervision de administrativos transferidos de Archivos
Concentracion cotejandolas con el contenido del | Administrativos al
Acta Administrativa de | Archivo General
Transferencia de Archivos Municipal
Administrativos al Archivo General (AATAAAGM)
Municipal (AATAAAGM) y entrega
al Jefe de Departamento de
Supervision de  Concentracion
(JDSC) los inventarios.
Jefe de 22 | Concentra los Inventarios de | Discocompacto Original y 1 Copia
Departamento de Transferencia de Archivo (DC)
Supervision de Administrativo contenidos en disco
Concentracién compacto de  acuerdo al
organigrama.
Jefe de 23 | Informa al Director de Archivo Informe Original y 1 Copia
Departamento de General Municipal (DAGM), que se
Supervision de concluyo el proceso de
Concentracion transferencia.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la transferencia de archivos administrativos al Archivo

General Municipal

Titular de la Dependencia,
Entidad o Junta Auxiliar

Director del Archivo General
Municipal

Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

( Inicio )

1

Solicita a  través  del
Coordinador Administrativo o
puesto analogo al Director del
Archivo  General Municipal
(DAGM) la transferencia de
sus archivos administrativos,
de acuerdo al calendario
aprobado por el Comité
Técnico de Archivos
Administrativos y Semiactivos.

2

Recibe la solicitud y emite
oficio de respuesta,
informando al Titular de la
Dependencia, Entidad o Junta
Auxiliar (TDODJA) la fecha y

Of.

\4

hora de revision de los
archivos administrativos en
cada una de las unidades
organicas solicitantes.

Vs

Solicita ~ al  Contralor
Municipal designe a un
representante de la
Contraloria Municipal
(RCM), para dar fe del
proceso de transferencia de
Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal.

b

Instruye  al  Personal  del
Departamento de Supervision
de Concentracion (PDSC) para
o que acuda a las dependencias

Da indicaciones al Jefe de
Departamento de
Supervision de
Concentracion, (JDSC) para
que coordine el proceso de
revision de los archivos
administrativos a transferir.

solicitantes e inicien el proceso
de revision documental.
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Personal del Departamento de Archivo de
Concentracion

Responsable del Archivo Administrativo de la
Unidad Organica Solicitante

6

Inicia el proceso de revision cotejando el contenido de la Caratula
de Identificacion de Expediente No. de registro REF.342/SA/0611

con el Formato impreso de Inventario de Transferencia de Archivo
Administrativo e Histérico, No. de registro REF.352/SA/0611.

CIE
FITAA

Revisién del llenado correcto del formato de Identificacion de
Series Documentales y Plazos de Conservacion. No. de
registro REF.355/SA/0611

FISDPC
-

v

¢ Existen
observaciones?

Hace las observaciones correspondientes e informa al
responsable del archivo administrativo de la unidad

9

Recibe las observaciones y realiza las
correcciones pertinentes en los formatos
correspondientes y entrega las mismas al
PDSC.

[TAA

organica (RAAUO) para que las solvente.

FITAA

FISDPC

_¢ 10

11

Encinta y sella las unidades de instalacion (cajas), que |«
contienen los archivos administrativos y solicita al RAAUOS
que entregue formatos impresos y en respaldo electrénico
los inventarios de la documentacion a transferir.

Entrega impreso y en soporte
electronico a su  coordinador
administrativo 0 puesto analogo los
formatos de ITAA No. de registro

ITAA » REF.352/SA/0611 y el de ISDPC No.
de Registro REF.355/SA/0611.
DPC ITAA
Caja
86
\/
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Coordinador Administrativo de
la Dependencia, Organismo
Descentralizado y Junta Auxiliar

Personal del Departamento de
Supervision de Concentracion

Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

S

¢ 12
Recibe y reune todos los R
formatos de su Dependencia, |}
Entidades o Junta Auxiliar y los
ordena de acuerdo a su
estructura organica. Los entrega
al PDSC.

ITAA
ISDPC

13

y

Comunican al JDSC que se [ ]
concluy6 el proceso de revision y le
entregan por escrito el nombre de
las unidades orgénicas que
transfieren, de acuerdo al calendario

establecido.

Inf.

14

A4

Notifica al DAGM la fecha y hora
que debe de presentarse a la
Dependencia, Organismo
Descentralizado y Junta Auxiliar
para la elaboracion del Acta
Administrativa de archivos
administrativos al Archivo General

Municipal. ~ No. de  registro
RFF 341/RAINA11

A 4

@
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Director del Archivo General
Municipal

Testigo de Asistencia y Coordinador
Administrativo de la Dependencia,
Organismo Descentralizado y Junta
Auxiliar

Director del Archivo General
Municipal (DAGM) Titular de la
Dependencia, Organismos
Descentralizados y Junta Auxiliar
(TDEJA), Coordinador
Administrativo de la Dependencia,
Organismo Descentralizado y Junta
Aucxiliar (CADEJA), Representante
de la Contraloria Municipal (RCM) y
Testigos de Asistencia (TA)

15

Informa a la persona designada
como representante de la
Contraloria Municipal, la fecha y
hora que debe presentarse en cada
DODJA, para que se proceda a la
elaboracion del acta de
transferencia. No. de Registro
REF.341/SA/0611.

i_/i/_’

Designa a un Analista como
Testigo de Asistencia (TA) de la
Direccion del Archivo General

17

Elaboran el Acta Administrativa de
Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General

Municipal con No. de registro
REF.341/SA/0611. y la entregan al
DAGM, TDEJA, RCM y TA para su
firma

AATAAAGM

Municipal para que elabore el Acta
de Transferencia conjuntamente
con el CADODJA

19

Recibe el original del AATAAAGM
para su guarda y custodia,

18

A\ 4

Firman el Acta Administrativa de

Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General
Municipal No. de registro

REF.341/SA/0611 y entregan el original
al DAGM con un CD

entregando una copia al TDEJA y
al RCM, notifica al CADODJA 'y
RAAUO sobre el traslado fisico de
la documentacién

AATAAAGM

88
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Coordinador Administrativo de la
Dependencia, Organismos Personal del Departamento de Jefe de Departamento de
Descentralizados y Junta Auxiliar | Supervision de Concentracion Supervision de Concentracion
y Responsable del Archivo
Administrativo de la Unidad
Organica

Realizan el traslado fisico de las
unidades de instalacion (Cajas) que
contienen los archivos administrativos a
las instalaciones del Departamento de
Supervision de Concentracion (DSC). \

20

21

Reciben las unidades de instalacion

Caias (cajas) que contienen los archivos
administrativos transferidos

cotejandolas con el contenido del
AATAAGM vy entrega al JDSC los

inventarios. O

Caias
22
AATAAAGM Concentra los Inventarios de
Transferencia de Archivo

Administrativo contenidos en Disco
Compacto  de  acuerdo al
organigrama.

Inv.

2
\4 3

Informa al DAGM, que se concluy6
el proceso de transferencia.

Inf.

Fin
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Departamento de Supervision de
Identificacion de Series Documentales y Plazos de Conservacion Concentracion
[1] No. de Folio | [2] Fecha de Elaboracion
[3] Dependencia u Organismo
Descentralizado: [4] Direccion:
[5] Departamento:
[7] Total de [9] Plazo de Conservacion en el
[6] Serie Documental Expedientes [8] Fechas (Afos) Departamento de Supervision de [10] Observaciones
Transferidos Concentracion

[11] Funciones Sustantivas e la
Unidad Organica remitente (6
renglones maximo)

[12] Titular de la Secretaria, Direccion y/o
Departamento que transfiere

(Nombre y Firma)

REF. 355/SA/0611
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Gobierno Municipal
Acta No. 01
Acta Administrativa de Transferencia Ordinaria de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal

En la Heroica Puebla de Zaragoza, siendo las -------- (2)-====m-- horas con------(3)-----minutos del dia----(4)--- del
mes de ----(5)------ del afo -----(6)------ habiéndose reunido en las oficinas que ocupa la ------ (7)== del
Ayuntamiento de Puebla, ubicada en ----(8)----de esta Ciudad, el C. ---------- (9)--===----- , en su caracter de ---------------
mmmn] Qe , el C. (11) en su caracter de Director del Archivo General Municipal,
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento y el C. (12) , en su caracter de Representante de
la Contraloria Municipal, a efecto de hacer constar la transferencia de los archivos administrativos que se
encuentran en (13) al Departamento de Supervision de Concentracion del
Archivo General Municipal, ubicado en (14) , de esta Ciudad.-
Antecedentes .
Este acto se realiza en atencion al oficio nimero —----(15)------- de fecha ------- (16)-=---- de ---(17)----del afio -------
(18)-===---- , suscrito por el C. (19) , en su caracter de (20) y dirigido al C.
(21) , Director del Archivo General Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento,
recibido el dia ----(22)----de =---(23)------ del afo ----(24)----- por la Direccién de Archivo General Municipal, mismo
que se contesté mediante oficio nimero ------ (25)----, de fecha ---(26)-- de -----(27)------- del afio ------ (28)-==---- .
Comparece y esta presente el C. 29 , quien funge como Representante de la Contraloria
Municipal designado mediante oficio nimero ------- (30)-=---- de fecha----(31)----- de -----(32)------ del afio ------(33)----
--, suscrito por el C. (34) , identificandose con credencial oficial con fotografia expedida por --
(35) , con nimero (36) , la cual concuerda fiel y legalmente con sus
rasgos fisonémicos y en la misma se aprecia una firma que reconoce como suya, la cual utiliza para todo tipo
de actos de caracter legal y econémico. Se anexa copia fotostatica de dichos documentos, los cuales forman
parte integrante de la presente acta como Anexo I.
Personalidad del Servidor Piblico que transfiere los archivos administrativos

Por sus generales el C. (37) , manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar su:
servicios como (38) , en el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, ser di
nacionalidad mexicana, mayor de edad, de estado civil ------- (39)------, con domicilio particular en (40)

de esta Ciudad, identificAndose con credencial oficial expedida por el Instituto Federal Electoral con nimero di
folio al reverso (41) , la cual concuerda fiel y legalmente con sut
rasgos fisondmicos y en la misma se =---------=------ aprecia la firma que reconoce como suya la cual utiliza par:

validar todos sus actos juridicos.
Personalidad del Servidor Plblico que recibe los archivos administrativos:

Por sus generales el C. (42) , manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar su:
servicios en (43) como (44) en el H
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, ser de nacionalidad mexicana, mayor de edad, de estado civil --------------- (

PASA A LA FOJA NUMERO DOS
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con domicilio particular en (46) de esta Ciudad, identificandose coi
credencial oficial con fotografia, expedida por el Instituto Federal Electoral con niimero al reverso ==-------- (47)==m=-
--- la cual concuerda fiel y legalmente con sus rasgos fisondmicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce
como suya la cual utiliza para validar todos sus actos juridicos.

(45)

Personalidad del testigo designado por (48)

Por sus generales el C. (49) , manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar su:
servicios como (50) , ser de nacionalidad mexicana, mayor de edad, de estado civil ----(51)-
---, con domicilio particular en (52) , de esta Ciudad identificandose con credencia
oficial expedida por el Instituto Federal Electoral, con nimero de folio al reverso (53) , la cua

concuerda fiel y legalmente con sus rasgos fisondmicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce come
suya, la cual utiliza para validar todos sus actos juridicos.
Personalidad del testigo designado por la Direccion del Archivo General Municipal---Por sus generales el C. -------
==(54)---===----- quien manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar sus servicios en el Departamento d
Supervision de Concentracion, dependiente de la Direccion de Archivo General Municipal de la Secretaria de
Ayuntamiento, ser de nacionalidad mexicana, mayor de edad, de estado civil ----(55)----, con domicilio particular e1
(56) de esta Ciudad, identificandose con credencial oficial con fotografia expedid:

por el Instituto Federal Electoral, con numero al reverso (57) la cual concuerda fiel y legalmente coi
sus rasgos fisonémicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce como suya, la cual utiliza para valida
todos sus actos juridicos. Anexo Il Dichos testigos aceptan e
nombramiento y protestan cumplir fiel y legalmente con el encargo conferido, acto seguido y una vez acreditada:
las personalidades con que comparecen los participantes de esta diligencia, se procede a los siguientes-------------
Hechos

PRIMERO .- En cumplimiento a lo que establece la fracciéon VII del punto cuadragésimo octavo de los
Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal, y que ala letra dice: “VII.-

El Titular de la Dependencia u Organismo Descentralizado conjuntamente con el Director del Archivo General
Municipal, procederan a levantar el “Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal” en presencia de un representante de la Contraloria Municipal nombrado para tal
efecto y dos testigos de asistencia, uno por parte de la Dependencia u Organismo Descentralizado que sera el
Coordinador Administrativo o quien desempefie dichas funciones y el otro por parte del Archivo General

Municipal, procediendo a firmarla todos los que en ella intervengan”... el C. (58) , en su
caracter de (59) , procede a realizar la entrega en este momento de ------ (60)------- unidades
de instalacion (cajas) las cuales contienen la documentacién generada en (61) a su cargo,

relacionados en formatos de inventarios de transferencia de archivos administrativos e histéricos con niimero
de folio dtiles del ----(62)--- al ----(63)--- y los formatos de identificacion de serie documental y plazos de
conservacion con numero de folio:---(64)---- al ----(65)---- , asi como un disco compacto que contiene el
respaldo de los inventarios de la documentacion que se transfiere y que recibe el C. (66) Director
del Archivo General Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, formando parte integrante de la
presente acta como Anexo llI

PASA A LA FOJA NUMERO TRES
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SE G UND O .- Por lo anterior y para los efectos administrativos y legales a que haya lugar se procede a I
entrega de las unidades de instalacion (cajas) de la siguiente forma: ----------

. No. de folios de los | No. de folios de
] Nombre del Titular
Nombre de la Secretaria, . No. de Formatos de los Formatos de
o de la Unidad . . e o
Direccion ylo Jefatura - Cajas Inventario de Identificacion de
Organica . .
Transferencia serie
Total
TERCE R O.- Acto seguido el C. (67) , Director del Archivo General Municipal
recibe todos los documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y los anexos (cuatro y cinco) !
procede a su traslado al Departamento de Supervision de Concentracion ubicado en (68)

------ , de esta Ciudad para su guarda, custodia y organizacién, conforme a lo establecido por los articulos 13!
Fraccion XI, de la Ley Organica Municipal, y 1690 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. ------------
La presente acta es elaborada en original y dos copias perfectamente legibles, entregando la primera copia al C. -

(69) , en su caracter de (70) , la segunda copia al representante de I;
Contraloria Municipal y el original queda bajo la guarda y custodia de la Direccion de Archivo General Municipal
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, para los efectos legales a que haya lugar
La presencia del representante de la Contraloria Municipal solo tiene como finalidad del verificar que [
celebracion del acto de transferencia se realice conforme a la normatividad aplicable, por consiguiente n
avala su contenido, ni el de sus anexos, lo que queda bajo la responsabilidad de quien entrega y quien recibe.-----
Cierre del Acta: Previa lectura del acta y no habiendo nada mas que hacer constar y agregar, se da por concluid:
la misma siendo las ---(71)----- horas con ----(72)----- minutos del dia de su inicio, firmando al margen y al calce ei
todas sus fojas para constancia todos y cada uno de los que en ella intervinieron

Conste
73. Cargo, nombre y firma 74. Nombre y firma
del representante de la Dependencia u Organismo Director del Archivo
Descentralizado que transfiere. General Municipal

75. Nombre y firma del representante
de la Contraloria Municipal
PASA A LA FOJA NUMERO CUATRO
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76. Cargo, nombre y firma 77. Cargo, nombre y firma
del Testigo del Testigo

REF. 341/SA/0611
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la automatizacion de los inventarios de archivos administrativos
que se transfieren al Departamento de Supervision de Concentracion y su
determinacion topografica

Objetivo:

Automatizar los inventarios para almacenar y recuperar la informacion documental y
obtener mejores tiempos de respuesta en el servicio de consulta y préstamo de
documentos. La automatizacion permitird, ademas, determinar la topografia de las
unidades de instalacion (cajas transferidas) y elaborar las etiquetas que identifiquen
la misma.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fraccion V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental,
Articulos 29 Fraccion V, y 32.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 2 Fraccion XI.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1 Fraccion VI, 2 Fraccion Vil inciso e), 3, 7, 8, 9 Fracciones |y XIV, 16, 18,
51,52y 54 Fracciones |, II, I, IV, V, VII, VIl y X.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla, Articulo 88 tercer parrafo.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 11 Fracciones IX'y X, y 18.
Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689 Bis.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fracciones | 'y VI, y 22 Fraccion X.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla, Capitulo Primero,
Lineamiento octavo; Capitulo Tercero, Lineamiento décimo noveno, fraccion VI;
Lineamiento vigésimo primero, fracciones IV al VII; Lineamiento vigésimo sexto.
Incisos a, b y c; Capitulos Noveno al Décimo Tercero.
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El Departamento de Supervision de Concentracién debera contar con los
organigramas de cada una de las Dependencias y Entidades del H.
Ayuntamiento aprobados por el Cabildo como base para elaborar el inventario
documental y determinar la ubicacion topografica de las unidades de instalacion
(cajas) transferidas.

Es responsabilidad del Departamento de Supervision de Concentracion elaborar
un inventario electronico documental con las siguientes variables:
e Organigramas de la Dependencia, Organismo Descentralizado y Junta
Auxiliar.
e Nombre de la unidad organica que transfiere.
¢ Tipo de transferencia Ordinaria o Extraordinaria.
e NUmero de unidades de instalacion transferidas por cada unidad
organica.
e Observaciones
Se captura la informacién del total de los inventarios de la Administracion
Municipal anterior correspondiente para alimentar el programa Archivanet, a
través del cual se agilice el almacenamiento, la busqueda, recuperacion, y
consulta documentales.

La ubicacion topogréfica de las unidades de instalacion (caja) seré de acuerdo a
la estructura organica del H. Ayuntamiento, respetando su nivel jerarquico.

A cada unidad de instalacion (caja) se le debera asignar un nimero unico, para
su custodia y recuperacion en el Departamento de Supervision de
Concentracion.

Las etiquetas de identificacion de las unidades organicas, deberan contener los
datos de:
e Administracién Municipal, que transfiere.
e Nombre de la Unidad Orgénica que transfiere, considerando su nivel
jerarquico dentro de la estructura organica a la que pertenece.
A que transferencia corresponde: primera o segunda
Tipo de transferencia: ordinaria o extraordinaria.
NUmero progresivo de caja dentro del total transferido.
Numero de inventario de la unidad de instalacion (caja).

La colocacion de las etiquetas de identificacion de las unidades organicas se
debera pegar en la cara frontal de la caja.

Politicas de 1.
Operacion:

2.

3.

4.

5.

6.

7.
Tiempo Promedio | 4 a 6 meses
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la automatizacion de los inventarios de archivos administrativos que
se transfieren al Departamento de Supervision de Concentracion y su determinacion topografica

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Director de Archivo | 1 | Solicita al Jefe de Departamento de
General Municipal Supervision de  Concentracion
(JDSC) la elaboracion del Programa
de Trabajo para la sistematizacion
de inventarios.
Jefe de 2 | Elabora el programa de trabajo para Programa de 1 Original y 1 copia
Departamento de la sistematizacion de inventarios de Trabajo
Supervision de la documentacion transferida y lo (PT)
Concentracion entrega al Director del Archivo
General Municipal (DAGM), para su
revision y aprobacion.
Director de Archivo | 3 | Recibe el Programa de Trabajo, lo Programa de Original
General Municipal revisa. Trabajo
e Siel programa no tiene (PT)
observaciones, continua
en la actividad No. 6, en
caso contrario
Director de Archivo | 4 | Notifica las observaciones al Jefe Programa de Original
General Municipal de Departamento de Supervision Trabajo
de Concentracion (JDSC), para que (PT)
realice las correcciones pertinentes.
Jefe de 5 | Recibe y realiza las modificaciones Programa de Original
Departamento de al Programa de Trabajo y lo turna Trabajo
Supervision de para su aprobacion al Director del (PT)
Concentracion Archivo General Municipal (DAGM).
Director del Archivo | 6 | Aprueba el programa de trabajo y Programa de Original
General Municipal gira instrucciones al Jefe de Trabajo
Departamento de Supervision de (PT)

Concentracion (JDSC), para su
aplicacion.

Jefe de 7
Departamento de
Supervision de
Concentracion

Instruye al Analista Consultivo A y
al Coordinador Especializado para
que apliquen el  programa de
trabajo.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Analista Consultivo | 8 | Recibe instrucciones y revisa las Acta de 1 Original
Ay al Coordinador Actas de Transferencia de Archivos | Transferencia de
Especializado Administrativos al Archivo General Archivos
Municipal con No. de registro REF. | Administrativos al
341/SAJ0611. Archivo General
Municipal
(ATAAAGM)
Analista Consultivo | 9 | Revisa y coteja el contenido en | Disco compacto 1
Ay al Coordinador soporte electronico con los formatos |  (CD), Inventarios Original
Especializado de Inventarios de Transferencia de | de Transferencia
Archivos Administrativos No. de de Archivos
registro REF.352/SA/0611, por | Administrativos
unidad organica de las | (ITAA)y Acta de
Dependencias, y Juntas Auxiliares | Transferencia de
del H. Ayuntamiento. Archivos
e Si la informacion del | Administrativos al
contenido de los inventarios, |  Archivo General
y del soporte electronico no Municipal
es correcta, pasa a la (ATAAAGM)
actividad No. 12. En caso
contrario:
Analista Consultivo | 10 | Captura los inventarios y/o imprime |  Inventario (Inv.) 1
Ay al Coordinador los formatos faltantes, asi como el Original
Especializado respaldo electronico.
Analista Consultivo | 11 | Entrega al Analista Consultivo A y | Inventario (Inv.)
Ay al Coordinador al Coordinador Especializado la
Especializado informacion sobre el resultado del
cotejo.
Analista Ay 12 | Verifica que el total de unidades de Inventarios de
Analista B instalacion (cajas) transferidas, sea | Transferencia de
el mismo que se registra en el Archivos
formato de  Inventario de | Administrativos
Transferencia de Archivos (ITAA)
Administrativos No. de registro
REF. 352/SA/0611.
Analista Ay 13 | Informa al Analista Consultivo Ay al
Analista B Coordinador Especializado que se

concluyd el cotejo de las unidades

de instalacién.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Analista Consultivo | 14 | Disefia una base de datos para la| Base de Datos 1 Original
Ay al Coordinador sistematizacion de los inventarios (BD)
Especializado de transferencia y la presenta al
Jefe de  Departamento  de
Supervision de  Concentracion
(JDSC), para su aprobacion.
Jefe de 15 | Revisa la base de datos Base de Datos
Departamento de e Si no tiene observaciones, (BD)
Supervision de continla con la actividad
Concentracion No. 18. En caso contrario:
Jefe de 16 | Entrega las observaciones al Base de Datos
Departamento de Analista  Consulivo A vy al (BD)
Supervision de Coordinador Especializado y gira
Concentracién instrucciones para que realicen las
correcciones necesarias.
Analista Consultivo | 17 | Realiza las correcciones a la base Base de Datos
Ay al Coordinador de datos e informa al Jefe de (BD)
Especializado Departamento de Supervision de
Concentracion (JDSC), para su
aprobacion.
Jefe de 18 | Aprueba la base de datos y entrega Base de Datos
Departamento de al Analista Consultvo A vy al (BD)
Supervision de Coordinador Especializado para su
Concentracion seguimiento.
ﬁnflalftéoi(?gﬁ] ualg\é? 19 Recibe Base de Datos y copia los
E e inventarios del soporte electronico
specializado
Analista Consultivo | 20 | Disefia y elabora etiquetas de Etiquetas 1
Ay al Coordinador identificacion de las unidades (Etiq.) Original
Especializado organicas.
ﬁ‘\nflalftéo?gﬁgg\é? 21 Imprime las etiquetas y turna al (Etiq.
o Administrativo para su colocacion.
Especializado
Analista Ay 22 | Ubica  topograficamente las
Analista B unidades de instalacion (cajas).
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Analista Ay 23 | Coloca las etiquetas en la cara
Analista B frontal de cada unidad de
instalacion.
Analista Ay 24 | Informa al Jefe de Departamento,
Analista B que ha concluido la actividad.
Jefe de 25 Recbe informe y hace de Informe 1 Original y 1 copia
Departamento de imiento al Director de Archi
Supervision de conocimiento al Director de Archivo
. General Municipal (DAGM).
Concentracion
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la automatizacién de los inventarios de archivos
administrativos que se transfieren al Departamento de Supervision de Concentracion y su

determinacion topografica

Jefe de Departamento de Supervision de

Director del Archivo General Municipal

Concentracion

Aprueba el programa de trabajo y gira
—»| instrucciones al JDSC, para su

( Inicio )

Solicita al Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion (JDSC) la

Elabora el programa de trabajo para la
sistematizacion de inventarios y ubicacion

elaboracion del Programa de Trabajo para la
sistematizacion de inventarios.

topografica de la  documentacién
transferida y lo entrega al DAGM, para su
revision y aprobacion.

Recibe el programa de trabajo, lo revisa. 5

¢ EIPT tiene

N .
0 observaciones?

Notifica las observaciones al JDSC para
que realice las correcciones pertinentes

Recibe y realiza las modificaciones al
Programa de Trabajo y lo turna para
su aprobacion al DAGM.

L_/

7

aplicacion.

CE——

Instruye al Técnico Administrativo (TA)
para que apliquen el programa de

trabajo.
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Analista Consultivo A y al Coordinador Analista A y Analista B

Especializado
102
8
Recibe instrucciones y revisa las Actas |
de transferencia de  Archivos G
Administrativos al Archivo General
Municipal con No. de registro
REF341/SA/0611. 12
ATAAAGM Verifica que el total de unidades de
9 instalacion (cajas) transferidas, sea
l el mismo que se registra en el
Revisa y coteja el contenido en formato  de  Inventario  de
soporte electrénico con los formatos ”| Transferencia de  Archivos
O 94— de Inventarios de Transferencia de Administrativos No. de Registro
Archivos ~ Administrativos  No. de REF.352/SA/0611
registro REF.352/SA/0611,
ATAAAGM
13
ITAA
Informa al Analista Consultivo A y al
l Coordinador Especializado que se

concluy6 el cotejo de las unidades
de instalacion

No

¢ Esta
completa la
informacion?

104

Captura los inventarios y/o imprime los

formatos faltantes, asi como el
O p»| respaldo electronico.

ITAA
11

Entrega al Analista A y Analista B la
informacion sobre el resultado del
cotejo.

Inv.
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Analista Consultivo A y al Coordinador Jefe de Departamento de Supervision de

Especializado

Concentracion

103

15

14

Disefia una base de datos para la
sistematizacion de los inventarios
de transferencia y la presenta al >
JDSC, para su aprobacion

Revisa la base de datos

No

¢ Tiene
observaciones?

i Si 16

17 Entrega las observaciones al
Técnico Administrativo gira
instrucciones para que realicen las
correcciones necesarias.

Realiza las correcciones a la base
de datos e informa al JDSC, para su
aprobacién

A

18

v

Aprueba la base de datos y entrega
al Analista Consultvo A y al
Coordinador Especializado para su
seguimiento
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Analista Consultivo Ay al
Coordinador Especializado

Analista A 'y Analista B

Jefe de Departamento de
Supervision de
Concentracion

104

19

Recibe Base de Datos y Copia
los inventarios del soporte

electrénico
l 20

Disefia y elabora etiquetas de
identificacion de las unidades
organicas.

| .

Imprime las etiquetas y turna al

22

Ubica  topograficamente las
unidades de instalacion (cajas)

auxiliar para su colocacién

\\Eti_q/'

Coloca las etiquetas en la cara
frontal de cada unidad de
instalacion.

Ul y Etiq.

Informa al Analista, que ha
concluido la actividad.

25

Recibe informe y hace de
conocimiento. al DAGM.
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la capacitacion en materia administracion de documentos a los
responsables de los archivos administrativos de las Dependencias, Entidades y
Juntas Auxiliares que integran el H. Ayuntamiento

Objetivo:

Capacitar al personal responsable de Archivos Administrativos en el H. Ayuntamiento
a través de talleres de Administracion de Documentos, con el objetivo de
homogenizar los criterios de ordenacion, clasificacion y transferencia de la
documentacion semiactiva al Departamento de Supervision de Concentracion del
Archivo General Municipal, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos
Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fraccion V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
Articulo 29 Fraccion V'y 32.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 2 Fraccion XI.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 1 Fraccion VI, 2 Fraccion Vil inciso e), 3, 7, 8, 9 Fracciones |y X1V, 16, 18,
51,52 y 54 Fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VIl y X.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla, Articulo 88 tercer parrafo.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 7, 11 Fraccion IV y 13 Fraccion |l.
Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689 Bis.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 21 Fraccion XVII'y 22 Fracciones I, ll, V'y VI.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Capitulo Primero,
Lineamiento octavo; Capitulo Tercero, Lineamiento décimo noveno, fraccion VI;
Lineamiento vigésimo primero, fracciones IV al VII; Lineamiento vigésimo sexto.
Incisos a, b y ¢; Capitulos Noveno al Décimo Tercero.
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Politicas de 1. Sera responsabilidad del coordinador administrativo, 0 puesto analogo, de la
Operacion: Dependencia, Organismo Descentralizados y Junta Auxiliar, convocar a los
responsables de los archivos administrativos al taller Administracion de
Documentos.

2. La capacitacion tendra como base fundamental los Lineamientos Generales para
la Administracion de Documentos y Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal.

Tiempo Promedio | 45 dias
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la capacitacién en materia de administracion de documentos a los
responsables de los archivos administrativos de las Dependencias, Entidad y Juntas Auxiliares que integran

el H. Ayuntamiento

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director del Archivo | 1 | Instruye al Jefe de Departamento
General Municipal de Supervision de Concentracion
(JDSC) para que elabore el
Programa del taller Administracion
de Documentos
Depa‘:tz fr?]gr?to de 2 Recibe instrucciones y e'Ia'bora' ,eI PrograrrgSTd)eI Taller 1 Original
I programa del taller Administracion
Supervision de de Documentos
Concentracion :
Jefe de 3 | Presenta al Director del Archivo | Programa del Taller 1 Original
Departamento de General Municipal (DAGM) el (PT)
Supervision de contenido del taller Administracion
Concentracion de Documentos, para su revision y
aprobacion.
Director del Archivo | 4 | Revisa el contenido del Taller de | Programa del Taller 1 Original
General Municipal Administracion de Documentos. (PT)
e Si no hay observaciones
continua en la actividad
No. 7, en caso contrario:
Director del Archivo | 5 | Entrega al Jefe de Departamento | Programa del Taller 1 Original
General Municipal de Supervision de Concentracion (PT)
(JDSC) las observaciones hechas
al contenido del taller
Administracion de  Documentos
para su correccion.
Jefe de 6 | Recibe y realiza los cambios | Programa del Taller 1
Departamento de necesarios al taller de (PT) Original
Supervision de Administracion de Documentos 'y
Concentracion los entrega al Director del Archivo
General Municipal (DAGM) para su
aprobacion
Director del Archivo | 7 | Aprueba el contenido del taller | Programa del Taller 1
General Municipal Administracién de Documentos. (PT) Original
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director de Archivo | 8 | Instruye al Jefe de Departamento
General Municipal de Supervision de Concentracion Calendario
(JDSC) para que elabore el
calendario del taller Administracion
de Documentos, para que sea
impartido por personal a su cargo a
las unidades organicas del H.
Ayuntamiento.
Jefe de 9 | Recibe instrucciones, elabora el Calendario Original y
Departamento de calendario vy oficios correspondientes (Cal.) 25 Copias
Supervision de a los Coordinadores Administrativos
Concentracién del H. Ayuntamiento
Jefe de 10 | Instruye  al  Personal  del
Departamento de Departamento de Supervision de
Supervision de Concentracion para impartir el
Concentracion Taller Administracion de
Documentos.
Jefe de 11
Departamento de
Supervision de
Concentracion y Imparten el taller Administracion de
Personal del Documentos
Departamento de
Supervision de
Concentracion
Jefe de 12 Informe Original y 2 Copias
Departamento de (Inf.)
Supervision de Presenta al Director de Archivo
Concentracion y General Municipal (DAGM) un
Personal del informe  general  del  ftaller
Departamento de Administracién de Documentos.
Supervision de
Concentracion
Director del Archivo | 13 | Recibe informe de conclusion de la Informe Original y 1 Copia
General Municipal capacitacion en Administracion de (Inf.)
Documentos a los responsables de
los archivos administrativos de las
Dependencias, Entidades y Juntas
Auxiliares.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la capacitacion en materia de administraciéon de documentos
a los responsables de los archivos administrativos de las Dependencias, Organismos
Descentralizados y Juntas Auxiliares que integran el H. Ayuntamiento

Director de Archivo General Municipal Jefe de Departamento de Supervision de

Concentracion

( Inicio )

\ 4 1

Instruye de al Jefe de Departamento de

Supervisidon de Concentracion (JDSC) para Recibe instrucciones y elabora el programa
que elabore el Programa del ftaller del taller Administracion de Documentos.
Administracion de Documentos. >

Revisa el contenido del contenido del
taller Administracion de Documentos

Presenta al DAGM el contenido del
taller Administracion de Documentos,
para su revision y aprobacion.

¢Hay
observaciones?

@ | :

Entrega al JDSC las observaciones hechas
al contenido del taller Administracion de
Documentos para su correccion.

PT
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Director de Archivo General Municipal

Jefe de Departamento de Supervision de

Concentracion

Aprueba el contenido del
Administracion de Documentos.

110

taller
Recibe

FE—

necesarios al taller de Administracion
de Documentos para su aprobacion.

y realiza los cambios

organicas del H. Ayuntamiento.

Instruye al JDSC para que elabore el
calendario del taller Administracion de
Documentos para sea impartido por
personal a su cargo, a las unidades

Recibe instrucciones, elabora el
calendario y oficios correspondientes
alos coordinadores administrativos
del H. Ayuntamiento

Cal.

10

y

Instruye al Personal del Departamento
de Supervision de Concentracion para
impartir conjuntamente con él, el Talle
Administracion de Documentos
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Jefe de Departamento de Supervision de
Concentracion y Personal del Departamento de Director del Archivo General Municipal
Supervision de Concentracion

111

11

Imparten el taller Administracion de
Documentos.

12
y

Presenta al DAGM y al JDSC un
informe general del taller
Administracién de Documentos.

13

A

Recibe informe de conclusidn de la
capacitacion en Administracion de
Documentos a los responsables de los
archivos  administrativos de las
Dependencias, Organismos
Descentralizados y Juntas Auxiliares.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la consulta y préstamo de documentacion semiactiva
Procedimiento
Objetivo: Proporcionar servicios eficientes de consulta y préstamo, atendiendo las solicitudes

de informacion documental presentadas por las unidades organicas de las
Dependencias, Organismos Descentralizados y Juntas Auxiliares.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6 Fraccion V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
Articulos 29 Fraccion V'y 32.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 2 Fraccion XI.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fraccion IV.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1 Fraccion VI, 2 Fraccion Vil inciso e), 3, 7, 8, 9 Fracciones |y XIV, 16, 18,
51,52y 54 Fracciones |, II, I, IV, V, VII, VIl y X.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla, Articulo 88 tercer parrafo.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 7 y 11 Fraccion IX.
Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689 Bis.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 Fraccion XIV'y 22 Fraccion IX.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Capitulo Primero,
Lineamiento octavo; Capitulo Tercero, Lineamiento décimo noveno, fraccion VI;
Lineamiento vigésimo primero, fracciones IV al VII; Lineamiento vigésimo sexto.
Incisos a, b y c¢; Capitulos Noveno al Décimo Tercero.

Politicas de
Operacion:

1. La consulta de la documentacion semiactiva debera solicitarla el titular de las
unidades organicas, Dependencias, Organismos Descentralizados y Juntas
Auxiliares, mediante oficio dirigido al Director del Archivo General Municipal.
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El oficio de solicitud debera contener: nombre de la unidad orgénica que
transfirio, numero de Acta de Transferencia, numero de unidad de instalacion
(caja), numero de expediente y el asunto de que trate.

El préstamo de documentos sera por un plazo méaximo de 15 dias; podra
solicitarse una prorroga por mismo lapso mediante oficio dirigido al Director del
Archivo General Municipal

La Dependencia, Organismos Descentralizados y Junta Auxiliar solicitante, sera
responsable de la documentacion que se le otorgue en préstamo.

La documentacion en préstamo debera ser devuelta al Departamento de
Supervision de Concentracion en el mismo orden y estado fisico en que le fue
entregada.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1a2dias

Descripcion del Procedimiento: Para la consulta y préstamo de Documentaciéon Semiactiva

Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos
Director del Archivo 1 Recibe oficio de solicitud de Oficio (Of.) 1 Original
General Municipal préstamo de documentos, firmado

por el titular de la Dependencia,
Entidad 0 Junta Auxiliar.
Director del 2 | Turna al Jefe de Departamento de Oficio (Of.) 1 Original
Archivo General concentracion de Supervision el
Municipal oficio de solicitud de préstamo
para su trdmite y seguimiento.
Jefe de 3 | Recibe oficio de solicitud y verifica Oficio (Of.) 1 Original
Departamento de si cuenta con los datos necesarios
Supervision de para realizar la busqueda
Concentracion e Si los datos estéan
correctos, continua en la
actividad No. 6 en caso
contrario
Depaifaffngﬁto o |t | soliita via telefonica a la Unidad
Supervision de IOrganlca” mayores datos sobre
. informacion requerida.
Concentracion
Unidad Organica 5 | Proporciona los datos correctos
Solicitante para realizar la busqueda de

informacion solicitada.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Jefe de 6 | Gira instrucciones al Analista A
Departamento de responsable de servicio al publico
Supervision de para realizar la busqueda de la
Concentracion informacion solicitada.
Analista A 7 | Revisa los inventarios de
transferencia en la base de datos
o impresos e identifica lo
solicitado por la Unidad Organica.
e Si se cuenta con la
documentacion
solicitada, continua en la
actividad No.11, en caso
contrario:
Analista A 8 | Informa al Jefe de Departamento
de Supervision de Concentracién
(JDSC) que no se encuentra la
informacién solicitada.
Jefe de 9 - : : Of. 1
Notifica al Director del Archivo .
Dgﬁ;;m?énﬂge General Municipal (DAGM) para lo Original
C L procedente.
oncentracion
Director de Archivo | 10 | Recibe notificacion e informa a la Of.
General Municipal Unidad Organica Solicitante. Fin
del Procedimiento.
Analista A 11 | Asienta la solicitud en el registro
correspondiente.
Analista A 12 | Ubica topograficamente la unidad
de instalacion (caja), que contiene
la informacion solicitada.
Analista A 13 | Requisita el formato de préstamo Formato de
de documentacion semiactiva con Préstamo de Origina
No. de Registro REF. | Documentacion
353/SA/0611. Semiactiva (FPDS)
Analista A 14 | Informa a la Unidad Organica

solicitante que la informacion se
encuentra disponible.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
15 | Acude al Departamento de
Unidad Organica Supervision de Concentracion con
Solicitante el Analista A responsable de
servicio al publico para recoger la
informacidn solicitada.
Unidad Organica 16 | Firma el formato de préstamo de Formato de Original
Solicitante documentacién semiactiva con Préstamo de
No. de Registro REF. | Documentacion
353/SA/0611. Semiactiva (FPDS)
Personal de la 17 | Entrega la documentacion a la Expedientes 1 Original
Direccion del Unidad Organica solicitante.
Archivo General
Municipal
Unidad Organica 18 | Recibe la documentacion Expedientes 1 Original
Solicitante solicitada y la consulta por un
maximo de 15 dias.
Unidad Organica 19 | Devuelve la documentacion, al Expedientes 1 Original
Solicitante Analista A responsable del
Servicio de préstamo.
Analista A 20 | Recibe y revisa el orden y la
integridad de la documentacion,
e Sino falta algun documento
continua en la actividad No.
24, de lo contrario:
Analista A 21 | Solicita al usuario la devolucion
inmediata del faltante y comunica
lo pertinente al Jefe de
Departamento de Supervision de
Concentracion (JDSC).
Jefe de 22 | Informa a la Direccion de Archivo Of. 1 Original y 1 copia
Departamento de General Municipal (DAGM) sobre
Supervision de el faltante en la devolucion de
Concentracion documentos.
Director del 23 | Procede de acuerdo a la
Archivo General normativa aplicable.
Municipal Fin de procedimiento.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Analista A 24 | Cancela el formato de Préstamo Formato de 1 Original
de Documentacion Semiactiva No. Préstamo de
de Registro REF. 353/SA/0611 Documentacion
entrega la documentacion al TA Semiactiva
para su reintegracion topografica.
25 | Informa al JDSC que se ha dado Formato de 1 Original
Analista A el servicio de préstamos 'y Préstamo de
cancelado el registro | Documentacion
correspondiente, archivando el Semiactiva
Formato de Préstamo de
Documentacion Semiactiva, en el
expediente correspondiente.
Jefe de 26 | Recibe informe y hace de Informe 1 Original
Departamento de conocimiento al Director del
Supervision de Archivo General Municipal
Concentracion
Director del 27 | Recibe informe de que se Informe 1 Original
Archivo General concluyd  con el servicio de
Municipal consulta 'y  préstamo de
documentacidn semiactiva.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la consulta y préstamo de documentacion semiactiva

Director de Archivo General
Municipal

Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

Unidad Organica Solicitante

Inicio

1

Recibe oficio de solicitud de préstamo

de documentos, firmado por el titular |

de la Dependencia, Organismo
Descentralizado o Junta Auxiliar

Of.

2

Turna al Jefe de Departamento de
Concentracién de Supervision el
oficio de solicitud de préstamo para
su tramite y seguimiento.

Recibe oficio de solicitud y verifica
si cuenta con los datos necesarios

para realizar la busqueda.

A

¢ Estan correctos
los datos?

No
4

Solicita a la Unidad Organica via

5

Proporciona los datos
correctos para realizar la

telefonica mayores datos sobre
la informacién solicitada

6

Gira instrucciones al Analista A
responsable de servicio al publico
para realizar la busqueda de la
informacion solicitada.

busqueda de informacion
solicitada.

v
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Jefe de Departamento de

. Director de Archivo General
Analista A Ny i . . .
Supervision de Concentracion Municipal
119
7
Revisa  los inventarios  de
transferencias en la base de datos o
impresos, e identifica lo solicitado
por la Unidad Organica.
9
* Recibe informe y notifica al
»| DAGM para lo procedente
¢ Cuenta con la v 10
documentacion

solicitada?

*No 8

Informa al Jefe de Departamento

solicitada

que no se encuentra la informacion ||

11

Toma nota y asienta la solicitud en
—| el registro correspondiente.

v 12

Ubica topograficamente la unidad de
instalacion  (caja), que contiene la
informacion solicitada.

v 13

Requisita el formato de préstamo de
documentacion semiactiva con No. de
Reaqistro RFF_353/SA/0611

Form.
14

Se informa al RSP y/o a la Unidad
Organica  solicitante  que la
informacion se encuentra disponible
y el domicilio donde debe recogerla.

120

Of.

Recibe notificacion e informa a la
Unidad Organiza Solicitante.

|

Fin
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Unidad Organica Solicitante

Analista A

Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

119

T .

Acude al Departamento de Supervision
de Concentracion con el Técnico
Administrativo responsable de servicio al
publico para recoger la informacion

solicitada.
¢ 16

Firma el formato de préstamo de
documentacion semiactiva con No. [

17

Entrega la documentacion a la

de Registro REF. 353/SA/0611.

LFom.
18

Recibe documentacién solicitad y la

\ 4

Unidad Organica solicitante

Expediente

consulta por un maximo de quince
dias

19

Devuelve la documentacion al Técnico
Administrativo responsable del servicio
de préstamo

20

Recibe y revisa el orden y la
p| integridad de la documentacion

Expediente

v

¢ Falta algun
documento?

21

Solicita al la unidad organica

22

Informa al DAGM sobre el

solicitante la devolucion inmediata
del faltante y comunica lo
pertinente al JDSC

faltante en la devolucion de

Inf.
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¢ NUm. de Revisién; 01
Director de Archivo General . Jefe de Departamento de
. . Analista A "y >
Municipal Supervision de Concentracion
120

23

Procede de acuerdo a la normatividad

& ,
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Cancela formato de préstamos de
Fin documentacion  semiactiva No. de
Registro REF. 353/SA/0611 entrega la
do
rei

Form.

25

Informa al JDSC que se ha dado el

seryicio de préstamo v cancelado el
regi
LFom
27
X 26
Recibe informe de que se concluy6 Recibe inf h q
con el servicio de consulta y ecibe Iniorme ~ y  hace de
préstamo de  documentacion | conocimiento al Director del Archivo
semiactiva h General Municipal
Inf. Inf.
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Ayuntamiento , Manual de Procedimientos
[l DRECONDEARGHND | 4 1a Direccién del Archivo Fecha de elaboracién
BSERVICIOaw QUieremos™ Jg GENERAL MUNICIPAL General Municipal

NUm. de Revision:

Puebla

Gobierno Municipal

Formato de Préstamo de Documentacion Semiactiva

Secretaria del
Ayuntamiento B peccidN DE ARCHIVO
aSERVICIOwe Quierenios” [l GENERALMUNICIPAL

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Supervision de Concentracion

[1] SOLICITUD No. [2]OFICIO:
NO.
[3] NOMBRE DEL SOLICITANTE: [4]TELEFONO:
[6] DIRECCION Y/O DEPARTAMENTO GENERADOR:
[7] TRANSFERENCIA [8] No. DE | [9] No. DE [10] DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE [11] FECHAS | [12] No. DE | [13] OBSERVACIONES
CAJA EXPEDIENTE EXTREMAS FOJAS
No. DE ACTA 1era.2da.
[14] Fecha de [15] Tipo de | Ensala | En el area solicitante Consulta:
[16] Soporte de la | CD Diskette | Original | Fotocopia | documentacién:
[17] Nombre y firma de quien [19] Fecha de devolucién de la documentacion [21]Nombre y firma del Archivista del
Recibe la documentacion Departamento de Supervisién de
Concentracion que entrega
[18] Datos de identificacion [20] Nombre y Firma de la persona que devuelve la documentacion [22] Nombre y firma del Archivista del

Vigentes de quien recibe

NOTAS:* El material debera ser devuelto al Departamento de Supervision de Concentracion a mas tardar en 3 semanas después de la fecha de su préstamo
Se prohibe hacer anotaciones de cualquier tipo sobre los documentos
Se turnard a la autoridad competente cualquier caso de sustraccion o dafio que se cause a los documentos
Queda bajo respondabilidad del usuario la integridad, uso y conservacién de la documetnacion en préstamo

Departamento de Supervisién de

Concentracion que recibe

EL PRESTAMO SERA POR 3 SEMANAS
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NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para la elaboracion del catalogo de siglas de identificacion de las

Procedimiento

unidades organicas del H. Ayuntamiento

Objetivo:

Contar con un instrumento de control archivistico que, mediante la asignacion de siglas
permita identificar a cada unidad orgéanica de las Dependencias, Organismos
Descentralizados y Juntas Auxiliares, para fines de clasificacion y ordenacion de
expedientes.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fraccion V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
Articulos 29 Fraccion V'y 32.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, Articulo
1 Fraccion VI, 2 Fraccion Vlll inciso e), 3, 7, 8, 9 Fracciones | y XIV, 16, 18, 51,52y 54
Fracciones I, II, I, IV, V, VII, VIl y X.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulo 7; Articulo 11 Fraccion |Il.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fracciones XI'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Capitulo 25, Articulo 1689 Bis.
Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Capitulo Primero, Lineamiento
octavo; Capitulo Tercero, Lineamiento décimo noveno, fraccion VI; Lineamiento

vigésimo primero, fracciones IV al VII; Lineamiento vigésimo sexto. Incisos a, b y c;
Capitulos Noveno al Décimo Tercero, Quinto de transitorios.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion del Archivo General Municipal, sera la unica instancia autorizada para
actualizar el Catélogo de Siglas de ldentificacion de unidades organicas.

2. La estructura del Catélogo de Siglas de Identificacion de unidades organicas estara
basada en cuatro niveles jerarquicos: Secretaria, Subdireccion, Direccion, vy
Departamentos.

3. Sera responsabilidad de los Titulares de las Dependencias, Organismos
Descentralizados y Juntas Auxiliares comunicar a la Direccion del Archivo General
Municipal las actualizaciones a su estructura organica.

4. Sera requisito indispensable utilizar el Catalogo de Siglas de Identificacion en la
clasificacion de los expedientes.

5. La actualizacion del Catélogo de Siglas debera ser aprobado por Cabildo, y se
llevara a cabo al inicio de cada Administracion Municipal.

Tiempo Promedio
de Gestion:

30 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién del catalogo de siglas de identificacion de las unidades

orgénicas del H. Ayuntamiento

. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Director de Archivo | 1 | Solicita mediante oficio a la Oficio 1 Original y 1 copia
General Municipal Contraloria  Municipal (CM) la (Of)
estructura organica aprobada en
Sesion de Cabildo de las
Dependencias y Entidades.
Contraloria 2 | Entrega la estructura organica de Estructura 1 Original
Municipal las Dependencias, Entidades vy Organica
Juntas Auxiliares, aprobada en (EOQ)
Cabildo. En soportes papel y| Disco Compacto
electrénico DC. (DC)
Director de Archivo | 3 | Recibe la estructura organica Estructura
General Municipal Municipal aprobada en Cabildo en Organica
soporte papel y electrénico DC. y
entrega al Jefe de Departamento de
Supervision de  Concentracion
(JDSC)
Jefe de 4 | Revisa la estructura de cada Estructura
Departamento de Unidad Organica. Organica
Supervision de e Si la informacion es
Concentracion correcta, continia la
actividad No. 8, en caso
contrario:
Jefe de S
Departamento de Informa al Director de Archivo
Supervision de General Municipal
Concentracion
Director de Archivo | 6 | Comunica sobre las dudas a la
General Municipal Contraloria Municipal para
solventarlas.
Contraloria 7 | Recibe informacion y envia al
Municipal Director de Archivo General
Municipal ~ (DAGM)DAGM  las
observaciones para su seguimiento
Director de Archivo | 8 | Turna la informacion recibida al
General Municipal Jefe  de  Departamento  de
Supervision de Concentracion.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Jefe de 9 | Recibe informacion y procede a la | Catalogo de Siglas 1
Departamento de elaboracion del Catalogo de Siglas (CS) Original
Supervision de
Concentracion
Jefe de 10 | Instruye al Administrativo
Departamento de Especializado (AE) para que
Supervision de elabore el Catélogo de Siglas
Concentracion conforme a la  informacién
recabada.
Analista Consultivo | 11 | Procede a la elaboracion del Cat. 1
A Catalogo de Siglas. Captura, Base de Datos Original
ordena e Imprime el Catalogo de BD
Siglas y lo entrega al JDSC para su
revision.
Jefe de 12 | Recibe, revisa vy turna el Catalogo
Departamento de de Siglas al  Coordinador
Supervision de Administrativo de las
Concentracion Dependencias, Organismos
Descentralizados y Juntas
Auxiliares (CADODJA) para su
revision final
Coordinador 13 | Recibe y revisa el Catdlogo de
Administrativo de Siglas.
las Entidades y e Si hay observaciones regresa
Juntas Auxiliares a la actividad No. 11 en caso
contrario:
Jefe de 14 | Autoriza el Catéalogo de Siglas para
Departamento de su distribucion y aplicacion.
Supervision de
Concentracion
Jefe de 15 | Informa a la DAGM sobre la
Departamento de autorizacion del Catalogo de Siglas
Supervision de
Concentracion
Director de Archivo | 16 | Recibe informe de que se concluy6

General Municipal

con la elaboracion del Catalogo

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo para la Elaboracion del Catalogo de Siglas de identificacion de las unidades
organicas del H. Ayuntamiento

Director del Archivo General
Municipal

Contraloria Municipal

Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

Inicio

1

Solicita mediante oficio a la
Contraloria  Municipal (CM) la
estructura orgénica aprobada en

e
v

Entrega la estructura orgénica de
las Dependencias,
Juntas Auxiliares,

Entidades y
aprobada en

Sesion de Cabildo de las
Dependencias y Entidades.

Cabildo.

o

Recibe la estructura orgénica
Municipal aprobada en Cabildo. En

soportes de papel y electronico DC. | |«

y Entrega al JDSC

Doc.

Revisa la estructura de cada Unidad
Organica. Especificando los cuatro

v

niveles jerarquicos:  Secretaria,
Subdireccion, Direccion y
Departamentos.

Doc.

¢ Especifican los
cuatro niveles
jerarquicos?

Si

No
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organicas del H. Ayuntamiento

Diagrama de flujo para la Elaboracion del Catalogo de Siglas de identificacion de las unidades

Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

Director de Archivo General
Municipal

Contraloria Municipal

126

! 5

Informa al DAGM

6

Comunica a la  Contraloria

9

Recibe informacion y procede a la ]

"] Municipal para solventar dudas al

respecto

8

Turba la informacion recibida al Jefe

7

y

de Departamento de Supervision de
Concentracion

elaboracion del Catalogo de Siglas ||

Instruye al Analista Consultivo A
para que elabore el Catalogo de
Siglas mediante la informacion

recabada.

128

Recibe informacién y envia al
DAGM las observaciones para su
seguimiento
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Analista Consultivo A

Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

Coordinador Administrativo de
la Dependencia, Entidad y Junta
Auxiliar

127

11

Procede a la elaboracion del
Catélogo de Siglas. Captura, ordena
e Imprime el Catalogo de Siglas y lo
entrega al JDSC para su revision.

12

Recibe, revisa y turna el Catalogo

13

Recibe y revisa el Catalogo de
Siglas.

de Siglas al  Coordinador
Administrativo de las Dependencias,

Lo —

15

Recibe informacién, solventa las
observaciones y entrega al JDSC

\ 4

Organismos  Descentralizados  y
Juntas Auxiliares (CADODJA) para
su revision final

Cat.

¢ Tiene
observaciones
el cataloao?

NO

14

Entrega al Analista Consultivo A
para que las solvente

Cat.

Cat.

16

Autoriza el Catélogo de Siglas e

v

informa  al Director del Archivo
General Municipal (DAGM) para lo
procedente

v ®
y

Informa al DAGM sobre |la
autorizacion del Catalogo de Siglas

Fin
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Nombre del Procedimiento para el programa de depuracidn de fondos acumulados.
Procedimiento Depuracion del Fondo Rafael Cafiedo Benitez 1993-1996
Objetivo: ldentificacion y recuperacion de los documentos con valor historico; Transferencia

al Departamento del Archivo Histdrico, y liberacion de espacios fisicos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fraccion V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
Articulos 29 Fraccion V'y 32.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1 Fraccion VI, 2 Fraccion Vil inciso e), 3, 7, 8, 9 Fracciones | y XIV, 16,
18, 51, 52y 54 fracciones |, II, I, IV, V, VII, Vil y X.

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Articulos 7, 16 Fraccion VIIl y 23.
Ley Organica Municipal Capitulo XIlI, Articulo 138 Fracciones Xl y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Capitulo 25, Articulo 1689 Bis.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 22 Fraccion VIL.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla. Capitulo
Primero, Lineamiento octavo; Capitulo Tercero, Lineamiento décimo noveno,
fraccion VI, Lineamiento vigésimo primero, fracciones IV al VII; Lineamiento
vigésimo sexto. Incisos a, b y c; Capitulos Noveno al Décimo Tercero.

Politicas de
Operacion:

1. El Expurgo y la Depuracion Documental se haran en base a un Estudio
preliminar y de acuerdo a las normas archivisticas de valoracion.

2. Las lineas rectoras de la intervencion archivistica, seran la Guia para la
Depuracion de Fondos Acumulados, y el grupo asesor de historiadores
conformado y encabezado por la Direccion del Archivo General Municipal.

3. La identificacion y seleccion de documentos que posean valores secundarios
— testimonial, evidenciar y/o historico- daré lugar a la respectiva transferencia
secundaria al Departamento de Archivo Historico.

4. La identificacion y seleccion de documentos cuyos valores primarios —
administrativo, legal y/o fiscal- hayan prescrito, en lo que a baja se refiere,
dara lugar a baja documental de acuerdo a la legislacién vigente en la
materia.

5. La Transferencia secundaria y la baja documental se realizaran bajo las
formalidades administrativas y archivisticas correspondientes.

Tiempo Promedio de

12 meses
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| Gestion

Descripcion del Procedimiento: Para el programa de depuracién de fondos acumulados. Depuracion del
Fondo Rafael Cahedo Benitez 1993-1996

. Formato o
Responsable No. Actividad documento Tantos
Director de Archivo | 1 | Instruye al Jefe de Departamento de Original
General Municipal Supervision de Concentracién para
elaborar el Programa de Trabajo (PT)
relativo a la depuracion del Fondo
Rafael Cafiedo Benitez.

Jefe de 2 Programa de Original y copia
Departamento de Elabora Programa de Trabajo (PT) y la | trabajo y Guia
Supervision de Guia (G) para la depuracion del Fondo | (PT)y (G)

Concentracion Rafael Cafiedo Benitez.

Jefe de 3 | Presenta al Director del Archivo General | Programa de
Departamento de Municipal el programa de trabajo y la | trabajo y Guia
Supervision de Guia para la depuracion del Fondo | (PT)y(G)

Concentracién Rafael Cafiedo Benitez, para su
aprobacion.
Director del Archivo | 4 | Autoriza el programa de trabajo y la | Programa de
General Municipal Guia para la depuracion del Fondo | trabajo y Guia
Rafael Cafiedo Benitez. (PT)y (G)
Jefe de 5 | Instruye al personal del Departamento | Programa de
Departamento de de Supervision de Concentracion | trabajo (PT)
Supervision de (PDSC) para que inicien la depuracion
Concentracion del Fondo Rafael Cafiedo Benitez de
acuerdo al programa de trabajo.
Personal del 6 | Inicia el expurgo de acuerdo a la Guia Guia (G)
Departamento de de depuracion.
Supervision de
Concentracion
Personal del 7 | Selecciona los documentos para
Departamento de prevaloracion historica, basandose en
Supervision de los valores documentales.
Concentracion
Personal del 8 | Elabora bitacora diaria de trabajo y lo Bitacora

Departamento de
Supervision de
Concentracion

entrega al Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion (JDSC).

(Bt
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. Formato o
Responsable No. Actividad documento Tantos
Jefe de 9 | Recibe bitacoras y elabora un Reporte Bitacora
Departamento de (R) con dicha informacion (Bit) y
Supervision de Reporte (R)
Concentracion
Jefe de 10 | Elabora la propuesta de tipologia y/o
Departamento de clasificacion de documentos
Supervision de prevalorados y la entregan al Jefe de | Propuesta
Concentracion Departamento de Archivo Historico (P)
(JDAH) y al Grupo de Asesosres
Externos (GAE) ¢ de donde?
Jefe de 11 | Reciben propuesta e inician la| Propuesta 2 Originales
Departamento de Valoracion Historica. (P)
Archivo Histdrico e Sila documentacion no es sujeta
(JDAH) y Grupo de a valoracion historica continua en
Asesores Externos la actividad No. 19, en caso
contrario:
Jefe de 12 | Turnan la documentacion valorada como
Departamento de histérica al Personal del Departamento
Archivo Historico y de Supervision de Concentracion
Grupo de Asesores (PDSC)
Externos
Personal del 13 | Ordena la documentacion de acuerdo a
Departamento de las series documentales del Acervo
Supervision de Historico.
Concentracion
Personal del 14 | Lleva a cabo la Instalacion de la
Departamento de documentacion historica en cajas.
Supervision de
Concentracion
Personal del 15 | Elabora el Inventario en soportes papel y | Inventario Original y 2 copias
Departamento de electrénico de la documentacion histérica
Supervision de para su Transferencia Secundaria; la
Concentracion entrega al Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion.
Jefe de 16 | Recibe los inventarios y procede conjuntamente Inventario Original y 2 copias
Departamento de con el Director de Archivo General Municipal

Archivo Historico

(DAGM), el Jefe de Departamento de Archivo
Histérico (JDAH) y la Contraloria Municipal
(CM) a la Eleboracion del Acta de Transferencia
Secundaria.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o

documento Tantos

Jefe de Departamento
de Supervisién de
Concentracion,
Director de Archivo
General Municipal,
Jefe de
Departamento de
Archivo Histérico y
Contraloria
Municipal

17

Firman el Acta ce Transferencia

Secundaria.

Acta Original y copia

Jefe de Departamento
de Supervisién de
Concentracion,
Director de Archivo
General Municipal,
Jefe de
Departamento de
Archivo Histérico y
Contraloria
Municipal

18

Realizan la Transferencia Secundaria.
Fin del Procedimiento.

Jefe de Departamento
de Supervisién de
Concentracion

19

Instruye al Personal del Departamento
de Supervision de Concentracion
(PDSC) para organizar lo relativo a la
baja documental.

Personal del
Departamento de
Supervision de
Concentracion

20

Selecciona los documentos para su
baja.

Personal del
Departamento de
Supervision de
Concentracion

21

Elabora bitacora diaria de trabajo de la
seleccion de documentacion sujeta a
baja.

Bitacora
(Bit)

Original

Personal del
Departamento de
Supervision de
Concentracion

22

Ordena en legajos la documentacion
para baja.
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Responsable No. Actividad dFormato 0 Tantos
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Personal del 23 | Elabora el Inventario Genérico de baja | Inventario Original y copia
Departamento de soportes papel y electronico y lo entrega al (Inv.) impresa
Supervision de Jefe de Departamento de Supervision de
Concentracion Concentracion (JDSC).
Jefe de Departamento de | 24 | Recibe los inventarios de baja documental | Inventario
Supervision de e inicia conjuntamente con el Director de (Inv.)
Concentracion Archivo General Municipal (DAGM) vy la
Contraloria Municipal (CM), la elaboracion
del Acta Administrativa correspondiente
Jefe de Departamento de | 25 Acta Original y 2
Supervision de copias
Concentracion, Director Elaboran y firman el Acta Administrtiva de
de Archivo General baja documental.
Municipal y
Contraloria Municipal
Director de Archivo 26 Designan a los proveedores de servicios de
General Municipal y reciclaje de papel
Contraloria Municipal '
Director de Archivo 27 | Instruye Jefe de Departamento de Supervision
General Municipal de Concentracion (JDSC) que proceda a
realizar la baja documental.
Jefe de Departamentode | 28 | Gira instrucciones al Personal del
Supervision de Departamento  de  Supervision  de
Concentracion Concentracion (PDSC) para que lleve a
cabo la baja de documental.
Personal del 29 | Realiza la baja documental e informa al Jefe Informe
Departamento de de Departamento de  Supervision de
Supervision de Concentracion (JDSC) sobre el resultado de
Concentracion la misma.
Jefe de Departamentode | 30 | Recibe informe, realiza Evaluacion del Informe
Supervision de Programa de Depuracion de Fondos
Concentracion Acumulados e informa al Director de
Archivo General Municipal (DAGM).
Director de Archivo 31 | Recibe informe de la conclusiéon de la Informe Original DC'y
General Municipal depuracion del Fondo Rafael Cariedo. 1copia impresa
Fin del procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Para el Programa de depuracion de fondos acumulados. Depuracion del
Fondo Rafael Cariedo Benitez 1993-1996

Director del Archivo General Jefe de Departamento de Personal del Departamento de
Municipal Supervision de Concentracion Supervision de Concentracion

Inicio

Instruye al Jefe del Departamento de
Supervisién de Concentracién para
elaborar el programa de trabajo
relativo a la depuracion del Fondo
Rafael Cafiedo Benitez.

1

Elabora programa de trabajo y la
guia para la depuracién del Fondo
Rafael Cafiedo Benitez.

e
4 P

A

3
Autoriza el programa de trabajo y la v
guia para la depuracion del Fondo Presenta a la Directora del Archivo
Rafael Cafiedo Benitez. General Municipal el programa de
trabajo y la Guia para la depuracion

del Fondo Rafael Cafiedo Benitez,

para su aprobacion. 6

> Inicia el expurgo de acuerdo a la Guia
Instruye ~ al  personal  del de depuracion.

Departamento de Supervision de
Concentracion (PDSC) para que
inicien la depuracién del Fondo
Rafael Cafiedo Benitez en acuerdo X
al proarama de trabaio.

7

Seleccion de documentos para

9 prevaloracion histérica, basandose en
Ing valnres dnriimentaleg
Recibe bitacoras y elabora un l 8
Reporte (R) con dicha informacién
Al Elaboran Bitacora diaria de trabajo

Doc. No. de Registro REF.354/SA/0611 y
10 entrega al JDSC

Elabora la propuesta de tipologia y/o
clasificacion documental de documentos
prevalorados y la entregan al Jefe del
Departamento de Arhcivo Histérico
(JDAH) y al Grupo de Asesosres
Externos (GAE)

Bit.
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Jefe de Departamento de
Archivo Histérico y Grupo de
Asesores Externos

Personal del Departamento de
Supervision de Concentracion

Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

134
11

Reciben propuesta e inician la

valoracion historica.

¢ Se considera
de valoracion
histérica?

Turnan la documentacion valorada
como histérica al Personal del

13

Ordena la documentacién de acuerdo
»| a las series documentales del Acervo

Departamento de Supervision de
Concentracion.

Histérico.

Y 14

Lleva a cabo la Instalacion de la
documentacion histérica. en cajas

v 15

Elabora el Inventario en papel y
soporte electronico de la
documentacién  histérica para su

Transferencia Secundaria y la entrega
al Jefe del Departamento de
Supervision de Concentracion

Inv.

16
v
Recibe los inventarios y procede
conjuntamente conel DAGM, el
JDAH y la Contraloria Municipal
(CM) a la elaboracién del Acta de
Transferencia Secundaria

Inv.

136
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Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion,
Director de Archivo General
Municipal, Jefe de Departamento
de Archivo Histérico y
Contraloria Municipal

Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

Personal del Departamento de
Supervision de Concentracion

135

17

Firman el Acta de Transferencia
Secundaria

18

y

Realizar Transferencia Secundaria.

Fin

19

Instruye al PDSC para organizar lo
relativo a la baja documental.

20

Selecciona los documentos para

24

Recibe los inventarios de baja
documental e inicia conjuntamente con
el DGAM, y la Contraloria Municipal
(CM). La elaboracion del Acta
Administrativa correspondiente

su baja.

21

A

Elabora bitacora diaria de trabajo No
de registro REF.354/SA/0611 de la
seleccion de la  documentacion
susceptible de baja

l 22

Ordena en legajos de la
documentacion para baja.

Bit.

23

A
Elabora del Inventario Genérico de baja

137

en papel y soporte electronico y lo
entrega al JDSC

Inv.
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Jefe de Departamento de Director de Archivo General Director de Archivo General
Supervision de Concentracion Municipal y Contraloria Municipal
Director del Archivo General Municipal

Municipal, Contraloria Municipal

136

25

Elaboran 'y firman el Acta [
Administrativa de baja documental.

Act

v 26

Designan a los proveedores de
Servicios de Reciclaje de papel.

v 27

Instruye al JDSC que proceda a
realizar la baja documental.

138
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Jefe de Departamento de
Supervision de Concentracion

Personal del Departamento de
Supervision de Concentracion

Director de Archivo General
Municipal

137

28

Gira instrucciones al Personal del
Departamento de Supervision de

Concentracion para que lleve a
cabo la baja documental

29
A

Realiza la baja documental e informa
al JDSC sobre el resultado de la

30

y

Recibe informe realiza Evaluacion del
Programa de Depuracion de Fondos
Acumulados e Informa al DAGM

misma

Inf.

31

y

Recibe informe de la Depuracion del
Fondo Rafael Cafiedo Benitez.

Inf.

Fin
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[2] NO. DE [3]

[1] FECHA CAJA ARCHIVISTA
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo: A la totalidad de documentos que custodia un archivo. Conjunto de documentos de un archivo.

Administracion de documentos: Conjunto de principios, procedimientos y métodos orientados a la economia
y eficiencia del manejo documental tanto en actividades destinadas a la conservacion, uso y localizacion de
los documentos, como a la produccion, circulacion y disposicion final de los mismos.

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las
personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

Archivo de Concentracion: Se conforma con los documentos generados por las dependencias y organismos
municipales, de lo que fueron archivos activos.

Caratula de Expediente: Al instrumento archivistico que concentra la informacion del generador de la
documentacién y concentra los datos que identifican al expediente de acuerdo a la estructura que genera el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Siglas de Identificacion de las Unidades
Orgénicas generadoras de igual manera concentra toda la informacion referente a la permanencia de la
informacion dentro de los archivos de tramite de conservacion y de su conformacion en legajos.

Conservacion: Conjunto de medidas aplicadas a los documentos con la finalidad de prevenir, retardar o
corregir su deterioro, para mantenerlos en condiciones estables. Consta de dos fases: una preventiva y otra
correctiva.

Documento.- A la Informacion que ha quedado registrada de alguna forma con independencia de su soporte y
tipo documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacidn o persona en ejercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad.

Documento de archivo: Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida y
conservada por cualquier organizacion (publica o privada) o persona en el ejercicio de sus competencias o en
el desarrollo de su actividad.

Expediente: Unidad organizada de documentos para su uso corriente, o bien durante el proceso de
organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. Es generalmente la unidad
basica de la serie documental.

Fondo: Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los sujetos productores que
conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus competencias.

ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
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Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion e informacion en los archivos de tramite de
conservacion e historico.

Plazo precaucional: Periodo de guarda de la documentacion e informacion en el archivo de supervision y
concentracion.

Reprografia: Reproduccion de cualquier documento a traves de medios electrénicos por medio de un proceso
de digitalizacion.

Seccion: Cada una de las divisiones primarias del cuadro de clasificacion de un archivo y que puede
corresponder a una parte de un fondo, a un fondo 0 a un conjunto de fondos.

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados formando
una unidad como resultado de una misma acumulacion, del mismo proceso archivistico, 0 de la misma
actividad, que tienen una forma particular, o como consecuencia de cualquier otra relacion derivada de su
produccion, recepcion o utilizacion.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico (transferencia secundaria).

Unidad de Instalacion: Caja donde se instala la documentacion de los archivos de algun area especifica o
documentacion que se transfiere al Archivo municipal.

Unidad Organica: Las areas o unidades que constituyen las diversas Dependencias que integran la
estructura organica del H. Ayuntamiento y que generan documentacion oficial.

Valoracioén: Es el andlisis de los documentos que sirve para determinar su utilidad o valor a lo largo de su
ciclo de vida, asi como para designarles tiempo y espacio de conservacion.

141




