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l. INTRODUCCION

El Archivo General Municipal de Puebla resguarda testimonios del devenir social, en documentos que son
producto de los cuatrocientos ochenta y cuatro afios de vida de la Ciudad. Sus funciones principales son la
conservacion, organizacion, control y difusién del patrimonio documental municipal.

Los documentos de archivo producidos o recibidos por las Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica Municipal, en el ejercicio de sus funciones, deben satisfacer los requerimientos de la sociedad en
materia de informacion, investigacion y cultura.

Los conceptos de transparencia, rendicidn de cuentas y memoria historica se han revalorizado bajo los
imperativos de las leyes en dichas materias. Ahora se aprecia mejor la utilidad de los archivos en el
desempefio de la gestion publica, como testimonios y memoria de las instituciones.

El Archivo General Municipal siguiendo las normas de conservacion y organizacion documentales, con una
vision integral considera a los documentos -tanto en su fase administrativa como historica- como un conjunto
organico estructurado, entiende la importancia del concepto Archivo como infraestructura de informacion, que
atiende a través del Departamento de Concentracién y del Departamento de Archivo Histérico, cuyos
fundamento legal y procedimientos se describen en el presente Manual.

De igual manera, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Direccion del Archivo General Municipal, se cumple con los principios bésicos de igualdad y equidad que
deben existir entre hombres y mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional, tomando en
consideracion en el presente Manual toda referencia a los cargos y puestos tanto del género masculino como
del femenino, cuando en su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género, dando
cumplimiento con ello a lo que dispone la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su
articulo 4, sobre que el vardn y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo
de la familia.
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II.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

1.
2.

w

© Nk

Procedimiento para la actualizacion de la Normativa del Departamento de Archivo de Concentracion.
Procedimiento para la Capacitacion en Administracion de Documentos a los responsables de los
archivos de tramite de las Dependencias y/o Entidades que integran el H. Ayuntamiento.
Procedimiento para la actualizacién del Catalogo de Siglas de Identificacion de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.

Procedimiento para la Transferencia de archivos administrativos al Archivo General Municipal.
Procedimiento para Integracion Topografica de fondos documentales.

Procedimiento para la Consulta, Préstamo y Reprografia de documentacion administrativa.
Procedimiento para el Expurgo de fondos documentales cuyos valores primarios han prescrito.
Procedimiento para Baja Documental en el Archivo de Concentracion.

Procedimiento de Transferencia Secundaria.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

1.

L

ook w

1.

8.

9.

Procedimiento para la sistematizacion de las ordenes del dia de las sesiones de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Puebla.

Procedimiento para la actualizacién y sistematizacién de la legislacién Municipal, Estatal y el sumario,
publicados en el Periodico Oficial del Estado.

Procedimiento para la organizaciéon de documentos histéricos

Procedimiento para la actualizacion del inventario del Archivo Historico Municipal.

Procedimiento de la organizacion del material cartogréafico del Archivo Historico Municipal.
Procedimiento para la organizacion, digitalizacién, inventario y conservacion del material fotografico
del Archivo Histérico Municipal.

Procedimiento para la atencién de solicitudes de informacion sobre afios de servicios de empleados
municipales.

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

Procedimiento para la consulta de documentos.

10. Procedimiento para la reprografia de documentos del Archivo Histérico Municipal.
11. Procedimiento para la difusion del Archivo General Municipal.
12. Procedimiento para las visitas guiadas al Archivo Histérico Municipal.
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lIl.- DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Nombre del Procedimiento para la actualizacion de la Normativa del Departamento de Archivo de
Procedimiento: Concentracion.
Objetivo: Mantener actualizado el Capitulo XXV del Cddigo Reglamentario para el Municipio

de Puebla, el Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y los Lineamientos Generales para la
Organizacion de Archivos Administrativos y su Transferencia al Archivo General
Municipal de Puebla, en lo que se refiera al Archivo de Concentracién, para
mantener la vigencia de las disposiciones legales, administrativas y archivisticas
necesaria para la identificacion, control y recuperacion de la informacion documental.

Fundamento Legal :

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Articulos 2 fraccion V; 7; 8; 9; 10; 11; 12
fracciones Ill, IV, V, VI, IX'y X; 13 fraccion II; 16 fraccion Ill; 19; 22; 24; 25; 26; 27;
28; 29; 30; 31; 32; 33; 34; 45; 46; 47; 54 y 35.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Capitulo XXV.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Articulo 6 fraccion XIV.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Politicas de
Operacion|:

1. Sera responsabilidad de la Direccion del Archivo General Municipal solicitar a la
Contraloria Municipal al inicio de cada Administracion Municipal, las
modificaciones de la estructura organica de cada una de las Dependencias o
Entidades del Gobierno Municipal.

2. El Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion analiza y compila las
normas legales y técnicas federales y estatales en materia de archivos.

3. Sera responsabilidad del Archivo de Concentracién actualizar el articulado que le
corresponda en el Capitulo XXV del Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla, el Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla; asi como los Manuales de Organizacién
y Procedimientos que le competen.

4. Los instrumentos de control y consulta archivisticos: Catalogo de Disposicion
Documental, Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Inventarios General,
de Transferencia y de Baja Documental, Guia Simple de Archivos y los
Lineamientos Generales para la Organizacién de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla, con el objetivo de
homogeneizar la gestion documental en las Dependencias o Entidades del
Gobierno Municipal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

120 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Actualizacién de la Normativa del Departamento de Archivo de

Concentracion.
Responsable No. Actividad TEDE Tantos
Documento
Solicita a la Contraloria Municipal las
Director de Archivo actualizaciones de la estructura -
. . Oficio . .
General Municipal 1 |organica de cada wuna de las Original y 1 copia
Dependencias o Entidades  del
Gobierno Municipal.
. Envia las actualizaciones de Ila
Contraloria . Estructuras .
. estructura organica de cada una de las - Original y formato
Municipal 2 : . Organicas -
Dependencias o Entidades  del electrénico
. . (EOQ)
Gobierno Municipal.
Entrega al Jefe del Departamento de
, . Archivo de  Concentracion las
Director de Archivo N
e actualizaciones de la estructura Estructuras ,
General Municipal | 3 - . Copia
organica de cada una de las Organicas
Dependencias o Entidades del H. (EOQ)
Ayuntamiento.
Instruye al Jefe del Departamento de
Dvectord Ao | | MO0 8 Corentarn o e o
General Municipal | 4 gales y fec
federales y estatales en materia de
archivos y realizar la adecuacion a dicha
normativa.
Compila la informacién legal, técnica, y
Jefe de administrativa y la da a conocer al
Departamento de 5 personal del Departamento de Archivo
Archivo de de Concentracion y asigna las tareas
Concentracion correspondientes para actualizar la

normativa.
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Responsable No. Actividad TN E Tantos
Documento
Analiza la  normativa legal vy
administrativa vigente y procede a la
actualizacion ~ del  articulado  que
corresponde al Archivo de Concentracion
en el Capitulo XXV del Codigo
Personal del Reglamentario para el Municipio de
Departamento de 6 Puebla, el Reglamento del Archivo Reporte Original v 1 copia
Archivo de General  Municipal del Honorable (Rep.) ginaty 1 cop
Concentracion Ayuntamiento del Municipio de Puebla, y
los manuales de Organizacion vy
Procedimientos. Entrega reporte de
avance al Jefe del Departamento de
Archivo de Concentracion.
Da seguimiento al procedimiento de
Jefe de S ) )
actualizacion de normativa y autoriza al
Departamento de :
: Personal del Departamento de Archivo
Archivo de 7 s :
C -, de Concentracion a actualizar los
oncentracion .
instrumentos de control y consulta
archivisticos.
Analiza los instrumentos de control y
consulta archivisticos y procede a la
actualizacion  de:  Catdlogo de
Disposicion ~ Documental,  Cuadro
General de Clasificacion Archivistica,
Personal del , .| Instrumentos de L
Inventarios -General, de Transferencia Original impreso y
Departamento de . o control y
: 8 |y, de Baja Documental-, Guia Simple en formato
Archivo de . . . consulta .
iy de Archivos y Lineamientos Generales _— electronico
Concentracion . ) archivisticos
para la Organizacion de Archivos (ICCA)
Administrativos y su Transferencia al
Archivo General Municipal de Puebla, y
los entrega al Jefe de Departamento de
Archivo de Concentracion.
Jefe de , . T
Recibe y realiza una revision final a la
Departamento de , :
: 9 | normativa actualizada, y la turna al
Archivo de

Concentracién

Director del Archivo General Municipal.
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Responsable No. Actividad TN E Tantos
Documento
Revisa la normativa actualizada y la
, . turna mediante oficio a la Direccidn
Director del Archivo - ] -
General Municipal | 10 Juridica , de  la Secretar!a” del Oficio Original y 1 copia
Ayuntamiento para su revision 'y (Of)
posterior aprobacion por el Cabildo
Municipal.
.y - Revisa la Normativa actualizada y la
Direccion Juridica . . : -
. turna mediante oficio al Cabildo Oficio . .
de la Secretaria del | 11 " "y . Original y 1 copia
A , Municipal para su revision y posterior (Of)
yuntamiento -
aprobacion.
Revisa y aprueba la Normativa del
Departamento  de  Archivo de Oficio
Cabildo Municipal | 12 | Concentracion 'y lo hace de (0f) Original y 1 copia
conocimiento mediante oficio a la '
Secretaria del Ayuntamiento.
L - Hace de conocimiento mediante oficio
Direccion  Juridica . L -
. al Archivo General Municipal Ila Oficio . .
de la Secretaria del | 13 iy , Original y 1 copia
) aprobacion de su Normativa. (Of)
Ayuntamiento
Recibe la Normativa aprobada por el
Director del Archivo Cabildo Municipal y la turna para su
General Municipal | 14 | conocimiento y aplicacién al Jefe de | Normatividad
Departamento  de  Archivo  de
Concentracion.
Recibe la Normativa aprobada y la
Jefe de hace de conocimiento a las
Departamento de 15 Dependencias y Entidades del H. Normatividad
Archivo de Ayuntamiento a través del Portal del
Concentracion Gobierno Municipal.

Termina Procedimiento.

10
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Diagrama de flujo del procedimiento para la actualizacion de la Normativa del Departamento de

Archivo de Concentracion.

Director del Archivo General
Municipal

Contraloria Municipal

Jefe del Departamento de
Archivo de concentracion

( Inicio )

A 4

Solicita a la Contraloria Municipal
las actualizaciones de la estructura
organica de cada una de las
Dependencias o Entidades del
Gobierno Municipal.

Envia las actualizaciones de la
estructura organica de cada
una de las Dependencias o

A 4

3

Entrega al Jefe del Departamento
de Archivo de Concentracion las
actualizaciones de la estructura

Entidades del Gobierno
Municipal.

|E\O

A

organica de cada una de las
Dependencias o Entidades del H.
Ayuntamiento.

EO
o

A 4 4

Instruye al Jefe del
Departamento de Archivo de
Concentraciéon para realizar el
analisis de las normas legales y
técnicas federales y estatales en
materia de archivos y realizar la
adecuacion a dicha normativa.

5

Compila la informacién legal, técnica,
y administrativa y la da a conocer al

A 4

personal del Departamento de Archivo
de Concentracion y asigna las tareas
correspondientes para actualizar la
normativa.

11




GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

IE = [ 4]

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General
Municipal

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Personal del Departamento de

Jefe de Departamento de

Director del Archivo General

Archivo de Concentracion Archivo de Concentracion Municipal

6 7
Analiza la normativa legal y administrativa Da seguimiento al procedimiento
vigente y procede a la actualizacion del de actualizacion de normativa y
articulado que corresponde al Archivo de autoriza al  Personal  del
Concentracion en el Capitulo XXV del Departamento de Archivo de
Cobdigo Reglamentario para el Municipio de »| Concentracion a actualizar los
Puebla, el Reglamento del Archivo General instrumentos de control y consulta
Municipal del Honorable Ayuntamiento del archivisticos.
Municipio de Puebla, y los manuales de
Organizacién y Procedimientos. Entrega
reporte  de avance al Jefe del
Departamento de Archivo de
Concentracion.

10
8
Analiza los instrumentos de control Revisa la normativa

y consulta archivisticos y procede
a la actualizacion de: Catalogo de
Disposicion Documental, Cuadro

General de Clasificacién
Archivistica, Inventarios - General,
de Transferencia y, de Baja

Documental, - Guia Simple de
Archivos y Lineamientos
Generales para la Organizacién de
Archivos  Administrativos y su
Transferencia al Archivo General
Municipal de Puebla, y los
entrega al Jefe de Departamento
de Archivo de Concentracion.

Recibe y realiza una

actualizada y la tumna
mediante oficio a la Direccion
Juridica de la Secretaria del
Ayuntamiento  para  su
revision y posterior
aprobacién por el Cabildo

revision final a la normativa
actualizada, y la tuma al

ICCA

A 4

Director  del Archivo
General Municipal.

Municipal.

Oficio
—

12
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Direccion Juridica de Cabildo Municipal Director del Archivo Jefe de Departamento
la Secretaria del General Municipal de Archivo de
Ayuntamiento Concentracion
11 12
Revisa la Normativa Revisa y aprueba la
actualizada y la turna Normativa del
Municipal para su revision de conocimiento
y posterior aprobacion. mediante oficio a la
Secretaria del
Oficio Aviintamiento
Oficio
13 14 15
Recibe la Normativa Recibe la Normativa

Hace de conocimiento

mediante  oficio al [«
Archivo General

aprobada por el Cabildo
Municipal y la turna para

aprobada y la hace de
conocimiento a las

Municipal la aprobacion
de su Normativa.

Oficio

su  conocimiento vy
aplicacion al Jefe de
Departamento de Archivo

de Concentracidn

Normatividad

A 4

Dependencias y
Entidades  del H.
Ayuntamiento a través
del Portal.
Normafividad

Fin

13



GOGIERNA MUNICIPAL—

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Direccion del Archivo General Fecha de elaboracién: 25/11/11

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la Capacitaciéon en Administraciéon de Documentos a los

Procedimiento:

responsables de los archivos de tramite de las Dependencias y/o Entidades que
integran el H. Ayuntamiento

Objetivo:

Capacitar al personal responsable de los archivos de tramite del H. Ayuntamiento a
través de talleres de Administracion de Documentos, con el objetivo de homogenizar
la organizacién y transferencia de la documentacion administrativa al Departamento
de Archivo de Concentracion del Archivo General Municipal, de acuerdo a lo
establecido en los Lineamientos Generales para la Organizacién de Archivos
Administrativos y su Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1701 fraccion Ill'y 1704
fraccion IV.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla. Articulos 11 fraccion V' y 23.

Politicas de
Operacion:

1. El Archivo General Municipal convocara mediante oficio dirigido al Enlace
Administrativo o puesto analogo de cada Dependencia y/o Entidad para que los
responsables de los archivos de tramite asistan al Taller de Administracion de
Documentos.

2. La capacitacion tendréd como base los conceptos archivisticos plasmados en los
Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla; la sede y fechas se daran
a conocer oportunamente.

Tiempo Promedio
de Gestion:

120 dias habiles.

14
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Descripcion del Procedimiento: Capacitacion en Administracion de Documentos a los responsables de los
archivos de tramite de las Dependencias y/o Entidades que integran el H. Ayuntamiento.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Instruye al Jefe de Departamento
, . de Archivo de Concentracion para
Director del Archivo .
. 1 | que proponga el contenido
General Municipal e
programatico del Taller de
Administracién de Documentos.
Jefe de Recibe instrucciones y elabora el Proarama del Taller
Departamento de 9 contenido programatico del Taller 9 (PY) Oridinal
Archivo de de Administracién de g
Concentracion Documentos.
Presenta al Director del Archivo
Jefe de . .
General Municipal el contenido
Departamento de "
: 3 | programatico del Taller de
Archivo de L iy
-, Administracién de Documentos,
Concentracion -,
para su aprobacion.
Revisa el contenido programatico
del Taller de Administracion de
Director del Archivo 4 Documentos.
General Municipal » Si no hay observaciones
continia en la actividad
No. 7, en caso contrario:
Entrega al Jefe de Departamento
de Archivo de Concentracion las
: , observaciones hechas al
Director del Archivo . "
General Municipal 5 contemdo. prog.ramahco del Taller
de Administracion de Documentos
para su solventacion.
Recibe y solventa los cambios
Jefe de necesarios al contenido del Taller
Departamento de 6 de Administracion de Documentos
Archivo de y los entrega al Director del
Concentracion Archivo General Municipal para su
aprobacion.
Director del Archivo Aprueba, , ¢l contenido
7 | programatico del Taller de

General Municipal

Administracion de Documentos.

15
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Instruye al Jefe de Departamento
de Archivo de Concentracion para
8 | que elabore el calendario del Calendario Original
Taller de Administracion de (Cal)
Documentos.
Recibe instrucciones; elabora el
calendario y lo turna al Director
Jefe de del Archivo General Municipal
Departamento de 9 para que se giren los oficios
Archivo de correspondientes a los Enlaces
Concentracion Administrativos o puesto analogo
del Ayuntamiento.
Turna oficios y calendario para la
Director del Archivo imparticion ~ del ~ Taller de
g 10 | Administracién de Documentos a Oficio Original y 1 copia
General Municipal O
los Enlaces Administrativos o
puesto analogo del Ayuntamiento.
Confirman al Director del Archivo
Enlaces General Municipal las fechas
e 11 | propuestas e informan el numero Oficio Original y 1 copia
Administrativos .
de asistentes al Taller de
Administracion de Documentos.
Director del Archivo Turna la informacién al Jefe de
. 12 | Departamento de Archivo de
General Municipal .,
Concentracion.
Recibe informacioén e Instruye al
Personal del Departamento de
Jefe de Archivo de Concentracion para
Departamento de 13 impartir el Taller de
Archivo de Administracion de Documentos al
Concentracion personal de los archivos de
tramite.
Jefe y personal del Imparten el Taller de
Departamento de - .,
. 14 | Administracion de Documentos.
Archivo de
Concentracién
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GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

EE o EI Municipal
NUm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad [I; IO E Tantos
ocumento
Presenta al Director del Archivo
Jefe del o
General Municipal informe general
Departamento de . .
: 15 |al concluir el Taller de Original
Archivo de .. , Informe
-, Administracién de Documentos.
Concentracion
Recibe el informe general de la
Director del Archivo capacitacion en Administracion de
16 | Documentos.

General Municipal

Termina Procedimiento.
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ot | ) AV UNTAMIENTY Direccion del Archivo General
PUEBLA

s Municipal

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Capacitacion en Administracion de Documentos a los

responsables de los archivos de tramite de las Dependencia y/o Entidades que integran el H.

Ayuntamiento.

Director del Archivo General Municipal

Jefe de Departamento de Archivo de
Concentracion

1 Inicio )

A 4

Instruye al Jefe de Departamento de
Archivo de Concentracién para que

2

Recibe instrucciones y elabora el contenido
programatico del Taller de Administracion
de Documentos.

A 4

proponga el contenido programatico del
Taller  de Administracion de
Documentos.

4

Revisa el contenido programatico del

Pt

Presenta al Director del Archivo General
Municipal el contenido programatico del
Taller de Administracion de Documentos,

Taller de  Administracion  de [«
Documentos.

¢ Existen
observaciones?

Nol
®

Entrega al Jefe de Departamento de

para su aprobacion.

Recibe y solventa los cambios necesarios al
contenido del Taller de Administracion de
Documentos y los entrega al Director del

\4

Archivo de Concentracion las
observaciones hechas al contenido
programatico del Taller de Administracion
de Documentos para su solventacion.

Archivo  General Municipal para su
aprobacion.
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA . ‘e . Fecha de elaboracion: 25/11/11
AYUNTAMIENT( Direccion del Archivo General —
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15

R = El
NUm. de Revision: 02
Director del Archivo General Jefe de Departamento de Enlaces Administrativos
Municipal Archivo de Concentracion

® [
7
4

Aprueba el contenido
programatico del Taller de

Administracion de
Documentos.
9
8
v
Instruye al Jefe de Recibe instrucciones; elabora
Departamento  de Archivo de el calendario y lo turna al
Concentracién ~ para  que .| Director del Archivo General
elabore el calendario del Taller ”1 Municipal para que se giren
de Administracién de los oficios correspondientes
Documentos. a los Enlaces Administrativos
0 puesto andlogo  del
Cal. Ayuntamiento.
11
10 ) - )
Confirman al Director del Archivo
v General Municipal las fechas

propuestas e informan el nimero
de asistentes al Taller de
Administracion de Documentos.

Turna oficios y calendario
para la imparticion del
Taller de Administracion de
Documentos a los Enlaces
Administrativos o0 puesto
analogo del Ayuntamiento.

A 4

Oficio

Oficin
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: it Manual de Procedimientos de la
P“iji“”é”B”"i:‘“A‘ L AYUNTAMIENT( Direccion del Archivo General
EE o EI Municipal

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Jefe de Departamento de Archivo de

Director del Archivo General Municipal Concentracion / Personal del Departamento de

Archivo de Concentracion

12

Turna la informacién al Jefe de
Departamento de Archivo de

13

Concentracion.

16

Recibe el informe general de la
capacitacion en Administracion de

Recibe informacién e Instruye al Personal del
Departamento de Archivo de Concentracion
para impartir el Taller de Administraciéon de
Documentos al personal de los archivos de
tramite.

14

Imparten el Taller de Administracion de
Documentos.

A

Documentos.

Fin

15

A 4

Presenta al Director del Archivo General
Municipal informe general al concluir el
Taller de Administracion de Documentos.

Informe
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GOGIERNA MUNICIPAL—

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la actualizacién del Catalogo de Siglas de Identificacion de las
Procedimiento: Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.
Objetivo: Contar con un instrumento de control archivistico que permita realizar la asignacién

de siglas en la clasificacion documental a cada unidad administrativa de las
Dependencias y Entidades.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulos 1691, 1701 fraccién V.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla. Articulos 1°y 6° fraccién I.

Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla. Articulos 8 fraccion VII, 21
fraccion I, 28 fraccion I.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion del Archivo General Municipal, a través del Departamento de
Archivo de Concentracion, seré la instancia autorizada para actualizar el Catalogo
de Siglas de Identificacion en base a la estructura organica de las Dependencias
ylo Entidades.

2. La estructura del Catalogo de Siglas de Identificacion de Unidades
Administrativas estara basada en cinco niveles jerarquicos: Secretaria,
Subdireccién, Direccidn, Departamento y Area.

3. La Direccion del Archivo General Municipal Solicitara mediante oficio a la
Contraloria Municipal la Estructura Organica vigente de las Dependencias y/o
Entidades.

4. La Contraloria Municipal enviara a la Direccion del Archivo General Municipal las
actualizaciones en la estructura organica.

5. Sera requisito indispensable utilizar el Catalogo de Siglas de ldentificacion de
Unidades Administrativas en la codificacion de los expedientes.

6. El Catalogo de Siglas debera ser aprobado por la Contraloria Municipal y su
actualizacion debera realizarse al inicio de cada Administracion Municipal.

Tiempo Promedio
de Gestion:

30 dias habiles.

21




GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Municipal

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Actualizacion del Catéalogo de Siglas de Identificacion de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.

Responsable No. Actividad FEE Tantos
Documento
Solicita mediante oficio a la Contraloria
Director de Archivo Municipal la estructura orgénica de las
General Municipal 1 | Dependencias y Entidades del H. Oficio Original
Ayuntamiento, aprobada en Sesion de
Cabildo.
Entrega la estructura organica de las | Estructura
Contraloria Municipal 9 Dependencias y/o Entidades, aprobada en | Orgéanica Original
Sesion de Cabildo, en soportes de papel y (EO) g
electrénico.
Director de Archivo Recibe la estructura organica municipal en
General Municipal 3 soporte papel y electronico y lo en’grega al
Jefe de Departamento de Archivo de
Concentracion.
Recibe la estructura organica Municipal y
Jefe de ) ;
revisa la estructura de cada Unidad
Departamento de e . )
. 4 | Administrativa e instruye al Analista
Archivo de : : .
., Consultivo para que actualice el Catélogo de
Concentracion . , 9’
Siglas conforme a la informacién recabada.
Procede a la actualizacién del Catalogo de | Catélogo de
Analista Consultivo A | 5 | Siglas y lo entrega al Jefe de Departamento Siglas Original
de Archivo de Concentracidn para su revision. (CS)
Jofe de Entrega para su aprobacion el Catalogo de
Departamento de : . :
) 6 | Siglas al Director de Archivo General
Archivo de e
-, Municipal.
Concentracion
Recibe, aprueba y turna el respectivo
Director del Archivo 7 Catdlogo de Siglas a los Enlaces
General Municipal Administrativos o puesto analogo de las
Dependencias y/o Entidades para su revision.
Enlaces Reciben y revisan el Catalogo de Siglas e
Administrativos de 8 informan al Director del Archivo General
las Dependencias y Municipal.
Entidades
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GOGIERNA MUNICIPAL—

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
. Num. de Revision: 02
Responsable No. Actividad FEE Tantos
Documento
Autoriza difusién del Catélogo de Siglas y lo
envia a los Enlaces Administrativos o puesto
Director del Archivo 9 analogo de las Dependencias y/o Entidades Oficio Original

General Municipal

del H. Ayuntamiento, su respectivo Catalogo
de Siglas para su distribucion y aplicacion.
Termina Procedimiento.
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GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

IE = [ 4]

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Municipal

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento Para la actualizacion del Catalogo de Siglas de Identificacion de
las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Director del Archivo General

Municipal

Contraloria Municipal

Jefe del Departamento de
Archivo de Concentracion

Inicio

Solicita mediante oficio a la
Contraloria Municipal la estructura
organica de las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento,
aprobada en Sesion de Cabildo.

Oficio

A 4

Entrega la estructura organica de
las Dependencias ylo Entidades,
aprobada en Sesion de Cabildo. En

soportes papel y electronico.

=

A 4

Recibe la estructura organica
Municipal en soporte papel vy
electrénico y lo entrega al Jefe de
Departamento de Archivo de
Concentracion.

Recibe la estructura organica
Municipal y revisa la estructura
de cada Unidad Administrativa

A 4

e instruye al Analista Consultivo
para que actualice el Catalogo
de Siglas conforme a la
informacién recabada.

@
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GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

L Municipal
NUm. de Revision: 02
Jefe del TP
. . . . Enlaces Administrativos de
Analista Consultivo Departamento de Director del Archivo .
. . . las Dependencias y
A Archivo de General Municipal .
s Entidades
Concentracion
7
6
5 Recibe, aprueba y turna el
respectivo  Catalogo de
Procede la Entrega para su Siglas a los Enlaces 8
actualizacion del aprobacion el | Administrativos o puesto
Catalogo de Siglas y » Catalogo de Siglas ”| analogo de las Reciben 'y revisan el
lo entrega al Jefe de al  Director de Dependencias ylo Catalogo de Siglas e
Departamento  de Archivo  General Entidades para su revision » informan al Director del
Archivo de Municipal. Archivo General Municipal.
Congentracion para su
revision.
CsS.
9
Autoriza difusion del

Catélogo de Siglas y lo envia
a los Enlaces Administrativos
0 puesto anadlogo de las
Dependencias y/o Entidades
del H. Ayuntamiento, su
respectivo Catalogo de Siglas
para su distribucion 'y
aplicacion.

Termina Procedimiento.

Oficio

Fin

A
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GOGIERNA MUNICIPAL—

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la Transferencia de archivos administrativos al Archivo General
Procedimiento: Municipal.
Objetivo: Recibir de las Dependencias y/o Entidades del H. Ayuntamiento de Puebla las

transferencias de los archivos administrativos que hayan concluido su vigencia en los
archivos de tramite, para su organizacion y consulta en el Departamento de Archivo
de Concentracion durante un plazo precautorio.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulos 1701 fracciones V, XXI,
XXII, 1704 fracciones III, VIII, X'y XI.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla. Articulos 27 fraccion Il incisos e) y f), 33, 34, 35 y 36.

Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. La transferencia de archivos administrativos al Archivo General Municipal se hara
en estricto apego a Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos
Administrativos y su Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla.

2. El Titular de la Dependencia y/o Entidad del H. Ayuntamiento, serd el Unico
autorizado para solicitar, a través de su Enlace Administrativo o puesto anélogo la
Transferencia de sus archivos administrativos al Archivo General Municipal.

3. Sera responsabilidad del Titular de cada Unidad Administrativa (Secretaria,
Direccion, Subdireccién, Departamento o Area) de la Dependencia y/o Entidad
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.

4. En ningln caso debe considerarse como transferencia unicamente el traslado
fisico de los documentos sin apego a lo establecido en los Lineamientos
Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su Transferencia al
Archivo General Municipal de Puebla.

5. Las transferencias ordinarias se realizardn de acuerdo a la agenda establecida
por la Direccién del Archivo General Municipal, que sera aprobado por el Comité
de Archivos.

6. Sdlo se considerara transferencia extraordinaria si cumple con las condiciones
establecidas en Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y los Lineamientos Generales para la
Organizacion de Archivos Administrativos y su Transferencia al Archivo General
Municipal de Puebla.

Tiempo Promedio
de Gestion:

200 dias habiles.
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GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Municipal

Num. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal

Responsable No. Actividad FOTIELDG Tantos
Documento
Solicitan a través del Enlace Administrativo o
puesto analogo al Director del Archivo General
Titulares de las Municipal, la transferencia de sus archivos - .

; T . Oficio Original y 1
Dependencias o 1 | administrativos de acuerdo al calendario (Of) c0Dia
Entidades previamente establecido por el Comité de ' P

Archivos.
Recibe la solicitud y emite oficio de respuesta,
informando a los Titulares de las Dependencias
Director del Archivo | %’0 Entidades del HI' Ay“”;.am'e“to’ lafechay | 5a Original y 1
General Municipal ora de revision de los archivos adm!n!strat!vos (0f) copia
en cada una de las Unidades Administrativas '
solicitantes.
Da indicaciones al Jefe de Departamento de
Director del Archivo 3 Archivo de Concentracion, para que coordine el
General Municipal proceso de revision de los archivos
administrativos a transferir.
Instruye al Personal del Departamento de
Jefe de ) .,
Archivo de Concentracion para que acuda a las
Departamento de . . .
: 4 | Dependencias solicitantes e inicie el proceso de
Archivo de "
, revision documental.
Concentracion
Caratula de
Inicia el proceso de revisidn integral de cada | Identificacién
expediente y/o grupo documental, cotejando el | de Expediente
Personal del contenido de la Caratula de Identificacion de (CIE);
Departamento de Expediente No. de registro FORM.154/SA/0314 | Inventario de -
: 5 . . : Original
Archivo de con el formato impreso de Inventario de | transferencia
Concentracion transferencia de Archivo Administrativo e de Archivo
Histdrico, No. de registro FORM.152/SA/0314. | Administrativo
e Historico
(ITAAH)
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GOGIERNA MUNICIPAL—

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad FOTIELDG Tantos
Documento
Revisa el contenido del formato de | Fomato de
Identificacion de Series Documentales y Plazos | |4entificacion
Personal del de Conservacion, No. de registo FORM | 4o Series
Dea\artﬁm erzjto de 6 153/SA/03.14- . . Documentales | Original
rchivo de « Si no existen observaciones en los Plazos d
Concentracion - y Hazos ce
formato continda en paso no. 9; Conservacion
« En caso contrario: (ISDPC)
Personal del : ,
Hacen las observaciones correspondientes e
Departamento de . o
: 7 | informan al Enlace Administrativo o puesto
Archivo de .
, analogo para que se solventen.
Concentracion
Verifica que se realicen las correcciones
Enlace 8 pertinentes en los formatos previstos en el paso
Administrativo 5y 6 e informa al Personal del Departamento
de Archivo de Concentracion.
Sella las cajas y solicitan al Enlace
Personal del Administrativo o puesto analogo que entregue
Departamento de 9 los formatos impresos y en respaldo electronico
Archivo de de los inventarios de la documentaciéon a
Concentracion transferir.
Formato  de
Inventario de
, - Transferencia
Imprime y respalda en soporte electronico, los )
. . de Archivo
formatos de Inventario de Transferencia de L
. R o Administrativo
Archivo Administrativo e Histérico no. de o Historico
Enlace registro FORM.152/SA/0314 'y el de (ITAAH): Original y
Administrativo 10 | Identificacién de Series Documentales y Plazos Formato’ soporte
de  Conservacion no. de  registro ldentificacion electrénico
FORM.153/SA/0314 y los ordena de acuerdo a de Series
su estructura organica.
Documentales
y Plazos de
Conservacion
(ISDPC)
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

aP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
Num. de Revision: 02
Responsable No. Actividad FOEOE Tantos
Documento
Personal del Comunica al Jefe de Departamento de Archivo
Departamento de iy .
: 11 | de Concentracion que se concluy el proceso
Archivo de e
s de revision.
Concentracion
Jofe de Informa al Director de Archivo General
Departamento de . .
) Municipal la fecha, hora y Dependencia o
Archivo de 12 . o
g Entidad de la realizacion del protocolo de
Concentracion .
Transferencia Documental.
Solicita al Contralor Municipal designe a un
Director de Archivo 13 retpreserjtante dle IaTCon:cralorlq Mlémmpalhpara Oficio Original y 1
General Municipal intervenir_en 1a_ iransierencia e arcnivos Of copia
administrativos al Archivo General Municipal. '
Informa al representante de la Contraloria
Director de Archivo 14 Municipal la fecha, hora y Dependencia o
General Municipal Entidad de la realizacion del protocolo de
Transferencia Documental.
Acta
Elaboran el Acta  Administrativa de Administrativa
Jefe de . . oL de
Transferencia de Archivos Administrativos al .
Departamento de . L ) Transferencia
Archivo de Archivo General Municipal con no. de registro de Archivos
- 15 | FORM. 151/SA/0314 e integran el Expediente o
Concentracion y ) . Administrativos
de Transferencia  impreso y en formato :
Enlaces _ . . ; al Archivo
- . electrénico e informan al Director del Archivo
Administrativos . General
General Municipal. e
Municipal
(AATAAAGM)
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad ; Smalole Tantos
ocumento
Director del Archivo
General Municipal,
Titular y Enlace
Administrativo de la
Dependencia o Firman el Expediente de Transferencia y | Expediente de Oriinal v 2
Entidad, 16 | entregan el original a la Direccion del Archivo | Transferencia c?o ias?/
Representante de General Municipal. (ET) P
la Contraloria
Municipal y
Testigos de
Asistencia
Recibe el Expediente de Transferencia para su
custodia, entregando:
12, copia al Titular de la Dependencia y/o
Entidad;
, , 2% copia al Representante de la Contraloria
Défﬁ;‘;;f&'u’:lrgg;’f 17 | Municipal AATAAAGM
Notifica al Enlace Administrativo o puesto
andlogo que el traslado fisico de la
documentacién es responsabilidad de la
Dependencia o Entidad que transfiere.
Realiza el traslado fisico de la documentacion
Enlace 18 |2 las instalaciones del Departamento de
Administrativo Archivo de Concentracion, el dia y hora
convenidos.
P Recibe la documentacion cotejandola con el
ersonal del . o
Departamento de Expediente de Transfereq0|a, informa al Jgfe
: del Departamento de Archivo de Concentracion
Archivo de 19 .
, y elabora un informe general de |la
Concentracion . )
Transferencia Documental entregandolo al Jefe
de Departamento de Archivo de Concentracion.
Jefe de Entrega el informe sobre la conclusion del
Departamento  de oo | Proceso de Transferencia al Director del
Archivo de Archivo  General Municipal.  Termina
Concentracion Procedimiento.
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GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General
Municipal

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del procedimiento para la Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal

Titulares de las Dependencias o

Entidades

Director del Archivo General
Municipal

Jefe de Departamento de
Archivo de Concentracion

( Inicio )

\ 4

Solicitan a través del Enlace
Administrativo o puesto analogo al
Director del Archivo General
Municipal, la transferencia de sus
archivos  administrativos  de
acuerdo al calendario previamente
establecido por el Comité de
Archivos.

Recibe la solicitud y emite oficio de
respuesta, informando a los
Titulares de las Dependencias y/o
Entidades del H. Ayuntamiento, la
fecha y hora de revision de los
archivos administrativos en cada

M

A 4

una de las Unidades
Administrativas solicitantes.

A 4

Da indicaciones al Jefe de
Departamento de Archivo de

4

Instruye al Personal del
Departamento de Archivo de
Concentracién  para  que

Concentracién, para que
coordine el proceso de revision
de los archivos administrativos a
transferir.

A 4

acuda a las Dependencias
solicitantes e inicie el
proceso de revision
documental.

@
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PUEBLA

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General
Municipal

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Fecha de elaboracién: 25/11/11
Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Personal del Departamento de Archivo de

Concentracion

Enlace Administrativo

5

Inicia el proceso de revision integral de
cada expediente y/o grupo documental,
cotejando el contenido de la Caratula de
Identificacion de Expediente No. de
registto FORM 154/SA/0314 con el
formato impreso de Inventario de
transferencia de Archivo Administrativo e
Histérico, No. de registro
FORM.152/SA/0314.

CIE /__

ITAAH

Revisa el contenido del formato de
Identificacion de Series Documentales y
Plazos de Conservacion, No. de registro
FORM 153/SA/0314.

Si no existen observaciones en los formatos
continta en la actividad No. 9; en caso
contrario:

No

¢Hay
observaciones?

° Si 7

Hacen las observaciones

Verifica que se realicen las
correcciones  pertinentes en los
formatos previstos en el paso 5y 6 e
informa al Personal del Departamento

correspondientes e informan al Enlace
Administrativo o puesto analogo para
que se solventen.

A 4

de Archivo de Concentracion.
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Personal del
Departamento de
Archivo de
Concentracion

Enlace Administrativo

Jefe de
Departamento de
Archivo de
Concentracion

Director de Archivo
General Municipal

s

Sella las cajas vy
solicitan ~ al  Enlace
Administrativo o puesto

10

Imprime 'y respalda en
soporte  electrénico, los
formatos de Inventario de
Transferencia de Archivo
Administrativo e Histérico
No. de registro
FORM.152/SA/0314 y el
de Identificacion de Series
Documentales y Plazos de
Conservacion  No. de

analogo que entregue
los formatos impresos y
en respaldo electronico
de los inventarios de la

A 4

registro
FORM.153/S.A./0314 y los
ordena de acuerdo a su
estructura organica.

ITAAH

ISDPC‘/"
~——_

documentacion a
transferir.

1"
Comunica al Jefe de
Departamento de |
Archivo de

12

Concentracién que se
concluyo el proceso de
revision.

Informa al Director de
Archivo General
Municipal la fecha, hora
y  Dependencia o
Entidad de la

realizacion del
protocolo de
Transferencia
Documental.

13

A 4

Solicita al Contralor
Municipal designe a
un representante de
la Contraloria
Municipal para
intervenir en la
Transferencia de
archivos

administrativos al

Archivo General
Oficio
\_/_
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14

Informa al representante de
la Contraloria Municipal la
fecha, hora y Dependencia o
Entidad de la realizacion del

15

Elaboran el Acta Administrativa de
Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General
Municipal con no. de registro

protocolo de Transferencia

Documental.
17
Recibe el Expediente  de
Transferencia para su custodia,
entregando:
12 Copia al Titular de Ila
Dependencia y/o Entidad;

2% Copia al Representante de la
Contraloria Municipal;

Notifica al Enlace Administrativo o
puesto andlogo que el traslado
fisico de la documentacion es
responsabilidad de la Dependencia
o Entidad que transfiere.

FORM. 151/SA/0314 e integran el
Expediente  de  Transferencia
impreso y en formato electronico e
informan al Director del Archivo
General Municipal.

16

Firman el  Expediente  de
Transferencia y entregan el original
a la Direccion del Archivo General

(AATAAAGM)

Municipal.

CH

AATAAAGM
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Enlace Administrativo

Archivo de Concentracion

Personal del Departamento de Jefe de Departamento de

Archivo de Concentracion

@

A\ 4

18

Realiza el traslado fisico
de la documentacion a las
instalaciones del
Departamento de Archivo
de Concentracion, el dia y
hora convenidos.

19

Reciben la documentacion
cotejandola  con el
Expediente de

A 4

Transferencia, informa al
Jefe del Departamento de
Archivo de Concentracion
y elabora  un informe
general de la
Transferencia Documental
entregandolo al Jefe de
Departamento de Archivo
de Concentracion.

20

A 4

Entrega el informe sobre
la conclusion del proceso
de Transferencia al
Director  del  Archivo
General Municipal.

Fin
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Direccion del Archivo General Fecha de elaboracién: 25/11/11

GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

a Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Formatos

Ciudad T
PUEBLA “Progreso PUEBLA
. - ImE  El
Direccidn o8 Archivo Gansral Mumicipal
Departamento de Archivo de Concentracion
Caratula de ldentificacion de Expediente
[1] Dependencia o Entidad :
[2] Seccidn ;
[3] Serie documental :
[4] Codigo de Clasificacion;
[5] Fecha inicial y fecha final :
[6] Documentos Contenidos en &l
Expediente Originales y'o Copias
[7] A=unto :
Fizcal o
[&] Valor documental : Adminiztrativo Contable Legal
[9] Vigencia Document: Archivo de Tramite :l Afios Archivo de Concentracion |:| Afins
[10] Total de folios : [11] Mimero de legajos: de Folios del legajo:
[12]Clasificacion legal:
Contiene Informacion Confidencial /o Datos Personales ;. 3 I:I Ho I:I
Contiene Informacion Reservada : 5| I:l N I:l
Plazo de reserva: Afios Parte del expediente que se clasifica (No. de folios)
1 de FORM.154!5_A_ 10314
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Caratula de identificacion de expediente

Dependencia o Entidad: Se anotara el nombre completo de la Dependencia o Entidad generadora
de los documentos, de acuerdo a la estructura organica, que permita conocer exactamente el origen
de éste, ejemplo: Tesoreria Municipal/ Direccion de Contabilidad/ Jefatura de Registro de Egresos.

Seccion: Se anotara el numero y el nombre de la seccion que corresponda al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, previa valoracion.

Serie documental: Se anotara el nimero y nombre de la serie que corresponda al expediente y que
se encuentra consignado en una seccion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Cddigo de Clasificacion: Se anotara el afio en que se genere el expediente, las siglas de la
Dependencia, Direccion y Jefatura de acuerdo al orden jerarquico. Asi como los numeros de la
seccidn, serie y el nombre de ésta. Que se consignan en el Catalogo de Siglas de Identificacion de
las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, que forma parte del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

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

Documentos Contenidos en el expediente: Se marcara con una “X”, si el expediente esta
conformado por originales o copias, 0 si esta integrado por ambos, se debera marcar ambos
espacios.

Asunto: Se anotara la descripcion clara y breve de los datos que identifiquen el contenido de cada
uno de los expedientes.

FORM.154/S.A./0314
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Direccién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion
8. Valor Documental: El responsable de la documentacion debera marcar con una “X" el valor

9.

10.

1.

12.

documental que tiene el expediente (administrativo, legal, fiscal o contable), de acuerdo a la
atribucion que tiene al realizar su funcion como Servidor Publico Municipal, atendiendo a su marco
legal.

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

Total de Folios: Se anotara el nimero total de hojas que componen el expediente (cada hoja debera
estar foliada en la parte superior derecha con tinta roja, con foliador 0 a mano).

Numero de Legajo: Se anotara si el expediente esta dividido en varios legajos, si es el caso se
anotara de manera numérica ejemplo: 1 de 4,2 de 4, 3 de 4 y 4 de 4, o los que fueran necesarios y
en cada uno de éstos se colocara una caratula.

Clasificacion Legal: El generador de la documentacion en base al debido sustento juridico, debera
sefalar si el expediente contiene informacién confidencial, datos personales y/o reservados; y, en su
caso, si se trata de informacidn hibrida, esto es, que contenga informacion tanto reservada como
confidencial. Asi mismo sefalar el plazo de reserva de acuerdo a la legislacién aplicable al
expediente.

FORM.154/S.A./0314
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GOBIERNO MUNICIPAL c,.udad
PUEBLA “Progreso
Bl = | W |

Inventario de Transferencia de Archive Admi

[21 No. De Folio —

[3] Dependencia o Entidad: [4] Dire:

[5] Departamento:

GOAIERNG MUNICIPAL —

PUEBLA

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archive de Concentracion

ANEXO 4

inistrative e Histdrico

[1]1 Fecha de elaboracidn:

ccidn wWo Subdireccidn:

161 Ho. de
3 &) &)
caja (Unidad | [7]1Mo. De | [8] Fecha F:c:‘n F[_ﬂ:__ F[nI:n
Expedicnts inicial Ffinal inicinl Final

121 Mo. de
1] Asunto 131 Motas
o * Etiquera [131 Mot

[14] Titular de la Unidad Administrativa que transfiere
[rombre w firma)

[15] Responsable de la elaboracidon del inventario
[rombre w firma)

1de1

[16] Director[a) del Archivo General Municipal
[normbre w firma)

[17] JeFe[a) del Archivo de Concentracidon
[normbre w firma)

FORM_I52HS_A 10314
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SECRETARIA . ‘e . Fecha de elaboracion: 25/11/11
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PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
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Num. de Revision: 02
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Direcci6n de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histérico (ANEXO 4)

Para el llenado del formato debe utilizarse letra Arial 08 puntos, en mayusculas y minusculas, sin
negritas.

Fecha de Elaboracion: Se anotara la fecha de elaboracion del inventario.

No. de Folio: Se anotara el nimero consecutivo de cada uno de los formatos, en el momento que se
levante el Acta Administrativa de Transferencia Ordinaria de Archivos Administrativos al Archivo General
Municipal.

Dependencia o Entidad: Se anotara el nombre de la Dependencia u Organismo Descentralizado, a la cual
esta adscrita la Direccion o Jefatura, que realiza la transferencia documental.

Direccion y/o Subdireccién: Se anotara el nombre de la Direccion y/o Subdireccién que transfiere, 0 a la
que pertenece la Jefatura que va a transferir (en caso de que aplique).

Departamento: Se anotara el nombre del Departamento que transfiera (Incluir area, en caso de que
aplique).

No. de Caja: Se anotara el numero consecutivo de las cajas a transferir, especificando el total como sigue:
116, 26, 3/6, 4/6, 5/6, 6/6. En caso que sdlo se transfiera una sola caja se hara la anotacion en el formato
1/1 6 caja Unica.

No. de Expediente: Se anotara el nimero consecutivo que le corresponda a cada expediente que
contenga cada unidad de instalacién. Es importante mencionar que éste debe ser unico e irrepetible por
cada unidad de instalacién.

Fecha Inicial, Fecha Final: Se anotaran las fechas extremas de inicio y conclusion de cada expediente,
para documentacion archivada consecutivamente por fechas, y en los casos de documentacién diferente a
ésta se tomara solo una fecha como referencia, ya sea la de elaboracion o la de aprobacion, ejemplo
15/05/2014.
Folio Inicial, Folio Final: Se anotara el total de folios que contiene cada una de los expedientes, iniciando
con el 001, ejemplo 001-500.1/2.

FORM.152/S.A./0314
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10.

1.

12.

13.

14.

Direccién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

Cddigo de Clasificacion y Nombre de la Serie Documental: Se anotara claramente el Codigo de
Identificaciéon y nombre de la Serie documental, el cual debera coincidir con lo indicado en la pestafia del
félder de cada expediente.

Asunto: Se anotara la descripcion clara y breve de los datos que identifiquen el contenido de cada uno de
los expedientes.

No. de Etiqueta: (Para uso exclusivo del Archivo de Concentracion.) Se anotara en cada caja el numero
consecutivo que el Archivo asignara a cada Fondo Documental; dicha numeracion sera independiente de la
que establece cada Dependencia o Entidad que transfiere.

Notas: Se registraran los datos necesarios para la identificacién documental que no puedan asentarse en
otro campo del anexo.

Unidad Administrativa que Transfiere: Se anotara el nombre, cargo y firma del titular de la Unidad
Administrativa generadora que transfiere.

Si la totalidad de inventarios de una Unidad Administrativa se contiene en un maximo de 10 folios, éstos
deberén contener al calce nombre cargo y firma de quienes intervienen en la Transferencia. En caso de que el
Inventario se contenga en méas de 10 folios sélo el primero y Ultimo de éstos tendran al calce nombre cargo y
firma de quienes intervienen en la Transferencia. El total de folios deberan sélo rubricarse por quienes
intervienen en la Transferencia

15.

16.

17.

Responsable de la Elaboracion del Inventario: Se anotaré el nombre completo y firma del responsable
de levantar el inventario de la documentacion a transferir al Archivo General Municipal.

Director(a) del Archivo General Municipal: Se presentara la firma del Director(a) una vez que sea
recibida la documentacién acta, inventarios y disco compacto trasferidos al Archivo General Municipal.

Jefe(a) de Departamento de Archivo de Concentracion : Se presentara la firma del Jefe de
Departamento de Supervisién de Concentracion una vez que sea recibida la documentacion, acta,
inventarios y disco compacto transferidos al Archivo General Municipal.

FORM.152/S.A./0314
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Ciudad
PUEBLA <“Progreso

Identificacion de Series Documentales y Plazos de Conservacion

GOBERNO MUNICIFAL

At

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

ANEXOS5

[1] No. de Folio 1 [2] Fecha de Elaboracién
[3] Dependencia o Entidad:
[4] Direccion yfo Subdireccion :
[5] Departamento:
7] Total de [8] Fechas [9] Plazo de Guarda en

[6] Serie Documental

Expedientes
Transferidos

(Afios)

Archivo de Concentracion [19] Notas

[11] Total de Expedientes

[12] Funciones Sustantivas de la
Unidad Administrativa remitente
{Maximo 6 renglones)

[13] Titular de |a Dependencia o Entidad

(Nombre y Firma}

1de 1 FORM.153/S.A./0314
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Para el llenado del formato debe utilizarse letra Arial 08 puntos, en mayusculas y minusculas, sin
negritas.
FORMATO: Identificacion de Series Documentales y Plazos de Conservacion (ANEXO 5)

1. No. de Folio.- Se anotara el nimero consecutivo de cada uno de los formatos

2. Fecha de elaboracion: Se anotara la fecha de elaboracién del formato.

3. Dependencia o Entidad: Se anotard el nombre de la Dependencia o Entidad a la cual esta adscrita la
Direccién ylo Jefatura que hace la transferencia.

4. Direccion ylo Subdireccion: Se anotara el nombre de la Direccion y/o Subdireccion que transfiere, o a la que
pertenece la Jefatura que va a transferir (en caso de que aplique).

5. Departamento: Se anotara el nombre del departamento que transfiere (Indicar area, en caso de que aplique).

6. Serie documental: Se anotara el nombre de la serie, entendida como el conjunto de tipos documentales de
estructura y contenido homogéneo, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones sustantivas 0 comunes, en apego a lo que sefiala el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

7. Total de expedientes transferidos: Se anotara el nimero de expedientes que conforman la serie documental
y que son transferidos al Archivo General Municipal.

8. Fechas (afios): Se anotara la fecha en lapso de afios correspondiente a los expedientes que conforman la
serie documental.

9. Plazo de Guarda en Archivo de Concentracion: Se anotara en lapso de afios, es decir, el tiempo que la serie
debe permanecer en guarda en el Archivo de Concentracion del Archivo General Municipal.

10. Notas: Se registraran los datos necesarios para la identificacién documental que no puedan asentarse en otro

campo del anexo.

FORM.153/S.A./0314
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Direccion de Archivo General Municipal

Departamento de Archivo de Concentracion

11. Total de Expedientes: Se anotara el total de expedientes transferidos correspondientes a cada serie
documental.

12. Funciones sustantivas de la Unidad Administrativa remitente: Se anotaran de manera breve las funciones
sustantivas que desarrolla la unidad administrativa, mismas que se veran reflejadas en la documentacion que
transfiere (maximo seis renglones).

13. Titular de la Dependencia y/o Entidad que transfiere: Se anotara el nombre, cargo y firma del titular de la
Unidad Administrativa que transfiere.

FORM.153/S.A./0314
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

Acta No. ==== (1) =======-

Acta Administrativa de la (2) Transferencia (3) de Archivo Administrativo de (4) al Archivo General
Municipal

En la Heroica Puebla de Zaragoza, siendo las ----(5)---- horas con ---(6)--- minutos del dia----(7)---- de ----(8)----
- del afio --(9)-- habiéndose reunido en las oficinas que ocupa el (la) (10) del
Ayuntamiento de Puebla, ubicada en (11) de esta ciudad, el (la) C. ------- (12)------- ,en
su caracter de ---- (13)---, el (la) C. ------- (14)------- en su caracter de Director(a) del Archivo General
Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento de Puebla y el (la) C. (15) , en su
caracter de representante de la Contraloria Municipal, a efecto de hacer constar la transferencia de los
archivos administrativos que se encuentran en el (1a) (16) al Departamento
de Archivo de Concentracion del Archivo General Municipal, ubicado en Avenida Quince de Mayo numero
cuatro mil setecientos dos letra A, colonia Villa Posada, de esta ciudad.
Antecedentes
Este acto se realiza en atencion al oficio numero —-----(17)------- de fecha -----(18 --- de ---(19)-----del afio -------
(20)-------- , suscrito por el (la) C. (21) , en su caracter de Director(a) del Archivo General
Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento de Puebla y dirigido al (la) C. (22) :
en su caracter de (23) en el (la) (24)

recibido el dia ----(25)--- de -----(26)------ del afo ----(27)-----, mismo que se contestdé mediante oficio nimero ---
---(28)--de fecha ---(29)--- de -----(30)------- del afio ------ (31)-----. El (la) C. (32) en
su caracter de Director(a) del Archivo General Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento de
Puebla, solicita mediante oficio numero (33) de fecha ---(34)---- de ---(35)------- del afio -----
(36)---- a la Contraloria Municipal, la intervencién de un representante, mismo que se contestdé mediante oficio
numero (37) de fecha ----(38)----de -----(39)------ del afo -----(40)------, suscrito por el
(la)C. (41) , en su caracter de (42) de la Contraloria Municipal. Se
anexa copia fotostatica de dichos documentos, los cuales forman parte integrante de la presente acta como
Anexo |
Personalidad del Servidor Publico que transfiere el Archivo Administrativo

Por sus generales el (la) C. (43) , manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar sus
servicios como (44) , en el Ayuntamiento de Puebla, ser de nacionalidad mexicana,
mayor de edad, de estado civil ------- (45)------, con domicilio particular en (46)

de esta Ciudad, identificdndose con credencial oficial de Elector con nimero de folio
al reverso (47) , la cual

PASA A LA FOJA NUMERO DOS
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Direccion de Archivo General Municipal
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VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO
concuerda fiel y legalmente con sus rasgos fisonomicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce como
suya y utiliza para validar todos sus actos juridicos.
Personalidad del Servidor Publico que recibe el Archivo Administrativo
Por sus generales el (la) C. (48) , manifiesta llamarse como ha quedado escrito,
prestar sus servicios como Director(a) del Archivo General Municipal dependiente de la Secretaria del
Ayuntamiento de Puebla, ser de nacionalidad mexicana, mayor de edad, de estado civil -----(49)----------- , con
domicilio particular en (50) de esta ciudad,
identificandose con credencial de Elector con numero de folio al reverso (51) la cual concuerda
fiel y legalmente con sus rasgos fisondmicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce como suya y utiliza
para validar todos sus actos juridicos.
Personalidad del testigo designado por la Dependencia o Entidad que transfiere

Por sus generales el (la)C. (52) , manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar
Sus servicios como (53) ,ser de nacionalidad mexicana, mayor de edad, de estado civil -
---(54)-----, con domicilio particular en (55)

de esta ciudad, identificandose con credencial de Elector con numero de folio al reverso (56) :

la cual concuerda fiel y legalmente con sus rasgos fisonomicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce
como suya y utiliza para validar todos sus actos juridicos.-------------------

Personalidad del testigo designado por la Direccion del Archivo General Municipal
Por sus generales el (la) C. (57) quien manifiesta llamarse como ha quedado escrito, prestar
sus servicios como Jefe (a) del Departamento de Archivo de Concentracién, ser de nacionalidad mexicana,
mayor de edad, de estado civil ----(58)----, con domicilio particular en
(59) de esta ciudad, identificandose con credencial de Elector con numero de
folio al reverso (60) , la cual concuerda fiel y legalmente con sus rasgos fisonomicos y en la
misma se aprecia la firma que reconoce como suya, la cual utiliza para validar todos sus actos juridicos.-----------
Comparece y esta presente el (la) C.
(61)---mmmmmmm- , quien funge como representante de la Contraloria Municipal, debidamente acreditado como ha
quedado descrito anteriormente en el cuerpo de los antecedentes de la presente Acta, identificandose con
credencial de Elector con nimero de folio al reverso (62) , la cual concuerda fiel y legalmente
con sus rasgos fisondmicos y en la misma se aprecia la firma que reconoce como suya y utiliza para validar
todos sus actos juridicos. Se anexa copia fotostatica de las identificaciones, los cuales forman parte integrante
de la presente acta como Anexo lI---Los testigos aceptan el nombramiento y protestan cumplir fiel y legalmente
con el encargo conferido, acto seguido y una vez acreditadas las personalidades con que comparecen los
participantes de esta diligencia, se procede a los siguientes:

PASA A LA FOJA NUMERO TRES

FORM.151/S.A./0314
46



Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA . ‘e . Fecha de elaboracion: 25/11/11
AYUNTAMIENT( Direccion del Archivo General —
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15

EE = | 4]
Num. de Revision: 02
GOBIERNO MUNICIPAL CiUdad GOBIERNG MUNICIPAL —
PUEBLA “Progreso PUEBLA
[ (1§ | = ma EE = [ ]

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

VIENE DE LA FOJA NUMERO DOS
HECHOS
PRIME RO .- En cumplimiento a lo que establece la Fraccion VII del punto cuadragésimo octavo de los
Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su Transferencia al Archivo
General Municipal de Puebla, y que a la letra dice: “VIL.- El Titular de la Dependencia u QOrganismo
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 desemperie
dichas funciones y el otro por parte del Archivo General Municipal, procediendo a firmarla todos los que en ella

intervengan’... el (la) C. (63) , €n su caracter de (64) , procede a
realizar la entrega en este momento de ------ (65)------- cajas las cuales contienen la documentacién generada
en el (la) (66) a su cargo, relacionados en formatos de Inventario de Transferencia de

Archivo Administrativo e Histérico con numero de folio Utiles del 001 al ---(67) y los formatos de Identificacion
de Series Documentales y Plazos de Conservacion con numero de folios Utiles del 001 al ---(68), y que recibe
el (la) C. (69) Director(a) del Archivo General Municipal, dependiente de la Secretaria del
Ayuntamiento de Puebla, formando parte integrante de la presente acta como Anexo lll
S E G U N D O.- Por lo anterior y para los efectos administrativos y legales a que haya lugar se procede a la
entrega de las unidades de instalacién (cajas) de la siguiente forma:

. - . Nombre del Titular de la No. de folios del No. de folios de
Nombre d? la Unidad Administrativa Unidad Administrativa No_. de Inventario de Identificacion de
que transfiere A Cajas . .
que transfiere Transferencia... Series...
Total
TERC ER 0.- Acto seguido el (la) C. (70) , Director(a) del Archivo General

Municipal, recibe todos los documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus respectivos
anexos cuatro y cinco; y se procede a su traslado al Departamento de Archivo de Concentracion del Archivo
General Municipal, ubicado en Avenida Quince de Mayo numero cuatro mil setecientos dos letra A, colonia Villa
Posada de esta ciudad, para su guarda, custodia y organizacion, conforme a lo establecido por los articulos 138
Fraccién XI, de la Ley Organica Municipal, y 1704 fraccion IX del Codigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla.
La presente acta es elaborada en original y dos copias perfectamente legibles en soporte papel, asi como un
disco compacto que contiene la version electrénica del Inventario de la documentacion que se transfiere; se
entrega la primera copia al Servidor Publico que
PASA A LA FOJA NUMERO CUATRO
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

VIENE DE LA FOJA NUMERO TRES
representa la Dependencia o Entidad que transfiere los archivos administrativos; la segunda copia al (la)
representante de la Contraloria Municipal, y el original impreso y la version electronica quedan bajo la guarda y
custodia de la Direccion del Archivo General Municipal, adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento de Puebla,
para los efectos legales a que haya lugar
La presencia del (la) C. (71) representante de la Contraloria Municipal solo tiene
como finalidad verificar que la celebracion del acto de Transferencia se realice conforme a la normatividad
aplicable, por consiguiente no avala su contenido, ni el de sus anexos, lo que queda bajo la responsabilidad de
quien entrega y de quien recibe.
Cierre del Acta: Previa lectura del acta y no habiendo nada mas que hacer constar ni agregar, se da por
concluida la misma siendo las ---(72)----- horas con ----(73)----- minutos del dia de su inicio, firmando al margen
y al calce en todas sus fojas para constancia todos y cada uno de los que en ella intervinieron
Conste

Nombre y firma del Titular de la Dependencia Nombre y firma del (la)
o Entidad que transfiere Director(a) del Archivo
General Municipal

Nombre y firma del (la) representante
de la Contraloria Municipal

Nombre cargo y firma del Testigo designado
por la Direccion del Archivo General
Municipal

Nombre, cargo y firma del Testigo designado
por Dependencia o Entidad que transfiere
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Acta Administrativa de Transferencia de Archivo Adm inistrativo al Archivo
General Municipal

Se anotara el numero de Acta asignado por la Direccion del Archivo General Municipal.

Se anotara el numero ordinal de la Transferencia de que se trate. Ej. Primera, Segunda...

Se anotara el tipo de Transferencia que corresponda: Ordinaria o Extraordinaria.

N PR

Se anotara el nombre oficial completo de la Dependencia o Entidad generadora de los archivos
a transferir.

5. Se anotard con letra la hora en que se inicia la elaboracion del Acta.
6. Se anotard con letra los minutos transcurridos después de la hora de inicio del Acta.
7, 8y 9. Se anotara con letra la fecha: dia, mes y afio de la elaboracion del Acta.

10. Se anotara el nombre oficial completo de la Dependencia o Entidad generadora de los
archivos a transferir.

11. Se anotaré el domicilio postal de la Dependencia o Entidad que realiza la transferencia.

12. Se anotara el nombre completo del Titular de la Dependencia o Entidad que transfiere.

13. Se anotara el nombre oficial del cargo del Titular de la Dependencia o Entidadque transfiere.
14. Se anotard el nombre completo del Director(a) del Archivo General Municipal.

15. Se anotard el nombre completo de la persona designada por la Contraloria Municipal para
fungir como representante de la misma.

16. Se anotara el nombre oficial de la Dependencia o Entidad que transfiere.

17. Se anotard el numero de oficio a través del cual la Direccion del Archivo General Municipal
solicita la estimacion del volumen de cajas a transferir.

18, 19 y 20. Se anotard la fecha: dia, mes y afio de elaboracion de dicho oficio.
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

21. Se anotard el nombre completo del Titular del Director(a) del Archivo General Municipal,
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento de Puebla.

22. Se anotara el nombre completo del Titular de la Dependencia y/o Entidad que transfiere.

23. Se anotara el nombre oficial del cargo del Titular de la Dependencia o Entidad que transfiere.
24. Se anotara el nombre oficial de la Dependencia y/o Entidad que transfiere.

25, 26 y 27. Se anotara la fecha: dia, mes y afio de recepcion.

28. Se anotara el numero de oficio de contestacion por parte de la Dependencia y/o Entidad que
transfiere.

29, 30 y 31. Se anotaréa la fecha: dia, mes y afio respectivamente del oficio a que se refiere el
punto 28.

32. Se anotaréa el nombre completo del Director(a) del Archivo General Municipal.

33. Se anotara el numero de oficio a través del cual la Direccidon del Archivo General Municipal
solicita la representacion de la Contraloria Municipal.

34, 35y 36. Se anotara la fecha: dia, mes y afio del oficio a que se refiere el punto 33.
37. Se anotara el numero de oficio de contestacion por parte de la Contraloria Municipal.
38, 39y 40.Se anotara la fecha: el dia, mes y afio del oficio a que se refiere el punto 37.

41. Se anotarad el nombre completo de quien firma el oficio de contestacion por parte de la
Contraloria Municipal.

42. Se anotara el nombre completo del Titular de la Dependencia o Entidad que transfiere.
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Direccién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion
43. Se anotara el nombre oficial del cargo del Titular de la Dependencia o Entidad que transfiere.
44. Se anotara el estado civil del Titular de la Dependencia o Entidadque transfiere.

45. Se anotara el domicilio particular: calle, nimero y colonia del Titular de la Dependencia o
Entidad que transfiere.

46. Se anotard el numero de folio al reverso de la credencial oficial expedida por el Instituto
Federal Electoral del del Titular de la Dependencia o Entidadque transfiere.

47. Se anotard el nombre completo del Director(a) del Archivo General Municipal.
48. Se anotara el estado civil del Director(a) del Archivo General Municipal.

49. Se anotard el domicilio particular: calle, nimero y colonia del Director(a) del Archivo General
Municipal.

50. Se anotara el nimero de folio al reverso de la credencial de Elector del Director(a) del Archivo
General Municipal.

51. Se anotara el nombre completo del testigo designado por la Dependencia o Entidad que
transfiere.

52. Se anotara el cargo oficial que desemperia el testigo designado por la Dependencia o Entidad
que transfiere.

53. Se anotara el estado civil del testigo designado por la Dependencia o Entidad que transfiere.

54. Se anotara el domicilio particular: calle, niumero y colonia del testigo designado por la
Dependencia o Entidad que transfiere.

55. Se anotara el niumero de folio al reverso de la credencial de Elector del testigo designado por la
Dependencia o Entidadque transfiere.

56. Se anotara el nombre completo del testigo designado por la Direccion del Archivo General
Municipal.
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

57. Se anotard el estado civil del testigo designado por la Direccién del Archivo General Municipal.

58. Se anotaréa el domicilio particular: calle, nimero y colonia del testigo designado por la Direccién
del Archivo General Municipal.

59. Se anotara el niumero de folio al reverso de la credencial de Elector del testigo designado por la
Direccion del Archivo General Municipal.

60. Se anotara el nombre completo de la persona que funge como representante de la Contraloria
Municipal debidamente acreditado mediante oficio descrito en el punto nimero 37.

61. Se anotara el numero de folio al reverso de la credencial de Elector de la persona que funge
como representante de la Contraloria Municipal.

62. Se anotara el nombre completo del Titular de la Dependencia o Entidad que transfiere.
63. Se anotara el nombre oficial del cargo del Titular de la Dependencia o Entidad que transfiere.

64. Se anotara con numero y letra el total de cajas que se transfieren al Departamento de Archivo
de Concentracion del Archivo General Municipal, las cuales deberan relacionarse en el recuadro
incluido en el Acta, de la siguiente forma:

« Nombre de la Unidad Administrativa que transfiere: Anotar el nombre oficial completo
de acuerdo a la estructura organica de la Dependencia o Entidad que transfiere,
comenzando por: Direccion y/o Subdireccion/Departamento/Area.

* Nombre del Titular de la Unidad Administrativa que transfiere: Anotar el nombre
completo del titular oficial de la Unidad Administrativa que transfiere.

* No. de Cajas: Anotar con numero el total de cajas transferidas por cada una de las
unidades administrativas.

* No. de folios de los Formatos de Inventario de Tran  sferencia...: Anotar con niUmero, los
folios correspondientes al anexo 4, de cada Unidad Administrativa que transfiere iniciando
con 001. Ej. 001-025; 026-049: 050-105... etc.

* No. de folios de los Formatos de Identificacién de Series...: Anotar con numero, los
folios correspondientes al anexo 5, de cada Unidad Administrativa que transfiere iniciando
con dos ceros antes del primer digito. Ej. 001,002, 003... etc.
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

» Total: Anotar con numero y letra el total correspondiente a los puntos anteriormente
mencionados.

65. Se anotara el nombre oficial completo de la Dependencia o Entidad generadora de los archivos
a transferir.

66. Se anotara el total de folios que contienen los formatos de Inventarios de Transferencia de
Archivo Administrativo e Histérico (Anexo 4); mismos que se describen en el recuadro incluido en
el Acta.

67. Se anotara el total de folios que contienen los formatos de Identificacion de Series
Documentales y Plazos de Conservacién (Anexo 5); mismos que se describen en el recuadro
incluido en el Acta.

68. Se anotara el nombre completo del Director(a) del Archivo General Municipal.

69. Se anotara el nombre completo del Director(a) del Archivo General Municipal.

71. Se anotara el nombre completo de la persona que funge como representante de la Contraloria
Municipal.

72. Se anotara con letra la hora en que concluye la elaboracion del Acta.

73. Se anotaran con letra la hora y los minutos en que concluye la elaboracion del Acta.
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Nombre del Procedimiento para la Integracion Topogréfica de fondos documentales
Procedimiento:
Objetivo: Integrar en un fondo documental cada una de las transferencias documentales

realizadas durante una Administracién Municipal, en base a la estructura organica
vigente, identificando precisamente la ubicacion fisica que corresponde a cada caja
de documentos, disponiéndola para su recuperacion expedita.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulo 1704 fraccion X del
Capitulo XXV.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla. Articulo VI fraccion |.

Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla. Articulo 11 fraccion X.

Politicas de
Operacion:

1. El Departamento de Archivo de Concentracion serd el responsable de la
integracion topografica del fondo documental generado en cada Administracion
Municipal.

2. El personal del Departamento de Archivo de Concentracion elaborara el
respectivo Inventario topografico del fondo documental correspondiente a la
Administracién Municipal saliente.

3. Sera responsabilidad del personal del Departamento de Archivo de
Concentracion identificar, ordenar y asignar un numero irrepetible de etiqueta a
cada una de las cajas de documentos, de acuerdo al Inventario de transferencia
del fondo documental.

4. El personal del Archivo de Concentracion sera el responsable de elaborar y
colocar las etiquetas de identificacion topogréfica en cada caja.

5. El inventario del fondo documental generado deberd integrarse al Inventario
General para su actualizacién, una vez concluido el proceso de integracién
topografica.

Tiempo Promedio
de Gestion:

90 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Integracion Topografica de fondos documentales

Responsable No. Actividad FOEOE Tantos
Documento
Entrega al Director del Archivo General
Jefe de S .
Municipal el informe general de las
Departamento de . Informe -
: 1 | transferencias documentales de la Original
Archivo de T o (Inf.)
-, Administracién Municipal que concluye.
Concentracion
Recibe el Informe y autoriza al Jefe de
, : Departamento  de  Archivo  de
Director del Archivo L, . . Informe .
L 2 | Concentracion a realizar el cotejo de los Original
General Municipal . ) ) (Inf.)
inventarios de transferencia.
Instruye al Analista Consultivo A para la
Jefe de 0 o L
realizacion del cotejo e integracion de los
Departamento de : : s Informe -
) 3 | inventarios de transferencia del fondo Original
Archivo de (Inf.)
g documental.
Concentracion
Conforma el Inventario del fondo a
integrarse  topograficamente con los
inventarios de las transferencias
Analista Consultivo A | 4 realizadas en la Administracion Municipal Inventario Original
que corresponde, y entrega el borrador (Inv.)
al Jefe de Departamento de Archivo de
Concentracion.
Revisa el borrador e instruye al  Analista
Jefe de ) )
Consultivo A para que actualice el .
Departamento de ) Inventario
: 5 |Inventario  General del  Fondo .
Archivo de : (Inv.) Original
C . Documental a integrarse
oncentracion r
topograficamente.
Elabora y entrega al Jefe de
Departamento  de  Archivo  de
Concentracion la version final —impresa y Inventario
Analista Consultivo A | 6 | electronica- del Inventario General del (Inv.) Original
Fondo Documental a integrarse '
topograficamente.
Entrega e instruye al Coordinador
Jefe de o :
Especializado y Personal del Archivo de ,
Departamento de L, R Inventario .
. 7 | Concentracion la version final impresa Original
Archivo de : : (Inv.)
-, del Inventario General actualizado para
Concentracion

su instalacion topogréafica en estanteria.
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Responsable No. Actividad [I; Al Tantos
ocumento
Instruye al Personal del Archivo de
Concentracion para iniciar la elaboracién
Coordinador de IIas ehqugtas de signatura topografica
- 8 | e informacion documental general de
Especializado . .
cada caja de documentos pertenecientes
al Fondo que se integra.
Concluye la elaboracion de las etiquetas
de signatura topogréfica e informacion
Personal del Archivo documental general Qe cada caja de Etiquetas .
iy 9 | documentos pertenecientes al Fondo Original
de Concentracion . (Et)
que se integra y las entrega al
Coordinador Especializado.
Informa al Jefe de Departamento de
Coordinador Archivo de Concentracion la conclusion
- 10 -, )
Especializado de la elaboracion de etiquetas.
Da seguimiento a los tiempos vy
movimientos  del procedimiento de
Jefe de : g e
integracion  Topografica del Fondo
Departamento de . ;
: 11 | Documental transferido e instruye al
Archivo de : .
-, Personal de Archivo de Concentracion
Concentracion e ., .
para iniciar la colocacién de etiquetas.
Inicia la colocacién de etiquetas de
signatura topogréafica en cada una de las
. cajas de documentos transferidas hasta
Personal del Archivo - )
de Concentracion 12 | su conclusién e informa aII Jefe de
Departamento de  Archivo de
Concentracion.
Informa al Director de Archivo General
Jefe de Municipal la conclusion del
Departamento de 13 procedimiento de integracion topografica
Archivo de del Fondo Documental transferido.
Concentracion Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Integracion Topogréafica de fondos documentales

Jefe de Departamento de Archivo
de Concentracion

Director del Archivo General

Municipal

Analista Consultivo A

Inicio

Entrega al Director del
Archivo General Municipal
el informe general de las
transferencias

documentales de la
Administracion  Municipal
que concluye.

Inf.

A 4

Recibe el Informe y autoriza
al Jefe de Departamento de
Archivo de Concentracion a
realizar el cotejo de los

inventarios de transferencia.

A 4

Instruye  al  Analista
Consultivo A para la
realizacion del cotejo e
integracion  de  los

Inventario del
fondo a integrarse
topogréaficamente  con  los
inventarios de las
transferencias realizadas en la
Administracion Municipal que
corresponde, y entrega el
borrador  al Jefe de
Departamento de Archivo de

Conforma el

v

inventarios de
transferencia del fondo
documental.

Concentracion.
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Jefe de Departamento de Archivo
de Concentracion

Analista Consultivo A

Coordinador Especializado

Revisa el borrador e
instruye al Analista
Consultivo A para que |
actualice el Inventario

General  del  Fondo
Documental a integrarse
topograficamente.

Inv.

A 4

Elabora y entrega al Jefe
de Departamento de
Archivo de Concentracion
la versién final —impresa y
electrénica- del Inventario
General  del  Fondo
Documental a integrarse
topograficamente.

Inv.

\ 4

Entrega e instruye al
Coordinador
Especializado y Personal

Instruye al Personal del Archivo
de Concentracion para iniciar la
elaboracién de las etiquetas de
signatura topografica e
informacién documental general
de cada caja de documentos
pertenecientes al Fondo que se

del Archivo de
Concentracion la version
final impresa del
Inventario General
actualizado  para  su
instalacion topografica en
estanteria.

Inv.

A 4

integra.

@
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Personal del Archivo de

Concentracion

Coordinador Especializado

Jefe de Departamento de Archivo
de Concentracion

Concluye la elaboracién

de las etiquetas de
signatura topografica e
informacion  documental

general de cada caja de
documentos
pertenecientes al Fondo
que se integra y las
entrega al Coordinador
Especializado

10

Et.

12

Inicia la colocacion de
etiquetas de signatura
topogréafica en cada una
de las cajas de
documentos  transferidas
hasta su conclusién e
informa al Jefe de
Departamento de Archivo
de Concentracion.

A\ 4

Informa al Jefe de
Departamento de Archivo
de Concentracién la
conclusion de la
elaboracién de etiquetas.

11

Da seguimiento a los
tiempos y movimientos del
procedimiento de
integracion  Topogréfica

A 4

del Fondo Documental
transferido e instruye al
Personal de Archivo de
Concentracién para iniciar

A

la colocacion de etiquetas.

13

Informa al Director de
Archivo General
Municipal la conclusién

A 4

del procedimiento de
integracion  topografica
del Fondo Documental
transferido.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la Consulta, Préstamo y Reprografia de documentacion
Procedimiento: administrativa
Objetivo: Proporcionar servicios eficientes de consulta y préstamo documentales, atendiendo la

solicitud de informacién presentada por las Unidades Administrativas de las
Dependencias y/o Entidades (usuarios internos); y de usuarios externos, a través de
las Unidades Administrativas de Acceso a la Informacion.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Articulos 10, 47, 48, 49, 50, 51y 52.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulos 1701 fracciones XIX y
XX, 1704 fraccién VII.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. La Consulta, Préstamo y Reprografia de documentacion administrativa debera
solicitarse de la siguiente forma:

Usuarios Internos: Deberan solicitar los préstamos documentales mediante
oficio dirigido al Director del Archivo General Municipal, signado por el Titular de
la Unidad Administrativa que los requiera.

Usuarios Externos: Deberan solicitar los préstamos documentales mediante oficio
dirigido a la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion (UAAI) de la
Dependencia y/o Entidad generadora de la documentacién solicitada, para que
ésta, la solicite a la Secretaria, a través la Direccion del Archivo General
Municipal.

2. Eloficio de solicitud debera contener lo siguiente:

Usuarios Internos: Nombre de la Unidad Administrativa que transfirio, nimero de
Acta de Transferencia, nimero de unidad de instalacién (caja), numero de
expediente y el asunto del mismo.

Usuarios externos: De acuerdo a los requerimientos sefialados por la Unidad
Administrativa de Acceso a la Informacion (UAAI) de la Dependencia y/o Entidad
generadora.

3. El préstamo de documentos sera por un plazo maximo de 15 dias habiles; podra
solicitarse mediante oficio dirigido al Director del Archivo General Municipal, una
prérroga la cual no podra exceder a un plazo mayor a treinta dias.

4. La Dependencia o Entidad solicitante serd responsable de la integridad y
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devolucién oportuna de la documentacion que se le otorgue en préstamo.

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

En caso de que el usuario requiera reproducir documentos mediante cualquier
medio, debera ser especificado en el oficio de solicitud correspondiente.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Consulta, Préstamo y Reprografia de documentacion administrativa.

Responsable No. Actividad TR Tantos
Documento
Director del Archivo . _ - .
General Municipal | 1 Rembg Fiel usuario -interno o externo- oficio Oficio (Of.) Onglnal y 1
de solicitud de préstamo de documentos. copia
: . Turna al Jefe del Departamento de Archivo
Director del Archivo - . .
L de Concentracion la copia del oficio de
General Municipal | 2 o ) .
solicitud de préstamo para su tramite y
seguimiento.
Jefe del Recibe copia del oficio de solicitud y verifica
D :e et d si cuenta con los datos necesarios para
epartamento ge realizar la busqueda documental. . .
Archivo de 3 . . Oficio (Of.) 1 Original
-,  Si los datos estan correctos,
Concentracion - >
continua en la actividad No. 6.
»  Encaso contrario:
Jefe del Requiere via telefénica a la Unidad
Departamento de L .
: 4 | Administrativa solicitante mayores datos
Archivo de : ., :
-, sobre la informacion requerida.
Concentracion
: Proporciona los datos correctos para
Unidad ) . . iy
o realizar la busqueda de la informacion
Administrativa 5 -
L solicitada.
Solicitante
Gira  instrucciones al  Analista A
Jefe del . o
responsable de servicios al publico para
Departamento de : . ) iy
: 6 | realizar la busqueda de la informacion
Archivo de -
-, solicitada.
Concentracion
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Responsable No. Actividad [I; IO E Tantos
ocumento
Revisa los inventarios de transferencia en la
base de datos o impresos e identifica la
informaciéon  solicitada por la Unidad
Analista A 7 | Administrativa. y
» Sise cuenta conla documentacion
solicitada, continie en la actividad
No. 11.
» En caso contrario:
Informa al Jefe del Departamento de
Analista A 8 | Archivo de Concentracion que no se
encuentra la informacion solicitada.
Jefe del
Departamento de 9 Notifica al Director del Archivo General
Archivo de Municipal para lo procedente.
Concentracion
Recibe notificacion e informa a la Unidad
Director del Administrativa solicitante la notificacion de Oficio (Of) Original v 1
Archivo General 10 | no existencia de informacion y lo comunica ' go iay
Municipal mediante oficio a la Unidad Administrativa P
solicitante.
Ubica topograficamente la caja que
Analista A 1 contiene la informacion solicitada y los
informa al Jefe del Departamento de
Archivo de Concentracion
Jefe del Informa via telefénica a la Unidad
Departamento de L . : -
: 12 | Administrativa solicitante que la informacion
Archivo de ) )
-, se encuentra disponible.
Concentracion
Formato de
Requisita el Formato de Préstamo de Préstamo de
Analista A 13 | Documentacion Administrativa Semiactiva | Documentacién | Original
con No. de Registro FORM.187/SA/0314. Semiactiva
(FPDS)
: Acude al Departamento de Archivo de
Unidad - )
e Concentracion  con el Analista A
Administrativa 14 - e
) responsable de servicios al publico para
Solicitante

recoger la informacion solicitada.
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Responsable No. Actividad [I; IO E Tantos
ocumento
: Firma el formato de Formato de Préstamo
Unidad ., o
PR de Documentacion Administrativa
Administrativa 15 — .
Solicitante Semiactiva con no. de Registro
FORM.187/SA/0314.
Analista A 16 Entrggla Ial docqmentamon a la Unidad Expedientes Original
Administrativa solicitante. (Exp.)
Umdad : Recibe la documentacion solicitada, verifica
Administrativa 17 : .
" sus datos e integridad.
Solicitante
Devuelve la documentacion, al Analista A Expedientes
18 | responsable del servicio al publico. FZEXP ) 1 Original
Recibe y revisa el orden y la integridad de
la documentacién.
: e Si no falta algin documento
Analista A 19 continde en la actividad No. 23
e De de lo contrario:
Solicita al usuario la devolucién inmediata
. del faltante y comunica lo pertinente al Jefe
Analista A 20 del Departamento de Archivo de
Concentracion.
Jefe del Informa a la Direccion de Archivo General
Departamento de - 9
: 21 | Municipal sobre el faltante en la devolucion
Archivo de
., de documentos.
Concentracion
D | e | 00| 10rnay
Archivo General | P devolucion de d qu i (Of) copia
Municipal a devolucion de documentos.
Cancela el formato de Préstamo
Analista A 23 documental y entrega. Ig documentacion al
Coordinador  Especializado para  su
integracion topogréfica.
Verifica que la informacion se reintegre al
. acervo e informa al Jefe de Departamento .
Coorqlngdor 24 | de Archivo de Concentracion mediante un Reporte Mensual 0“9'”?' y1
Especializado (Rep.) copia

reporte mensual de consulta y préstamo.
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Jefe de . .
Recibe el reporte mensual de servicio de
Departamento de ) )
. 25 | consulta y préstamo y lo entrega al Director
Archivo de . .
g del Archivo General Municipal.
Concentracion
Director del Archivo Recibe el informe mensual de consulta y
o 26 . . gy
General Municipal. préstamo. Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Consulta, Préstamo y Reprografia de documentacion

administrativa
Director del Archivo General | Jefe del Departamento de Archivo | Unidad Administrativa
Municipal de Concentracion Solicitante
3
L Recibe copia del oficio de
solicitud y verifica si cuenta
Recibe del usuario -interno o con los datos necesarios
externo- oficio de solicitud de para realizar la busqueda
préstamo de documentos R documental.
Oficio
2
Turna al Jefe del S|
Departamento de Archivo de ¢Estan
Concentracién la copia del correctos los
oficio de solicitud de datos?
préstamo para su tramite y NO 5
seguimiento.
Proporciona los datos
correctos para realizar la
Unidad  Administrativa > solicitada.
solicitante mayores datos
sobre informacion
requerida.
A
66
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Director del Archivo General
Municipal

Jefe del Departamento de
Archivo de Concentracion

Unidad Administrativa
Solicitante

6

7

Revisa los inventarios  de
transferencia en la base de datos o

Gira instrucciones al Analista A
responsable de servicios al publico
para realizar la busqueda de la
informacién solicitada.

impresos e identifica la informacion
solicitada por la Unidad
» Administrativa.

9
Notifica al Director del Archivo
General ~ Municipal para lo
procedente.
A

Si

¢ Estan
correctos los
datos?

No

10

Informa al Jefe del Departamento de

Archivo de Concentracion que no se
encuentra la informacion solicitada.

Recibe notificacion e informa a la
Unidad Administrativa solicitante la
notificacion de no existencia de

informacién y lo comunica mediante
oficio a la Unidad Administrativa

Ubica topograficamente la caja
que contiene la informacién

1"

A 4

solicitante.

solicitada v los informa al Jefe
del Departamento de Archivo
de Concentracion
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Analista A

Unidad Administrativa Solicitante

12

Informa via telefénica a la Unidad
Administrativa solicitante que la
informacién se encuentra disponible.

13

Requisita el Formato de Préstamo
de Documentaciéon  Administrativa
Semiactiva con No. de Registro [7]
FORM.187/S.A./J0314.

14

FPDS

16

Entrega la documentacién a la [
Unidad Administrativa solicitante.

A 4

Acude al Departamento de Archivo
de Concentracion con el Analista A
responsable de servicios al publico

No

Expedientes

para recoger la informacion
solicitada.

15

v

Firma el Formato de Préstamo de
Documentacion Administrativa
Semiactiva con No. de Registro
FORM.187/S.A./0314.

17

19
Recibe y revisa el orden y la
integridad de la
documentacion.

A 4

Recibe la documentacion solicitada,
verifica sus datos e integridad.

18

A 4

¢ Faltan
Documentos?

Devuelve la documentacion, al
Analista A responsable del servicio
al publico.

Expedientes

67




GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Fecha de elaboracién: 25/11/11
Fecha de actualizacion: 02/09/15

B s mi Municipal ’
NUm. de Revision: 02
Analista A Jefe de Departamento Director del Archivo Coordinador
de Archivo de General Municipal Especializado
Concentracion
22
Solicita al usuario la Informa a la Direccion Procede de acuerdo a la
devolucién inmediata del de Archivo General normativa  aplicable en
faltante y comunica lo o| Municipal sobre el »| caso de que exista faltante
pertinente al Jefe del 7| faltante en i en la devolucion de
Departamento de devolucién documentos
Archivo de documentos. — :
Concentracion. Oficio
24
23
Verifica que la
informacion se
Cancela el formato de reintegre al acervo e
Préstamo documental y informa al Jefe de
entrega la »| Departamento de
documentacion al Archivo de
Coordinador Concentracion
Especializado para su mediante un reporte
integracion topografica. 25 mensual de consultay ||
préstamo.
Recibe el reporte |,
mensual de servicio |
de  consulta Rep

General Municipal.

préstamo y lo entrega
al Director del Archivo

26 —

Recibe el informe mensual

de servicio de consulta y
préstamo.

Fin
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Formato

0 Ciudad
PUEBLA “Progreso

PUEBLA

I = =l
Direccibn de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

Fermato de Préstamo de Documentacion Administrativa Semiactiva

(1) No. SOLICITUD: {2) No. OFICI:
(3} FECHA:
{4} DEPENDENCIA O ENTIDAD SOLICITANTE :
{3) NOMBRE DEL USUARIO: {6 TEL EFONO:
(7) DEPENDENCIA O ENTIDAD GENERADORA:
(11) Ho. (12) No. (14) FECHAS [15)
9] No. DE 10) No. DE
@ ronpo| Mo OF (101 Re. DE DE (13) ASUNTO INCIAL- | FOLIOS (161 HOTAS
EXPEDIE | ETIQUET FINAL INICIAL -
{17) Tipo de Consulia; En saa l:l En = drea solicRanic l:l
{18) Sepore de la documentacion: Onginal I:l Copa I:I
{20) Nomibee y frma de quien recibe i3 (22) Fecha de dewolucion de fa documentacion {19) Nombre y firma  de quien enfrega fa
documeniacion documeniacion
{21) Datos de idenSicacion vigenie de quien {23) Nomire y Firma de quicn devueive 3 documentacion {24) Nomiee y irma de guien reche la
recibe k3 documentacion documensacion devueia
NOTAS:

*|a documentacion debera ser devuelta al Archivo e Concentracion 15 disshabies despucs de la fecha de su prestamo
oEn caso de sequenr mas empd para su consuls, se debe 3ol
52 solicita no hacer anotacionss de ningdn tipo sooee los documentos

*Cueda bajo la responsabiidad del usuanc la consenecin, usos integridad g2 ios documeniosen presiamo

tar promoge medianie ofiso ala Direccion del Archive General Municipal

FORM.187/SAN314
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado del formato debe utilizarse letra Arial 08 puntos, en mayusculas y minudsculas, sin
negritas.

o w0 =

o

10.
1.

12.
13.

14,

FORMATO: Préstamo de Documentacion Administrativa

No. SOLICITUD: Se asignara el nimero consecutivo que corresponda al turno de la solicitud.
No. OFICIO: Se anotara el numero de oficio de la Dependencia o Entidad solicitante.
FECHA: Se anotara la fecha que registra la salida de la documentacién en préstamo.

DEPENDENCIA O ENTIDAD SOLICITANTE: Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa que
solicita la documentacién en préstamo.

NOMBRE DEL USUARIO: Se anotara el nombre completo de la persona que solicita el préstamo.
TELEFONO: Se anotara el nimero telefonico del usuario solicitante.

DEPENDENCIA Y/O ENTIDAD GENERADORA: Se anotard de acuerdo al organigrama vigente la
Direccion y/o Departamento que corresponda como generador(a) de la documentacion solicitada.

FONDO: Se anotara el nombre del conjunto documental con el que se identifica una determinada
administracién municipal. Ej. Fondo Blanca Alcala Ruiz.

No. DE ACTA: Se anotara el niumero de Acta de Transferencia que corresponda a la documentacion
solicitada.

No. DE CAJA: Se anotara el numero de caja(s) que corresponda a la documentacion solicitada.

No. DE EXPEDIENTE Y/O LEGAJO: Se anotara el numero de expediente(s) y/o legajo(s) que
corresponda a la documentacion solicitada.

No. DE ETIQUETA: Se anotara el nimero consecutivo de etiqueta que aparece en cada caja.

ASUNTO: Se anotara la descripcion clara y breve de los datos que identifiquen el contenido de cada uno
del expediente y/o legajo solicitado, tal como aparece en el rubro Asunto de la Caratula de cada
expediente y/o en el Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Historico.

FECHAS INICIAL-FINAL: Se anotaran las fechas extremas -inicial y final- del expediente y/o legajo
solicitado tal como aparecen en el mismo rubro de la Caratula de cada expediente y/o en el Inventario de
Transferencia de Archivo Administrativo e Histdrico.

FORM.187/SA/0314
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15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,
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-
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Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

. FOLIOS INICIAL-FINAL: Se anotara el total de las fojas (inicial y final) que contiene el expediente
solicitado, empezando con el 001. Ej. 001-050, tal como aparecen en el mismo rubro de la Caratula de
cada expediente y/o en el Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histérico.

NOTAS: Se registraran los datos necesarios para la identificacién documental que no puedan asentarse
en otro campo del formato. Ej. En caso de contener discos compactos, planos, fotografias, falta de algin
folio, etc.

TIPO DE CONSULTA: Se anotara si la consulta se realiza en el Archivo de Concentraciéon o en area
solicitante).

SOPORTE DE LA DOCUMENTACION: Se anotara si la documentacién en préstamo se entrega en
original y/o copia, 0 ambas.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN QUE ENTREGA LA DOCUMENTACION: Se anotara el nombre completo
y firma del archivista responsable que entrega la documentacién del Archivo de Concentracion.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION: Se anotara el nombre completo y firma
de la persona que recibe la documentacion.

DATOS DE IDENTIFICACION VIGENTE DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION: Se anotaran los
datos de identificacion vigente expedida por el H. Ayuntamiento de la persona que recibe la
documentacion.

FECHA DE DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION: Se anotara la fecha de devolucion de la
documentacion en préstamo.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN DEVUELVE LA DOCUMENTACION: Se anotara el nombre completo y
firma de la persona que devuelve la documentacién en préstamo.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION QUE SE DEVUELVE AL ARCHIVO: Se
anotara el nombre completo y firma de la persona que recibe la documentacion devuelta.

FORM.187/SA/0314
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Direccion del Archivo General Fecha de elaboracién: 25/11/11

aP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del | Procedimiento para el Expurgo de fondos documentales cuyos valores primarios

Procedimiento:

han prescrito.

Objetivo:

Preparar la documentacion de valores prescritos para su Depuracion y
Transferencia Secundaria al Archivo Histérico.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulo 1704 fraccion |l.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio De Puebla. Articulo 33 fraccion |l.

Politicas de
Operacion:

1. Sera responsabilidad del Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion
revisar anualmente la prescripcion de los valores primarios en las series
documentales de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

2. La Direccion del Archivo General Municipal sera la instancia para autorizar el
Expurgo del fondo documental a depurar.

3. Sera responsabilidad del Departamento de Archivo de Concentracion llevar a
cabo el expurgo de acuerdo a la Guia para el Expurgo Documental; asi como
la elaboracién de las politicas y procedimientos a seguir.

4. El Departamento del Archivo Historico sera el responsable de la depuracion de
las series documentales.

5. El Expurgo y depuraciéon de las series documentales deberéd realizarse de
acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental, o en su caso, a la prescripcion
de valores administrativos, legales, fiscales y/o contables de los fondos
documentales.

6. La Contraloria Municipal serd la encargada de asignar a la empresa
responsable de reciclar la documentacion producto de Baja.

Tiempo Promedio de
Gestion:

180 dias habiles.
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PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General
Municipal

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Expurgo de fondos documentales cuyos valores primarios han prescrito.

Responsable N° Actividad [I; S E Tantos
ocumento
Jefe de Revisa anualmente la prescripcion de los
Departamento del valores documentales primarios de acuerdo Informe
Archivo de 1 | al CADIDO, elabora y entrega al Director (Inf) Original
Concentracion del Archivo General Municipal un informe '
técnico.
Recibe el informe técnico y solicita al Jefe
Director del Archivo 9 de Departamento del Archivo Histérico la
General Municipal prevaloracion de las series documentales
sujetas a expurgo.
D Jofe de Realiza la prevaloracién e informa al Oficio .
epartamento de 3 Di . . Original
Archivo Histérico irector del Archivo General Municipal. (Of)
Informa al Titular de la Dependencia o
Entidad generadoras de las series
Director del Archivo documentlales de la prescripcion de pIazp Oficio Original y 1
General Municipal 4 precautoqo y pregunta sobre la prqceq’enma (0f) copia
de la Baja Documental o la ampliaciéon de
plazo precautorio.
Responde su decision sobre el destino final
. de las series documentales propuestas para
Titular de |a Baja. , . Oficio Original y 1
Dependencia o 5 & Si no se amplia plazo precautorio (Of) copia
Entidad continua en en actividad No. 7.
e De lo contrario:
Informa al Director del Archivo General
Municipal sobre cuales series documentales
6 | ampliaran su plazo precautorio, éstas se
registran en el CADIDO para su
conservacion.
Turna la informacion al Jefe de
Director del Archivo 7 Departamento de Archivo de Concentracion
General Municipal y autoriza proceder al Expurgo de las series
documentales.
Jefe de Realiza reunion de trabajo con el personal
Departamento del de Archivo de Concentracion para estipular Minuta
Archivo de 8 | politicas, procedimientos a seguir y formatos (ML) Original
Concentracion a utilizar. '
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PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

e Municipal
NUm. de Revision: 02
Responsable N° Actividad TETED @ Tantos
Documento
Inicia el proceso de Expurgo y registra en la
Personal del bitacora diaria cuales documentos se
Departamento de seleccionan para Baja y cuéles permanecen Bitacora -
: 9 . . - . Original
Archivo de en las cajas originales para su valoracion (Bi)
Concentracion historica.
Da seguimiento al avance del Expurgo
Jefe de documental y elabora un informe mensual
Departamento de 10 | que turna al Director del Archivo General informe Oridinal
Archivo de Municipal hasta la  conclusion  del (In.) g
Concentracion procedimiento.
Turna el informe mensual al Jefe del
Director del Archivo 1 Departamento de Archivo Histérico y lo
General Municipal autoriza a iniciar la Depuracion de las
series documentales.
Jefe de Inicia la Depuracion e informa al Director del
Departamento de Archivo General Municipal mediante un informe -
e 12 | - ~ , Original
Archivo Historico informe  técnico sefialando las  series (In.)
documentales que se intervienen.
Una vez concluida la Depuracion, Instruye al
: . Jefe de Departamento de Archivo de
Director del Archivo - - :
13 | Concentracion para iniciar la Transferencia

General Municipal

Secundaria. Termina Procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General
Municipal

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para el Expurgo de fondos documentales cuyos valores primarios
han prescrito

Jefe de Departamento

de Archivo de

Director del Archivo

Jefe de Departamento

Titular de la Dependencia

. General Municipal de Archivo Historico o Entidad
Concentracion
( Inicio ) 3
1 2
Y
Realiza la

Revisa anualmente la
prescripcién de los valores
documentales primarios de
acuerdo al CADIDO,
elabora 'y entrega al
Director ~ del  Archivo
General  Municipal un
informe técnico.

Recibe el informe técnico y

solicita al Jefe de

8

Departamento del Archivo
Historico la prevaloracion
de las series documentales
sujetas a expurgo.

4

Informa al Titular de la
Dependencia o Entidad

prevaloracién e informa
al Director del Archivo
General Municipal

\ 4

Oficio

Responde su decision sobre
el destino final las series
documentales  propuestas
para Baja.

A

generadoras de las series
documentales de la
prescripcion  de  plazo
precautorio y pregunta sobre

la procedencia de la Baja
Documental o la ampliacion
de plazo precautorio.

Realiza  reunion  de
trabajo con el personal
de Archivo de
Concentracién para
estipular politicas,
procedimientos a seguir
y formatos a utilizar.

O
I :

Turna la informacién

Mi.

v

Oficio

No ¢Se amplia el
plazo
precautorio?

@ s

6

Informa al Director del
Archivo General Municipal
sobre cudles series

al Jefe de
Departamento de
Archivo de ¢
Concentracién y

autoriza proceder al
Expurgo de las
series documentales.

documentales ampliarén su
plazo precautorio, éstas se
registran en el CADIDO para
su conservacion.
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Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Inicia el proceso de
Expurgo y registra en la
bitacora  diaria  cudles

documentos se
seleccionan para Baja y
cuéles permanecen en las
cajas originales para su
valoracién histérica.

10

Da seguimiento al
avance del Expurgo
documental y elabora

A 4

un informe mensual
que turna al Director
del Archivo General
Municipal hasta la
conclusion del
procedimiento.

In

A 4

" 12
Tuma el informe al Inicia la Depuracion e
Jefe del Departamento Informa al Director del
de Archivo Historico y Archivo General Municipal
lo autoriza a iniciar la mediante  un informe
técnico  sefialando  las

Depuracion de las
series documentales

13

Una vez concluida la
Depuracion, Instruye al
Jefe de Departamento
de Archivo de
Concentracién para
iniciar la Transferencia
Secundaria.

series documentales que
se intervienen.

L

Fin

A
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
. Num. de Revision: 02
Nombre del
Procedimiento: Procedimiento para Baja Documental en el Archivo de Concentracion.
Objetivo: Formulacién de politicas y criterios propios del trdmite y control de las bajas

documentales en el Archivo de Concentracion, que permitan la adecuada
valoracion del destino final de los documentos.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulos 1701 fraccién V y
1704 fraccion XIL.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla. Capitulo V.

Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla. Capitulo VI.

Politicas de
Operacion:

1. De acuerdo a sus atribuciones, el Archivo General Municipal determinara
los pasos a seguir para la ejecucion de bajas documentales.

2. Respecto de la Baja Documental en los archivos de tramite, el Archivo
General Municipal unicamente proporcionara el formato para la
integracion del Expediente Técnico para el Tramite y Control de Bajas
Documentales y su respectivo instructivo de llenado, y, en su caso la
Direccion General del Archivo General Municipal tendra presencia para lo
relacionado a la identificacion de documentos con valor histérico.

3. Elaborar el expediente de Tramite y Control de Bajas Documentales del
Fondo que se interviene.

4. Supervisar el proceso de Baja Documental de acuerdo a la Ficha
Técnica de Prevaloracion.

5. La Contraloria Municipal sera la encargada de asignar a la empresa
responsable de reciclar la documentacion objeto de baja.

Tiempo Promedio de

Gestion:

60 dias habiles.
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Municipal

Num. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Baja Documental en el Archivo de Concentracion.

Formato o

Responsable N° Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de Solicita mediante oficio a la Direccion del
Departamento de 1 Archivo  General Municipal la baja Oficio Original 1
Archivo de documental propuesta, y adjunta la Ficha (Of) copia
Concentracion Técnica de Prevaloracion.
Recibe la Ficha Técnica de Prevaloracion,
la aprueba e informa al Jefe de
Director del Archivo 9 Departamento de Archivo de
General Municipal Concentracion para que proceda a la
conformacion del Expediente Para el
Tramite y Control de Bajas Documentales.
Jefe de Genera el Expediente Para el Tramite y | Expediente
Departamento de 3 Control de Bajas Documentales y lo turna |  Técnico de Original
Archivo de al Director del Archivo General Municipal | Prevaloracién
Concentracion para su dictaminacion. (Exp.)
Revisa el Expediente Para el Tramite y
Director del Archivo 4 Control de Bajas Documentales y envia
General Municipal copia a Contraloria Municipal y CGT para
su verificacion y dictaminacion.
Reciben Expediente Para el Tramite y
Contraloria 5 Control de Bajas Documentales y envian Oficio Original 1
Municipal y CGT oficio de dictaminacién a la Direccién del (Of) copia
Archivo General Municipal.
Director del Archivo 6 Recibe oficio de dictaminacién por parte
General Municipal de la Contraloria Municipal y la CGT
Solicita mediante oficio a la Contraloria
Municipal, que en base al en base al
Director de Archivo | | Fadron, de Proveedores, asigne @ Uh | oo Original 1
General Municipal proveedor de servicios de reciclaje de (0f copia
papel y nombre un representante que
asista al protocolo de baja documental.
Informa mediante oficio al Director del
Archivo General Municipal los datos de la
compafiia recicladora de papel en base al Oficio Oriinal 1
Contraloria 8 Padron de Proveedores, y el nombre de su 0 gin
Municipal representante. (0) copia
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Responsable N° Actividad ;:(::‘:‘te‘:'fo Tantos
Informa al Jefe de Departamento de
Archivo de Concentracién los datos sobre
la compafia encargada del reciclado de
Director del Archivo papel, el dia y la hora para ejecutar la baja
General Municipal 9 documental, y el nombre del representante
de la Contraloria Municipal que asistira al
protocolo de la baja documental.
Director del Archivo
General Municipal,
Representante de Firman el Acta que se integra al Oriinal v 2
la Contraloria 10 Expediente Para el Tramite y Control de Acta (Ac.) ginal'y
Municipal y Jefe de Bajas Documentales. copias
Departamento de
Archivo de
Concentracion
Recibe el Expediente Para el Tramite y Exgedmr;te
Control de Bajas Documentales para su Tréarﬁtzy
Director del Archivo custodia, entregando una copia al Jefe de Control de Original y 2
General Municipal 11 Departamento de Archivo de Bai copias
Concentracion y otra al Representante de jas
on y Off¢ P Documentales
la Contraloria Municipal. (Exp.)
Jefe de Repipe copia del Expediente Para el
Departamento de Tramite y Control de Bajas Documgntales
Archivo de 12 | para su custodia. Termina Procedimiento.
Concentracion
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PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Municipal

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del diagrama de flujo del Procedimiento para Baja Documental en el Archivo de

Concentracion.

Jefe de Departamento de Archivo | Director del Archivo General

de Concentracion

Municipal

Contraloria Municipal y CGT

( Inicio )

A 4

Solicita mediante oficio a la Direccion
del Archivo General Municipal la baja
documental propuesta, y adjunta la
Ficha Técnica de Prevaloracion.

2

Recibe la Ficha Técnica de
Prevaloracion, la aprueba e
informa al Jefe de Departamento
de Archivo de Concentracion

Oficio

A 4

para que proceda a la
conformacién del Expediente
Para el Tramite y Control de
Bajas Documentales

A 4

Genera el Expediente Para el Tramite y
Control de Bajas Documentales y lo
turna al Director del Archivo General
Municipal para su dictaminacion.

Revisa el Expediente Para el
Tramite y Control de Bajas
Documentales y envia copia a

Contraloria Municipal y CGT para
su verificacion y dictaminacion.

Recibe oficio de dictaminacién por
parte de la Contraloria Municipal y
laCGT

=B

A 4

Reciben Expediente Para el Tramite
y Control de Bajas Documentales y
envian oficio de dictaminacion a la
Direccion  del  Archivo  General
Municipal.

Oficio
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Solicita mediante oficio a la
Contraloria Municipal, que en
base al en base al Padron de
Proveedores, asigne a un
proveedor de servicios de

reciclaje de papel y nombre un
representante que asista al
protocolo de baja documental.

Oficio

Informa mediante oficio al Director
del Archivo General Municipal los
datos de la compafiia recicladora
de papel en base al Padron de
Proveedores, y el nombre de su
representante.

Informa al Jefe de Departamento
de Archivo de Concentracion los
datos sobre la  compafia
encargada del reciclado de papel,
el dia y la hora para ejecutar la
baja documental, y el nombre del
representante de la Contraloria
Municipal que asistira al protocolo
de la baja documental.

10

Firman el Acta que se integra al
Expediente Para el Tramite y
Control de Bajas Documentales.
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02

1

Recibe el Expediente Para el
Tramite y Control de Bajas
Documentales para su custodia,
entregando una copia al Jefe de
Departamento de Archivo de
Concentracion 'y otra al
Representante de la Contraloria
Municipal.

12

Recibe copia del Expediente Para
el Tramite y Control de Bajas
Documentales para su custodia.

Exp.

v

Fin
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del | Procedimiento de Transferencia Secundaria.
Procedimiento
Objetivo: Realizar la Transferencia Secundaria al Archivo Historico de documentos con valor

historico, para su conservacion permanente.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulo 1704 fracciones XlI 'y XII.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio

de Puebla. Articulo 33 fraccién Il.

Politicas de
Operacion:

1. La Transferencia Secundaria se realizard en estricto apego a las normas

archivisticas y administrativas vigentes.

El Jefe de Departamento de Archivo de Concentracidn sera el responsable de la
elaboracion del Inventario Genérico de Baja Documental, del Inventario de
Transferencia Secundaria y de la Ficha Técnica de Prevaloracion.

El Jefe de Departamento de Archivo Histérico intervendra en el procedimiento de
Transferencia Secundaria como receptor de la misma transferencia.

La Contraloria Municipal tendra presencia en el procedimiento de Transferencia
Secundaria y en el protocolo del Acta de Transferencia Secundaria.

Tiempo Promedio
de Gestion:

90 dias

Descripcion del Procedimiento: Transferencia Secundaria.

Responsable N° Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe de Elabora del Inventario Genérico de Baja
Departamento de 1 Documental, el Inventario de Transferencia
Archivo de Secundaria y de la Ficha Técnica de
Concentracion Prevaloracion.
Jefe de . - o
Departamento de Turng mediante oﬂcp a la Dweccpn Qel Oficio Original y 1
: 2 | Archivo General Municipal la ficha Técnica :
Archivo de - Y (Of) copia
-, de Prevaloracion para su dictaminacion.
Concentracion
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Responsable N° Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe oficio con la ficha Técnica de
Prevaloracion e informa mediante oficio a
los jefes de departamento el resultado de su
dictamen.
Instruye al Jefe de Departamento de Archivo
. . de Concentracion para elaborar el acta de . .
Déreﬁt?rldﬁl /:lrc.hlvlo 3 | Transferencia Secundaria e integrar el O(f)'?'o Or'g'”?'yz
eneral Municipa Expediente Técnico para el Tramite y (Of) copia
Control de Bajas Documentales.
 Si la informacion es correcta,
continua en la actividad No. 6.
» De lo contrario:
Hace las observaciones pertinentes a la
Director del Archivo Ficha Técnica de Prevaloracion e instruye a
. 4
General Municipal los Jefes de Departamento para que
solventen las mismas.
Jefe de
Depaﬂamento de Solventan las observaciones hechas a la
Archivo de . - .,
> Ficha Técnica de Prevaloracion para que
Concentracion y 5 . !
proceda la Transferencia Secundaria.
Jefe de
Departamento de
Archivo Historico
Jefe de Inicia la Integracion del Expediente Técnico
Departamento de g |Ppara el Tramite y Control de Bajas
Archivo de Documentales e informa al Director del
Concentracion Archivo General Municipal.
Solicita mediante oficio a la Contraloria
Director del Archivo Municipal la presencia de un representante Oficio Original y 1
. 7 | en el protocolo de Acta de Transferencia :
General Municipal (Of) copia

Secundaria, proponiendo lugar, fecha y hora
para la misma.
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Responsable N° Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe la solicitud y da respuesta al Director
Contraloria 8 del dArcthlvo f.GlenerlaI MUTC'%al’ y r::onflr?e} Oficio Original y 1
Municipal mediante oficio  lugar, fecha y hora de (Of) copia
protocolo de Acta de Transferencia '
Secundaria.
Informa a los Jefes del Departamento el
nombre de la persona designada como
Director del Archivo 9 representante de la Contraloria Municipal,
General Municipal asi como el lugar, fecha y hora para llevar a
cabo el protocolo del acta de Transferencia
Secundaria.
Instruye al Jefe de Departamento de Archivo
, , de Concentracién la elaboracion del acta de
Director del Archivo , : )
. 10 | Transferencia Secundaria, los Inventarios de
General Municipal . : )
Transferencia Secundaria y el Inventario
genérico de baja documental.
Elabora el acta de Transferencia
Secundaria, los Inventarios de Transferencia
Jefe de Secundaria y el Inventario genérico de baja . Original, 2
, . Expediente de .
Departamento de documental e integra el Expediente . copias y 1
: 11 . o Transferencia :
Archivo de Transferencia Secundaria impreso y en . disco
iy Iy - . . Secundaria
Concentracion version electronica contenida en un disco (ETS) Compacto.
compacto.
Director del Archivo
General Municipal,
Jefe de
Departamento de Oriinal. 2
Archivo de Firman el Expediente de Transferencia | Expediente de gina,
L , - . . copias y 1
Concentracion, Jefe | 12 |Secundaria y entregan el original al Director | Transferencia di
: " . isco
de Departamento de del Archivo General Municipal. Secundaria Compacto
Archivo Histérico y (ETS) pacto.

Representante de la
Contraloria
Municipal.
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Num. de Revision: 02

Director del Archivo

Recibe el

Expediente de Transferencia
Secundaria para su custodia, entregando
una copia al Jefe del Departamento de

General Municipal 13 | Archivo Historico, ptra al  Jefe .c,iel
Departamento de Archivo de Concentracion;
ademéas de notificarles sobre el traslado
fisico de la documentacion.
Jefe de Realiza el traslado fisico de los documentos
Departamento de 14 histdricos a instalaciones del Departamento
Archivo de de Archivo Histérico.
Concentracion
Recibe la documentacion cotejandola con la
descripcion contenida en los inventarios de
Jefe de transferencia anexos al Expediente de Informe
Departamento de 15 | Transferencia Secundaria, elabora un Original
Archivo Histdrico informe general de la Transferencia (Inf.)
g
Secundaria y lo entrega al Director del
Archivo General Municipal.
Director del Archivo Recibe”el informe gene(al sobre .Ia
16 | conclusién de la Transferencia Secundaria.

General Municipal

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimientos de Transferencia Secundaria.

Jefe de Departamento de Archivo

de Concentracion

Municipal

Director del Archivo General

Jefe de Departamento de Archivo
de Concentracion y
Jefe de Departamento de Archivo
Historico

1 Inicio )

A 4

1

Elabora  del Inventario
Genérico de Baja Documental,
el Inventario de Transferencia
Secundaria y de la Ficha
Técnica de Prevaloracién.

3

Recibe oficio con la ficha Técnica
de Prevaloracion e informa
mediante oficio a los Jefes de
Departamento el resultado de su
dictamen.

»| Instruye al Jefe de Departamento

2

A 4

Turna mediante oficio a la
Direccion del Archivo General
Municipal la ficha Técnica de
Prevaloracion para su
dictaminacion.

de Archivo de Concentracién para
elaborar el acta de Transferencia
Secundaria e  integrar el
Expediente Técnico para el Tramite
y Control de Bajas Documentales.

Oficio

¢ Es correcta la

informacion?

Hace las observaciones pertinentes
a la Ficha Técnica de
Prevaloracion e instruye al Jefe de
Departamento de Archivo de
Concentracion al Jefe de
Departamento de Archivo Historico
para que solventen las mismas.

5

Solventan las observaciones
hechas a la Ficha Técnica
de Prevaloracién para que
proceda la Transferencia
Secundaria.

V¢ 6

Inicia la Integracién  del
Expediente Técnico para el
Tramite y Control de Bajas
Documentales e informa al

7

Solicita mediante oficio a |la
Contraloria Municipal la presencia
de un representante en el protocolo
de Acta de Transferencia

Director del Archivo General
Municipal.

Secundaria, proponiendo  lugar,
fecha y hora para la misma.

Oficio
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Contraloria Municipal

Director del Archivo General | Jefe de Departamento de Archivo
Municipal

de Concentracion

Recibe la solicitud y da
respuesta al Director del
Archivo General Municipal, y

9

confirma mediante oficio lugar,
fecha y hora del protocolo de
Acta de Transferencia

Secundaria.

A4

Informa al Jefe del Departamento
de Archivo de Concentracién y al
Jefe de Departamento del Archivo
Histérico el nombre de la persona
designada como representante de
la Contraloria Municipal, asi como
el lugar, fecha y hora para llevar a
cabo el protocolo del acta de
Transferencia Secundaria.

10

Instruye al Jefe de Departamento
de Archivo de Concentracion la
elaboracion del acta de
Transferencia  Secundaria, los
Inventarios de  Transferencia
Secundaria y el Inventario genérico
de baja documental.

1

Elabora el acta de
Transferencia Secundaria, los
Inventarios de Transferencia

Secundaria y el Inventario
genérico de baja documental e
integra el Expediente
Transferencia Secundaria
impreso 'y en version
electronica contenida en un
disco compacto.

A 4

ETS
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Director del Archivo General Mu_nicipal, Jefe de Jefe d
Coneentrasn.soe ds Deparamento | Director del Archivo | Departamentode | ot l o
de Archivo Histérico y Representante General Municipal Archivo d?, Archivo Histodrico
de la Contraloria Municipal. Concentracion
13 14

Firman el Expediente
de Transferencia

de Transferencia
Secundaria para su
custodia,

Secundaria y entregan
el original al Director del
Archivo General
Municipal.

ETS

A 4

Archivo Histérico, otra

Archivo de

Recibe el Expediente

entregando
una copia al Jefe del

Realiza el traslado
fisico de los

documentos
histéricos a

Departamento de

al Jefe del
Departamento de

Concentracion;
ademas de notificarles
sobre el traslado fisico
de la documentacion.

16

Recibe el informe
general sobre la
conclusion de la
Transferencia
Secundaria.

A 4

instalaciones  del
Departamento  de
Archivo Histérico.

Fin

A 4

15
\ 4
Recibe la
documentacion
cotejandola con la
descripcion  contenida

en los inventarios de
transferencia anexos al
Expediente de
Transferencia
Secundaria, elabora un
informe general de la
Transferencia
Secundaria y lo entrega
al Director del Archivo
General Municipal.

Inf
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lIl.- DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

Nombre del Procedimiento para la sistematizacion de las érdenes del dia de las sesiones de
Procedimiento: 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 las Dependencias del
H. Ayuntamiento y por los usuarios externos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6° inciso A,
fracciones lll y V

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones |, IV, V' y VII.
Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccion XVIII.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 2 fraccion V; 7 fracciones V, VI y 36.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos | 'y 2 fraccidn IV, 4, y 8 fraccion VI, 9, 10 fracciones Il y I, 44, 53, 54, 58,
fraccion 1, 59; 97 fraccion |.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulos
2,49y 50 fracciones I, IV, V.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl 'y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689.

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

Politicas de
Operacion:

1. Se debera realizar la captura en soporte electronico de las 6rdenes del dia de las
sesiones de Cabildo del H. Ayuntamiento de Puebla, asi como elaborar un
respaldo para asegurar su resguardo y recuperar rapidamente la informacion
requerida por las dependencias del H. Ayuntamiento y por los usuarios externos.

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

Tiempo Promedio
de Gestion:

Permanente
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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

Formato o

Responsable No. | Actividad D Tantos
ocumento
Jefe del 1| Indica al Analista sobre la sistematizacion
Departamento de de las érdenes del dia de las sesiones de | Programa de Original
Archivo Historico Cabildo del H. Ayuntamiento de Puebla. trabajo (PT)
Analista A 2 | Recibe indicaciones del Jefe de
Departamento de Archivo Histérico para la
ejecucién del programa de trabajo de .
sistematizacion de las ordenes del dia de PT Original
las sesiones de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Puebla.
Analista A 3 | Procede a capturar las érdenes del dia de
las sesiones de Cabildo del H. Inventario
Ayuntamiento de Puebla, en orden Original
- (Inv.)
cronolégico, en una base de datos
disefiada para este fin.
Analista A 4 | Respalda la informacién en un disco Disco
compacto y lo entrega al Jefe del Compacto Original
Departamento de Archivo Histdrico. (CD)
Jefe del 5 | Recibe disco compacto asignandole
Departamento de numero de inventario, para su resguardo. CD Original

Archivo Historico

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sistematizacion de las ordenes del dia de las sesiones de
Cabildo del H. Ayuntamiento de Puebla

Jefe del Departamento de Archivo Histérico Analista

1 Inicio )

\ 4 1

Indica al Analista sobre la sistematizacion
de las ordenes del dia de las Sesiones de

2

Cabildo del H. Ayuntamiento de Puebla

5

Recibe disco compacto asignandole
< numero de inventario, para su resguardo

Recibe indicaciones del Jefe de
Departamento de Archivo Histdrico para la
ejecucién del programa de trabajo de
sistematizacion de las ordenes del dia de
las Sesiones de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Puebla

PT.

3

las Sesiones de Cabildo del

disefiada para este fin

Procede a capturar las érdenes del dia de

H.

Ayuntamiento de Puebla, en orden
cronolégico, en una base de datos

Inv.

4

A

Fin

Departamento de Archivo Histérico

Respalda la informaciéon en un disco
compacto y lo entrega al Jefe del

v
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aP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la actualizacién y sistematizaciéon de la legislacién Municipal,
Procedimiento: Estatal y el sumario, publicados en el Periédico Oficial del Estado.
Objetivo: Realizar la actualizacién de leyes y reglamentos municipales y estatales en soporte

electrénico, asignandoles un nimero de referencia unico y cronolégico que agilice
su localizacién, con la finalidad de facilitar la busqueda de la informacidn requerida
por las Dependencias del H. Ayuntamiento y por los usuarios del Archivo Historico.

Fundamento Legal:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso A,
fracciones lll y V.

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones |, V'y VII.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccidon XVIII.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1, 2 fraccion 1V, 4, y 8 fraccion VI, 9, 10 fracciones Il y IIl, 44, 53, 54, 58

fraccion |, 59.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 2, 49 y 50 fracciones |, IV, V.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 fracciones V, VII, y XV y 23 fracciones IV, X, XIV, XVI.

Politicas de
Operacion:

1. Organizar y capturar en soporte electronico el historial referencial de las leyes
y reglamentos asi como las reformas a los mismos, para recuperar
rapidamente la informacién requerida por las dependencias del H.
Ayuntamiento y por los usuarios del Archivo Histérico.

2. Es responsabilidad de los integrantes de servicio al publico realizar la
actualizacién de las leyes y reglamentos municipales y estatales, asi como
sus reformas en soporte electronico.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Permanente
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Descripcion del Procedimiento: Para la actualizacion y sistematizacién de la legislacion Municipal, Estatal y
el sumario, publicados en el Periédico Oficial del Estado.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe de Departamento
de Archivo Histérico

1

Indica al Analista sobre la elaboracion
de la actualizacion y sistematizacion de
la legislacion Municipal, Estatal y el
sumario, publicados en el Periddico
Oficial del Estado.

Analista

Recibe indicacion y procede a
seleccionar la legislacién que se
actualizara y sistematizara.

Periddico Oficial
del Estado
(POE)

Original

Analista

Captura en soporte electronico, la ley,
reglamento o reformas a esa
legislacion, en el numero que le
corresponde 0 asignando uno nuevo
segun sea el caso, en la base de
datos.

Archivo
electrénico

Original

Analista

Entrega fisicamente el periédico oficial
al Auxiliar para la captura del sumario.

POE

Original

Auxiliar

Captura el sumario del periddico oficial
en una base de datos.

Archivo
electronico

Original

Auxiliar

Registra en el inventario el periddico
oficial, lo enfajilla formando los
volumenes y los ubica en el acervo
historico.

POE

Auxiliar

Informa al Jefe del Departamento de
Archivo Histérico que se ha concluido
con la actividad encomendada.

Informe (Inf.)

Jefe de Departamento
de Archivo Historico

Recibe informe de que se ha concluido
con la actualizacion y sistematizacion
de la legislacion Municipal, Estatal y el
sumario, publicados en el Periddico
Oficial ~ del Estado.  Termina
Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualizacion y sistematizacion de la legislaciéon Municipal,
Estatal y el sumario, publicados en el Periédico Oficial del Estado

Jefe de Departamento de

. . ez Analista Auxiliar
Archivo Histérico
1
2
Indica al analista sobre la elaboracion
de la actualizacion y sistematizacion .| Recibe indicacion y procede a
de la legislacion Municipal, Estatal y "] seleccionar la legislacion que se
el sumario, publicados en el Periédico actualizara.
Oficial del Estado
Doc.
———

\ 4 3

Captura en soporte electronico
la ley, reglamento o reformas a
esa legislacion, en el numero e
. — >
que le corresponde o asignando
uno nuevo segun sea el caso,
en la base de datos. 5

Captura el sumario del
periodico oficial en una
base de datos

A 4

Doc.
4

\ 4
Entrega  fisicamente el
periodico oficial al Auxiliar []
para la captura del sumario

Doc.
Registra en el inventario el
8 periodico  oficial, o
enfajila  formando  los O
Recibe informe de que se ha volimenes y los ubica en
concluido con la actualizacion | el acervo historico
y sistematizacion de la [T

legislacion Municipal, Estatal y
el sumario, publicados en el
Periddico Oficial del Estado

Informa al Jefe del

Histérico que se ha concluido

l Departamento  de  Archivo
con la actividad encomendada

Fin
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Ma.nuaIIQe Procedlrr.nentos dela Fecha de elaboracién: 25/11/11
Direccion del Archivo General

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la organizacién de documentos histéricos.
Procedimiento:
Objetivo: Revisar, clasificar y ordenar la documentacién histérica 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 60. inciso A,
fracciones lll y V.

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones Il, IV y V; 18 fracciones V y VI.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental,
Articulo 32.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccion XVIII.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos,
Articulo 2 y 36 fracciones Il 'y lIl.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulo 7 fraccion V; 36, 44 y 54.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 5 fraccion XlI; 8 fraccion VI, 10 fraccion Il y 97 fraccion |.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, Articulo 2 fraccion V; 27 fraccidn B, Inciso e; 62 fraccidn XI.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 2, 49, 50 fraccion I, IV, V.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl 'y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 1.

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

Politicas de
Operacion:

1. Toda integracién de documentos historicos como los antecedentes de
cabildo, de administraciones municipales, registro de extranjeros y otros,
estard autorizada y supervisada por el Jefe de Departamento del Archivo
Histérico.
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2. La integracién 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 Histérico.

3. Cuando un documento por su tamafio o soporte requiera de una guarda
especial para su conservaciéon, se separa fisicamente de los demas
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 infestaciéon que ponga en
riesgo su integridad y la de los demés documentos.

Tiempo Promedio de

Gestion:

12 meses

Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion de documentos histéricos

Responsable No. Actividad FEE Tantos
Documento
Jefe del 1 Revisa los documentos a organizar e integrar, | Documentacion
Departamento de de acuerdo al cuadro de clasificaciéon del Histdrica Original
Archivo Historico Archivo Historico. (DH)
Jefe del 2 | Instruye al Analista A y B para realizar la
Departamento de organizacion e  integracion de la
Archivo Histérico documentacién  histérica en la  serie
correspondiente.
AnalistaAy 3 | Revisa, clasifica y ordena la documentacion. -
: DH Original
Analista B
AnalistaAy 4 | Retira grapas, clips y elementos que puedan -
; ) DH Original
Analista B causar deterioro al documento.
AnalistaAy 5 | Coloca los expedientes en su caja archivadora,
Analista B anotando los datos de identificacion, ejemplo: -
. : . DH Original
numero de caja, contenido, fechas extremas,
etc.
Analista A'y 6 | Registra en el inventario la documentacion Inventario Oriai
. . riginal
Analista B organizada. (Inv.)
Analista Ay 7 | Informa al Jefe de Departamento de Archivo
Analista B Historico que ha terminado con la actividad Informe Oriai
) riginal
asignada. (Inf.)
Jefe del 8 | Recibe el informe del término de la integracion
Departamento de y organizacion de la documentacion historica. Inf Oriainal
Archivo Histérico Termina Procedimiento ' g
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion de documentos histéricos

Jefe de Departamento de Archivo Historico

Analista A 'y Analista B

( Inicio )

Revisa los documentos a organizar e
integrarse, de acuerdo al cuadro de |
clasificacion del Archivo Historico

3

Recibe la instruccion por parte del Jefe
del Departamento del Archivo Historico
y procede a revisar, clasificar y ordenar

la documentacion histdrica
integrandola a la serie
correspondiente.

4

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

Instruye al Analista para realizar la
organizacion e integracion de la
documentacién histérica en la serie
correspondiente

8

Recibe el informe del término de la
integracion 'y organizacién de la

A

o

5

Coloca los expedientes en su caja
archivadora, anotando los datos de
identificacion, ejemplo: nlimero de
caja, contenido, fechas extremas, etc.

6

Registra en el inventario Ia
documentacién organizada

Inv.

7

A 4

documentacion histérica

Inf.

Informa al Jefe de Departamento de
Archivo Histérico que ha terminado
con la actividad asignada.
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Fecha de elaboracién: 25/11/11

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la actualizacion del inventario del Archivo Histérico Municipal.

Procedimiento:

Objetivo:

Actualizar el inventario del Archivo Histdrico, 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 informacidn a los usuarios internos y externos.

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso A, fracciones
yV.

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones Il, IV 'y V; 19, fraccion lll, inciso a).

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, Articulo
36 fracciones | y Il.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulo 2 fraccion V; 7 fraccion V, 36 y 54.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, Articulo
8 fraccion VIy 10 fracciédn Il

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

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689, 1707.

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

Politicas de
Operacion:

1. Las secciones y series establecidas en el cuadro de clasificacion del archivo
histérico seran la base para inventariar los documentos que se resguardaran 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 ser de
acuerdo a la normativa vigente.

3. Se incorporaran al inventario correspondiente conforme se reciben las actas de
las sesiones de Cabildo por parte de la Direccién Juridica de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Tiempo Promedio

de Gestion:

Permanente
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PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Municipal

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la actualizacion del inventario del Archivo Histdrico Municipal

Responsable | No. Actividad FIERDE Tantos
Documento
Jefe de 1 | Instruye al Personal del Departamento de Archivo
Departamento Histérico para la ejecucion del inventario del archivo | Programa de
de Archivo histérico de acuerdo al calendario de actividades. Trabajo Original
Historico (PT)
Personal del 2 | Recibe instrucciones e inicia la clasificacion de los
Departamento documentos que no se encuentren inventariados.
de Archivo
Historico
Personal del 3 | Ordena los documentos cronologicamente por seccion
Departamento y serie. Documentos Original
de Archivo (Doctos.) 9
Historico
Personal del 4 | Conforma volimenes de los documentos ya ordenados
Departamento y asigna numero de volumen, informa al Jefe de | Volimenes Oridinal
de Archivo Departamento de Archivo Historico. (Vol.) g
Histdrico
Jefe de 5 | Recibe informe e indica al Personal que folié los
Departamento volumenes conformados.
de Archivo Original
Historico
Personal del 6 | Procede a foliar los volumenes, iniciando de la ultima
Departamento pagina a la primera y turna para su revision al Jefe de
de Archivo Departamento de Archivo Historico. Vol.
Historico
Jefe de 7 | Revisa el trabajo realizado.
Departamento » Siexisten observaciones, regresa a la actividad
de Archivo No. 5, en caso contrario: Vol. Original
Historico
J 8 | Instruye al Personal para que actualice la base de
efe de : .
Departamento Qatos en la que se registran los volumenes
de Archivo inventariados. Base de
Histérico Datos (BD)
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad ; S0 Tantos
ocumento
Personal del 9 | Captura en la base de datos del inventario del
Departamento de Archivo Historico, los documentos por seccion y BD
Archivo Histdrico serie correspondiente.
Personal del 10 | Emite informe impreso y en disco compacto para su Doc. v CD
Departamento de consulta y remite al Jefe de Departamento de Y
Archivo Historico Archivo Histdrico.
Jefe de 11 | Recibe informe y CD con la base de datos del | Doc.yCD
Departamento de inventario actualizado.
Archivo Historico
Jefe de 12 | Informa al Director del Archivo General Municipal Inf. Original
Departamento de para su conocimiento.
Archivo Historico
Director del Archivo | 13 | Recibe el informe mensual de actualizacion del Inf. Original

General Municipal

inventario del  Archivo  Histérico. Termina
Procedimiento
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA L . Fecha de elaboracion: 25/11/11

( Direccion del Archivo General —
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
HEE B El

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualizacion del inventario del Archivo Histérico

Municipal
Jefe de Departamento de Archivo Histérico Personal del Departamento de Archivo Histérico
. 2
Inicio
1 Recibe instrucciones e inicia la clasificacion
de los documentos que no se encuentren
Instruye al Personal del Departamento de »| inventariados.
Archivo Histérico para la ejecucion del
inventario del archivo histérico de acuerdo al PT
calendario de actividades.
\ 4 3
Ordena los documentos cronoldgicamente
por seccion y serie
Noctos
5 4
Recibe informe e indica al Personal que |
—>| folié los volumenes conformados. Conforma volumenes de los documentos ya
ordenados y asigna No. de volumen e
Vol. informa al Jefe de Departamento de Archivo
7 Procede a foliar los volimenes, iniciando de
la Ultima pagina a la primera y turna para su
Revisa el trabajo realizado. | revision al Jefe de Departamento de Archivo
Histérico.
Vol.
9
Captura en la base de datos del inventario
. del Archivo Histdrico, los documentos por
S ¢Existen seccion y serie correspondiente. > O
' observaciones? g
@ v 10
Emite reporte impreso y en disco
compacto para su consulta y remite al |- ®)
Jefe de Departamento de Archivo
Instruye al personal, para que actualice la Histérico.
base de datos en la que se registran los IREL_—
vollimenes inventariados.
\ 4
103
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o Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

wanouei- | eyt NTAMIENT Direccion del Archivo General
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
R = El
NUm. de Revision: 02
Jefe de Departamento de Archivo Histérico Director del Archivo General Municipal
102
11

Recibe reporte y CD con la base de
datos del inventario actualizado.

A 4
O

12
4

Informa al Director de Archivo General
Municipal (DAGM) para  su []
conocimiento

Inf. 13

Recibe el informe mensual de
actualizacion del Inventario del
Archivo Historico

A 4

Fin

103



GOGIERNA MUNICIPAL—

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Ma.nuaIIQe Procedirr]ientos dela Fecha de elaboracién: 25/11/11
Direccion del Archivo General

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la organizacion del material cartografico del Archivo Histérico

Procedimiento:

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 Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso A fracciones
Legal: 'y V.
Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones |, IV y V.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
Articulo 32.
Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccidon XVIII.
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos, Articulo
2y 36 fraccion |l.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 2 fraccién V, 7 fraccion V; 36 y 54.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, Articulo
2 fraccién V, 5 fraccion XI, 8 fraccion VI, 10 fraccion Hl, 59 'y 97 fraccion I.
Ley de Proteccidon de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, Articulo 2 fraccion V, 27 fraccion B, Inciso e, Articulo 34 fraccion Il.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo 2,
49, 50 fracciones |, IV, V.
Ley Organica Municipal, Articulo 138, Fracciones Xl y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689.
Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 fracciones |, V'y VI y 23 fracciones IV, X, XIV, XVIy XX.
Politicas de 1. La organizacion del material cartografico se realizara de acuerdo a como lo
Operacion: establece la Norma General Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD G).

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

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

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Municipal

Num. de Revision: 02

Archivo Historico.

Tiempo Promedio
de Gestion:

12 meses

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

Responsable | No. Actividad :ormato 0 e
ocumento
Director del 1 | Instruye al Jefe de Departamento de Archivo Historico
Archivo General para elaborar el programa de trabajo y el Cuadro
Municipal General de Clasificacion del Material Cartografico en
custodia del Archivo.
Jefe de 2 | Elabora programa de trabajo y la propuesta del Cuadro
Departamento General de Clasificacion del Material Cartografico en P q
de Archivo custodia del Archivo. rograma de
Histérico trabajo (PT)
Jefe de 3 | Presenta al Director del Archivo General Municipal
Departamento programa de trabajo y la propuesta del Cuadro General
de Archivo de Clasificacion del Material Cartografico en custodia PT
Histérico del Archivo.
Director del 4 | Recibe el programa de trabajo y la propuesta del
Archivo General Cuadro General de Clasificacion del Material
Municipal Cartogréfico. BT
Si existen observaciones regresa a la actividad No. 2,
en caso contrario:
Director del 5 | Autoriza el programa de trabajo para la organizacion
Archivo General del material cartografico y el Cuadro General de pT
Municipal Clasificacion del Material Cartogréafico y lo entrega al
Jefe del Departamento de Archivo Historico.
Jefe de 6 | Recibe el programa de trabajo y el Cuadro General de
Departamento Clasificacion del Material Cartografico y coordina al
de Archivo Personal del Archivo Histérico para el desarrollo del PT
Histérico mismo.
Personal del 7 | Inician el proceso de clasificacion de los planos por Pl
A : . anos -
Archivo Historico secciones y series documentales conforme al Cuadro ) Original
General de Clasificacion del Material Cartografico.
Personal del 8 | Ordenan cronoldgicamente los planos por cada serie P
Archivo Histdrico documental.
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PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

e Municipal
NUm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad :ormato 0 e
ocumento
Personal del 9 | Elabora el inventario correspondiente y se captura en | Inventario del
Archivo Histérico una Base de Datos. Material
Cartografico
(IMC)
Personal del 10 | Colocan numero de inventario Unico e irrepetible a cada
Archivo Histdrico plano por serie documental de acuerdo a la informacién P
contenida en el inventario.
Personal del 11 | Preparan el material necesario que sujetara a cada
Archivo Histdrico plano antes de ser colgados en la estanteria (recortar IMC
tiras de plastico, elaboracién de pestanas).
Personal del 12 | Colocan las tiras y pestafas a cada plano. P Original
Archivo Histérico
Personal del 13 | Cuelgan los planos en gabinetes especiales, de P Original
Archivo Histérico acuerdo a la informacidn contenida en el inventario del
material cartogréfico.
Personal del 14 | Entregan el inventario electronico para su revision al IMC Original
Archivo Histdrico Jefe del Departamento de Archivo Historico.
Jefe de 15 | Recibe el inventario electronico o Base de Datos. IMC Original
Departamento Si existen observaciones, regresa a la actividad No. 9
de Archivo en caso contrario
Historico
Jefe de 16 | Informa a la Direccién del Archivo General Municipal, Inf. Original
Departamento que se ha concluido la organizacion del material
de Archivo cartografico. Termina Procedimiento
Historico
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o Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

asmownce | v Direccion del Archivo General
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
iR = Bl
Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion del material cartografico del Archivo
Historico Municipal

Director del Archivo General Jefe del Departamento de Personal del Archivo historico
Municipal Archivo Histérico

Inicio

1
7

Instruye al Jefe de Departamento de
Archivo Histérico para elaborar el Inician el proceso de clasificacion
programa de trabajo y el Cuadro General 2 de los planos por secciones y
de Clasificacion del Material Cartografico ) series documentales conforme al
en custodia del Archivo Histérico. Elabora programa de trabajo | Cuadro General deClasificacion

y la propuesta del Cuadro @ del Material Cartografico.

General de Clasificacion del

Material ~ Cartografico en

custodiadel ArchivoHistorico. P

8

Ordenan cronoldgicamente los
planos por cada serie

4 3 documental
Recibe el programa de trabajo y la Presenta al Director del Archivo \p\_
propuesta del Cuadro General de General Municipal ~ programa de
Clasificacion del Material | |« trabajo y la propuesta del Cuadro 9
Cartografico. General de Clasificacién del Material A
Cartografico en custodiadel Archivo. Elabora el inventario

correspondiente 'y se
captura en una Base de B
Datos.

Inv.

10

Colocan nUmero de inventario
Unico e irrepetible a cada plano

¢ Existen

Sl observaciones?

6 por serie documental de acuerdo a
- ) la informacion contenida en el
Recibe el programa de tr.abaquy inventario.
5 el Cuadro General de Clasificacion

del Material ~Cartogréfico y
Recibe el programa de trabajo y la —| coordina al Personal del Archivo
propuesta del Cuadro General de »| Historico para el desarrollo
Clasificacion del Material delmismo.

Cartografico.
M
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Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Personal del Archivo historico

Jefe del Departamento de Archivo Histérico
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1"

Preparan el material necesario
que sujetara a cada plano antes
de ser colgados en la estanteria
plastico,

(recortar  tiras de
elaboracion de pestafas).

Colocan las tiras y pestafias a
cada plano

13

A 4

Cuelgan los planos en gabinetes
especiales, de acuerdo a la
informacion  contenida en el
inventario del materialcartografico

14

Entregan el inventario
electrénico para su revision al
Jefe del Departamento Histérico

15
Recibe el inventario
eglectronico o Base de TP
Datos. O

¢ Existen

Sl observaciones?

16

Informa a la Direccion del
Archivo  General Municipal,
que se ha concluido la
organizacion  del  material
cartografico

Fin
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Fecha de elaboracién: 25/11/11

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la organizacion, digitalizacion, inventario y conservacion del
Procedimiento: material fotografico del Archivo Historico Municipal.
Objetivo: |dentificar, clasificar, organizar, elaborar un inventario y conservar el material

fotografico para su preservacion, con la finalidad de que su localizacion sea mas rapida
agilizando la busqueda de la informacion requerida por las dependencias del H.
Ayuntamiento y por los usuarios externos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso A fracciones
'y V.

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones |, II, IV, V'y VII.
Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccidn XVIII.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos, Articulo
2y 36 fraccion |l

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulo 7 fraccion V, 36, 44 y 54.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulos 8 fraccion VI, 9y 97.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulos
2, 49y 50 fracciones |, IV, V.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 fracciones |, V, VI'y XV; 23 fracciones IV, XIV, XVIy XX.

Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla, Articulo 12.

Politicas de
Operacion:

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

2. La manipulacion del material fotografico debera hacerse con el uso de guantes de
algoddn y cubre bocas desechables, por parte del personal del Archivo Histérico.

3. La reprografia del material digital fotogréafico, debera estar autorizada por el Jefe
del Departamento de Archivo Historico.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Permanente
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PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General
Municipal

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Organizacion, digitalizacion, inventario y conservacion del material
fotogréfico del Archivo Histérico Municipal

Responsable No. Actividad AMEDE Tantos
Documento
Director del Archivo 1 | Instruye al Jefe del Departamento de
General Municipal Archivo  Histdrico, para elaborar el
programa de trabajo referente a Ila
organizacion, digitalizacion, inventario y
conservacion del material fotografico.
Jefe de Departamento | 2 | Elabora programa de trabajo referente ala | Programa de
de Archivo Histérico organizacién, digitalizacion, inventario y trabajo
conservacion del material fotografico. (PT)
Jefe de Departamento | 3 | Presenta al Director del Archivo General
de Archivo Historico Municipal el programa de trabajo para la
organizacién, digitalizacion, inventario y PT
conservacion del material fotografico.
Director del Archivo 4 | Autoriza el programa de trabajo e indica al
General Municipal Jefe de Departamento que se lleve a PT
cabo.
Jefe de Departamento | 5 | Instruye al Analista para que inicie el
de Archivo Histérico proceso de la organizaciéon del material
fotografico de acuerdo al programa de PT
trabajo.
Analista 6 | Ordena el material fotografico aplicando el
principio de procedencia y orden original. | Fotografias (F)
Analista 7 | Agrupa y separa las fotografias por
Administracién Municipal. F
Analista 8 | Selecciona y clasifica el material
fotografico por tema, (ejemplo: actos
civicos, limpia, giras de trabajo, obra F
publica, etc.).
Jefe de Departamento | 9 | Instruye al Analista para que inicie el
de Archivo Historico proceso de la digitalizacion del material F

fotogréfico.
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

BP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad [I; SLLEL Tantos
ocumento
Analista 10 | Digitaliza el material fotografico para evitar | Archivo digital
su manipulacion y deterioro,
respaldandolas  en  carpetas  por
Administracién Municipal, asignandoles su
numero de inventario y reporta al.
Jefe de Departamento | 11 | Indica al Analista sobre la elaboracion del (PT)
de Archivo Histérico inventario del material fotografico.
Analista 12 | Identifica el material fotogréfico de
acuerdo al lugar, personajes y fecha,
elaborando el inventario de cada una de (F)
ellas.
Analista 13 | Captura en el formato de inventario los ,
) e Inventario
datos del material fotografico y reporta al (Inv.)
Jefe del Departamento de Archivo '
Histdrico.
Jefe de Departamento | 14 | Instruye a los Analistas A y B sobre la
de Archivo Histérico conservacion preventiva que consiste en
la limpieza, restauracién y guarda de las PT
fotografias.
AnalistaAy B 15 | Realiza la limpieza del material fotogréafico
y en su caso la restauracion cuando lo
requieran. Elabora y coloca la etiqueta de F
identificacion y las instalan en sus
respectivas guardas.
AnalistaAy B 16 | Colocan la caja archivadora con su
respectiva etiqueta en la estanteria F
correspondiente.
AnalistaAy B 17 | Informa al Jefe del Departamento de
Archivo Histdrico que se ha concluido con
la actividad.
Jefe de Departamento | 18 | Pone a disposicion del usuario el
de Archivo Historico inventario del material fotografico, para su Inventario
consulta. Termina Procedimiento (Inv.)
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Direccion del Archivo General

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Municipal

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion, digitalizacién, inventario y conservacion del
material fotografico del Archivo Histérico Municipal

Director del Archivo General
Municipal

Jefe del Departamento de Archivo

Historico

Analista

Inicio

Instruye al Jefe del Departamento de
Archivo Historico, elaborar al programa

de trabajo referente a la organizacion,
digitalizacién, inventario y
conservacion del material fotografico.

4

Autoriza el programa de trabajo e ]
indica al Jefe de Departamento que
se lleve a cabo.

v

2
Elabora programa de trabajo [
referente  a la  organizacion,

»| digitalizacion, inventario y
conservacion del material
fotogréfico.

PT
3
Presenta al Director de Archivo
General Municipal el programa de
trabajo para la organizacion,
digitalizacion, inventario y
< conservacion del material
fotogréfico.
LpT
5
Instruye al analista para que inicie el
proceso de la organizacién del material
fotografico de acuerdo al programa de
» | trabajo.

6

Ordena el material fotografico
aplicando el principio de
procedencia y orden original.

Agrupa y separa las fotografias
por Administracién Municipal.

i 8

clasifica el
material fotografico por tema,
(ejemplo: actos civicos, limpia,
giras de trabajo, obra publica,
etc.)

Selecciona 'y

F

13
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

P“iji“ﬁ”B”"i:‘“A‘ DEL AYUNTAMIENT Direccion del Archivo General Focha de achializacion: 02/09/15
FVEDLA Municipal echa de actualizacion:
Num. de Revision: 02
AnalistaAy B Jefe de Departamento de Archivo Historico
112
9
10 Instruye al analista para que inicie el
proceso de la digitalizacién del material
Digitaliza el material fotografico para fotografico
evitar su manipulacién y deterioro, |
respaldandolas en  carpetas  por
Administracion Municipal, asignandoles ||
su numero de inventario y reporta al Jefe
de Departamento de Archivo Histérico. "
|F\ Indica al analista sobre |la
12 elaboracion del inventario del
Identifica el material fotografico de [ L | material fotografico.
acuerdo al lugar, personajes y fecha
elaborando el inventario de cada una de
ellas.
R
l 13 14
Captura en el formato de inventario los > Instruye a los analistas sobre la
datos del material fotografico y reporta al conservacion preventiva  que
Jefe de Departamento de Archivo consiste en la limpieza, restauracion
Histérico. y guarda de las fotografias.
15
Realiza la limpieza del material P
fotografico y en su caso la restauracion =
cuando lo requieran. Elabora y coloca la []
etiqueta de identificacién y las instalan en
sus respbectivas auardas.
IF\_// 18
+ 16 Ponen a disposicion del usuario el
) ) inventario del material fotogréfico, para
Colocar) la caja archivadora con su su consulta.
respectiva etiqueta en la estanteria
correspondiente.
17
Colocan la caja archivadora con su
respectiva etiqueta en la estanteria
correspondiente.
Inf.
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la atencion de solicitudes de informacion sobre afios de servicios
Procedimiento: de empleados municipales.
Objetivo: Proporcionar el servicio de busqueda de informacién en néminas de pago que

resguarda el Archivo Historico Municipal, sobre los afios de servicios que han prestado
los empleados municipales al H. Ayuntamiento Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso A
fracciones lll y V.

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones IVy V.

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

Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesién de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, Articulos 2 fraccion V, 27 fraccion B, Inciso e, 62 fraccion XI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 23, Fracciones XX.

Politicas de
Operacion:

1. La busqueda se realizara cuando exista oficio emitido por el Servidor Publico y
sea entregado en el Departamento de Oficialia de Partes de la Direccién Juridica
de la Secretaria del Ayuntamiento.

2. El oficio de solicitud debera contener la siguiente informaciéon: Nombre del
Servidor Publico, No. de control, Departamento de adscripcion, asi como los
diferentes Departamentos donde haya laborado y 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 Histérico.

4. Los datos que se subrayaran en las néminas fotocopiadas seran:
* Tipo de némina (base y honorarios)
* Quincena, mesy afio
*  Nombre del Departamento
* No. de control
»  Nombre del Servidor Publico
» Sueldo base que percibe

5. Se debera anexar al oficio de contestacion una copia de la némina 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 informacién sobre afios de servicios de
empleados municipales

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Director del Archivo | 1 | Recibe de la Direccion Juridica el oficio de -
L ) N L . Oficio de
General Municipal solicitud de afios de servicio del Servidor L .
i solicitud Original
Publico.
(Of)
: . 2 | Turna al Jefe del Departamento de Archivo
Director del Archivo . - - )
L Historico el oficio de solicitud para realizar la Of.
General Municipal . 8 .
busqueda de afios de servicio.
Jefe del 3 | Recibe la solicitud e instruye al Analista A 'y
Departamento de Analista B que dara tramite al oficio de
Archivo Histdrico solicitud.
4 | Recibe instrucciones y procede a registrar en
Analista Ay el sistema los datos del oficio para su | Base de Datos
Analista B seguimiento y control correspondiente. (BD)
Analista Ay 5 | Procede a realizar la busqueda en la relacion
Analista B 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 BD
los afios que le falten, de lo contrario se
realizara toda la busqueda de afios que
solicita.
Analista A'y 6 | Inicia la busqueda de afios de servicio en la
Analista B ndémina correspondiente a la primera -
: Nomina de
quincena en que aparece el nombre del .
. - . e Pago Copia
Servidor Publico sobre el afio que solicita o
(NP)
que le falte.
AnalistaAy 7 | Continua la busqueda afio por afio en las
Analista B nominas de pago correspondientes a la ,
NP Copia

solicitud.
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NUm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A'y 8 | Procede a fotocopiar cada una de las hojas
Analista B de la némina donde aparece el nombre del
Servidor Publico, al concluir la busqueda en NP Copia
las ndéminas correspondientes a los afios
solicitados.
Analista Ay 9 | Obtiene las copias subrayando los datos
Analista B correspondientes. NP Copia
Analista Ay 10 | Procede a la captura de los datos anteriores Oficio de
Analista B en el recuadro del oficio de contestacion. contestacion
(Of. Cont.)
AnalistaAy 11 | Imprime la informacion capturada en el oficio
Analista B de contestacion. Of. Cont. Original
Analista Ay 12 | Turna al Jefe de Departamento de Archivo
Analista B Histdrico el oficio de contestacion y las copias of C -
de las néminas para su revision. - Cont. Original
Jefe del 13 | Revisa el contenido del Oficio de
Departamento de contestacion, cotejando la informacion que se
Archivo Historico tiene en las copias de las néminas. Of. Cont. Original
» Si existe observacion regresa a la
actividad No. 6, en caso contrario:
Jefe del 14 | Turna al Director del Archivo General Of. Cont.
Departamento de Municipal para la firma del Oficio de Orici
Archivo Historico contestacion. figinal
Director del Archivo | 15 | Envia a la Direccién Juridica de la Secretaria Of. Cont.
General Municipal del Ayuntamiento el oficio de contestacion y Original

las copias de las nominas correspondientes
para lo conducente. Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion de solicitudes de informacién sobre afos de
servicios de empleados municipales

Director de Archivo General

Jefe de Departamento de

s . . . iz AnalistaAy B
Municipal Archivo Histérico y
( Inicio )
v 1
Recibe de la Direccién Juridica
el oficio de solicitud de afios de
servicio del Servidor Publico.
3
Instruye al Analista a y Analista
B que dara tramite al oficio de
solicitud.
O
2 A

Turna al Jefe del Departamento de
Archivo Histérico el oficio de
solicitud para realizar la busqueda
de afios de servicio.

f :
Recibe instrucciones y procede a
registrar en el sistema los datos del

v

oficio para su seguimiento y control
correspondiente.

O

A

v 5

Procede a realizar la busqueda en la
relacién de expedientes que se tiene
en el sistema para verificar si el
trabajador ya solicité con anterioridad
una certificacion y Uunicamente se
realice la blusqueda a partir de los
afios que le falten, de lo contrario se
realizard toda la busqueda de afios
que solicita.

A 4
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Analista A 'y Analista B

17

6

Inicia la bisqueda 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.

na

A

7

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

NP

8

Procede a fotocopiar cada una de las hojas de
la némina donde aparece el nombre del
trabajador, al concluir la blUsqueda en las
néminas correspondientes a los afos
solicitados,

Obtiene las copias se subrayan los datos
correspondientes.

NP
10

Procede a la captura de los datos anteriores
en el recuadro del oficio de contestacion.
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Analista A 'y Analista B

Archivo Histdrico

Jefe del Departamento de

Director del Archivo General
Municipal

118

|

1"

Imprime la informacién capturada en el
oficio de contestacion.

Of. Cont.

12

Tuna al Jefe de Departamento de
Archivo Histdrico el oficio de contestacion
y las copias de las néminas para su
revision.

13

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

copias de las néminas.

Of. Cont.

¢ Existen
observaciones

NO

14

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

Of. Cont.‘/-J

15

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

A 4

contestacion y las copias de las
néminas correspondientes para lo
conducente.

Fin
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B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
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

esta bajo resguardo del Archivo General Municipal, con la finalidad de que su
localizacién sea mas eficiente para su consulta.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 fracciones Ill y V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
Articulo 42.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 7 fraccion V, 36, 44 y 54.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulo 57.

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 fracciones XIV y XV y 23 fracciones IX, X, XVl y XX.

Politicas de
Operacion:

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

2. La Clasificacién se hara a través del Sistema de Clasificacion 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 adquisicién (compra, donacion o
intercambio y observaciones.

5. Los datos para la ficha bibliografica son:
NUmero de adquisicion
Caodigo de Clasificacion
NUmero de ejemplares
Volumen
Tomo

Tiempo Promedio
de Gestion:

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

Responsable No. Actividad FOEOE Tantos
Documento

Jefe de Departamento | 1 | Instruye al Analista A para que
de Archivo Historico realice la organizacion de la
biblioteca de acuerdo a las Normas
Internacionales de Clasificacion y
Catalogacion.

Analista A 2 | Recibe el (los) libro (s) y procede a Original
colocar o estampar el sello de la Libro
biblioteca del Archivo General
Municipal.

3 | Captura los datos principales en la | Base de Datos Original

Analista A base de datos. (BD)

4 | Coloca los libros registrados, en los Original
anaqueles en la seccion ‘“en
Analista A proceso”, para  posteriormente Libro
clasificarlos y catalogarlos.

Analista A 5 | Inicia el proceso de clasificacion con Original
un analisis de la obra (titulo, prélogo,
indice general) y su contenido para Libro
conocer el tema del cual se trata.

Analista A 6 | Busca el numero de clasificacion Original
correspondiente en los 4 tomos de
los esquemas del Sistema de
Clasificacion Decimal de Dewey Libro
SCDD asi como las 7 tablas
auxiliares.

Analista A 7 | Asigna el numero o clave Original
correspondiente al tema. Libro
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Responsable | No. Actividad AUIELDE Tantos
Documento
Analista A 8 | Asigna el nimero o clave cutter de acuerdo Original
a la tabla del mismo nombre en el material ,
N Libro
bibliogréfico.
Analista A 9 | Revisa el afio de impresion de la obra. Libro Original
Analista A 10 | Realiza la anotacién en la obra (con lapiz) Libro Original
de los datos anteriores, ya que estos datos
son los impresos en las etiquetas, para su
localizacién y ordenacién.
Analista A 11 | Ingresa los datos en el SIABUC para su BD
catalogacion.
Analista A 12 | Anota los datos para la ficha de consulta. Libro Original
Analista A 13 | Lleva a cabo la etiquetaciéon de los libros
iniciando con la impresion de las etiquetas
anotando los datos correspondientes.
Analista A 14 | Coloca la etiqueta a 2 c¢cm. en la parte Libro Original
inferior en el lomo del libro.
Analista A 15 | Coloca el libro en la estanteria de consulta e Libro Original
informa al Jefe de Departamento de Archivo
Historico que ha concluido la actividad.
Jefe de 16 | Recibe informe de la organizacion del Informe Original
Departamento material bibliografico e informa al Director
de Archivo del Archivo General Municipal que se ha
Histdrico concluido la organizacion de algunos libros

de la biblioteca. Termina 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 Historico

Analista A

( Inicio )

A 4

1

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

2

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

Libro
3

Captura los datos principales en la base de O
datos. >

4

Clasificacion y Catalogacion.

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

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

6

Busca el numero 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.

Libro
8

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

Libro
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Analista A

Jefe del Departamento de Archivo Histérico

123

Revisa el afio de impresion de la
obra.

Libro

Realiza la anotacion en la obra (con
l&piz) de los datos anteriores, ya que
estos datos son los impresos en las
etiquetas, para su localizacion y
ordenacion.

Libro

v 11

Ingresa los datos en el SIABUC para

O —»| su catalogacion.
v 12

Anota los datos para la ficha de
consulta.

y 13

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

Libro
14

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

Libro

4 15

Coloca el libro en la estanteria de
consulta e informa al Jefe de

16

Recibe informe de la organizacion del
material  bibliografico e Informa al
Director del Archivo General Municipal
que se ha concluido la organizacion de
algunos libros de la biblioteca.

A 4

Inf.

Fin

Departamento de Archivo Histérico.
aile ha concluido la actividad
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Nombre del Procedimiento para la consulta de documentos.
Procedimiento:
Objetivo: Proporcionar acceso eficiente a la informacion de caracter histérico, bibliografico,

cartografico, hemerografico, material fotografico y reglamentario para uso vy
aprovechamiento de las dependencias municipales y usuarios externos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso A,
fracciones lll y V.

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones |, II, IV, V'y VI.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
Articulos 32 y 42.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccidon XVIII.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 2 fraccion V, 7 fraccion |, 1l y V, 36,
44,54 y 58.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1, 2 fraccion 1V, 4, 5 fraccién XII, 8 fraccion |, 9, 10 fraccidn Il y 1ll, 44, 49
fraccion V, 52, 53, 54, 55; 57, 58 fraccion |, 59 y 97 fraccion |.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulos
2,49, 50 fracciones |, IV, V.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015, Articulo 26.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1689, 1702, 1707.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, Articulo 9, 15, 50, 51 58 y 59.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 fracciones |, V, VII, XIV 'y XVIII; 23 fracciones VI, VIII, XI, Xl 'y XX.

Politicas de
Operacion:

1. Para consultar documentos histéricos, se dirige oficio al Director del Archivo
General Municipal que contenga: nombre del usuario, tema a desarrollar y
objetivo del mismo. En caso de que alguna institucion avale la investigacion,
presentara su solicitud en papel membretado.

2. Para consultar la hemeroteca, el material fotogréfico, la mapoteca y la biblioteca
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solo se requiere una identificacién oficial.

La salida de documentos para la consulta de usuarios internos se hara previa
autorizacion del Director del Archivo General Municipal.

El material debera ser devuelto en un periodo maximo de 15 dias habiles
contados a partir de la fecha de préstamo.

La salida de documentos originales del acervo histérico en calidad de préstamo
para exposiciones. y/o restauraciones, debera estar autorizada por el Secretario
del H. Ayuntamiento.

Es obligatorio el uso de guantes para consultar los documentos historicos.

Queda prohibido hacer anotaciones sobre los documentos.

Queda bajo la responsabilidad del usuario el uso correcto y conservacion de la
documentacion en préstamo.

. Se turnara a la autoridad competente cualquier caso de sustraccion o dafio que

se cause a los documentos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia

Descripcion del Procedimiento: Para la consulta de documentos

Responsable No. Actividad [I; Al Tantos
ocumento
Director del Archivo 1 Recibe oficio de solicitud por parte de la
General Municipal Dependencia o Entidad del H. Ayuntamiento
ylo usuario externo, para consultar documentos Oficio Oriainal
histéricos e instruye al Jefe de Departamento (Of) g
para que atienda la solicitud.
Jefe de 2 | Recibe el oficio de solicitud y da instrucciones a
Departamento de Analista A o B para efectuar la busqueda de Of. Original
Archivo Historico informacion.
Analista Ao B 3 | Realiza la busqueda de informacién en las | ,
. . nventarios -
series documentales que conforman el Archivo (Inv.) Original
Histdrico. '
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Responsable No. Actividad ; S0 Tantos
ocumento
Analista A 4 | Localiza la informacién entregandola al Formato de
usuario con el formato de: registro de registro de
consulta de usuarios externos FORM. usuarios
155/S.A./0314; el formato de registro de externos
préstamo de documentos a usuarios | (RCUE) Registro
internos  FORM. 156/S.A./0314; registro | de préstamo de
usuarios FORM. 158/S.A./0314 y; Registro | documento a
de consulta de documento(s) usuarios Original
FORM.160/S.A./0314, para dar el servicio internos
de consulta de documentos. (RPDUI)
Registro de
Usuarios (RU)
Registro de
consulta de
documento(s)
(RCD)
Usuario 5 | Llena el formato de: registro de consulta de
usuarios externos FORM. 155/S.A./0314; el
formato de registro de préstamo de
documentos a usuarios internos FORM. | RCUE, RPDUI,
156/S.A./0314; registro usuarios FORM. RU, RCD.
158/S.A./0314 y; Registro de consulta de Original
documento(s) FORM.160/S.A./0314, para
dar el servicio de consulta de documentos
segun corresponda el lugar donde se preste
el servicio, con el fin de llevar el control y
estadistica.
Analista A 6 | Recibe el formato correspondiente y la RCUE, RPDUI, | Originales
identificacion oficial del usuario. RU, RCD.
Usuario 7 | Realiza la consulta del material solicitado,

e Si es  Usuario interno  la Documentos N
reproduccion de documentos no (Doctos.) Original
tiene costo y continua en la '
actividad No. 11; en caso contrario:

Analista A 8 | Indica al usuario externo que realice el pago
correspondiente en la Tesoreria Municipal.
Usuario externo 9 | Efectia el pago correspondiente y entrega Reci
: : . ecibo de pago
el recibo al Analista quien procede a (RP)

fotocopiar o digitalizar los documentos.
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Responsable No. Actividad [I; ormato o Tantos
ocumento
Analista Ao B 10 | Entrega las fotocopias o digitalizaciones | Fotocopias o
solicitadas por el usuario externo. digitalizacion
es en soporte
electronico
AnalistaAoB 11 | Entrega al usuario interno la reproduccion de | Formato de

documentos y cancela el formato de registro | Registro de

correspondiente. Termina Procedimiento

préstamo de

documento a
usuarios
internos
(RPDUI)
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la consulta de documentos

Director del Archivo General
Municipal

Jefe del Departamento de
Archivo Histérico

Analista A y Analista B

Inicio
1

Recibe oficio de solicitud por parte de
la Dependencia o Entidad del H.
Ayuntamiento y/o usuario externo, para

consultar documentos historicos e
instruye al Jefe de Departamento para

que atienda la solicitud.

2

Recibe el oficio de solicitud y da

instrucciones a analista A o B
para efectuar la blsqueda de
informacion.

v 3
Realiza la  busqueda de
informacion en las  series

documentales que conforman el
Archivo Histérico.

Localiza la informacion entregandola al
usuario con el formato de: registro de
consulta de usuarios externos FORM.
155/S.A./10314; el formato de registro de
préstamo de documentos a usuarios
internos  FORM. 156/S.A./0314; registro
usuarios FORM. 158/S.A./0314y; Registro
de consulta de
documento(s)FORM.160/S.A./0314,  para
dar el servicio de consulta de documentos.

RCUE
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Usuario

Analista A 'y Analista B

129

5

Llena el formato de: registro de consulta de usuarios externos
FORM. 155/S.A./0314; el formato de registro de préstamo de
documentos a usuarios internos FORM. 156/S.A./0314; registro
usuarios FORM. 158/S.A./0314 y; Registro de consulta de
documento(s)FORM.160/S.A./0314, para dar el servicio de
consulta de documentos segun corresponda el lugar donde
se preste el servicio, con el fin de llevar el control y

estadistica.

6

A

Realiza la consulta del material solicitado

[Docts ——

9

Recibe el formato correspondiente y la
identificacion oficial del usuario.

¢ Requiere
fotocopiado?

Si

No

documentos.

Efectia el pago correspondiente y
entrega el recibo al analista quien
procede a fotocopiar o digitalizar los

P

Indica al usuario que realice el pago
correspondiente en la Tesoreria Municipal.

10

Lee

fotocopias 0
solicitadas por el

Entrega las
digitalizaciones
usuario externo.

Fotocopias
I 11
Entrega al usuario interno la
reproduccion de  documentos y
cancela el formato de registro
correspondiente.
RPDUI
Fin
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Direccion del Archivo General
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
iR = Bl
Num. de Revision: 02
Formato
!_!!! !é"!'!_l!_’!!

Zoe AUNICIERL bbbk chou] COBIERNO MUNICIPAL
UEBLA “Progreso PUEBLA

1] H':ll |

Registro de consulta de usuarios externos

[1] Fecha:
[2] Folio:
[3] Lugar o institucion de procedencia:

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo Historico

[4] Usuario (nombre) y firma:

[5] Domicilio Particular:

avenida/calle colonia

[6] Tel. [7] e-mail

[8] Tipo del documento a consultar: Periddico/Diario Oficial

Expediente I:I

[9] Descripcién del material:

ciudad  estado

Mapa/Plano Manuscrito

llustraciones I:I Otros I:I

FORM.155/S.A./0314
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cmausris: | D] AYUNTAMIENTC Direccion del Archivo General
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
R = | 4]
NUm. de Revision: 02
Gﬂu-‘{.m\l() MUNICIPAL c,.Udad EDBlERNC; MUNICIPAL—
PUEBLA “Progreso PUEBLA
R = mia EE = | 18 |

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Registro de la consulta de usuarios externos

Registrar de manera completa el dia, mes y afio que se brinda el servicio.

Apuntar el numero consecutivo, el cual es registrado exclusivamente por personal del Archivo Histérico
[Cuando empieza una administracion municipal, se inicia la foliacién del formato].

Registrar el lugar y la institucion de procedencia del usuario.

Consignar nombre y apellidos del usuario, asimismo, el usuario debe firmar el formato.

Apuntar la direccion completa del usuario, al igual que la ciudad donde reside y la entidad federativa.
Registrar el numero telefonico del usuario.

Apuntar la direccion electrénica del usuario

Marcar con una cruz el tipo de documento.

Registrar el titulo o asunto del volumen o pieza documental a consultar, al igual que el numero de fojas y la
data.

FORM.155/S.A./0314
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GOBIERNO MUNICIPAL CI.udad

PUEBLA <Progreso

Registro de préstamo de documentos a usuarios internos

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

Direccion de Archivo General Municipal

Departamento

[1] No. de folio:

[4] Procedencia:

[5] Domicilio:

[6] Teléfono:

[7] Registro de documentos consultados

de Archivo Histérico

DESCRIPCION

FOJAS

8

—_

Publicaciones periodicas

DESCRIPCION

FOJAS/PAGINAS

[9] Documentos gréficos

DESCRIPCION

No. INVENTARIO
Y/O CAJA

[10] Servicio de reprografia

[11] Firma del solicitante

FOTOCOPIA
12] Vo. Bo.

[13] Fecha devolucion

DIGITALIZACIONN

Nota:

El material debera ser devuelto en un periodo maximo de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de préstamo.
Esta prohibido 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

FORM.156/S.A./0314
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asmowc- | Dy MIENTC Direccion del Archivo General
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
iR = Bl
Num. de Revision: 02
GOBIERNO MUNICIPAL C'I.Udad GQBIER.NO MUNICIPAL —
PUEBLA “Progreso PUEBLA

Direccién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Registro de préstamo de documentos a usuarios internos

Se registra el nimero consecutivo del folio que se asigna exclusivamente por el personal del Archivo Historico
(cuando empieza una administracién municipal, se inicia la foliacion del formato).

Consignar de manera completa el dia, mes y afio que se brinda el servicio
Registrar completo nombre y apellidos del usuario.

Apuntar de manera completa la dependencia o entidad solicitante de acuerdo al nivel: Secretaria, Direccion,
Departamento y/o Coordinacién.

Registrar completa la direccion de la dependencia o entidad solicitante.

Registrar el teléfono de la dependencia o entidad solicitante

Consignar en descripcion el titulo o asunto del documento, la fecha y las fojas que contiene.

Registrar el titulo, niumero, la fecha de la publicacién y las fojas o paginas que contiene.

Apuntar la tipologia del documento, por ejemplo: fotografia, plano, mapa u otro; posteriormente el titulo o
asunto del documento y la data; finalmente la ubicacion fisica, registrando nimero de inventario y la unidad de
instalacion (caja, sobre, legajo, etc.).

Marcar con una cruz si el usuario requiere fotocopia o digitalizacion del documento.

El solicitante debe firmar siempre el formato.

Nombre y firma de quien presta el documento.

Al devolver el documento, el personal del archivo debe registrar de manera completa la fecha.

FORM.156/S.A./0314
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
_ Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA Fecha de elaboracion: 25/11/11
Direccion del Archivo General
PUEBLA

a Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Ciudad
IIP_UEBL .A. “Progreso

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo Historico

Registro de usuarios

[1] ANO [2] EXP. DEL USUARIO [3] CLAVE DEL
INVESTIGADOR
[4] Nombre:
[5]Nacionalidad:
[6]Institucion: Facultad o Escuela:
[7] Ocupacion/profesién [8] Documento de identificacion:
[9]Direccion: [10] Procedencia (pais, cd. y edo.):
[11] Grado académico: [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 | Seccidn

FORM.158/S.A./0314
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Manual de Procedimientos de la

wanouncei- | 1 Direccion del Archivo General
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
HEE = | 4]
NUm. de Revisién: 02
GOBIERNCG MUNICIPAL C"u dad GCAIERNG MUNICIPAL —
PUEBLA “Progreso PUEBLA
[} Sl ] mi EEE = mi

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Registro de usuarios

Registrar el afio que por vez primera efectua la consulta el investigador/usuario.
El personal del archivo historico registra el numero progresivo de los usuarios en consulta.

Se registra la clave del investigador que le corresponde, de acuerdo a su nacionalidad, institucion y afio de
consulta, ésta sera asignada unicamente por personal del archivo histérico.

Apuntar nombre(s) y apellidos del usuario/investigador.
Registrar la nacionalidad del usuario/investigador.
Consignar la Universidad, facultad, Escuela u organismo publico de donde procede el investigador/usuario.

Registrar la profesion u ocupacion del investigador, por ejemplo historiador, abogado, antropélogo, escritor,
artista, etcétera.

Apuntar el documento que identifica al usuario, por ejemplo: pasaporte, credencial de elector, credencial
escolar, etcétera.

Registrar el domicilio particular del investigador/usuario.
Consignar el pais, estado y ciudad de procedencia del investigador/usuario.

Registrar grado académico del investigador/usuario, por ejemplo: estudiante, técnico, licenciatura, maestria,
doctorado, etcétera.

Apuntar el numero telefonico del usuario, ya sea el de su oficina o domicilio.

Registrar la direccion electronica del investigador/usuario.
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Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Apuntar el tema de investigacion del investigador/usuario.
Consignar la fecha de consulta de la documentacion.
Registrar la seccion documental en consulta.

Apuntar la serie documental en consulta.

Registrar el volumen en consulta.

Apuntar las fojas que contiene el volumen en consulta.

El usuario debe firmar en esta parte, cada vez que efectué una consulta.

Registrar las observaciones pertinentes, como pueden ser sobre el estado fisico del documento, o alguna

situacion no considerada en las anteriores variables.

FORM.158/S.A./0314
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Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

IIP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
Num. de Revision: 02
DI A
o 4117 o
| . - | |
Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo Histoérico
Registro de consulta de documento(s)
[1] Fecha [2] Usuario interno [3] No. folio
Usuario externo
[4] Nombre del usuario
[5] Institucion
[6] Domicilio
[7] NUm. telefénico [8]e mail
Documento(s) que consulta
[9] Biblioteca o . .
Titulo Clasificacion [10] Seccion [11] Serie [12] Vol. [13] Fojas
[14] Observaciones
[15] Firma del usuario [16]Vo. Bo.
FORM.160/S.A./0314

Direccién de Archivo General Municipal
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PUEBL

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA C . Fecha de elaboracion: 25/11/11
A AYUNTAMIENT( Direccion del Archivo General ————
e Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

—_

= © ° N oo ke N

G I G
B~ w DD -~ O

15.
16.

Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Registro de consulta de documento(s)

Registrar la fecha de consulta.

Indicar con una cruz si es usuario interno o externo.

El personal del archivo historico registra el nimero de folio correspondiente.

Anotar nombre(s) y apellidos del usuario/investigador.

Registrarla institucion de procedencia del usuario/investigador.

Apuntar la direccion particular del usuario/investigador.

Registrarel numero telefonico particular, movil o de oficina del usuario/investigador.
Apuntar la direccion electronica delusuario/investigador.

Anotar los datos bibliograficos del libro en consulta: titulo y nimero de clasificacion.

. Registrar la seccion correspondiente de los documentos en consulta.
. Consignar la serie a la que pertenece la documentacion solicitada.

. Registrar el numero de volumen a consultar.

. Apuntar el nimero de fojas que conforman el volumen.

. Registrar las observaciones que se consideren pertinentes respecto al estado fisico del documento,

por ejemplo, fojas sueltas, mutilaciones, foja rasgada, etc.
El usuario debe firmar el formato por cada consulta.

Nombre y firma de quien presta el documento.

FORM.160/S.A./0314
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o Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Ma.nuaIIQe Procedlrr.nentos dela Fecha de elaboracién: 25/11/11
Direccion del Archivo General

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la reprografia de documentos del Archivo Histérico Municipal.
Procedimiento:
Objetivo: Brindar el servicio de digitalizacién 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° inciso A,
fracciones lll'y V.

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones |, IV, V y VII.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 7 fraccién Il'y 58.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulo 58 fraccion |.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 fracciones | y IV.

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

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015, Articulo 26
fraccion Il

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 23 fracciones VIII, XI, XVII.

Politicas de
Operacion:

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

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

3. Elusuario tendré 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
algoddn, bata de trabajo y cubre bocas desechables.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 a5dias
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PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Municipal

Num. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la reprografia de documentos del Archivo Histérico

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Usuario 1 Solicita reprografia de la documentacion que
resguarda el archivo general al Administrativo Doctos. Original
(A) del Departamento de Archivo Historico.
Analista A 2 | Indica al usuario si la solicitud debe hacerla
mediante oficio o mediante el Formato de
Orden de Cobro por Servicio de Reprografia Formato Original
con No. de registro FORM.159/S.A./0314
Si la solicitud no requiere oficio, continua en
la actividad nimero 7, en caso contrario:
Usuario 3 | Solicita por oficio la reprografia de
informacidn que resguarda el acervo historico. Oficio Original
Director del 4 | Recibe oficio de solicitud del usuario, para
Archivo General reproduccion digital de documentos que se Ofici .
. e icio Original
Municipal encuentran en el Archivo Historico.
Director del 5 | Instruye al Jefe de Departamento de Archivo
Archivo General Historico para que atienda la solicitud.
Municipal
Jefe de 6 | Recibe instrucciones para atender la solicitud
Departamento de de reproduccion digital e indica al Analista A
Archivo Histérico atender la solicitud.
Analista A 7 | Entrega al usuario el Formato de Orden de | Formato de
Cobro por Servicio de Reprografia con No. de Orden de
registro FORM.159/S.A./0314indicandole el Cobro por Original
costo de la digitalizaciéon, de acuerdo al | Servicio de g
numero de documentos. Reprografia
(OCSR)
Usuario 8 | Selecciona la informacién que necesita y
llena el Formato de Orden de Cobro por
Servicio de Reprografia con No. de registro OCSR

FORM.159/S.A./0314y entrega al Analista A.
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Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

Fecha de elaboracién: 25/11/11

aP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad FEE Tantos
Documento
Analista A 9 | Recibe el Formato de Orden de Cobro por
Servicio de Reprografia con No. de registro
FORM.159/S.A./0314 e indica hacer el pago
correspondiente a la Tesoreria Municipal y OCSR Original
proporcionar el medio electrénico para copiar
la informacién.
Usuario 10 | Efectua el pago en las cajas de la Tesoreria
Municipal.
Analista A 11 | Identifica la documentacién solicitada y lleva
a cabo la reprografia Documento Original
' (Doc.)
Analista A 12 | Procede a escanear o capturar con la camara
digital.
Usuario 13 | Regresa a las instalaciones del Archivo
o Comprobante
Histdrico y entrega el comprobante de pago al de pado Original
Analista A junto con CD o USB. page g
(Comp. Pag.)
Analista A 14 | Recibe, revisa el comprobante de pago y lo
regresa al ciudadano. Comp. Pég.
Analista A 15 | Copia la informacion en el respaldo cD
magnético del usuario CD o USB.
Analista A 16 | Entrega las reproducciones en medio
magnético al usuario. CD
Usuario 17 | Recibe la informacion solicitada.
Termina Procedimiento Doc.
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Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la reprografia de documentos del Archivo Histérico

Usuario

Jefe de Departamento de
Archivo Histérico

Director del Archivo General
Municipal

‘ Inicio )

A

1

Solicita  reprografia  de la
documentaciéon que resguarda el

2

Indica al usuario si la solicitud
debe hacerla mediante oficio o
mediante formato de Orden de

archivo  general al  Auxiliat
Administrativo del departamento de
archivo historico.

3

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

A 4

Pago  por  Servicio  de

Reprografia con No. de registro
FORM.159/S.A./0314.

¢ Requiere
oficio?

4

Recibe oficio de solicitud del
usuario, para reproduccion digital

A 4

6

Recibe instrucciones para atender
la solicitud de reproduccién digital e
indica al Auxiliar Administrativo
atender la solicitud.

de  documentos que se
encuentran en el Archivo
Histérico.

M

|

A

Instruye al Jefe de Departamento
de Archivo Histérico para que
atienda la solicitud.
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Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

wanouei- | eyt NTAMIENT Direccion del Archivo General
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
HEE = | 4]
NUm. de Revisién: 02
Analista A Usuario
143
7 8

v
Entrega al usuario el formato de Orden

Selecciona la informacion que necesita
de Pago por Servicio de Reprografia con g y

; Llena el formato de Orden de Pago por
Pl No. de registro FORM.159/S.A./0314, [ Servicio de Reprografia con No. De
indicandole el costo de la digitalizacion, »| registtoFORM.159/S A /0314, Entrega al

de acuerdo al niumero de documentos " Analista A, ' o '

OCSR
OCSR

9

Recibe el formato de Orden de Cobro por Servicio
de Reprografia con No. de registro FORM.
159/S.A./0314 e Indica hacer el pago
correspondiente a la Tesoreria Municipal y
proporcionar €l medio electrénico para copiar la
informacion:

OCSR

10

Efectua el pago en la Tesoreria
Municipal

A 4

Comp. Pag.
1"

Identifica la documentacién
solicitada y lleva a cabo la
reprografia

Doc.
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Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

EE o EI Municipal
NUm. de Revision: 02
Analista A Usuario
144
12
P 13
O Procede a escanear o capturar con
la cdmara digital. _ Regresa a las instalaciones del Archivo
i Historico y entrega el comprobante de pago
al Analista A junto con CD o USB.
14 @ Pag.
Recibe, revisa el comprobante de
pago y lo regresa al usuario.
Comp. Pag.
l 15
Copia la informacién en el respaldo
O < magnético del usuario CD o USB,
etc.
v 16 17
O Entrega reproducciones en medio o| Recibe la informacion solicitada.
< magnético al usuario. "
A
Fin
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

_ Manual de Procedimientos de la
GOAIERNO MUNIC IPAL—

Fecha de elaboracién: 25/11/11

?;,-f':‘is MIENTC Direccion del Archivo General
.P.UEBI'.A, Municipal

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Formato

Ciudad
PUEBLA <“Progreso

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo Historico
Orden de Cobro por Servicio de Reprografia

FOLIO No. /

[

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 25,Fraccién Ill, incisos a) y b) de la Ley
de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2014; 1707, inciso d) del Cédigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla; 23,Fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria
del Ayuntamiento del Municipio de Puebla el (la) C. [2]

la 3] con domicilio en

Dia

Mes

Afio

en su caracter de usuario, de

pagara ante las cajas de la Tesoreria Municipal, sito en avenida Reforma no. 126, Centro Histdrico, 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
Nombre y firma de quien autoriza Nombre y firma de quien emite
FORM.159/S.A./0314

146




Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA Fecha de elaboracién: 25/11/11
)EL AYUNTAMIENTC Direccion del Archivo General
PUEBLA

e Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

. 5
GOBIERNO MUNICIPAL c'udad GOBIERNG MUNICIPAL —

PUEBLA | “Progreso PUEBLA

Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Servicio de reprografia

1.- Registrar la fecha de la solicitud del servicio.

2.- Apuntar la dependencia o institucion de procedencia del solicitante.

3.- Registrar nombre(s) y apellidos del solicitante.

4.- Consignar nombre de la serie 0 documento solicitado.

5.- Registrar numero del volumen solicitado.

6.- Apuntar el nimero de fojas que esta solicitando para reprografia.

7y 8.- Indicar si para reprografia sera el frente o la vuelta de las fojas solicitadas.

9.- Registrar la cantidad a pagar por el usuario, indicandosele que el pago sera en la Tesoreria Municipal.
10.- Se registra alguna particularidad del volumen (si esta rasgado, roto, maltratado, etc.) Solicitado para la

reprografia.

FORM.159/S.A./0314
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Fecha de elaboracién: 25/11/11

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la difusion del Archivo General Municipal
Procedimiento:
Objetivo: Promover el patrimonio documental que resguarda el Archivo General Municipal, con

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

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6°, inciso A fracciones
'y V.

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones IV, VI, VIl y IX.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 2 fraccion V, 7 fracciones IV y VI, 35
y 44.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 2 fraccion V, 8 fraccion 1l y 31.

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

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, Articulo 1y 26 fraccion IV.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 fracciones IV, XIX'y 23 fracciones XVII, XVIIl y XX.

Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla Articulo 12.

Politicas de
Operacion:

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

2. El Jefe del 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:

Permanente

148




GOGIERNA MUNICIPAL—

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General
Municipal

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la difusion del Archivo General Municipal

Formato o

Responsable No. | Actividad D Tantos
ocumento
Director del Archivo 1 | Solicita al Jefe de Departamento de
General Municipal Archivo Historico, propuestas de trabajo
para actividades de difusion.
Jefe de Departamento 2 | Recibe la solicitud e instruye al personal
de Archivo Historico a su cargo para que trabajen en
propuestas de difusion.
Jefe de Departamento | 3 | Revisa con el personal a su cargo las Programa
de Archivo Histérico propuestas de difusion e integran un Integral de Original
programa integral de difusion. Difusion(PID)
Jefe de Departamento 4 | Turna al Director del Archivo General
de Archivo Historico Municipal la propuesta de un programa
integral  de  difusion para  su PID Original
consideracion.
Director del Archivo 5 | Recibe la propuesta de programa
General Municipal integral de difusion, revisa y analiza.
PID Original
Si la propuesta estd correcta, continta
en actividad no. 8, en caso contrario:
Director del Archivo 6 | Instruye al Jefe de Departamento de
General Municipal Archivo Historico para que modifique la o
propuesta con forme a las observaciones Original
de la revision.
Jefe de Departamento 7 | Modifica la propuesta del programa
de Archivo Historico integral difusién, segun las
observaciones realizadas y turna -
nuevamente al Director del Archivo PID Original
General Municipal para su autorizacion.
Director del Archivo 8 | Autoriza el programa integral de difusion,
General Municipal consta de impresion de dipticos,
tripticos, separadores, folletos, carteles,
exposiciones  documentales,  boletin PID Original
electrbnico, agenda en  espacios

academicos, seminarios y foros asi como
medios de comunicacion.
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

Direccion del Archivo General

EP.UEBL.AI Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad Eormato o Tantos
ocumento
Director del Archivo 9 | Prepara con el Jefe de Departamento de
General Municipal Archivo Historico la asistencia a los
medios de comunicacion locales, para
dar a conocer actividades de difusion del
Archivo General Municipal.
Director del Archivo 10 | Informa a los medios de comunicacion
General Municipal (ruedas de prensa y publicaciones en
periddicos) de las actividades culturales
y de difusion que realiza el Archivo
General Municipal.
Jefe de Departamento | 11 | Gestiona la impresion del material de
de Archivo Historico difusion como dipticos, tripticos, folletos,
carteles, etc.
Jefe de Departamento | 12 | Da instrucciones al personal a su cargo,
de Archivo Historico para la entrega de material de difusion. Mat. Dif. Original
Personal del 13 | Entrega material de difusion (dipticos,
Departamento de tripticos, folletos, separadores, etc.) a la .
Archivo Histdrico ciudadania. Mat. Dif. Copia
Personal del 14 | Informa al Jefe de Departamento de
Departamento de Archivo Historico el resultado de las Informe Original
Archivo Historico actividades realizadas. (Inf.)
Jefe de Departamento | 15 | Informa al Director del Archivo General

de Archivo Historico

Municipal el resultado de las actividades
realizadas. Termina Procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la

‘ \RIA Fecha de elaboracion: 25/11/11
L AYUNTAMIENT( Direccion del Archivo General
PUEBLA

FVEDLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la difusién del Archivo General Municipal

Director del Archivo General Municipal Jefe de Departamento de Archivo Historico
( Inicio )
v 1 2
Solicita al Jefe de Departamento de Recibe la solicitud e instruye al personal
Archivo Histérico, propuestas de a su cargo para que trabajen en
trabajo para actividades de P propuestas de difusion.
difusion.
\ 4 3
Revisa con el personal a su cargo las ]
5 propuestas de difusion e integran un
Recibe la propuesta integral de |] programa integral de difusion.
difusion, revisa y analiza.
PID
PID 4
Turna al Director del Archivo General

Municipal la propuesta de un
programa integral de difusion para su
consideracion

¢ Propuesta, esta
correcta?

7

Instruye al Jefe de Departamento de
Archivo Histérico para que modifique
la propuesta conforme a las
observaciones de la revision.

Modifica la propuesta del programa
integral  difusién,  segun  las
observaciones realizadas y turna
PID nuevamente al Director del Archivo

General Municipal para su
antarizarian

PID

A 4

8

Autoriza el programa integral de difusion,
consta de impresién de dipticos, tripticos,
separadores, folletos, carteles,
exposiciones  documentales,  boletin
electrénico, agenda en  espacios
académicos, seminarios y foros asi como
medios de comunicacion.

A 4

A
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o Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

osmewe- | ) oV UNTAMIENT Direccion del Archivo General
PUEBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
R = El
NUm. de Revision: 02
Director del Archivo General Jefe de Departamento de Personal del Departamento de
Municipal Archivo Histérico Archivo Histérico
151
9

Prepara con el Jefe de
Departamento  de  Archivo
Historico la asistencia a los
medios de comunicacién locales,
para dar a conocer actividades
de difusidn del Archiva General

v 10 1
Informa a los medios de Gestiona la  impresion  del
comunicacién y ciudadania en material de difusion  como
general, de las actividades dipticos,  tripticos,  folletos,
culturales y de difusion que carteles, etc.
realiza el Archivo General
Municipal.

Mat. Dif.

12 13
Da instrucciones al personal a su Entrega material de difusion
cargo, para la entrega de material (dipticos, tripticos,  folletos,
de difusion. separadores, etc) a la
ciudadania.
Mat. Dif
L'Mi/l
15 14
. R Informa al Jefe de Departamento
Informa_al '?'Fec“” del Archivo de Archivo Historico el resultado
General Municipal el resultado de | | de las actividades realizadas
las actividades realizadas. '
Inf. Inf.

Fin
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Fecha de elaboracién: 25/11/11

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General

B.UFBLA Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la visitas guiadas al Archivo Histérico 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 Histérico
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°, inciso A fracciones
yV.

Ley Federal de Archivos, Articulo 6 fracciones VIy IX.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 7 fraccion IV, Vly 44.
Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl 'y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1689.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 21 fraccion XIX 'y 23 fracciones XVII, XVIII y XX.

Lineamientos Generales para la Organizaciéon de Archivos Administrativos y su
Transferencia al Archivo General Municipal de Puebla, Articulo 12.

Politicas de
Operacion:

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

Si la peticion es via telefonica al Archivo Histérico de Palacio Municipal, 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 serén reducidos

(méximo de 20 personas).

4. Durante la visita, no se permite el ingreso de mochilas, portafolios u objetos
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 8:00 hrs. a 17:00 hrs.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para las visitas guiadas al Archivo Histérico Municipal

Formato o

Responsable No. | Actividad Tantos
Documento
Director del Archivo | 1 | Recibe escrito de solicitud por parte
General Municipal de instituciones o grupos de Oficio Original
ciudadanos, para realizar Vvisita
guiada al Archivo Historico.
Director del Archivo | 2 | Autoriza la visita, e instruye al Jefe
General Municipal de Departamento de Archivo
Histérico para que agende con el
personal autorizado de presidencia.
Jefe de 3 | Programa la visita conforme al
Departamento de calendario sujeto a la apertura del Calendario de Original
Archivo Historico Archivo  Histérico del Palacio visitas
Municipal. (Cal)
Jefe de 4 | Instruye al personal a su cargo para
Departamento de que cumplan con la agenda de
Archivo Historico visitas guiadas.
Visitante 5 | Acude a las instalaciones del
Palacio Municipal, y se registra en el
libro de visitas el dia y hora
agendado.
Personal del 6 | Guia la visita por las Instalaciones
Departamento de del Archivo Historico.
Archivo Historico
Personal del 7 | Elabora informe de la visita guiada y
Departamento de lo entrega al Jefe de Departamento | Informe Original

Archivo Historico

de Archivo Historico.

(Inf.)
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Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022
Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA Fecha de elaboracién: 25/11/11
L AYUNTAMIENT( Direccion del Archivo General
PUEBLA

el Municipal Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Responsable No. Actividad [I; ELE Tantos
ocumento
Jefe de 8 Recibe informe de la visita guiada e
Departamento de informa al Director del Archivo Inf. Original
Archivo Histérico General Municipal.

Director del Archivo | 9 Recibe informe referente a las
General Municipal visitas guiadas. Termina Inf. Original
Procedimiento
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Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo General
Municipal

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DAGMP022

Fecha de elaboracién: 25/11/11

Fecha de actualizacion: 02/09/15

Num. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar visitas guiadas al Archivo Histérico Municipal

Diagrama de flujo del Procedimiento para las visitas guiadas al Archivo Histérico Municipal

Director del Archivo General
Municipal

Archivo Histdrico

Jefe de Departamento de

Visitante

( Inicio )

Y 1

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

2

Autoriza la visita, e instruye al Jefe
de Departamento de Archivo
Histérico para que agende con el
personal autorizado de presidencia

3

Programa la visita conforme al
calendario sujeto a la apertura del
Archivo  Histérico  del  Palacio
Municipal.

Cal.

L

Instruye al personal a su cargo para
que cumplan con la agenda de visitas
guiadas.

5

Acude a las instalaciones del

Palacio Municipal y se registra en
el libro de visitas, el dia y hora
agendado.

A 4
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Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: 25/11/11

P“iji“ﬁ”B”"i:‘“A‘ DEL AYUNTAMIENT Direccion del Archivo General — acion: 02103115
FVLDLA Municipal e:c ade actga.ullzamon.
NUm. de Revision: 02
Jefe de Departamento de Director de
Personal del Departamento de . o . ..
: e o Archivo Histérico Archivo General Municipal
Archivo Histérico
156
6
Guia la visita por las instalaciones del
Archivo Historico.
\ 4 7
Elabora informe de la visita guiada y |
lo entrega al Jefe del Departamento
de Archivo Histdrico.
v 8
Inf.

Recibe informe de la visita guiada e
informa al Director del Archivo
General Municipal.

A 4 9

Recibe reporte referente a las visitas
guiadas.

Fin
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V. GLOSARIO DE TERMINOS
Acervo: A la totalidad de documentos que custodia un archivo. Conjunto de documentos de un archivo.

Acervo documental: Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material, producidos o
recibidos por una persona fisica o juridica, o por un organismo publico o privado en el ejercicio de sus
funciones.

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, circulacién 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.

Archivo Histérico: Lo conforman los documentos que han perdido sus valores primarios (administrativo,
contable y fiscal) para la unidad generadora, pero conservan sus valores secundarios (evidencial, testimonial e
informativo). Su uso ya no es institucional, sino social, por lo tanto su conservacion es permanente para recibir
tratamiento especializado.

Caratula de Expediente: Al instrumento archivistico que concentra la informacion del generador de la
documentacion 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
Organicas generadoras de igual manera concentra toda la informacion referente a la permanencia de la
informacion dentro de los archivos de tramite de conservacidn y de su conformacion en legajos.

Cartografico: Representan la totalidad o parte de la tierra o los cuerpos celestes a cualquier escala, como los
mapas, planos, cortes de terreno, fotografias aéreas, atlas etc.

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.

Consulta: Accion de buscar informacién contenida en los documentos, tanto por usuarios internos como
externos, en los términos y con las reservas que establece la legislacion vigente sobre la materia.

Consulta: Accion y efecto de consultar. Parecer o dictamen por escrito.

Dependencias: Aquellas que integras la Administracion Publica Municipal Centralizada.
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Digitalizacion: Proceso por el cual una imagen real o analdgica es transformada en una secuencia de cifras
que pueden ser manipuladas por un ordenador.

Documento: A la Informacién que ha quedado registrada de alguna forma con independencia de su soporte y
tipo documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacion 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.

Documentacién Histérica: Es aquella que contiene evidencia y testimonio de las acciones de la dependencia
0 entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

Entidad: Organismo que integra la administracién publica descentralizada, tiene personalidad juridica y
patrimonio propio.

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.

Ordenacién: A la accion de unir en secuencia los documentos, expedientes y las series mediante la
aplicacién de criterios alfabéticos o cronolégicos. En esta operacién se distinguen dos tipos de actividades:
una intelectual y la otra fisica.

Organizacion: Al proceso que evidencia y reconstruye en lo posible la estructura organica de un archivo,
mediante la asignacion del lugar definitivo del conjunto a cada uno de los grupos y/o piezas que lo componen,
de manera que representa la naturaleza de los organismos que generaron.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion e informacion en los archivos de tramite de
conservacion e histérico.

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

Preservacion: Condiciones que tienden a evitar el deterioro de los documentos.
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Reprografia: Reproduccién de cualquier documento a través 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 o0 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 acumulacién, del mismo proceso archivistico, 0 de la misma
actividad, que tienen una forma particular, 0 como consecuencia de cualquier otra relacién derivada de su
produccion, recepcion o utilizacion.

Sistematizacion: Organizacién, clasificacion conforme a un orden o sistema establecido.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracién (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 documentacién oficial.

Usuarios internos: Se consideran usuarios internos a los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento.

Usuario externo: Se consideran usuarios externos, los que no tengan la categoria de servidores publicos
dentro del Honorable Ayuntamiento.

Valoracion: Es el analisis 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.

Volumen: los documentos contenidos en una unidad pueden ser encuadernados hasta cobrar aspectos de un
libro.
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