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l. INTRODUCCION

El Archivo General Municipal es el articulador del proceso de gestién documental en las diversas
fases de vida de los expedientes, es decir, en las unidades de correspondencia, los archivos de
tramite, el archivo de concentracion y el archivo histérico. En los dos primeros, a través de
asesoria y supervisién, y en los dos ultimos, como responsable de la organizacion, control,
conservacién y difusion del patrimonio documental. En su conjunto y un correcto funcionamiento,
permite la existencia de la memoria institucional de la Ciudad, de sus instituciones y de su
desarrollo politico y social.

A lo largo de sus cuatrocientos ochenta y nueve afios de existencia este lugar es muestra de las
diversas fases que ha atravesado la administracion de archivos, de la evolucion de la
administracién publica en las diferentes etapas de la historia de México, de los cambios de la
ciudad y de sus ciudadanos. Estas instalaciones fueron inauguradas en la década de 1990,
momento en que pasO a ser, el archivo de la Secretaria del Ayuntamiento al Archivo General
Municipal dando paso a la implementacion del Sistema Institucional de Archivos y el cumplimiento
de la Ley General de Archivos que entrd en vigor a partir del 15 de junio de 2018. Esto nos pone al
frente, nuevas facultades y responsabilidades, pero es también la oportunidad de revisar y mejorar
este archivo que gracias al trabajo de muchas mujeres y hombres se ha mantenido como un
referente nacional e internacional.

La democracia requiere de archivos que sean accesibles para toda la poblacion de modo que
puedan funcionar adecuadamente como articuladores de los requerimientos de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicibn de Cuentas, con la finalidad de que podamos
construir un pais libre de corrupcion. Esto se debe llevar a cabo sin que se haga a un lado el papel
que ha cumplido a lo largo de su existencia, que es satisfacer los requerimientos de la sociedad en
materia de informacién, investigacion y cultura.

Los conceptos de transparencia, rendicion de cuentas y memoria histérica 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
histrica- como un conjunto organico estructurado, entiende la importancia del concepto Archivo
como infraestructura de informacién, que atiende a través del Departamento de Concentracion y
del Departamento de Archivo Histérico, cuyos fundamento legal y procedimientos se describen en
el presente Manual.

En este sentido, para el adecuado funcionamiento de este archivo, se emite el presente manual, a
fin de que sea una herramienta de trabajo, que facilite la comprension y los procesos
comunicativos, la toma de decisiones y la homologacion de criterios, asi como para que sea un
instrumento que sirva para mejorar el ambiente laboral, al reducir los conflictos laborales y la

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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rapidez en la toma de decisiones, invitando a las personas servidoras publicas que se encuentran
adscritas al mismo, a observarlo en todo momento, a través de la critica consciente.

De igual manera, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Direccién de Archivo General Municipal, se cumple con los principios basicos de igualdad y
equidad qué de género, fomentando el desarrollo personal y profesional de cada uno de los
trabajadores, vigilando en todo momento el respeto a los derechos humanos y sociales de quienes
laboran en el Archivo General Municipal.

Por lo anterior el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
gue motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas
al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiguen cambios en su
estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el
alcance del registro que emite la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefalar que las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal,
no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion,
inspeccioén, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley Orgéanica
Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. } DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION }

' Procedimiento para la Integraciéon Topogréfica de Fondo Documental

| Procedimiento para la Transferencia Primaria

' Procedimiento para la Baja Documental

1 |
2 |
3 | Procedimiento para la Consulta, préstamo y reprografia de documentacion administrativa |
4 |
5 |

' Procedimiento para la Transferencia Secundaria

‘ Procedimiento para la sistematizacién de las diferentes series documentales del Archivo
Historico

' Procedimiento para la Organizacién de Series Documentales del Archivo Histérico |

Procedimiento para la Organizacion del Material Cartografico del Archivo Historico

1
2
3 | Procedimiento para la Actualizacion del Inventario del Archivo Histérico Municipal |
4 Municipal

Procedimiento para la Organizacion, Digitalizacién, Descripcion, conservacion e Inventario
del Material Fotogréfico del Archivo Histdrico Municipal

' Procedimiento para la Organizacion de la Biblioteca del Archivo General Municipal

' Procedimiento para la Consulta de Documentos

O |0 N O

' Procedimiento para la Difusion del Archivo General Municipal

|
|
| Procedimiento para la Reprografia de Documentos del Archivo Hist6rico Municipal |
|
|

10 | Procedimiento para las Visitas Guiadas al Archivo Histérico Municipal

Procedimiento para la Restauracion y Conservacion de Documentos del Archivo Historico

11 Municipal
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Ill. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para la integracion topografica de Fondo Documental.

Objetivo: Integrar en un Fondo Documental cada una de las transferencias
documentales realizadas durante una Administracion Municipal, con la
finalidad de reflejar el principio de procedencia, con base en la estructura
organica vigente.

Fundamento Legal: Ley General de Archivos Articulo 31 fraccion .

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento Articulo 25 fraccion
l.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25, Articulos
1701, fraccion X.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulos 6 fraccion |y Il1.

Lineamientos emitidos para tal efecto.

Politicas de 1. El Departamento de Archivo de Concentracion seré el responsable de
Operacion: la integracion topografica del Fondo Documental generado por cada
Administracion Municipal.

2. El Departamento de Archivo de Concentracion sera el responsable de
integrar el Inventario General del Fondo Documental.

3. Sera responsabilidad del personal del Departamento de Archivo de
Concentracién identificar, ordenar, asignar y colocar un numero de
etiqueta a cada una de las cajas del Fondo Documental.

Tiempo Promedio de [EECONeIE-TR g o]| (1T
Gestion:

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la Integracion Topografica de un Fondo Documental

.. Formato o

Jefe/a del
Departamento
de Archivo de
Concentracion

Analista
Consultivo/a A

Jefe/a del
Departamento
de Archivo de
Concentracion

Analista
Consultivo/a A,
Coordinador/a
Especializado/a
, Coordinador/a

Técnico/a,
Analista A,
Analista B

Coordinador/a
Especializado/a

Analista
Consultivo/a A,
Coordinador/a
Especializado/a
, Coordinador/a

Técnicol/a,
Analista A,
Analista B

Instruye al Analista Consultivo/a
A del Departamento de Archivo
de Concentracion a dar inicio a
la recopilacion de inventarios de
transferencia y a la integraciéon
topografica del Fondo
Documental.

Entrega el Inventario General de
transferencia a la Persona
Titular del Departamento de
Archivo de Concentracion.

Instruye la realizacion del cotejo
fisico de las unidades de
instalacion con la informacion
del Inventario General, para
certificar el Fondo Documental.

Realizan la colocacion de las
unidades de instalacion en los
espacios asignados en los

racks, de acuerdo al
organigrama del Fondo
Documental.

Concluye el cotejo e inicia la
elaboracion de etiquetas de
signatura topografica del Fondo
Documental, se informa a la
Persona Titular del
Departamento de Archivo de
Concentracion.

Procede a la colocacion vy
pegado de etiquetas en las
unidades de instalacion. Se
informa a la Persona Titular de
del Departamento de Archivo de
Concentracién

N/A

Inventario

N/A

N/A

Etiquetas

Etiquetas

N/A

Original

N/A

N/A

Original

Original

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL n
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Descnpcmn del Procedimiento: Para la Integracién Topogréafica de un Fondo Documental

Responsable [No. Actividad FUUETD Tantos
Documento

Informa a la Persona Titular de
la Direccion de Archivo General
Municipal la conclusién del

Jefe/a del ol _ d
Departamento procedlmlento de integracion
de Archivo de | ¢ | topografica ~ del  Fondo N/A N/A
Concentracion Documental transferido.

Termina procedimiento.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL n
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Descripcion del Procedimiento: Para la Integracion Topografica de un Fondo Documental

Analista
Consultivo/a A,
Coordinador/a
Especializado/a,
Coordinador/a
Técnico/a, Analista
A, Analista B

Jefe/a del
Departamento de
Archivo de
Concentracion

Coordinador/a
Especializado/a

Analista
Consultivo/a A

1
\ 4
Instruye al
personal del
Departamento
de Archivo de
Concentracion
dar inicio a la
Hani v 2
recopilacion de
inventarios de Entrega Inventario
transferencia y a General de
la integracién Transferencia  al
topogréafica del Persona  Titular
Fondo del Departamento
de Archivo de
Concentracion.
Inventario 4
3 5
Realizan la Concluye el cotejo e
Instruye la colocacion de las ~onciuy )
RO . inicia la elaboracién de
realizacion  del unidades de : :
e . = etiquetas de signatura
cotejo fisico de instalacion en los e
. . topografica del Fondo
las unidades de espacios

instalacion con la
informacion  del

Inventario
General, para
certificar el
Fondo
Documental.

asignados en los
racks, de acuerdo
al organigrama del
Fondo
Documental.

A 4

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la Integracion Topografica de un Fondo Documental
Analista Consultivo A, Coordinador

Persona Titular del Departamento de Archivo Especializado, Coordinador Técnico
de Concentracion Analista A, Analista B del Departamento de
Archivo de Concentracion

6

Se procede a la colocacion
y pegado de etiquetas en
las unidades de
instalacion. Se informa a
la Persona Titular de del
Departamento de Archivo
7 de Concentracion

Se informa a la Persona Titular
de la Direccion de Archivo
General Municipal la conclusion
del procedimiento de integracion
topogréfica del Fondo
Documental transferido.

Etiquetas

A

Termina procedimiento.

Fin

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Procedimiento para la Transferencia Primaria.

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Recibir de las Dependencias y/o Entidades del H. Ayuntamiento de
Puebla, los expedientes con valores primarios para su custodia y consulta
esporadica por parte de las Unidades Administrativas generadoras de la
informacion.

Ley General de Archivos Articulo 31 fraccion Il

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25, Articulos
1701, fracciones lll, V, XXI, XXIl y 1704 fracciones lll, IV, V, VIl y IX.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento Articulo 25 fraccion
.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulos 33, 34, 35y 36.

Lineamientos emitidos para tal efecto.

1. La Transferencia Primaria de archivos administrativos al Archivo de
Concentracién se hara en estricto apego a los Lineamientos emitidos
para tal efecto.

2. La Persona Titular de la Dependencia y/o Entidad del H. Ayuntamiento,
sera el encargado de solicitar, a través de su Enlace Administrativo o
puesto analogo la Transferencia de sus archivos administrativos al
Archivo de Concentracion.

3. Sera responsabilidad de la Persona Titular de cada Unidad
Administrativa generadora, transferir y trasladar fisicamente al Archivo
de Concentracion los archivos administrativos.

4. Las transferencias se realizardn de acuerdo a la agenda establecida
por la Direccién de Archivo General Municipal.

5. Solo se considerara transferencia extraordinaria si se cumple con las
condiciones establecidas en el Reglamento del Archivo General

Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y los
Lineamientos emitidos para tal efecto.

200 dias habiles.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la Transferencia Primaria

.. Formato o

Entrega a la Persona Titular de la
Direccion de Archivo General

Jefe/a del
Departamento
de Archivo de
Concentracion

Director/a del
Archivo
General

Municipal

Enlace
Administrativo

Personas
servidoras
publicas de las
Dependencias
y/o Entidades

Jefe/a del
Departamento
de Archivo de
Concentracion

Persona
Titular del
Departamento
de Archivo de
Concentracion

Municipal, el calendario de
capacitacion del taller
“Administracion Documental”
dirigido a los responsables de
archivos de tramite de Ilas
Dependencias y/o Entidades del H.
Ayuntamiento.

Turna oficios a los enlaces de las
Dependencias y/o Entidades del H.
Ayuntamiento para dar a conocer el
calendario del taller.

Informa al personal las fechas
programadas para el desarrollo del
taller “Administracién Documental”.

Acuden via presencial o virtual al
Taller de “Administracion
Documental”, impartido por el
Departamento de Archivo de
concentracion.

Presenta informe de conclusién de
taller “Administracion Documental”
a la Persona Titular de la Direccién
de Archivo General Municipal vy
programa las visitas para asesorias
por parte del personal del Archivo
de Concentracion respecto a los
lineamientos para la organizacion
de su documentacion a transferir.

Programa agenda para revision
de expedientes propuestos a
transferencia de las
Dependencias y/o Entidades del
H. Ayuntamiento y entrega a la
Persona Titular de la Direccion de
Archivo General Municipal.

Calendario

Oficio

N/A

Presentacion
Power Point

Informe

Agenda

Original

Original y 1
copia

N/A

Original

Original

Original

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la Transferencia Primaria

Formato o

Envia oficio enlaces
administrativos para mformar del
periodo de revisiones
documentales en cada

Director/a de
Archivo
General
Municipal

Jefe/a del
Departamento
de Archivo de
Concentracioén

Analista
Consultivo/a
A,
Coordinador/a
Especializado/
a, Coordinador
Técnicol/a,
Analista A,
Analista B

Jefe/a del
Departamento
de Archivo de
Concentracién

10

Dependencia y/o Entidad del H.
Ayuntamiento y solicita a la
Persona Titular del Departamento
de Archivo de Concentracion
coordinar el proceso de revisién
documental.

Instruye a las personas servidoras
publicas del Departamento de
Archivo de Concentracion el inicio
del proceso de revision integral de
cada expediente en las
Dependencias y/o Entidades del H.
Ayuntamiento.

Acude a las Dependencias y/o
Entidades del H. Ayuntamiento
para cotejar y revisar que los
documentos a transferir conformen
expedientes con portada de folder,
glosados, foliados que estén
conformados por documentos de
archivo que contengan  sus
inventarios que las cajas estén bien
rotuladas en la Caratula de
Identificacibn e Inventario de
Transferencia Primaria.

e NoO existen observaciones,
contindia en paso 12;
e [En caso contrario:

Informa las observaciones
identificadas al Enlace
Administrativo de la Dependencia
y/o Entidad del H. Ayuntamiento.

Oficio

N/A

Caratula de
Identificacion

Inventario de
Transferencia
Primaria

Original y 1
copia

N/A

Original

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la Transferencia Primaria

.. Formato o

Enlace

Solventa observaciones pertinentes

e informa al personal del

Administrativo 1 Departamento de Archivo de Archivo digital Original
Concentracion.
Anal_lsta Sella cajas y solicita al Enlace
Consultivo/a A, - . . .
. Administrativo de la Dependencia Inventario de
Coordinador/a . . .
- y/o Entidad del H. Ayuntamiento Transferencia
Especializado/a, . ) R -
. 12 | recabe firmas de los formatos: Primaria 4 originales
Coordinador/a . .
Técnicol/a In\_/enta_lrlo de, Transfere_nua
AnalistaA’ Primaria con numero de registro
. ' FORM.699/SA032224.
Analista B
Compila formatos e informa a la
Persona Titular del Departamento
E_n!ace_ 13 de Arctho de Concentracmr_l,_,la N/A N/A
Administrativo conclusién del proceso de revisidn
para programar fecha de firma de
Acta de Transferencia Primaria.
Informa a la Persona Titular de la
Jefe/a del ) S, :
Direccion de Archivo General .
Departamento 14 | Municipal respecto de la fecha Ficha Original
de Archivo de P pectc Informativa 9
Concentracion programada_ para flrma de Acta de
Transferencia Primaria.
Solicita a la Contraloria Municipal y
a la Coordinacion General de
Director/a de Transparencia y Municipio Abierto, Original
Archivo General 15 | designen un representante para Oficio ginaly
. ) : ) copia
Municipal intervenir en la firma del Acta de
Transferencia Primaria.
Elabora Acta de Transferencia con
namero de registro
FORM.693/SA/032224 e integran el
Jefe/a del . .
expediente de transferencia a Acta de
Departamento ! . : . -
: 16 | través de medios impresos Yy | Transferenciay 4 originales
de Archivo de . .
electronicos; se informa a la CD

Concentracion

Persona Titular de la Direccién de
Archivo General Municipal.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL



. 5 uebla Secretaria del
Conngo y con rut

A

mbo Ayuntamiento
Gobierno Municipal

Registro:

PCCR2124/RMP/SA/IDAGM/032/20122022

Fecha de elaboracion:

20/12/2022

NUmero de Revision:

01

Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Descripcion del Procedimiento: Para la Transferencia Primaria

Responsable Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento

Titulares de la
Direccién de
Archivo General
Municipal, de la
Dependencia o
Entidad que
transfiere,
Contraloria
Municipal, y
Coordinacion
General de
Transparencia y
Municipio
Abierto

17

Enlace

Administrativo 18

Analista
Consultivo/a A
del
Departamento
de Archivo de
Concentracioén

19

Firman el Expediente
Transferencia  Documental por
cuadruplicado, quedando para su
custodia:

1. A la Persona Titular de la
Direccion de Archivo General
Municipal,

2. A la Persona Titular de la
Dependencia y/o Entidad que
transfiere;

3. A la Persona Titular de la
Contraloria Municipal; y

4. A la Persona Titular de Ila
Coordinacion General de

Transparencia y  Municipio
Abierto.
Realiza el traslado fisico de la

documentacién (cajas de archivo) a
las instalaciones del Departamento
de Archivo de Concentracion, la
fecha y hora convenidos.

Recibe documentacion (cajas de
archivo)  cotejandola con el
Inventario Documental de
Transferencia Primaria.

Termina procedimiento.

Expediente de

Transferencia 4 originales
Documental
N/A N/A
Documentacién
(cajas de N/A

archivo)

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del procedimiento

Jefe/a del Departamento

de Archivo de
Concentracion

Director/a de

Archivo General
Municipal

para la Transferencia Primaria

Enlace
Administrativo

Personas servidoras
publicas de las

Dependencias y/o
Entidades

Inicio

Entrega a la Persona
Titular de la Direccion de
Archivo General
Municipal, el calendario
de capacitacion del taller
“Administracién de
documentos” dirigido a
los responsables de

1

2

Turna oficios a los
enlaces de las
Dependencias y/o
Entidades del H.

3

Informa al
personal las
fechas
programadas
para el desarrollo
del taller

Ayuntamiento para

archivos de tramite de
las Dependencias y/o
Entidades del H.
Ayuntamiento.

5

dar a conocer el
calendario del
taller.

Oficio

“Administracion
de documentos”.

A

Presenta informe de conclusion
de taller “Administracién
Documental” a la Persona Titular
de la Direccion de Archivo
General Municipal y programa las
visitas para asesorias por parte
del personal del Archivo de
Concentracion respecto a los
lineamientos para la organizacion
de su documentacion a transferir.

Informe y Cuestionario de
Diagndstico

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

4
Acuden via
presencial o virtual
al Taller de
“Administracion
Documental”,
impartido  por el
Departamento de
Archivo de
Concentracion.

Presentacion Power
Point

R
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Transferencia Primaria

Jefela Director/a de Analista Consultivo/a A,
Coordinador/a Especializado/a,
Coordinador/a Técnicol/a,

Departamento Enlace

Archivo General

de Archivo de Administrativo

Concentracion

Municipal

6

Programa  agenda
para revision de
expedientes

propuestos a
transferencia de las
Dependencias  y/o
Entidades del H.

Ayuntamiento y
entrega a la Persona
Titular de la

Direccion de Archivo
General Municipal.

Envia oficio a enlaces
administrativos para
informar del periodo de

revisiones
documentales en cada
Dependencia ylo

Entidad del H.
Ayuntamiento y solicita
a la Persona Titular del

Departamento de
Archivo de
Concentraciéon

coordinar el proceso de
revisiébn documental.

Analista A, Analista B

Acude a las Dependencias y/o
Entidades del H. Ayuntamiento
para cotejar y revisar que los
documentos a transferir
conformen  expedientes con
portada de folder, glosados,
foliados que estén conformados
por documentos de archivo que
contengan sus inventarios que

Oficio las cajas estén correctamente
IEM/_ rotuladas en Caratula de
Identificaciéon e Inventario de

Transferencia Primaria.

8

Caratula de identificacién

Instruye a las
personas servidoras
publicas del Archivo
de Concentracion el
inicio del proceso de
revision integral de
cada expediente en
las Dependencias y/o
Entidades del H.
Ayuntamiento.

Inventario de Transferencia
Primaria

observaciones?

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Transferencia Primaria

Analista Consultivo/a A,
Coordinador/a Especializado/a,

Jefe/a de Coordinador/a Técnicol/a,

Departamento Archivo General Enlace
de Archivo de Administrativo

Concentracion

Director/a de
Analista A, Analista B del
Municipal Departamento de Archivo de
Concentracién Personal de las
Dependencias y/o Entidades

11
Solventa observaciones

pertinentes e informa a
las personas servidoras

publicas del
10 Departamento de
Archivo de
Informa las Concentracién
observaciones e
identificadas al Archivo digital J_l
Enlace
Administrativo de la 13 12
Dependencia  y/o v
Entidad del H. Compila formatos e Sella cajas y solicita al
Ayuntamiento. informa a la Persona Enlace Administrativo
Titular del de la Dependencia y/o
Departamento de Entidad del H.
JJ Archivo de Ayuntamiento  recabe
Acta de Transferencia » | Concentracion, la firmas de los formatos:
ordinariay CD conclusion del proceso Inventario de
de revision para Transferencia Primaria
programar fecha de | | con namero de registro
frma de Acta de FORM.699/SA032224.
Transferencia
Primaria. Inventario de J:I

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Transferencia Primaria

Titulares de la Direccion de
Archivo General Municipal, de la
Dependencia o Entidad que
transfiere, Contraloria
Municipal Municipal, y Coordinacion

General de Transparencia y
Municipio Abierto.

;
v

Jefe/a del Director/a de

: Enlace
Archivo General

Departamento
de Archivo de Administrativo

Concentracion

1 ) ;
3 Firman Expediente de
Informa a la Solicita a la Transferencia DdocuTer(Ijtal
persona Tl_tylar de Contralorfa Municipal por cuadruplicado,
la Direccion de y a la Coordinacion quedar_ldo para su
':\/erh.Iv.o | General General de custodia:
deunlCng fesfeicﬁg Transparencia y 1..Ala. persona titular dg la
Municipio  Abierto, Direccion de  Archivo

programada  para

firma de Acta de designen un . | General Municipal;
Transferencia representante  para " | 2. Alapersona titular de la
intervenir en la firma Dependencia y/o Entidad
MJJ del Acta de que transfiere;
Transferencia 3. A la persona titular de la
Primaria. Contraloria Municipal; y

4. A la persona titular de
Oficio J_l Coordinacion General de
16 Transparencia y Municipio
Abierto.
Elaboran Acta de
Transferencia Expediente de
Primaria con ndmero Transferencia
de registro FORM: —— - 0
693/SA/032224 e 19
integran el expediente
de transferencia Recibe  documentacion
documental a través (cajas de archivo)
de medios impresos y 18 cotejandola con el
electrénicos; se A Expediente de
informa a la persona Realiza el traslado fisico Transferencia
Titular de la Direcciéon de la documentacién Documental.
de Archivo General (cajas de archivo) a las N
Municipal. instalaciones del | Documentacion (cajas)
Departamento de Archivo

de Concentracion en la
fecha y hora convenidos.

Acta de Transferencia
ordinariay CD

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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| Formatos e instructivo de Llenado |

’ Direcciin de A rehivo General Municips! LI
Web'a - Departsmerdo de Archivo de Conceriraciin ==
Secortaria i
Contxovmn umtm Ayuntarsiento ANEXO 4

INVENTARIO DOCUMENTAL DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

No. de Folio:

Depe ndenoia o Entidad:
Diire o0i on yi'o Subdireo sicn: Fecha de elaboracion:
Deparemerta:
Area
docmemais que | Peedade Fmde.
Wo Consecutive | "o 9% | Mede eS| PN Fom | B | csmmaecimicasin Aznto i, g, q:-:i:;oe mr Kotz

FADUCIDAL) aaECLA)

EL FRESENT EMVENTARID CONIT ADE XI0{ PAR AT ¥ AMPARA LACANT D AD DF XX SIPENENTES DELOT ATOT DE 100X CONTENDO T EN XK CAJAT COM UM TOTALDE X3 METROS UNEALED ¥ UM FES0 APRDXMADO DE NI KD ERAMOS.

ELABORG REVIZD ¥ AUTORIZO Vo.Bo.
- I Momim. carge, Sirma y el del Titu b superior jedinguico
m wentato. Komibe, cargo y firma del Tiwlr B e -
unidad adminEtotia
La veracxdad y da | . | ilelae] ol sujelc
da d rdo al articulo 31 de la Ley da T yAcceso
alaInformacitn Piblica (LGTAIF) L FORM.699/SAD32224

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL



’ Registro: PCCR2124/RMP/SA/DAGM/032/20122022
Puebla antamiente Fe€Cha de elaboracion: 20/12/2022

Contigo y con rumbo
~
Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

F I l I Direcchidn de Archivo Genaral Municipal
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o
INSTRUCTIVO DE LLENADO -SEIEL

FORMAT O: Inventario Documental de Transferencia PrAimaria (ANEXQ 4)

B inventaric documental de Tranferencia Primana, es el instrumento de consulta que permite describir e identificar
por unidad de instalacién, los expedientes que semn transferidos del Archive de Tramite al Archive de
Concentacion para su consensacion precautoria, de acuerdo a los plazos de conservacion y valores documentales
correspondientes. v gue de acuerde a sus valores documentales amenta su guarda precautoria, es dedr, su
concentracion.

Para la elaboracion del inventario, deberan tomarse en cuenta las siguientes considemciones:

a)B inventanc se elaborara por ane (apertura) en que se gene ik la documentacien gue =2 pretenda transfenr,

b)Se debera agrupar la documentacon por sene documental
c)Se deberan cbserear las reglas ortogrficas comespondientes, y unicamente podra hacerse uso de abreviaturas
oficiales;

djPam el lenade del formato debe m utilizarse letra Helwvetica 11 puntos, en mayusculas y mingsculas.

€) La Leyenda de derre unicamente estara contenida en la ulima foja del gue conste el inventaro. Esta altima foja,
ademas, debera contener cuandoe menos la descripcion del uliimo expediente del cual forme parte del inventano; y

f) Las fimnas de los intendnientes, debern plasmarse en cada feja cuande el inventano conste de menos de 10
fojas; en caso contrano, es decir gue el inventano conste de mas de 10 fojas, las firmas deberan estar contenidas
en la paimera y en la ulima foja del que conste el inventarie, ademas, se debera agregar la antefirma de los
intervinientes al margen de recho de cada foja.

No. de Folio: Se anctara el numers consecutive de cada une de los folics del inventano.

Fecha de Elaboracion: Especifica la fecha en gue se imprime la version final {estampado de firmas) del
inventano de transferencia. Debe utiizarse el siguiente formate: dos digites para dia, dos digitos pam mes
y cuatre digites para ano (dd/mméaaaa) empleands nomerss arabigos.

Dependencia o Enfidad: Se anctara el nombre de la Dependenda o Entidad que realiza la Transferendca
Documental.

Direccion y/o Subdireccion: Se anctam el nombre de la Direccion y/o Subdireccion realiza la
Transferenda Documental.

Departamento: Se anctara el nombre del Departamento que realiza la Transferencia Documental.

Area: Se anotar, cuando aplique el nombre del Area que realiza la Transferencia Documental.
No. consecutivo: Se anotara el numere consscutive de fila{asiento) que corresponda.

Mo. de Caja: Se anctara e numere consecutive de las cajas a transfedr por cada Unidad Administmativa;
ejemplo: 1/6, 2/6, 3/6, 4/6, 5/6, 6/6. En caso que =olo se transfiera una caja =e anoctam 1/1.

Pagina 1de 3 FORM.G39/5A/032224
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMAT O: Inventario Documental de Transferencia Pramaria (ANEXO 4)

HNo. de Expediente: Refiere a la anctacion del numer progresivo que corresponde a cada expediente en
cada caja, es impertante resaltar que cada caja es una unidad independiente, por lo gue la numeracicn de
los expedientes gue se registan por caja debe comenzar invariablemente con el nomero 1.

En caso, de que un expediente este dividide en legajos por su grosor, se anctard de la siguiente manera
ejemplo: 6 L1-L7.

Agrupando los mismos em inventanio por seccion, serie y ano en gue fueron genermados.

Fecha inicial (apertura); fecha final (cierre): Se ancta el anc de apertura vy ano de cierre del expedients,
en el caso de que el expediente se abra y se cieme el mismo ejercicic, solo se pondm una vez el ano.

Apertura: Es el inicic del asunte. Debe colocarse la fecha del documento de archive con el que inicic el
asunte, es dedr, el documento inicdal del expediente. La fecha que debe considerarse es la del sello de
recepacn de la unidad administrativa, es dedr, la fecha en la que se recbic el documento v, por ende,
empieza a tener efectos ante terceros. Debe uliizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos
digitos para mes vy cuatro digitos pam ano (dd'mmiaaaa) empleands nuomercs arabigoes.

Cierre: Es la conclusion del asunte. Debe colocarse la fecha del decumento de archive con el que
concluyd el asunto, en consecuendca, debe ser el Oimo que se integro al expediente. Bs importante
senalar gue, las fechas que deben considerarse, scn las fechas de recepdén o notificacién del documento
y jamas las fechas en gue se firman ks mismos, ko que importa es registrar cuando la documentacon
surte efectos ante terceros. Debe uliizarse el siguiente formato: dos digites para dia, dos digitos para mes
y cuatrey digitos para anc (dd/'mmydaaaa) empleando numercs arabigos.

Folio inicial; folio final: Se anctara el total de folics que contiene cada uno de kos expedientes, iniciando
con el 007, ejemple 001-500.

Codigo de Clasificacion: Se anctara la codificagon de acuerde al Cuadro Geneml de Clasficacon
Archivistica y Catalogo de Siglas de |denfificacon de las Unidades Administmativas.

Asunto: Se anctara la descripcén clara, breve y precisa de los datos que describan el contenide de cada
uno de los expedientes.

Valores documentales que contiene: Marcar con una “X° = elles) expedientes contienen valores:
Administrativo, Legal, Contable y/o Fiscal; pudiendo seruno o todos.

Periodo de conservacion en el archivo de tramite (caducidad). Sefialar los afes de consenacion en el
archive de tramite, de acuerdo a los plazos gue establece e Catalege de Disposicon Documental
autonzado, y a la normativa vigente y aplicable en la materia en gue se trate.

Periodo de conservacion en el archivo de concentracion (vigencia): Sefalar los afios de consenacon
en el archivo de concentracién, de acuerde a ks plazos gue establece el Catiloge de Disposicon
Documental autorizado, v ala normatnea vigente y aplicable en la matena en que se trate.

Notas: Se anotara el nomers de folio inicial v final de cada legajo del gue este integrade un expediente
dentre de la caja. De igual manera, se registraran los dales necesanocs gue no puedan asentarse en otro
campo del formato.

Pagina 2 de 3 FORM.699/58/032224
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INSTRUCTIVO DE LLENADO e
FORMATO: Inventario Documental de Transferencia Primaria (ANEXO 4)

Leyenda de cierre:

Numero de paginas: Se anotara e nomers total de paginas gue integran el Inventanc de Transferenda
Secundana. Por ejemple; 5 el inventano consta de cinco paginas se debe colecar &l numero 5(En
negritas)

¥ ampara la canfidad de (expedientes): Indicar la cantidad total de los expedienies gue se relaconarn
en =l inventano documental de transferencia. (En negritas)

Pericdo de anos: Son los ancs extremos de los expedientes gue se registan en el Inventarc de
Transferenda Secundaria (En negritas)

En {(No. de cajas): Se indicara el total de cajais) que s2 reladgonaron en &l inventano documental de
transferenca. (En negritas)

Metros lineales: Se ancotara el total de mefros lineales que abarca la documentacion que transfiere.
{multiplicandc e total de cajas por 0.50cm)i(En negritas)

Peso: Se anctara la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se describe en el
Inventario de Transferencia Secundana (multipicando el No. total de cajas por 26 kg).(En negritas)

Firmas:
Elabord: Se anotara nombre, cargo v firma del s rvidor publico responsable de elaborar el inventarnio.

Reviso y Autorizo: Se anctara el nombre, carge y firma del Titular, cuyo cago o puesto es de jefatura de
departamento, direccion etc., del area‘unidad generadora de la documentacion, quien ser el responsable
de revisar la correcta elaboradon y que autoriza el inventario (Personal de estructura).

¥o. Bo.: 5e anctara nombre, cargo, fima y sello del Titular supenor jerarguico inmediato que ordena el
gjercdo de la competencia de la unidad administrativa promovente de la baja, quien ser el responsable
de dar &l visto bueno del inventario (Pemsonal de estructura).

El sello oficial del Tiular a que se hace referencia debr de ser colocado en el angule superior derecho del
anverso de cada foja del inventano.

Pagina 3de 3 FORM £95/54/032224
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la Consulta, Préstamo y Reprografia de
documentacion administrativa.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Proporcionar servicios eficientes de consulta y préstamo documentales
para una Optima recuperacion de la informacién solicitada por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica generadoras de la
Documentacion.

Ley General de Archivos Articulo 31 fraccion Il.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25, Articulos
1701 fracciones XIX y XX, 1704 fraccion VII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento Articulo 25 fraccion
V.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla Articulos del 8 al 20.

1. La Consulta y Préstamo de documentaciobn administrativa, se
facilitara Unicamente al generador de la misma; a fin de garantizar el
derecho de acceso a los mismos, de conformidad con las
disposiciones legales en materia de acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales.

2. La Dependencia o Entidad solicitante debera dirigir un oficio con las
siguientes caracteristicas:

e Nombre de la Unidad Administrativa que transfirio;
e NUmero de Acta de Transferencia;

¢ NuUmero de unidad de instalacion (caja);

¢ NuUmero de expediente y asunto del mismo.

3. El préstamo de documentos sera por un plazo maximo de 15 dias
hébiles para la Dependencia o Entidad solicitante, no obstante, en
caso de requerir prorroga debera hacerse via oficio con dos dias de
anticipacion al primer término.

4. La Dependencia o Entidad solicitante serd responsable de la
integridad 'y devolucion al Departamento de Archivo de
Concentracion de la documentacion que se le otorgue en préstamo.

5. Se turnard a la autoridad competente cualquier caso de sustraccion
o0 dafio a los documentos.

5 dias habiles.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la Consulta, Préstamo y Reprografia de documentacién

administrativa

Responsable Actividad SEIEND Tantos
Documento

Recibe  solicitud de

Dependencia o Entidad del H.

Ayuntamiento e instruye a la Oficio

Persona Titular del Original y copia

Director/a de
Archivo General 1

Municipal Departamento de Archivo de
Concentracion.
Jefe/a del Instruye al personal del
Departamento 5 Departamento de Archivo de N/A N/A
de Archivo de Concentracion  atender la
Concentracién solicitud.
Consulta los inventarios de
transferencia y ubica la
informacion  solicitada  por
la Dependencia o Entidad del
H. Ayuntamiento.
Analista A 3| e Si se cuenta con la N/A N/A
informacion solicitada,
continle en la actividad
No. 8.
e En caso contrario:
Jefe/a del Solicita via telefénica a la
Dependencia o Entidad del H.
Departamento :
: 4 | Ayuntamiento mayores datos N/A N/A
de Archivo de : 2
i sobre la informacion
Concentracion .
requerida.
Dependencia o Proporciona mayor
Entidad del H. 5 | informacién para facilitar la N/A N/A
Ayuntamiento bdsqueda.
Notifica a la Persona Titular de
Jefe/a del . . :
la Direccion de Archivo
Departamento

6 | General Municipal, el status de N/A N/A

de Archivo de ; - L
la informacion solicitada.

Concentracion

Director/a de Infforma a la Dependencia o
Entidad del H. Ayuntamiento

Archivo solicitante el resultado de la Oficio - .
General o Original y copia

Municipal solicitud.

\‘

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la Consulta, Préstamo y Reprografia de documentacién

administrativa

_ _ _ | Documento |

Ubica y registra la informacion
solicitada y la entrega a la
Analista A 8 | Persona Titular del N/A N/A
Departamento de Archivo de
Concentracion.

Informa via telefénica a la
Dependencia o Entidad del H.
Ayuntamiento que la
informacibn se  encuentra
disponible.

N/A N/A

Requisita el Formato de
Préstamo con No. De Registro | Formato de

10 FORM. 703/SA/032224. Préstamo

Original y copia

Acude al Departamento de
Archivo de Concentracion,
verifica informacion y firma el
Formato de Préstamo de
Documentacion.

Dependencia o

Entidad 11 N/A N/A

Devuelve la documentacion al
Departamento de Archivo de

12 Concentracion.

N/A N/A

Recibe y revisa el orden y la

integridad de la

documentacion.

Analista A 13| e Si es correcta continle en N/A N/A
la actividad No. 16

e De lo contrario:

Solicita al usuario la
devolucién inmediata  del
faltante e informa a la Persona
14 Titular del Departamento de N/A NIA

Archivo de Concentracion.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la Consulta, Préstamo y Reprografia de documentacién

| administrativa

Responsable Actividad SEIEND Tantos
| Documento |

Procede de acuerdo a

Jefe/a del normativa aplicable e mforma
Departamento a la Persona Titular de la o - .
de Archivo de 15 Direccion de Archivo General Oficio Original'y copia
Concentracion Municipal.

Cancela el formato de
préstamo  documental vy
Analista A 16 | reinstala conforme a la N/A N/A
ubicacién topografica.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Consulta, Préstamo y Reprografia de documentaciéon
administrativa

Director/a de Jefe/a del Analista A Dependencia o Entidad

Archivo General Departamento de del H. Ayuntamiento
Municipal Archivo de

Concentracion

( Inicio >

v
Recibe solicitud de la

1 2 3

Instruye al Analista A Consulta los

Dependencia o Entidad iflhliDv%partamento 32 |nvenftarlos_ b dle
del H. Ayuntamiento e (—p =0 Lo p| lransferenciay ubica la
instruye a la Persona N informacion sohcngda
Titular del atender la solicitud. por la Dependencia o
Departamento de Entidad  del H.
Archivo de Ayuntamiento.
Concentracion.

Oficio J_l

4

Solicita via telefénica a )
Proporciona

la  Dependencia o / i : .
Enidad | del | H. el ESe cuenta con NS mayor informacién
informacion para facilitar la

Ayuntamiento ..
' solicitada? ¢
mayores datos sobre bdsqueda

la informacion
requerida.

6

Notifica a la Persona
Titular de la Direccién de e
Archivo General Municipal,
el status de la informacion
solicitada.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Consulta, Préstamo y Reprografia de
documentacion administrativa

Director/a de Archivo Analista A Dependencia o Entidad del H.
General Municipal Ayuntamiento
® -
. Acude al
l 8 Departamento  de
Archivo de
Informa  a la Ubica y registra la Concentracion,
Dependencia 0 informacion verifica informacion
Entidad del H. solicitada 'y la y firma el Formato
Ayuntamiento » entrega a la de Préstamo de
solicitante el Persona Titular del Documentacion.
resultado de la Departamento  de
solicitud. Archivo de l 12

— Concentracion.
Oficio Devuelve la

documentacién al

9 Departamento de

A 4 Archivo de
Informa via Concentracion.
telefonica a la
Dependencia o 13
Entidad del H. v
Ayuntamiento que Recibe y revisa el
la informacion se orden y la
encuentra integridad de la
disponible. documentacion.

10
Requisita el
Formato de _
Préstamo con No. J cka
. locumentacion
De Registro esta completa?

FORM.
703/SA/032224

Formato

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Consulta, Préstamo y Reprografia de
documentacion administrativa

Director/a de Jefe/a del Analista A Dependencia o Entidad

Archivo General Departamento de del H. Ayuntamiento

Municipal Archivo de
Concentracion

@

O

Solicita al usuario la
devolucion
inmediata del
faltante e informa a
la Persona Titular
del Departamento
de Archivo de
Concentracion.

A 4

15

Procede de
acuerdo a la
normativa aplicable
e informa a la
Persona Titular de
la Direccion de
Archivo General
Municipal.

Oficio 16

v

Cancela el formato de
préstamo documental y
reinstala conforme a la
ubicacion topogréfica.

Termina procedimiento.

Fin
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|_ Formatos e instructivo de Llenado _

y Direceitn de Archng General Municpal o
Puebla Secrstuta de Nepartamento de Archivo deConcestracion i
Contigo y con rumbo Ayuntamiento i
PRESTAMO DE DOCUMENTACION
MNo. de Soiictud
MNo. de Ofide:
Fecha:
MNo. Telefonice:
Depedencia y/o Entidad solicitante:
Nombre del solicitante:
Unidad Administrativa generadora:
No. de Tranefersncia y to de - . "
Fondo Mo do Acta MNo.deceja | expedients o Fechas Inicial-Final Folice nicial-Final Mo. ds etiqueta ABUND NOTAS
leggjo

S— I T ool et N e R

Nomérs, Fimna y Cargo de quien entregala documertacin por Nombre, Fimay Cargo de auen devusivela documertacion
parts del Archive ' e

Mombre, Fima y Carge de quien recibe la documentacion Fecha de devolucion de la documentacion Datee deidentificacion vigents de guien devushve la d

Datee de identificaccion vigents de quien recibe la N - .. N
‘documentacion Nambrs, Fima y Cargo de quisn recibs la dooumentacién por parte dsl Archive

ldel
FORM.703/5A/032224

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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| Direccion de Archiivo Generd Municip 2

Puebla | ...

Conthga ¥ can rurry Auntanmienio

INSTRUCTIVO DE LLENADO il
FORMATO: Préstamo de Documentacicn k-

Na. de Solicitud: S2 anctara €l nomers comespondients a cada solictud de Préstame Documental.

No. de Oficio: Se anctam el dato completo vy correcto del numere de ofide por &l que se solidta & Préstamo
Documental.

Fecha: Se anotard la fecha en gue se solicita &l Préstamo Documental.

Dependencia o Entidad solicitante: Se anctam el nombre completo v comecie de la Dependencia o Entidad que
solicite &l P réstamo Documental.

Nombre del solicitante: S& anctard e nombre complete vy comecto de la perscna gque solicta el Préstamo
Documental.

Unidad Adminisirativa generadora: Se anctam e nombre complete y correcte de la Unidad Administrativa gue
generd la documentadién solictada.

No. Telefonico: Se anctara el numero telefonico completo v correcto asi como la extension del area solictante.
Fondo: Se anotara el nombre completo del Fendo Documental que contenga la documentacion solicitada.

No. de Transferencia y Mo. de Acta: Se anctam el numere de Acta y de Transferenca bajo las cuales se tmnsfine
la decumentacion solictada.

No. de caja: Se anctara el nimero correcto de la caja (blogue) en gue se transfine la documentacon solictada.

No. de expediente o legajo: Se anotara e numerz comedo gue comesponda a cada expediente y/o legajo
solicitado.

Fechas Inicial-Final: Se anctarn las fechas extremas correspondientes a cada expediente y/o legajo solictado.

Folios Inicial-Final: Se anctaran los folios inidal v final de cada expedients wo legaje solicitado.

No. de etiqueta: Se anctard el nomero comecto de la efigueta que comesponda a cada caja en gue =& transfind la
documentacion solictada.

Aszunto: Se anotard el asunto completo y correcto dtade en la caritula cada expediente solictado.

Notas: Se anctaran breve y claramente las cbservadones estictamente necesanas para identificar los expedientes
y'o legajos soligtados

Tipo de consulia: Se marcar con una “X° el ecuadre gue indigue el lugar en gue se realiza la consulta de la
documentacion solictada.

Boporte de la documentacion: Se marcam con una “X° &l (los) recuadro (s) necesano (s) gue indigue (n) el
soporte de documentos contenidos en cada expediente solicitado.

Nombre, Firma y Cargo de quien entrega la documentacion por parte del Archivo: La persona gue entregue la
documentacion por parte del Archive debera anotar su nombre y camge completos asi como asentar su firma.

Nombre, Firma y Cargo de quien recibe la documentacion: La persona gue redba la decumentacién por pane
del area solicitante debera anotar su nombre y carge completos asi como asentar su firma.

Pigina 1de 2 FORM.T03/5A/032224
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| Direceitn de Archfvo Generd Menficipa
Puebla | ...
W,tlﬂ?m”u"ty yunlamiaria
INSTRUCTIVO DE LLENADO 10
FORMATO: Prestamo de Documentacion —t -

Datos de identificacion vigente de quien recibe la documentacion: La persona que recba la documentagian por
parte del drea solictanie deber anotar kos datos de identificacion vigente: niomero de control de senvider pablico o
nimerc consecutive nadenal de la credendal INE.

Fecha de devolucion de la documentacion: Se anotar la fecha en gue el ara =olictante dewuelve la
documentacicn al Archive.

Nombre, Firma y Cargo de quien devuelve la documentacion: La persona que deveelva la documentadion por
parte del area solictante deber anotar sunombre y cargo completos asi como asentar su firma

Datos de ideniificacion vigente de quien devuelve [a documentacion: La persora gue dewvusive la
documentacion por parte del Area sdicitante deber anotar los dates de identificacion vigente: nimero de control de
sevidor publico o numem consecutivo nadonal de la credendal INE.

Nombre, firma y cargo de quien recibe la documentacion por parte del Archivo: La persona que reciba la
documentacion por parte del Archivo debera anctar su nombre y cargo completos asi como asentar su fima.

Pagina 2de2 FORM 703/54/032224
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Nombre del

o . Procedimiento de Baja Documental.
Procedimiento:

Objetivo: Promover la eliminacion de aquella documentacion que ha prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contenga valores histéricos; a fin de evitar la acumulacion excesiva de
documentaciébn que se encuentra en el archivo de tramite y/o
concentracion, procurando la oportuna eliminacion de documentos.

Fundamento Legal: Ley General de Archivos articulo 31.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25, Articulos
1701 fraccién V y 1704 fraccion XII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento Articulo 25 fraccion
XVI.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulos del 29 al 32.

Lineamientos emitidos para tal efecto.

Politicas de 1. Sera responsabilidad de las Dependencias y Entidades del H.
Operacion: Ayuntamiento de Puebla observar las normas técnicas, administrativas y
legales aplicables para la valoracion de los expedientes propuestos a
Baja Documental de acuerdo a la prescripcién de sus valores primarios y
a la inexistencia de valores secundarios.

2. El Archivo General Municipal intervendra Unicamente en la
valoracién histérica de la documentacion.

3. En el ambito de sus respectivas competencias la Contraloria
Municipal y la Coordinacién General de Transparencia y Municipio
Abierto (integrantes del Comité Municipal de Archivos), intervendran en
el procedimiento de Baja Documental.

4, Las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento de Puebla
podran tomar como referencia la Tabla de Plazos de Conservacion y
Vigencias Documentales descrita en La normativa emitida para tal
efecto.

5. Llevar a cabo el tramite correspondiente para la asignacion del
proveedor del servicio de acopio, reciclado de papel y destruccion fisica
de la documentacion, de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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6. Se deberéa entregar el original del Expediente Técnico para el Tramite
y Control de Bajas a las personas Titulares de la Direccién de Archivo
General Municipal, de la Dependencia y/o Entidad promovente de la
Baja Documental, de la Contraloria Municipal y de la Coordinacion
General de Transparencia y Municipio Abierto.

Tiempo Promedio de . -

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Baja Documental.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
documento

Dependencia y

Entidad del H.

Ayuntamiento
de Puebla

Director/a del
Archivo
General

Municipal

Jefe/a del
Departamento
de Archivo
Histérico

Jefela
Departamento
de Archivo
Histérico

Dependencia y

Entidad del H.

Ayuntamiento
de Puebla

Solicita a la Direccion de
Archivo General Municipal
intervencion para inspeccion
documental archivistica.
Programa visita a la
Dependencia o Entidad e
instruye a la persona titular
del Departamento de
Archivo Historico realizar
inspeccion documental
archivistica.

Acude a la Dependencia o
Entidad y realiza la

inspeccion documental
archivistica.
e En caso de NO
encontrar

documentacién con valor
histérico, continta a
paso 5.

e De lo contrario, pasa a la
actividad 4.

Solicita a la Dependencia o
Entidad la Transferencia de
la documentacion con
valores historicos.

Lleva a cabo el tramite
correspondiente para la
asignacion del proveedor
del servicio de acopio,
reciclado de papel vy
destruccién fisica de la
documentacion, de acuerdo
a las disposiciones juridicas
aplicables para emitir el
Convenio de
Confidencialidad

Oficio
Ficha Técnica

de Valoracion Original 1 copia

N/A N/A
Formato de
Inspeccién o
documental Original
archivistica.
Oficio Original y copia

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Baja Documental.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
documento

, Elabora el Inventario de Inventario
Dependencia y . .
: Baja Documental y solicita
Entidad del H. > o . . -
. 6 | Intervencion del Comité | Oficio con Ficha Original
Ayuntamiento o . L.
de Puebla I\_/Iumupal _de Archivos para Tecnlca'(,je
firma de dictamen. Valoracion
Acta, Ficha
Acuden a la Dependencia o Técnica de
Comité Entidad solicitante y firma Valoracion,
- Acta de Baja Documental a Inventario de Original por
Municipal de 7 . ) .
. fin de conformar el Baja cuadruplicado
Archivos ) P
Expediente Técnico para el Documental,
Tramite y Control de Bajas Convenio de
Confidencialidad
Titular de la
Presidencia Entrega para su custodia el Expediente
Ejecutiva del 8 Expediente Técnico para el | Técnico para el 4 originales
Comité Tramite y Control de Bajas. Tramite y 9
Municipal de Control de Bajas
Archivos
Programa con el proveedor
Dependencia y de servicio de acopio y
Entidad o!el H. 9 reuclado_, la fecha de N/A N/A
Ayuntamiento recoleccién de la
de Puebla documentacién de Baja.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Baja Documental

Dependencia o Entidad del Director/a de Archivo Jefe/a del Departamento de
General Municipal Archivo Histoérico

H. Ayuntamiento

Inicio

Solicita a la Direccion
de Archivo General
Municipal intervencion
para inspeccion ocular

1 2 3

Programa visita a la
Dependencia o Entidad
e instruye a la persona
titular del Departamento

Acude a la Dependencia o
Entidad y realiza inspeccion
ocular.

» de Archivo Historico
realizar inspeccién >
ocular.
Oficio
Ficha Técnica de
Valoracion Formato de
inspeccion ocular
5
Lleva a cabo el tramite
correspondiente para la
asignaciéon del proveedor del
servicio de acopio, reciclado de
papel y destruccién fisica de la ¢Hay
documentacion d,e_acuerdc_) a las < documentacién
dsposicones juicas splcatles
Confidencialidad. Istorico?
Oficio Si 4
6 Solicita a la
Dependencia o]
Elabora el Inventario de Entidad la
Baja Documental y solicita |« Transferencia
Intervencion del Comité Directa de la
Municipal de  Archivos documentacion
para firma de dictamen. con valores
- histéricos.
Inventario
Oficio con Ficha
Técnica de

Valoracién

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Baja Documental
Dependencia o Entidad del Comité Municipal de Persona Titular de la Presidencia

H. Ayuntamiento Archivos Ejecutiva del Comité Municipal de

Archivos

Acuden a la Dependencia o
Entidad solicitante y firma
Acta de Baja Documental a
fin de conformar el
Expediente Técnico para el
Tramite y Control de Bajas
Documentales.

Entrega para su custodia el
Expediente Técnico para el Tramite
y Control de Bajas Documentales.

A 4

Expediente Técnico para el
Tramite y Control de Bajas
Documentales.

Acta, Ficha Técnica de
Valoracién, Inventario
de Baja Documental,
Convenio de
Confidencialidad

_—

9

Programa con el proveedor de
servicio de acopio y reciclado la
fecha de recoleccion de la
documentacion de Baia.

A

Fin

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL n
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento Transferencia Secundaria.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Realizar la Transferencia Secundaria al Archivo Histérico Municipal de los
documentos que posean valores evidenciales, testimoniales e
informativos, que ameritan por su valor patrimonial su conservacion
permanente en el Archivo Historico.

Ley General de Archivos articulo 31 fraccion IX y X, 32, 36, 55, 58.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25, Articulos
1701 fracciones VI y XXI, y 1704 fracciones Il, XI y XII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento Articulo 25
fraccion XVIII.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla. Articulo 33 fraccion II.

1. El Departamento de Archivo de Concentracion seré el responsable
de revisar la prescripcion de los valores en las series documentales
de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

2. El Departamento de Archivo Histérico sera el responsable de
determinar el valor histérico en la documentacion.

3. El Departamento de Archivo de Concentracién sera el responsable
de la elaboracion del Inventario de Transferencia Secundaria.

4. La Transferencia Secundaria se realizard en coordinacion con el
Departamento del Archivo Hist6rico Municipal en estricto apego a las

normas archivisticas vigentes.

5. Se turnara a la autoridad competente cualquier caso de sustraccion o
dafio a los documentos.

110 dias habiles.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Transferencia Secundaria

Formato o

Revisa el Catalogo
Jefe/a
Departamento de Disposicion _Documental N
: (CADIDO) y genera informe a la Informe Original
Archivo de . . e
Concentracion Pers_ona Titular de Ia_D_lrecmon de
Archivo General Municipal.
Informa a la Dependencia o
Entidad generadora de Ila
Director/a de prescripcion en las series
Archivo General documentales y pregunta si
Municipal/ Titular requiere ampliacion de plazo - . .
de IapUnidad precautorio. Oficio Original y copia
Coordinadora de e Si NO amplia el plazo,
Archivos continda en la actividad 5;
e Si requiere ampliacion de
plazo continua actividad 3:
Titular de la Informa a la persona Titular de la
Unidad Direccion de Archivo General
Administrativa Municipal sobre las series Oficio Original y copia
generadora de la documentales que requieren
documentacién ampliacion de plazo precautorio.
Instruye a la Persona Titular del
Director/a de Departamento de Archivo de
Archivo General Concentracion generar el registro N/A N/A
Municipal de la ampliacion de plazo
precautorio en el CADIDO.
Recibe informe e instruye a las
Personas Titulares de los
Departamentos de Archivo de
Concentracién y Archivo Historico N/A N/A
dar inicio a la valoracion de las
series documentales
seleccionadas.
Instruye al Analista Consultivo/a
A, Coordinador/a Especializado/a,
Jefe/a de : . )
Departamento de Coordlnado_r/a Tecmc_o_/a, Analista
. A, y Analista B iniciar con el N/A N/A
Archivo de

Concentracion

expurgo y valoracion de las series
documentales seleccionadas.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Transferencia Secundaria

.. Formato o

Analista
Consultivo/a A,
Coordinador/a

Especializado/a,
Coordinador/a
Técnico/a,
Analista A,
Analista B

Jefe/a del
Departamento de
Archivo Histérico

Jefe/a del
Departamento de
Archivo de
Concentracion

Titular de la
Unidad
Administrativa
generadora de
la
documentacion

Director/a de
Archivo General
Municipal/ Titular

de la Unidad
Coord. Archivos

Grupo
Interdisciplinario

8

10

11

12

Inicia los trabajos y elabora
bitacora de resultado de
valoracion.

Informa a la persona titular de la
Direccion de Archivo General
Municipal sobre la existencia o
inexistencia de valores historicos.

Instruye al personal de
Departamento de Archivo de
Concentracion para generar:

Inventario Documental de
Transferencia Secundaria
FORM. 700/SA/032224 e

Inventario de Baja Documental,
en su caso.

Envia a la Persona Titular de la
Direccion de Archivo General
Municipal los inventarios de la
Documentacion  propuesta a
Transferir y/o Documentacién a
dar de Baja.

Convoca al Grupo
Interdisciplinario para proceder a
la valoracion de documentos
propuestos a transferir o dar de
Baja.

Realiza el proceso de valoracion
documental y emite el dictamen
de destino final, de acuerdo al
Informe Técnico generado.

Bitacora

Informe
Técnico

Inventario
Documental de
Transferencia

Secundaria

Inventario de

Baja
Documental

Oficio

Dictamen de
destino final

Original

Informe Técnico

Original y copia

Original y copia

Original
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Descripcion del Procedimiento: Transferencia Secundaria

.. Formato o

Persona Titular

Realiza los ajustes sefalados
por el Grupo Interdisciplinario al

Inventario
Documental de
Transferencia

Secundaria

del Inventario Documental de
Departamento de | 13 | Transferencia Secundaria Inventario de Original y copia
Archivo de FORM. 700/SA/032224  ylo Baja
Concentracion Inventario de Baja Documental Documental
FORM. 701/SA/032224.
Emite la  declaratoria  de
Director/a de Valoracién Histérica, confirma la
Archivo General Transferencia Secundaria de los | Declaratoria de
Municipal/ Titular | 14 | expedientes con valores Valoracién Original
de la Unidad secundarios. Historica
Coord. Archivos
Jefe/a del Inicia la  formalizacién  del
Departamento de 15 procedimiento de Transferencia Acta Original
Archivo de Secundaria  y/o de Baja 9
Concentracién Documental.
Firma y recaba firmas en el Acta
de Transferencia Secundaria
De las personas Titulares de: la
Unidad Administrativa generadora
Jefe/a del ” ;
Departamento de d? I? _docum_enta(_:[on, del Arch!vo . . .
Archivo de 16 | Histérico, Direccion del Archivo Expediente Original y copia

Concentracion

General Municipal y/o Titular de
la Unidad Coord. Archivos y se
realiza el traslado documental.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Transferencia Secundaria

Jefe/a del Director/a de Titular de la Unidad Personas servidoras
Departamento de Archivo General Administrativa publicas del

Archivo de Municipal/Titular generadora de la Departamento de
Concentracioén de la Unidad Documentacion Archivo de
Coord. Archivos Concentracion/Archivo
Historico

2

Inicio Informa a la

¢ 1 Dependencia o Entidad

generadora de la
Revisa el Catélogo de prescripcion de las
Disposicion series documentales y
Documental (CADIDO) » pregunta sSi requiere
y genera informe a la ampliaciéon del plazo
Persona Titular de la precautorio.

Direccion de Archivo
General Municipal.

Informe

3

Informa a la Persona
. Titular de la Direccion
4 Oficio de Archivo General
Municipal sobre las
series  documentales
Sj que requieren
ampliacion de plazo
precautorio.

Instruye a la Persona
Titular del
Departamento de
Archivo de
Concentracion genere
el registro de la
ampliacion de plazo
precautorio en el
CADIDO.

¢Amplia el
plazo?

Oficio

A 4

6 Recibe informe e instruye a
las personas titulares de los
Instruye al Analista [« Departamentos de Archivo )
Consultivo A, Coordinador de Concentracion y Archivo elabora bitacora de
Especializado, Histérico dar inicio a la resultado de
Coordinador Técnico, valoracion de las series valoracion.
Analista A, y Analista B documentales seleccionadas.
del Departamento de Bitdcora
Archivo de Concentracion
iniciar con el expurgo y
valoracion de las series 46
documentales
seleccionadas.

Inicia los trabajos y
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Transferencia Secundaria

Persona Titular
del

Persona Titular del Persona Titular de

Departamento de la Direccion de S
Departamento : ; Grupo Interdisciplinario
. Archivo de Archivo General
de Archivo C tracic Municial
Histarico oncentracion unicipa
9
Instruye al Personal 10
8 de IZ_)epartamento de Envia a la Persona
Archivo de Titular de la Direccion de
Informa a la Persona ConcenFracmn para Archivo General
Titular de la generar. Ilnventarlo Municipal los inventarios
Direccion de Archivo ?%%us?:eergiia de ™ de Ila Documentacién
General Municipal, el Secundaria e propuesta a Trq@sfenr
resultad(_) sobre la Inventario de Baja ylo Docgmentamon a
existencia o] Documental. en  su dar de Baja.
inexistencia de [ ' 12
valores historicos. caso. 11
[ Realiza el proceso de
— *Inventario  de Convoca al  Grupo valoracion documental y
Informe Técnico Transferencia Interdisciplinario para N em|t_e e_I dictamen de
proceder a la valoracién destino final, de acuerdo

Secundaria y/o

Inventario de de documentos al  Informe  Técnico
Baja Documental propuestos a transferir o generado.
dar de Baja.

Dictamen de J’
destino final

13 14
Realiza los ajustes Emite la declaratoria
sefialados por el de Valoracién
Grupo P Histérica, confirma la
Interdisciplinario al Transferencia
Inventario Secundaria del
Documental_ de documental con
Transfere_ncna valores secundarios.
Secundaria ylo 4
Inventario de Baja a7
Documental.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Transferencia Secundaria

Jefe/a del Director/a de

Departamento de Archivo General CLTIETY

Interdisciplinario

Jefe/a del Departamento de

Archivo Historico Archivo de Concentracion Municipal

Inicia la formalizacién del
procedimiento de Transferencia
Secundaria.

15

|

Firma y recaba firmas en el Acta
de Transferencia Secundaria

De las personas Titulares de: de la
Unidad Administrativa generadora
de la documentacion, del Archivo
Historico, Direccion del Archivo
General Municipal y/o Titular de la
Unidad Coord. Archivos y se
realiza el traslado documental.

!

Fin

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL



’ Registro: PCCR2124/RMP/SA/DAGM/032/20122022
puebla/ antamiente Fe€Cha de elaboracion: 20/12/2022

Contigo y con rumbo
~
Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Formatos e instructivo de Llenado

] Diraccion da A reldva Ganaral Mo sicipal —
mebla R Depantsmemto th AChvo o Concemrscion
Contigo y con rumbo Aqumtumienic L
osberm Bhaniap INVENTARIO DOCUMENTAL DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
o mrm
Foan
Deponones oSrae
Oreccr o Subecr: Comae
Do
]
S e v [ P e | | PRI -
= T T
EL FRESENTE MENTRIO COHET: [E FACHISE Y AIFSRA LACANTDAD DE _ EYFEDENTES [ELOS AICE OE CONENDOS B CAISE OON U TOWLDE_ WETROS LMEALES YUN FES0 AFROMMADODE _ KLOGRAMOS
=m0y mRasRo R =m0 o=

Fimins, e g o T ool

o T ¥ g0 O TUS SSATTG w3 g0 O T O A0 e T DO R T G
o i Adrisirha ginaion Ssn e [ ————
[rme——
. Sadyol dola daonal " sujolo
I ador da la doc acueno al anticulo 31 de ka Ley Geneeal de Transpanencia y Acceeo
|3 Indoermacadn Pablica (LGTAIF) PO SR AT

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL




’ Registro: PCCR2124/RMP/SA/DAGM/032/20122022
puebla/ autmento  Fecha de elaboracion: 20/12/2022

Contigo y con rumbo
~~
Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

[ DireGeion de Arcinwo Genera Wuniciparl
Puebla B Depatanemio oo Archive 0 COncomrtraeion

Contige y oo r|.rr|7 Ayantambento

INSTRUCTIVO DE LLEN ADO
FORMATO: Inventario Documentalde Transferencia Secundaria

Instrumento de consulta que describe lz relacion ordenzda y detallada de los expedientes que sermn
transferidos del archivo de concentracion al historice, una ves que cumplieroncon &l phzo de conservacion el
Catalogo de Disposicion Documental vigerte vy desoués de la valoracion documental se identiicaron valores
secundarios.

Para la elaboracion del inverntario, deberantomarse en cueria las siguientes consideraciones:

a)El invert aric ee elaboras por afo (apertura) en gque e genera la decumentacion que =2 pretenda tranzferir;
b)Se debera agrupar la documentacion por serie dozument al;

c)Se deberan ooservar las reglas ortogrdficas correspordientes, v unicemente podra hacerse uso de
abreviaturas oficiales; v

d)Para & llenado del formato debera utllizase letra Helvetice 11 puntas, en mayosculas y minasculas.

€) La Leyenda de ciemre unicamen e estara contenica en la dtima fojz del que conste € inventario. Esta
ultima foja, ademas, debera contener cuando mencs la descripcion del utimo expedierte del cual forme parte
del inventaric.

f) Las firmas de los intenvinientes, deberan plasmarse en cada foja auando el invertaic conste de menocs de
10 fojas. en caso contrano, es decir gque 2l inventario conste de mas de 10 fojas, las firmas debran estar
contenidas en la primer v en la dltima foja del gque conste @ inventario, ademas, se debera agregar la
antefirma de los intervinientes al margen derecho de cada foa

MNo. de Folio: Se anotara el rumern consecutive de cada uno de los folios del inventario.

Fecha de Eaboracion: Se anotara lafecha en que se slabora el inventario.
Fondo: Se anctara el nombre del Fondo Documental de origen al que perteneciola documentacior.

Unidad administratva que transfiere: Se anctara & nombre de |a Dependencia o Enticad que rzaliza
la Transferencia Documental.

Unidad generadora de la documentacion: Se anctara € nombre dz la Dependencia vwo Ertidad’
Direccion wo Subdireccion’ Departamenta’ area en su caso; de la unidad administrativa que generd la
documentacion.

No. conseautivo: Se anotara el ndmero consecutivo de fila que corresponda.

No. de Caja: Se andara el nimero consecutivo de las cajas a transferir oor cada Unidad Administrativa;
sjienphe: 116 2/8, OV, 46, 5/8, &8 LCncaso que sdlo se trand iera unacga se andaa 1/1.

No. de Expadiente: Se anctara & numero corsecutive que le corresponda a cada expediente dentro de
la caja. El mimers debe ser anico e irmepetible. En caso, de qus un expadiente este dividido en legajos
por su grosor, se andara de la siguierte mane-a eiempo: 8 L1-L7.

Caodigo de Clasificacion: Se anctara la codficacion de acuerdo a Cuadro General de Clasificacion
Archivistica v Catalogo de Sglas de Identificacion de las Unidades Administrativas; dekera por Jltimo
agregarse g nobre completo de la ser que selimte.

Paginal de: FORM. 700/SA/032224
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[ Direcein de Archivo Generss Wuniciparl
Puebla Departamerio de Archivo de Concerntracion

Contiga y con s m/ Apentamiento

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Inventario Documental de Transferencia Secundaria

Asunto: Se anotara la descripcion clara, breve v precisa de los datos que describan el contenido de
cada uno de los expedientes.

Fecha inicial (apertura); fecha final (final): Se ancla el ano de apertura v afo de cierre del expedients,
en el caso de que el expediente se abra y se ciere el mismo gjercicio, solo se pondra una vez &l afio.

Apertura: Ez el inicio del asunto. Debe colocarse |la fecha del documento de archivo con d que inicié el
asunto, es dedr, d documento inicial del expediente. La fecha que debe considerarse es la del sello de
recepcion de la unidad administrativa, es decir, la fecha en la gue se recibid el documento y, por ende,
empieza a tener efectos ante tercerss. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos
digitos para mes v cuatro digitos para afo (dd'mmaaaa) empleando nomeros arabigos.

Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que
concluyd el asunto, en consecuencia, debe ser d Oltimo que se integrd d expediente. Es importante
sefalar que, las fechas gue deben considerarse, son las fechas de recepcion o natficacion del
documento v jamas las fechas en que se firman los mismos, lo que importa es registrar cuando la
documentacion surte efectos ante terceros Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia,
dee digitcs para mes v cuatre digitos parm afic (dd/mmiaaaa) empleando nimeros arabigoes.

Total de folios: Se anctara el total de folios que contiene cada uno de los expedientes.

Secciom Se anctara la seccion que corresponda de acuerdo al Uuadre General de Clasiticacion
Archivistica.

Sere: Se anctara la serie que corresponda de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Descripcion del contenido del expediente: Descripcion dara v breve del contenido del expedients, v
sera elaborada por el Archivo Histérico que selecciona la documentacion.

Valores documentales que contiene: Marcar con una “X° =i elllos) expedientes contienen
valores:evidencial, testimonial, informativo; pudiendo ser uno o todos, v seran determinados por el
Archivo Historico que selecciona la documentacion.

Soporte: Se anctara el tipo de soporte de la informacion, debiendo especificar el tipo de material en el
gue se encuentra registrada la informacion (papel, CD, cassete, video, fotografias, etc.).

Volumen: Se anotara el numero de legajos en que esta dividido el expedients.
Notas: Se anctara el nomero de folio inicial v final de cada legajo del que este integrado un expediente
dentrode la caja. Deigual manera, se registraran los datos necesarios que no puedan asentarse en otro
campo del formato.

Leyenda de cierre:
MNumero de paginas: Se anotara el nimero total de paginas que integran &l Inventario de Transferencia
Secundaria. Por ejemplo: si & inventario consta de cinco paginas se debe colocar &l nimero 5.(En
negritas)

Pagina 2 de3 FORM. 70:0,/54,/032224
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l [ireccion de Archivo Generd Municipal
Puebla ' ... Departamento de Archivo de Concerrtracion
Caontiga y con rn.my Aupantamienta
INSTRUCTIVO DE LLENADO AT

FORMATO: Inventario Documental de Transferencia Secundaria

Y ampara la canfidad de (expedientes): Indicar la cartidad total de los expedientes que se
relacionaron en el inventario documental de transferencia (En negritas)

Perodo de afios: Son los afios extremos de los expedientes que se registran en € |nventario de
Transferencia Secundariza (En negritas)

En (Mo. de cajas): Se indicara €l total de caja(s) que se relacionaron en & inventario documental de
transferencia (En negritas)

Metros lineales: Se anctara el total de metree lineales que abarca la documentacion que transfiere.
(multiplicando el total de cajas por 0.50cm)(En negritas)

Peso: Se anctard la cantidad aproximada en kilogrameos de la documentacion que se describe en el
Inventaric de Transferencia Secundaria (multiplicando el No. total de cajas por 25 kg).(En negritas)

Firmas:

Eabord y transfirio: Se anotara &l nombre, firma del Titular de Archivo de Concentracion, quien elaborg
y transfirio la documentacion.

Autorizo: Se anotara € nombre, firma v cargo del Titular de la Unidad Administrativa generadora de la
documentacion, quien autoriza la terminacion de la vigencia de los valores primarics de la
documentacion.

Recibid: Se anotara & nombre, firma v cargo del Titular del Archivo Histdrico, quien sera responsable
de la seleccion v asignacion del tipo de valores que contiene la documentacion que se recibe.

Vo. Bo.: Se anotara &l nombre, fima vy cargo del Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos, queda
d wisto bueno de la Transferencia en representacion del Grupo interdisciplinario; misma que sera
asentada una vez que dicho inventario haya sido aprobado, de igual manera, se asentara el sello cficial
del Titular a que se hace referencia, y debera de ser colocado en el angulo superior derecho del anverso
de cada foja del inventario.

Pagina3 de3 FORM. 700/SA/032224
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T Direceitn da Arehive Genaral Menicp sl T F T
puebla — B s A rehiva da F: = VEFEIDBERD |
Conoee yom i '"7 AEmE— INVENTARIO GENERAL B
G ARCHIVO DE TRAMITE

No. de Folio:

Fecha de siabom cién yio
actuslzaciin:

Dependencia o Entidad: Fonda:
Direosion yio Subdiresoién; Seosiin
Deparamento Sesie:

Arma Cédigo de Cacifisasion

DATOS DEL RES PONSABLE DEL ARCHVO DE TRAMITE

TEEon0 0F
HOMBRE COMPLETO o
CORRED
—— WETTUCONAL:
DoMCLIO DFIciAL
TRFO FMACION DE LA DOCUMENTACION
VALDREE = -
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] Direccion de Archivo General Municipal
Puebla e Departamento de Archivo de Concentracion

Cisntigs y £ ...-by Ayentamignts
INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Inventario General Archivo de Tramite

'Il!nl £

Inventario General de Archivo de Tramité Es el instrumento de uso general que describe la relacion
ordenada y detallada de expedientes resguardados en los archivos de tramite (areas productoras),
concentracion e histérco del Ayuntamiento de Puebla, las fechas extremas, los plazos de consenacion v la
ubicacicn para faciltar su localizacion.

a)El inventario se elaborara por ano fiscal (apertura) en gue se generd la documentacion;

b)Se debera agrupar la document acién por serie documental;

c)Se deberan obsewar las reglas ortograficas correspondientes, vy dnicamernte podra hacerse uso de
abreviaturas dficiales; v

d)Para el llenado del formato debera utilizarse letra Helvetica 11 puntos, en mayisculas y minusculas.

Logotipo oficial: Se debe colocar el simbole o logo formado por imagenes o letras que identifica ala
Dependencia o Entidad, el tamano debera de ser de 3 cm alto x 6 cm de ancho.

No. de Folio: Se anctara el numero consecutive de cada uno de los folics del inventario.

Fecha de Elaboracion: Se anctaralafecha en que se elabora vio actualiza el inventario.

Dependencia o Entidad: Se anctara el nombre de la Dependencia o Entidad, superior jerarquico, del
generador de la documentacion.

Direccion ywo Subdireccion: Se anctara el nombre de la Direccion wo Subdireccion que genem la
documentacion, en su case, de quien depends organicamente el generador de la documentacion.
Departamento: Se anctarm el nombre del Departamento gque genera la documentacion.

Area: Se anctars, cuande aplique el nombre del Area que genera la documentacion.
Responsable del Archivo de Tramite:

Nombre completo: Se anotara el nombre completo del Titular la unidad generadora de la documentacion
(personal de estructura).

Cargo: Se anctara el carngo del el Tiular de la unidad generadora de la documentacion.
Ubicacion del Archivo de Tramite: Se anclara la direccion oficial de donde se localiza el Responszable del
Archivo de Tramite.

Domicilio oficial: Se anotara el dodmicilio oficial de la unidad administrativa generadorade la

documentacion.
1 SIETONO O OTICING: S ANClara &1 TEISToNC ONCIal 08 O0NCS S€ ICCAIEA & HESPONSane asl ACNNG 0

Tramita

Correo electrénico: Se anctara el correo institucional del Responsable del Archivo de Tramite.
Fondo: Se anotara la leyenda "H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla®
Seccion: Se anotara el codigo y nombre de la seccion de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica
Serie: Se anotara el cadigo y nombre de la serie de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Descripcion de la sere: Se anctara la descripcion breve de la serie de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
MNo. conseculivo: Se anctara el nimero consecutivo de fila gque corresponda.

lde3 FORM.701/5A/032224
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] Direccion de Archivo General Municipal
Puebla B Departamento de Arehivo de Concentracion

Contigey e "'7 Ayuntamisnts
INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Inventario General Archivo de Tramite

.||IL-:| I

Unidad de instalacion: Se sefalara conuna "X si la documentacion esta instalada en expediente o carpeta
No. de Expediente: Se anotara & nimero consecutive que le corresponda a cada expediente dentro de la
caja El namero debe ser unico e irrepetible.

En caso, de que un expediente este dividido en legajos por su grosor, se anctara de |la siguiente manera
Fechas extremas: Fecha inicial (apertura); fecha final (cierre): Se ancta el afio de apertura v afio de cierre
del expedierte, en el caso de que el expediente se abra v e cierre el mismo ejercicio, solo se pondra una
vez el afio.

Apertura: Es el inicic del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archive con d que inicic d
asunto, es decir, d documento inicial del expedierte. La fecha que debe considerarse es la del sello de
recepcion de la unidad administrativa, es decir, la fecha en la gue se recibio el documento vy, por ende,
empieza a tener efectos ante terceros. Debe wilizarse el siguiente fomato: dos digitos para dia, dos digitos
para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

Cierre: Es la conclusion del asunto. Debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que conduyd
el asunto, en consecuencia, debe ser el Gltimo gue se integroe d expediente. E= importante sefalar que, las
fechas que deben considerarse, son las fechas de recepcion o natificacion del documento y jamas las fechas
en que se firman loe mismos, lo que importa es registrar cuando |a documentacion surte efectos ante
terceros. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para
afio (dd'mm/aaaa) empleando numeros arabigos.

Folio inicial; folio final: Se anctara el total de folios gue contiene cada uno de los expedientes, iniciando con
el 001, sjemplo 001-500.

Cadigo de Clasificacion: Se anctara la codificacion de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Siglas de ldentificacion de las Unidades Administrativas.

Asunto: Se anotara la descripdon clara, breve y precisa de los datos gue describan el contenido de cada
uno de los expedientes.

Tipo de soporte: Se marcara con una “X" si el soporte del expediente es papel, digital o electrénico.

Valores documentales que contiene: Marcar con una “X° si el(los) expedientes contienen valores:
Administrativo, Legal, Contable v'o Fiscal, pudiendo ser uno o todos.

Referencia del valor de la informacion: Se marcara con una "X" a manera de referencia el tipo de
informacicén contenida en el expediente.

Periodo de conservacién en el archivo de tramite (caducidad): Sefalar los afics de conservacion en &
archivo de tramite, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes v aplicables en la materia que se trate, v a
la normativa intema que soporta su procedimiento, de igual manera se atendera a los plazos que establece &
Catalogo de Disposicion Documental.

Periodo de conservacion en el archive de concentracion (vigencia): Sefalar los afos de conservacion
en el archivo de concentracion, y a la nomativa interna que soporta su procedimiento, de igual manera se
atendera a los plazos gue establece el Catalogo de Disposicion Documental.

Notas: Se anclara el nimero de folio inicial v final de cada legajo del que este integrado un expediente dentro
dela caja De igual manerm, se registraran los datos necesarios gque no puedan asentarse en otro campo del
formato.

2de3 FORM.701/SA/032224
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| Direccicn de Archivo General Municipal
mgrblg/ Pusserist Departamento de Archivoe de Concentracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: Inventario General Archivo de Tramite

Ill.l"'l i

Ubicacicn fisica:

Unidad de Instalacion: Se elegira sise encuentra colocado en estante’ archiven, gaveta o caja.

Mo, de Invenatrioc Se anoctara o siguiente d nomemn de inventario (COMNAC) del archivero o estante de
donde ze encuentra fizicamente la documentacion, en su caso Mo, de entrepafio o gaveta; en sucaszo, el Mo
de caja donde se encuentra la documentacion.

Area en que =e encuentra ubicado & archivo: Se anctara & nombre de la unidad administrativa de donde
se encuentre fisicamnte |a documentacion. Ej. Direccign de Recumcs Humancs; area imss; area de
jubilaciones v pensiones etc

Firmas:
Elabord: Se anotara nombre, cargoy firma del servidor piblico responsable de elaborar el inventario.

Revisd y Autorizo: Se anctara el nombre, cargo v firma del Titular, cuyo cargo o puesto es de jefatura de
departamento, direccion etc., del area/unidad generadora de la documentacion, quien serd el responsable de
revizar la correcta elaboracion y que autoriza el inventario (Personal de estructura).

Vo. Bo.: Seanctara nombre, cargo, fima v sello del Thular superior jerarquico inmediato que ordena el
gjercicio de la competencia de la unidad administrativa promovente de la baja, quien sera el responsablede
dar &l visto bueno del inventaro (Personal de estructura).

Autoriza Publicacidn: Se estampara el sello del Titular de la Unidad Coordinadeora de Archivos que autoriza
su publicacian. B Archivo General Municipal; unicamente avala el cumplimmiento de la obligacion, no asi €
contenido yo actualizacion del mismo.

MNota: La veracidad y &l tratamiento de la infformacion contenida en el presente invertaro es responsabilidad
del sujeto obligado generador de la documentacion de acuerdo 31 de la Ley General de Transparencia v
Accesoa la Informacion Publica (LGTAIF).

Deberan de mantenerse adualizados de acuerdo al aticule 80, 81 v 62 de la Ley General (LGTAIP), la
informacion derivada de las obligaciones de transparencia descritas en & Titulo Cuinto de la Ley General
(LGTAIP), enla Ley Federal y en las respectivas leyes locales.

La informacion debera adualizarse por lo menos cada tres meses, de acuerdo con & articulo 82 de la Ley
General, salvo que en dicha Ley o en alguna otra nomatividad se establezca un plazo diverso. En tal caso,
se especificarad el periodo de actualizacion, asi como la fundamentacion y motivacion respectivas.

Jde3 FORM.701/5A/032224
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. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE HISTORICO

Procedimiento para la sistematizacion de las diferentes series

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

documentales del Archivo Historico.

Realizar la sistematizacién de las diferentes series documentales que
conforma el Archivo Historico, con la finalidad de facilitar la busqueda de la
informacioén requerida por las Dependencias del H. Ayuntamiento y
usuarios externos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6.

Ley General de Archivos, Articulo 4, fracciones XIX y XLII.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccion XV.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 1, 2, 49 y 50.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 7, fracciones |, Il, V, VII 36,
44 y 54,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla, Articulos | 'y 2 fraccion V, 5y 8 fraccién VI, 9, 10 fraccion X.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1688, 1689 y
1705.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 8 fracciones VIl y VIII, 25 fracciones I, XIV y 27 fracciones
I,1Vy XIV.

Reglamento del Archivo General Municipal, Articulo 6 fraccion IV.

Lineamientos que para el efecto se emitan.
1. Se identificara la serie documental a sistematizar.

2. Se realizara la base de datos (Metadatos) correspondiente.

3.- Se capturara de bases de datos.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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4.- Se resguardard la informacion.

5-. Serd responsabilidad del personal del Archivo Histérico velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos del Archivo General Municipal.

Mo le N fe]nlle[[eNe [l Permanente.

Gestion:

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la sistematizacion de las diferentes series documentales
|_del Archivo Histérico. |
Responsable [JNo. Actividad SOELD @ Tantos
| Documento |
Jefe/a del Indlca al Coordinador/a
Departamento 1 especializado/a sobre la Programa de
de Archivo descripcion de la serie trat?a‘o PT) Original
Historico documental seleccionada. J 9
Recibe indicaciones de la
persona Titular del
. Departamento de Archivo
Coordinador/a U . L, -
e 2 | Historico para la ejecucion PT Original
especializado/a ;
del programa de trabajo
para realizar la descripcion
de la serie seleccionada.
Procede a la elaboracién de
3 | los metadatos Metadatos
correspondientes. (M) Original
Realiza la descripcién de la ,
4 | serie documental y realiza Serie Original
captura documental
' (SD)
Respalda la informacion en
un disco compacto y lo Disco
5 | entrega a la persona Titular Compacto Oridinal
del Departamento de (CD) 9
Archivo Histérico.
Jefe/a del Re_ubg disco ) compacto
asignandole numero de
Departamento . .
. 6 | inventario para consulta de -
de Archivo . CD Original
Histdrico usuarios. .
Termina Procedimiento.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sistematizacion de las diferentes series

documentales del Archivo historico.

Jefe/a del Departamento de Archivo Historico Coordinador/a especializado/a

Inicio
2

1

) . Recibe indicaciones de la persona
Indica al ~ Coordinador  (a) Titular del Departamento de

espec_lall_z'ado(a) _sobre la Archivo Historico para la ejecucion
descripcién de la serie documental del programa de trabajo para

seleccionada. realizar la descripcion de la serie

seleccionada.
PT
PT
\ 4 3

Procede a la elaboracién de los
metadatos correspondientes

A\ 4

(M)

BT

Realiza la descripcion de la serie
documental y realiza captura de la
Serie Documental

(SD)
7
5
Recibe disco compacto Respalda la informacion en un
asignandole nimero de inventario, disco compacto y lo entrega a la
para su resguardo y consulta de |« persona Titular del Departamento
usurarios. de Archivo Historico.

Fin

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la organizacién de series documentales del Archivo

Historico.

Objetivo: Identificar y organizar la documentacion histérica generada durante
administraciones anteriores, con la finalidad de preservar la memoria de
nuestra ciudad de Puebla y facilitar la busqueda de informacién.

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6.

Ley General de Archivos, Articulo 1, 2 fracciones Il y IX, 4, fracciones
XXXIV y XXXVI, 6, 7, 11 Fraccién Xl, 12 y 25.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccion XV.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulo 6 fraccion IV, 7 fraccion Il
y IXy 46.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Puebla, Articulos | 'y 2 fraccién V, y 10 fraccion X.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25,
Articulos 1701 fraccién XIX, 1705 y 1706 fraccion VIII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 25 fracciones Il, Vy VIl y 27 fracciones I, IV y XIV.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 1, 6 fracciones | y VI.

Politicas de 1. Toda integracién de documentos histéricos como los antecedentes
Operacion: de cabildo, expedientes de administraciones municipales, registro de
extranjeros y otros, estara autorizada y supervisada por la persona
Titular del Departamento del Archivo Historico.

2. La integracién de documentos histéricos, se hara de acuerdo al
principio de procedencia y orden original de la administracion donde
se generd, 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 conservacion, se separa fisicamente de los
demés documentos, pero conservara el lugar archivistico que le
corresponda en el cuadro de clasificacion. El criterio sera el soporte
del documento, dimensiones y si presenta algin deterioro fisico o
infestacibn que ponga en riesgo su integridad y la de los demas
documentos.

Tiempo Promedio de
S Permanente.
Gestion:

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL ﬂ
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion de series documentales del Archivo

Historico.

Responsable | No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Revisa los documentos

organizar 'y  clasificar Ia Documentacion
1 documentacion de acuerdo al Histérica

cuadro de clasificacion del (DH)

Archivo Historico.

Instruye al Analista Consultivo A
y Coordinador(a) especializado
(a) para realizar la Organizacion
y clasificacion de la
documentacion historica en la
serie correspondiente.

Jefe/a del
Departamento
de Archivo
Historico

Original

N/A N/A

Analista
Consultivo/a A
Revisa, clasifica y ordena la
Coordinador/a documentacion. DH Original
especializado/

a
Retira grapas, clips y
4 elementos que puedan causar

deterioro al documento.

Coloca los expedientes en su
caja archivadora, anotando los
datos de identificacion,
ejemplo:

namero de caja, contenido,
fechas extremas, etc.

Registra en el inventario la Inventario
documentacién organizada. (Inv.)

Informa a la persona Titular del
Departamento de Archivo Informe
Histérico que ha terminado (Inf)
con la actividad asignada.

DH Original

DH Original

Original

Original

Jefe/a del
Departamento
de Archivo
Historico

Recibe el informe del término
de la integracion y organizacion
de la documentacién historica.
Termina Procedimiento.

Inf.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizaciéon de series documentales del

Archivo Historico.

Jefe/a del Departamento de Archivo Analista Consultivo/a A y Coordinador/a
Histérico especializado/a
< . > 3
Inicio
Revisa, clasifica y ordena la

documentacion.

\ 4 1 _’
Revisa los documentos a DH
organizar 'y clasificar, de
acuerdo al cuadro de 4
clasificacion del archivo . ]
histérico. Retira grapas, clips y elementos
gue puedan causar deterioro al

DH /J documento.

2 DH
\4
. . 5
Instruye al Analista para realizar .
la organizacién y clasificacion Coloca los expedientes en su
de la documentacion histérica caja archivadora, anotando los
en la serie correspondiente. datos de identificacion al exp, y
caja ejem: numero de caja,
contenido, fechas extremas, etc.
DH
v 6
Registra en el inventario la
documentacion organizada
Inv. /_—|
7
\ 4
8 Informa a la Persona Titular del
Recibe el informe del término Departamento  de  Archivo
de la organizacion y L Histérico (PTAH) que ha
clasificacion de la ||« terminado con la actividad
documentacion histérica asignada.
Inf. - — Inf.
v
Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la actualizacion del inventario del Archivo Historico

Municipal.

Objetivo: Actualizar el inventario del Archivo Historico, a través del registro de
los diversos documentos que se incorporan a las secciones y series
documentales. De esta forma, se busca el mayor control de los
documentos que conforman el acervo, al igual que un mejor servicio de
acceso a la informacién a los usuarios internos y externos

SUleEInI N CTe -1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6.

Ley General de Archivos, Articulo 46 fraccion V, 49, 106 fraccion Ill.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 6 fracciones Il y IV, 7
fraccion Il y 47 fraccion IV.

Ley Orgéanica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25, Articulos
1705y 1707.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 25 fraccion V, VI y XIV y 27 fraccion V.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 1, 6 fracciones I, Il y IIl.

Politicas de 1. Las secciones y series establecidas en el cuadro de clasificacion del
Operacion: archivo historico seran la base para inventariar los documentos que se
resguardaran en el Archivo Histérico 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 por transferencia directa las actas de
cabildo, antecedentes de cabildo, conforme sean remitidas por parte de
la Direccion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento.

Tiempo Promedio
L Permanente.
de Gestion:

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL



. puebla Secretaria del
Conngo y con rumy Ayuntamiento

A

Goblerno Municipal

Registro:

PCCR2124/RMP/SA/IDAGM/032/20122022

Fecha de elaboracion:

20/12/2022

NUmero de Revision:

01

Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Descripcion del Procedimiento: Actualizacion del inventario del Archivo Historico Municipal.

Formato o

Jefe/a de
Departamento
de Archivo
Historico
(PTAH)

Analista
consultivo/a A,
Coordinador/a
especializado/
ay Analista B

Jefe/a del
Departamento
de Archivo
Historico
(PTAH)
Analista
consultivo/a A,
Coordinador/a
especializado/
ay Analista B

Jefe/a del
Departamento
de Archivo
Historico
(PTAH)

Analista
consultivo/a A,
Coordinador/a
especializado/
ay Analista B

Instruye al Personal
Departamento de Archlvo
Histérico para la ejecucion del
inventario del archivo histérico de
acuerdo al calendario  de
actividades.

Recibe instrucciones e inicia la
clasificacién y ordenacion, de los
documentos que no se encuentren
inventariados, de acuerdo a su
procedencia y orden original.

Conforma volumenes de los
documentos ya ordenados Yy
asigna numero de volumen e
informa al (PTAH).

Recibe informe e indica al
personal realizar la foliacion de los
volimenes conformados.

Procede a la foliacion los
voliumenes, iniciando de la ultima
pagina a la primera y turna para
su revision al (PTAH).

Revisa el trabajo realizado.
e Sj existen observaciones,
regresa a la actividad
¢ No. 5, en caso contrario:

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

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

Programa de
Trabajo (PT)

N/A

Voliimenes
(Vol.)

N/A

Vol.

Vol.

Base de Datos
(BD)

BD

Original

N/A

Original

Original

N/A

Original

N/A

N/A
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Descripcion del Procedimiento: Actualizacion del inventario del Archivo Historico Municipal.

Responsable § No. Actividad SO Tantos
Documento

Analista
consultivo/a A,
Coordinador/a 9
especializado/
ay Analista B

Jefela
de
Departamento
de Archivo
Historico
(PTAH)

10

11

Director/a de
Archivo
General 12
Municipal
(PTAGM)

Emite informe impreso y en disco
compacto para su consulta y
remite a la Persona Titular del
Departamento de Archivo
Historico (PTAH).

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

Informa a la Persona Titular de la
Direccion de Archivo General
Municipal (PTAGM) para su
conocimiento.

Recibe el informe mensual de
actualizacion del inventario del
Archivo Historico.

Termina el Procedimiento.

Doc.y CD

Doc.y CD

Inf.

Inf.

N/A

N/A

Original

Original

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL



Puebla ..

: Ayuntamiento
o Contigoycon run-y Y
2
Gobierno Municipal

Registro:

PCCR2124/RMP/SA/IDAGM/032/20122022

Fecha de elaboracion:

20/12/2022

NUmero de Revision:

01

Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

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

Jefe/a del Departamento de Archivo Analista consultivo/a A, Coordinador/a
Histérico especializado/a y Analista B
1 Inicio )

2

Instruye al Analista consultivo A,
Coordinador (a) especializado (a) y
Analista B para la ejecucion del
inventario del archivo historico de
acuerdo al calendario de

PT

4

Y

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

IR

3

Conforma  volumenes de los
documentos ya ordenados y asigna

Recibe informe e indica al Personal
realizar la foliacion de los

volimenes conformados.

Vol.

No. de volumen e informa a la
PTAH

Vol.
5

Procede a la foliaciébn los
voliumenes, iniciando de la ultima
pagina a la primera y turna para su
revision a la PTAH.

Revisa el trabajo realizado.

Vol.

¢hubo
observaciones
?

No 7

Instruye al personal, para que

Vol.

8

actualice la base de datos en la que
se registran los  volumenes
inventariados.

A 4

Captura en la base de datos del
inventario del Archivo Historico, los
documentos por seccién y serie
correspondiente.

9

Emite reporte impreso y en
disco compacto para su
consulta y remite a la PTAH.

Rep,
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualizacién del inventario del Archivo
Histérico Municipal.

Jefe/a del Departamento de Archivo Director/a de Archivo General Municipal
Historico

10

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

Inf. ’/_—|

11
v

Informa a la Persona Titular de
la Direccion de Archivo General []
Municipal (PTAGM) para su
conocimiento

Inf. 12

Recibe el informe mensual
de actualizacion del
Inventario del Archivo
Histérico

A 4

Inf.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la organizacion del material cartogréafico del Archivo

Historico Municipal.

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6.
Ley General de Archivos, Articulo 1, 6. 7,8y 9.
Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulo 5 fraccion | y 36.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Puebla, Articulos | y 2 fraccion V, y 10 fraccion X.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25,
Articulos 1701 fraccion XIX, 1705y 1706 fraccion VIII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 25 fraccion V, 27 fraccién X.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 1, 6 fracciones I, 11 y II.

1. La organizacion del material cartografico se realizar4 de acuerdo a
como lo establece la Norma General Internacional de Descripcion
Archivistica (ISAD G).

2. Ser& 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 las personas Titulares del Archivo General Municipal o
del Departamento del Archivo Historico.

Permanente.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL n
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

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

Histérico Municipal

Responsable \[oR Actividad SEEND @ Tantos
Documento

Instruye a la Persona titular del
Departamento de  Archivo
Historico para elaborar el
programa de trabajo y el
Cuadro General de
Clasificacion  del  Material
Cartografico en custodia del
Archivo.

Elabora programa de trabajo y

Jefela de la propuesta del Cuadro

Departamento de 2 General de Clasificacion del

Archivo Historico Material Cartografico en
custodia del Archivo.

Presenta a la persona Titular
de la Direccion de Archivo
General Municipal, el
programa de trabajo y la
propuesta del Cuadro General
de Clasificacion del Material
Cartografico en custodia del
Archivo.

Recibe el programa de trabajo

y la propuesta del Cuadro

General de Clasificacion del

Material Cartografico.

e Si existen observaciones
regresa a la actividad No.
2.

e En caso contrario:

Autoriza el programa de
trabajo para la organizacion
del material cartogréfico y el
Cuadro General de
5 | Clasificacion del  Material PT N/A
Cartografico y lo entrega a la
persona Titular del
Departamento de  Archivo
Histérico.
Jefe/a de 6 Recibe el programa de trabajo PT N/A

Director/a de
Archivo General 1
Municipal

N/A N/A

Programa de

Trabajo (PT) N/A

Jefela de
Departamento de 3
Archivo Historico

PT N/A

Director/a de
Archivo General 4
Municipal

PT N/A

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL ﬂ
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion del material cartografico del Archivo

Histérico Municipal

Responsable \[oR Actividad SEEND @ Tantos
Documento

Departamento de
Archivo Historico

Coordinador/a
especializado/a,
Coordinador/a
técnico/a y
Analista A

10

11

12

13

y el Cuadro General de
Clasificacion  del  Material
Cartografico y coordina al
Personal del Archivo Histérico
para el desarrollo del mismo.

Inician el proceso de
clasificacion de los planos por

secciones y series
documentales conforme al
Cuadro General de

Clasificacion  del Material
Cartografico.

Ordenan cronol6égicamente los
planos por cada  serie
documental.

Elabora el inventario
correspondiente y se captura
en una Base de Datos.

Colocan numero de inventario
anico e irrepetible a cada
plano por serie documental de
acuerdo a la informacion
contenida en el inventario.

Preparan el material necesario
que sujetard a cada plano
antes de ser colgados en la
estanteria (recortar tiras de
plastico, elaboracion de
pestanas).

Colocan las tiras y pestafias a
cada plano.

Colocan los planos en
gabinetes  especiales, de
acuerdo a la informacién
contenida en el inventario del
material cartografico.

Planos .
Original
(P) J
P N/A
Inventario del
Material
Cartografico N/A
(IMC)
P N/A
IMC N/A
P Original
P Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion del material cartografico del Archivo ‘

Histérico Municipal

Responsable ‘

|

Actividad Formato o
| Documento |

Coordinador/a Entregan inventario
especializado/a, electrénico para Su revision a
Coordinador/a 14 | la  persona  Titular  del IMC Original
técnico/a 'y Departamento de  Archivo
Analista A Historico.
Recibe el inventario
Jefe/a de electr_énic_o 0 Base de Daj(os.
Departamento de = 15 | ® Si €xisten observaciones, IMC Original
Archivo Histérico regresa a la actividad No. 9
e en caso contrario
Informa a la persona Titular de
la  Direccion de  Archivo
Jefe/a de General Municipal, que se ha
Departamento de | 16 | concluido la organizacién del Inf. Original
Archivo Histérico material cartogréfico.

Termina Procedimiento

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL



’ Registro: PCCR2124/RMP/SA/IDAGM/032/20122022
p“eblmﬂ/ auntamients  F€Cha de elaboracion: 20/12/2022

oowg Contigoyconru
2
Gobier nicipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion del material cartogréafico del
Archivo Histérico Municipal

Director/a de Archivo Jefe/a del Departamento de Coordinador/a

General Municipal Archivo Histoérico especializado/a,

Coordinador/a técnico/a y
Analista A

Inicio

1 7
Instruye a la persona Titular del Inician el proceso de
Departamento  de  Archivo clasificacion de los planos
Histérico para elaborar el v 2 por secciones Yy series
programa de trabajo y el documentales conforme al
Cuadro General de Elabora programa de —»| Cuadro  General de
Clasificacion ~ del  Material tralbajo y la propu?sta Clasificacién del Material
Cartogréfico en custodia del del Cuadro General de Cartogréfico.

Clasificacién del

Material ~Cartografico P. /J
en custodia del
Archivo Histérico.

Ordenan cronolégicamente
4 los planos por cada serie
3 documental.
Recibe el ~programa de Presenta a la persona Titular

A

trabajo y la propuesta del de la Direccién de Archivo p
Cuadro General de General Municipal programa )
Clasificacion del Material de trabajo y la propuesta del

Cartografico. Cuadro General de i :
Clasificacion  del Material Elabora el inventario

Cartografico en custodia del correspondiente y se
Archivo. captura en una Base
de Datos.
r

@ ¢ Existen Colocan ndmero
observacion 6 inventario anico e
<+ es? irrepetible a cada plano por
No 5 Recibe el programa de serie documgntal _de
trabajo y el Cuadro acuerdo a la informacion
Recibe el programa de General de Clasificacion contenida en el inventario.

A\ 4

trabajo y la propuesta del del Material Cartografico y =)
Cuadro General de coordina al Personal del

e . Archivo Histérico para el
Clasificacion  del Material :

desarrollo del mismo.

Cartografico.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacién del material cartografico del
Archivo Histérico Municipal

Director/a de Archivo Jefe/a del Departamento de Personal del Archivo
General Municipal Archivo Histoérico Histérico

l 11

Preparan el material
necesario que sujetara
cada plano antes de ser
colocados en la estanteria
(recortar tiras de plastico,
elaboracion de pestafias).

lr

Y

12

Colocan las tiras 'y
pestafias a cada plano.

15
v 13
Colocan los planos en Recibe el inventario
gabinetes especiales, de electronico o Base de
acuerdo a la informacion Datos.
contenida en el inventario
del material cartografico. l

¢Existen
observaciones

Entregan el inventario
electrénico para su revision
a la persona Titular del
Departamento de Archivo
Historico.

16

No

Recibe el inventario
electrénico o Base de
Datos.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Procedimiento ara la organizacion, digitalizacion, descripcion,
Nombre del P 9 9 P

Procedimiento:

conservacion e inventario del material fotografico del Archivo Historico
Municipal.

Objetivo: Identificar, clasificar, organizar y descripcién para elaborar inventario, asi
como realizar el procedimiento de conservacion del material fotografico
para su preservacién, con la finalidad de que su localizacién sea agil en
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 Il y .

General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccion XVIII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 1, 2, 49
fracciones I, V y 50.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, Articulos 1, 2 'y 36 fraccion 11y 1.

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 10 fraccion X'y 11.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25,
Articulos 1701 fraccién XIX, 1705 y 1706 fraccion VIII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 25 fracciones I, V, VI 'y XV; 27 fracciones IV, XIV y XVI.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 1, 6 fracciones I, Il y IlI.

Lineamientos emitidos para tal efecto.

Politicas de 1. La identificacién, clasificacion, organizaciéon, descripcion y
Operacion: elaboracion del inventario del material fotografico del Archivo
Historico, se hard conforme lo establece la Norma General
Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD G).

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

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

3. Lareprografia del material digital fotografico, debera estar autorizada
por la persona Titular del Departamento de Archivo Histérico

Tiempo Promedio de
N Permanente.
Gestion:

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion, digitalizacion, descripcion, conservacion,

inventario y conservacion del material fotografico del Archivo Histérico Municipal

Director/a de
Archivo
General

Municipal

Jefe/a de
Departamento
de Archivo
Historico

Jefel/a de
Departamento
de Archivo
Historico

Director/a de
Archivo
General

Municipal

Jefe/a de
Departamento
de Archivo
Historico

Coordinador/a
especializado/
a
Coordinador/a
Técnico/a

Responsable } No. Actividad SEEND @ Tantos
Documento

Instruye a la persona Titular del
Departamento de Archivo
Histérico, elaborar el programa
de trabajo referente a la

organizacion, digitalizacion,
descripcién, inventario y
conservacion del material
fotografico.

Elabora programa de trabajo
referente a la organizacion,
digitalizacion, descripcién,
inventario y conservacion del
material fotografico.

Presenta a la persona Titular de
Archivo General Municipal
(PTAGM) el programa de trabajo

para la organizacion,
digitalizacion, inventario y
conservacion del material
fotografico.

Autoriza el programa de trabajo e
indica a la persona Titular de
Departamento que se lleve a
cabo.

Instruye al Coordinador/a
especializado/a,  Coordinador/a
Técnico/a y Analista A, para que
inicie el proceso de la
organizacion del material
fotogradfico de acuerdo al
programa de trabajo.

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

N/A N/A

Programa de

trabajo N/A
(PT)
(PT) N/A
(PT) N/A
(PT) N/A

Fotografias

F) N/A

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcién del Procedimiento: Para la organizacion, digitalizacion, descripcion, conservacion,
inventario y conservacion del material fotogréfico del Archivo Histérico Municipal

Responsable } No. Actividad SEEND @ Tantos
Documento

Coordinador/a
especializado/

Agrupa y separa las fotografias

a 7 7 9 . F N/A
Coordinador/a por Administracion Municipal.
Técnico/a
Selecciona y clasifica el material
g | fotografico por tema, (ejemplo: = N/A
actos civicos, limpia, giras de
trabajo, obra publica, etc.)
Jefela de Instruye al analista A para que
Departamento 9 inicie el proceso de la = N/A
de Archivo digitalizacion del material
Historico fotografico.
Digitaliza el material fotogréafico
para evitar su manipulacién vy
deterioro, respaldandolas en Archivo
Analista A 10 | carpetas por  Administraciéon g N/A
o L digital
Municipal, asignandoles  su
namero de inventario y reporta al
PTAH.
Jefela de Indica al Coordinador (a)
Departam_ento 11 espec_lall_z,ado (a), sopre la PT N/A
de Archivo descripcion y elaboraciéon del
Historico inventario del material fotografico.
Identifica el material fotogréafico
Coordinador/a de acuerdo a las siguientes
especializado/ | 12 | variables: lugar, personajes vy F N/A
a fecha, elaborando el inventario de
cada una de ellas
Captura en el formato de Inventario
13 | inventario los datos del material (Inv.) N/A
fotografico y reporta al PTAH. '
Jefela de Ir,lstr_uye al Coordinador _(,a)
técnico (a) sobre la conservacion
Departamento . .
: 14 | preventiva que consiste en la PT N/A
de Archivo limpieza, restauracion uarda
Historico pieza, y 9

de las fotografias.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcién del Procedimiento: Para la organizacion, digitalizacion, descripcion, conservacion,

| inventario y conservacion del material fotografico del Archivo Historico Municipal

Realiza la limpieza del material
fotografico y, en su caso la
Coordinador/a 15 restauracion cuando lo requieran.
técnico/a Elabora y coloca la etiqueta de
identificacion y las instalan en sus

respectivas guardas.

Coloca la caja archivadora con su
16 | respectiva etiqueta en la F N/A
estanteria correspondiente.

F N/A

Coordinador/a

- Informa a la persona Titular del
especializado/

Departamento de Archivo

a 17 NP . N/A N/A
. Histdrico que se ha concluido con
Coordinador/a -
L la actividad.
Técnico/a
Jefe/a del Pone a disposicion del usuario el
Departam.ento 18 inventario del material fotogréfico, Inv. N/A
de Archivo para su consulta.
Historico Termina el Procedimiento
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion, digitalizacion, inventario y
conservaciéon del material fotogréafico del Archivo Histérico Municipal

Director/a de Archivo Jefe/a del Departamento de Coordinador/a

General Municipal Archivo Histérico especializado/a,

Coordinador/a Técnico/a,
Analista A

Inicio
2

1
¢ - Elabora programa de trabajo
Instruye a la persona Titular del referente a la organizacién,
Departamento  de  Archivo digitalizacién, descripcién e
Historico, elaborar al programa inventario y conservacion del
de trabajo referente a la material fotografico.
organizacion, digitalizacion,
inventario y conservacion del P
material fotogréfico. i 3
4 Presenta a la persona Titular
Autoriza’ en caso de tener de la Direccion de Archivo
observaciones, el programa General Municipal (PTAGM) el
de trabajo e indica a la programa de trabajo para la
persona Titular del organizacion, digitalizacion,
Departamento que se lleve a descripcion e inventario 'y 6
cabo. conservacion  del  material
fotogréfico.
= IL/—] Ordena el  material
fotogréfico aplicando el
5 principio de
| procedencia y orden
Instruye  al Coordinador/a original.

A 4

especializado/a, Coordinador/a

Técnico y Analista A para que F

inicie el proceso de la 7
organizacion del material

fotografico de acuerdo al Agrupa y separa las

programa de trabajo. fotografias por
Administracién Municipal.

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

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

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

Director/a de Archivo Jefe/a del Departamento de Coordinador/a
General Municipal Archivo Histérico especializado/a
Coordinador/a Técnico/A'y
Analista A
Digitaliza el material fotografico 10
para evitar su manipulacion y
9 deterioro, respaldandolas en
- carpetas por Administracion
Instruye al Analista A para que Municipal, asignandoles su
inicie el proceso de la digitalizacion nimero de inventario y reporta
del material fotografico i ala PTAH

11 Identifica el material fotogréafico
Indica al Coordinador (a) de acuerdo a las siguientes
especializado (a), sobre la [€ variables: lugar, personajes y
elaboracion del inventario .| fecha elaborando el inventario
del material fotogréfico. "| de cada una de ellas. 1

F.
PTMF
I 13

Captura en el formato de
14 inventario los datos del material

Instruye a los Coordinador (a) € fotografico y reporta a la PTAH.

Técnico (a), sobre la

conservacion  preventiva que Inv.

consiste en la limpieza, 15

restauracion y guarda de las - . -

fotografias. —»| Realiza la limpieza del material
fotografico y, en su caso la

PT restauracion cuando lo requieran.
Elabora y coloca la etiqueta de
identificacion y las instalan en

18 sus respectivas guardas.
. . s F'
Ponen a disposicion del
usuario el inventario del 16
material fotogréafico, para su

Colocan la caja archivadora con
su respectiva etiqueta en la
F. estanteria correspondiente.

Lj/J
17

Colocan la caja archivadora con
su respectiva etiqueta en la
estanteria correspondiente.

Inf.

consulta.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la organizacion de la Biblioteca del Archivo General

Municipal.

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 localizacion sea mas eficiente para su consulta.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso
A fracciones Il y III.

General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccion XVIII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 1, 2, 49
fracciones |, V y 50.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Articulo
54 fraccion 1.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histoéricos, Articulos 1, 2 y 36 fraccion Il y llI.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulo 7 fraccién V, 36, 44 y 54,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Puebla, Articulos 10 fraccion Xy 11.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones XlI y XV.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25,
Articulos 1701 fraccién XIX, 1705y 1706 fraccion VIII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 25 fracciones I, V, VI 'y XV; 27 fracciones IV, XIV y XVI,
Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 1, 6 fracciones |, Il y IlI.

Lineamientos emitidos para tal efecto.

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

2. La Clasificacion 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).

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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4. Los datos principales en la base de datos seran: NuUmero
consecutivo, titulo de la obra nombre del autor, editorial, forma de
adquisicién (compra, donacién o intercambio y observaciones.

Los datos para la ficha bibliografica son:
a) Numero de adquisicion

b) Caddigo de Clasificacion

c) Numero de ejemplares

d) Volumen

e) Tomo

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 a6 dias.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion de la Biblioteca del Archivo General

Municipal.

Jefe/a del
Departamento
de Archivo
Historico

Coordinador/a
Técnico/a

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

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

Captura los datos principales
en la base de datos.

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

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

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

Asigna el numero o clave
correspondiente al tema.

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

Revisa el afio de impresion de
la obra.

N/A

Libro

Base de
Datos (BD)

Libro

Libro

Libro

Libro

Libro

Responsable § No. Actividad SEEND @ Tantos
Documento

N/A

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la organizacion de la Biblioteca del Archivo General

Municipal.

Responsable § No. Actividad SEEND @ Tantos
Documento

Coordinador/a
Técnico/a

Jefe/a del
Departamento
de Archivo
Historico

10

11

12

13

14

15

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

Ingresa los datos en el
SIABUC para su catalogacion.

Anota los datos para la ficha
de consulta.

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

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

Coloca el libro en la estanteria
de consulta e informa a la
persona Titular del
Departamento de  Archivo
Histérico (PTAH) que ha
concluido la actividad.

Recibe informe  de la
organizacion  del  material
bibliografico e informa a la
persona Titular de la Direccién
de Archivo General Municipal
que se ha concluido Ia
organizacion de algunos libros
de la biblioteca.

Termina el Procedimiento

Libro Original
Base de
Datos (BD) N/A
Libro Original
N/A N/A
Libro Original
Libro Original
Informe Original

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL n
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion de la Biblioteca del
Archivo General Municipal

Jefe/a del Departamento de Archivo Coordinador/a técnico/a
Historico

2

Recibe el (los) libro (s) y procede a
colocar o estampar el sello de la

o biblioteca del  Archivo  General
Inicio Municipal.
Libro
1 3
v

A 4

Instruye al Analista A para que Captura los datos principales en la
realice la organizacion de la base de datos.
biblioteca de acuerdo a las
Normas Internacionales de v 4
Clasificacion y Catalogacion. - -

Coloca los libros registrados, en los

anaqueles en la seccion “en
proceso’, para posteriormente
clasificarlos y catalogarlos.

\ 4

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

M 6

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

Libro
7

Asigna el nimero o  clave
correspondiente al tema.

Libro
8

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

&;/
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion de la Biblioteca del Archivo
General Municipal

Jefe/a del Departamento de Archivo Coordinador/a Técnico/a
Historico
.
Recibe informe de la

organizacion del material
bibliografico e Informa a Ila
persona Titular de la Direccion de
Archivo General Municipal que se
ha concluido la organizacién de
10 algunos libros de la biblioteca.

Revisa el afio de impresion de
la obra

A 4

Libro

Realiza la anotacion en la obra Inf.
(con lapiz) de los datos
anteriores, ya que estos datos
son los impresos en las
etiquetas, para su localizacion
v ordenacion.
Libro

Fin

11

Ingresa los datos en el
SIABUC para su catalogacion.

I 12
Anota los datos para la ficha
de consulta

v 13

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

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 PTAH que

ha concluido la actividad.
Libro
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Nombre del

e _ Procedimiento para la Consulta de Documentos.
Procedimiento:

Objetivo: Proporcionar acceso eficiente a la informacién de caracter historico,
bibliografico, cartografico, hemerogréfico, material fotografico vy
reglamentario para el buen uso y mejor aprovechamiento de las
dependencias municipales y usuarios externos

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6.

Ley General de Archivos, Articulos 1, 5, fraccion V, 12, 25, 32 fracciones |l
y I, 39, 53 y 103.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, Articulo
54 fraccion 1.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulo 5 fraccion | y 36.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones Xl y XV.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25 Articulos
1689, 1702, 1707.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022,
Articulo 61.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 21 fracciones |, V, VII, XIV y XVIII; 23 fracciones VII,
VI, X1, X'y XX; 25 fracciones |, V, VII, XIV y XVIII; 27 fracciones VII,
VI, X1, X1, XVII'y XVIII.

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

Politicas de 1. Para consultar documentos histéricos, se dirigird oficio a la persona
Operacion: Titular de la Direccién de 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 fotografico, la mapoteca y la
biblioteca solo se presentard una identificacion oficial.

3. La salida de documentos para la consulta de usuarios internos se
hara previa autorizacién de la persona Titular de la Direccién de
Archivo General Municipal.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL



Puebla ..

Contigoy conrumbo / Ayuntamiento
Gobierno Municipal

Registro: PCCR2124/RMP/SA/IDAGM/032/20122022

Fecha de elaboracion: 20/12/2022

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccion de Archivo General Municipal

Tiempo Promedio de
Gestion:

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 la persona titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Para consultar los documentos historicos, sera obligatorio el uso de
guantes.

Se informaréa de acuerdo a los lineamientos de consulta que queda
prohibido hacer anotaciones sobre los documentos.

Se informara al usuario que queda bajo su responsabilidad el uso
correcto y conservacion de la documentacion en préstamo.

Se turnara a la autoridad competente cualquier caso de sustraccién o
dafio que se cause a los documentos.

1 dia.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la consulta de documentos

.. Formato o

Director/a de
Archivo General
Municipal

Jefe/a de
Departamento
de Archivo
Historico

Coordinador/a
especializado/a
Analista Ay B

Usuario

Analista A/ B

Recibe oficio de solicitud por
parte de la Dependencia del H.
Ayuntamiento o] usuario
externo, para consultar
documentos histéricos e
instruye a la persona Titular
del Departamento para que
atienda la solicitud

Recibe el oficio de solicitud y
da instrucciones a analista A o
B para efectuar la busqueda
de informacion

Realiza la busqueda de
informacibn en las series
documentales que conforman
el Archivo Historico.

Localiza la informacion
entregandola al usuario con el
formato de: registro de
consulta de usuarios externos
FORM.705/SA/032224; el
formato de registro de consulta
de documentos a usuarios
internos
FORM.706/SA/032224

Llena el formato de: registro de
consulta de usuarios externos
FORM.705/SA/032224; el
formato de registro de consulta
de documentos a usuarios

internos
FORM.706/SA/032224.
Recibe el formato
correspondiente y la

identificacion oficial del
usuario

Oficio (Of.) Original

Of. Original

Inventarios

(Inv.) Original

Formato de
registro de
usuarios
externos
(RCUE)
Registro de Original

préstamo de
documento a

usuarios

internos

(RPDUI)
RCUE, RPDUI Original
RCUE, RPDUI Originales
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la consulta de documentos

No. Actividad Feuimeile o Tantos
Documento

Responsable

Usuario Realiza consulta del Documentos
material soI|C|tado (Doctos.)
Cancela el formato de ;2”?3:2 g:
registro del usuario interno o régtamo de
Analista A/ B 8 externo. P N/A

documento a

Termina el Procedimient usuarios internos
ermina el Procedimiento (RPDUI)

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL ﬂ
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Diagrama de flujo del Procedimiento para consulta de documentos
Director/a de Archivo Jefe/a del Departamento de Analista Ay B
General Municipal Archivo Historico
1

Recibe oficio de solicitud por
parte de la Dependencia del H.
Ayuntamiento 0 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
blasqueda de informacion.

Oficio

l\of__ Y 3

10 Realiza la busqueda de
informacién en las series
documentales que
conforman el  Archivo
Histérico.

4

Localiza la informacién
entregandola al usuario con el
formato de: registro de consulta
de usuarios externos
FORM.705/SA/032224; el |
formato de registro de consulta
de documentos a usuarios
internos FORM.706/SA/032224

RCU
RUI
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Diagrama de flujo del Procedimiento para consulta de documentos

Director/a de Archivo Jefe/a del Departamento de Analista Ay B
General Municipal Archivo Historico

6

Recibe el formato
5 correspondiente y la
identificacion oficial del usuario.

A 4

Llena el formato de: registro de
consulta de usuarios externos
FORM.705/SA/032224; el formato
de registro de consulta de
documentos a usuarios internos
FORM.706/SA/032224.

FCUE
FUI

7

A\ 4

Realiza la consulta del
material solicitado.

8

A 4

Cancela el formato de
registro del usuario interno o
externo.

RPDU

Fin

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Direccion de Archivo General Municipal

m Puebla ' Secretaria do Departamento de Archivo Historico ani -

Ayuntamiento ST
Connho y con rum7 y e

CONSULTA DE DOCUMENTACION A USUARIOS EXTERNOS

[1] No. de folio:

{2) Sede: (3) Fecha:
(4) Nombre:
(5) Sexo: Hombre, Mujer (6) Firma:
(7) Procedencia:
(8)Telefono: (9) Email:
(10) Documentos que consulta:

Actas de Cabildo Expediente Manuscrito

Periodico Oficial llustraciones Mapa/Plano

Diario Oficial Libro Otros
(11) Descripcion documental (12) Fojas y/o pag. (13) Notas

(14) Servicio de reprografia: Sl Ho
(15) Vo. Bo. :

Aviso de Privacidad: Con fundamento en b dispuesto por losarticulos 8, 9, 15, 17 y 20 de b Ley de Proteccion de Datos Persorales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, se hace de su conecirriento que los datos personales contenidos en este documemo guedan resguardados y protegidos por parte del Archivo General
Municipal, por lo que no podran hacerse publicos salvo consentimiento expreso de su titular. FORM.706/SA/032224

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Cm»pyconrmnbo

’ Direccion de Archivo General Municipal
@ Puebla ot Departamento de Archivo Historico

ol
INSTRUCTIVO DE LLENADO ==

FORMATO: CONSULTA DE DOCUMENTACION A USUARIOS EXTERNOS

1. Anotar el numero consecutivo de folio por mes.

2. Anotar ellugardonde se presta el senicio (Palacio Municipal o Antigua Cementera).
3. Registrar la fecha de consuita.

4. Anotar nombre(s) y apeliidos del usuano externo.

5. Indicar con una cruz si el usuario es hombre o mujer.

6. Anotar la firma autografa del usuario extemo.

7. Registrar la institucion, dependencia o entidad de procedencia del usuano externo.
8. Registrar el numero telefonico particular o movil del usuario externo.

9. Anotar la direccion electronica del usuano externo

10. Indicar con una cruz donde corresponda, la documentacon solictada.

11. Describir la documentacion consultada de conformidad con ko soligtado.

12. Apuntar el nimero de fojas o paginas que conforman la documentacion solicitada.
13. Registrar las obsevaciones que se consideren pertinentes respecto del estado fisico del documento, por
ejemplo, fojas sueitas, mutiladas, rasgadas, etc.

14. Senalar con una cruz segun corresponda, s requiere fotocopia o digitalizacion de la documentacion
consultada.

15. Registrar el nombre y firma del servidor publico que presta el servido.
FORM705/SA/032224
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' Direccion de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo Historico il
Puebla | ... =z

Contigo y con rumbo Ayuntamiento ) )
Gklermo Shundoli PRESTAMO DE DOCUMENTACION A USUARIOS INTERNOS
[1] No. de folio:

(2) Sede: (3) Fecha:
(4) Nombre:
(5) Sexo: Hombre______ Mujer. (6) Firma:
(7) Procedencia:
(8)Telefono: (9) Domicilio:
(10) Documentos que solicita:

Actas de Cabildo Expediente Manuscrito
Periodico Oficial llustraciones Mapa/Plano
Diario Oficial Libro Otros

(11) Descripcion documental (12) Fojas y/o pag. (13) Notas

(14) Servicio de regprografia: [s ] [ mwo]

(15)Firma del solicitante :

(16) Vo. Bo.:
(17) Fecha de devolucion :

Nota: B maternial debera se&r devusito en un perodo maximo de 15 dias habilee contadoe a partir de la fecha de préstamo. Ezta prohibido hacer anotacionse de cualquier tipo sobre loe documentee. Se tumara

a la autoridad competente cualquier caso de sustraccion o dafio que 26 cause a los documentos. Queda bajo la responeabilidad del usuario el usoy coneervacion de la documentacion en préstamo.

Lviso de Privacidad: Con fund en lode por log articules 8,9, 15, 17 y 20 de 1a Ley de Proteccion
de Dates Rersomaks en Preesion de Sujetes Obligadce del Estado de Puebla, 52 hace de su conocimiento que ls
dates persomaks contenidos en ese documento quedan resquardadee y protegides por parte del Amchivo Genzral
Municipal, por lo que no podran hazers piblicce salvo consz ntimiento ex preso de su titulr. FORM.706/S A/032224
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pl.l eb'a ' Direccion de Archivo General Municipal ,.;‘m
s m/ —_ Departamento de Archivo Historico ==
INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: PRESTAMO DE DOCUMENTACION A USUARIOS INTERNOS

1. Anotar el numero consecutivo de folio correspondiente por sede y por mes.

2. Anotar €l lugar donde se presta el servicio (Palacio municipal o Antigua Cementera).

3. Registrar la fecha de préstamo.

4. Anotar nombre(s) y apellidos del usuario interno.
6. Indicar con una cruz si el usuaric es hombre o mujer.

6. Anotar la firma autografa del usuario interno.

7. Registrar el nombre de la dependencia o entidad de procedencia del usuario interno. (Secretaria,
Direccion, Departamento y/o Area)

8. Registrar el numero telefonico movil o de oficina del usuario interno.

9. Registrar el domicilio de la dependencia o entidad de procedencia del usuario interno. (Secretaria,
Direccion, Departamento y/o Area).

10. Indicar con una cruz el tipo de documentos que solicita.
11. Anotar de acuerdo al tipo documental informacion detallada de la informacion solicitada.

12. Registrar el total de las fojas o paginas que contiene la documentacion solictada.

13. Registrar las observaciones que se consideren pertinentes respecto del estado fisico del
documento, por ejemplo, fojas sueltas, mutiladas, rasgadas, etc.

14. Senalar con una cruz segun corresponda, si requiere fotocopia o digitalizacion de la documentacion
solicitada.

16. Consignar la firma autografa del solicitante.

16. Nombre y firma del servidor publice que proporciona el servicio y/o presta el documento.

17. Al devolver el documento, el personal del archivo debe registrar la fecha completa del dia de su
devolucion.

FORM 706/SA/032224
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Puebla |

Direccion de Archivo General Municipal

Socretara do Departamento de Archivo Historico T
Contigo y con mmy Ayuntamiento P o
REGISTRO DE USUARIOS EXTERNOS
(1) Afo: | (2) Exp. del usuario: (3) Clave del Investigador:
(4) Nombre: (6) Sexo: Hombre Mujer.
(6) Nacionalidad: (7) Lugar de proced ia:
(8) Institucion:
(9) Grado démico:
[10] Teléfono: (11) Email:
(12) Temade | stigacion:
Documentacion que consulta:
(13) Fecha de consulta | (14) Seccion (16) Serie (16) Vol. | (17) Fojas (18) Fima (19) Observaciones
Ayiso de Privacidad: Con fund enlo di por los articulos § 9, 15, 17 y20de B Ley de Proteccion de Datos
Personaksen Posesion de Suptos Obligados del Estado de Puebla, s hace de su imiento que los datos p
menidos en este d quedan dados ¥ p i por parte del Archivo General Municipal, por lo que no
podran haceree piblicos = conszntimiento expreso de su titular. FORM.708/8A/032224
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’ Direccion de Archivo General Municipal ==
2 Proreromn > Departamento de Archivo Historico B B
gabhumn st / .

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: REGISTRO DE USUARIOS EXTERNOS

1. Registrar € ano que por vez primera efectua la consulta el investigador/usuario Registrar la fecha de
consulta.

2. B personal del archivo historico registra € numero progresivo delexpediente del investigador/usuario en
consulta.

3. Se registma la clave del investigador'usuario, ésta sera asignada unicamente por personal del archivo
historico.

4. Anotar nombre(s) y apellidos del investigador/usuano.

5. Indicar con una cruz si el usuano es hombre © mujer.

6. Registrar la nacionakidad del investigador/usuario.

7. Consignar €l pais, estado y ciudad de procedencia del inve stigador/usuario.

8. Consignar la Universidad, facultad, Escuela u organismo publico de donde procede el investigador/usuario

9. Registar grado acadéemico del investigador/usuano, por ejemplo: estudiante, técnico, licenciatura,
maestria, doctorado, etcetera.

10. Apuntar el numero telefonico del investigador/usuario (f§jo o movi)

11. Anotar la direccion electronica delinvestigador/'usuario

12. Apuntar el tema de investigacon del investigador/usuano

13 al 17. Anotar los datos solicitados con apoyo de personal del archivo historico.

18. Registraria firma autografa del usuario cada vez que realice la consulta.

19. Registrar las observaciones pertinentes, como pueden ser sobre & estado fisico del documento o alguna
situacion no considerada en las anteriores vanables.

FORM.708/SAD 32224
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Nombre del Procedimiento para la reprografia de documentos del Archivo Historico

Procedimiento: Municipal

Objetivo: Brindar el servicio de digitalizacion de documentos especificos a los
investigadores y usuarios en general, con la finalidad de proporcionar
medios de comprobacién documental en el desarrollo de investigaciones o
trabajos.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso
A fracciones Il y 11l

General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccion XVIII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 1, 2, 49
fracciones |, V y 50.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, Articulos 1, 2 y 36 fraccion Il y 1.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, Articulos 1, 2 fraccion V y 10 fraccién X y 11.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones XI y XV.

Ley de Ingresos para el Municipio Puebla para el ejercicio fiscal 2022,
Articulo 61.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25,
Articulos 1701 fraccién XX, 1705y 1706 fraccion X.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 25 fracciones | y VI; 27 fracciones IV, VII, VIII, XI, y XIII.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 1, 6 fracciones I, II, I, y IV.

Lineamientos emitidos para al efecto.

Politicas de 1. La reprografia de documentos que resguarda el acervo histérico se
Operacion: har& previa la solicitud por oficio dirigido a la persona Titular de la
Direccion de Archivo General Municipal.
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Tiempo Promedio de
Gestion:

2. El usuario debera indicar el tipo de documento que desea, volumen

y las fojas que necesita digitalizar.

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

La manipulacién de los documentos originales a reproducir, debera
hacerse por los bordes o con una proteccién de poliéster o papel,
usando guantes de algodon, bata de trabajo y cubre bocas
desechables.

Se realizara oficio de solicitud por parte del usuario indicando los
volumenes y folios a digitalizar.

1 a 5 dias.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcioén del Procedimiento: Para la reprografia de documentos del Archivo Historico.

Responsable Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento

Solicita por oficio
reprografia de |nformaC|on Oficio
que resguarda el acervo (Of)
historico.
Recibe oficio de solicitud
del usuario, para
reproduccion digital de Oficio
documentos que @ se (Of)
encuentran en el Archivo
Historico.
Instruye a la persona
Titular de Departamento
3 de  Archivo  Historico N/A N/A
(PTAH) para que atienda
la solicitud.

Entrega al usuario el
formato de solicitud del
servicio de reprografia Formato de
Coordinador/a con No. de registro solicitud del
Técnico/a 4 FORM.710/SA/032224indi servicio de Original
Analista A candole el costo de la reprografia
digitalizacion, de acuerdo (SSR)
al ndamero de
documentos.

Selecciona la informacion
que necesita y llena el
formato de solicitud del
5 servicio de reprografia SSR N/A
con No. de registro
FORM.710/SA/032224 'y
entrega al Analista A.

Efectia el pago en las
cajas de la Tesoreria
6 Municipal con el formato SSR Original
de registro
FORM.710/SA/032224.

Coordinador/a Procede a escanear o
Técnico/a 7 capturar con la camara N/A N/A
Analista A digital.

Usuario 1 Original

Director/a de
Archivo General 2
Municipal

Original

Usuario

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcioén del Procedimiento: Para la reprografia de documentos del Archivo Historico.

Responsable No. Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento
a las

Regresa
instalaciones del Archivo | Comprobante de
Usuario 8 Histérico y entrega el pago N/A
comprobante de pago al (Comp. Péag.)
(AA) junto con CD o USB.
Coordinador/a Recibe y revisa el
Técnico/a 9 comprobante de pago y lo Comp. Pag. N/A
Analista A regresa al usuario.
Copia la informacién en el
10 respaldo magnético del CD N/A
usuario CD o USB.
Entrega las
11 reproducciones en medio CD N/A

magneético al usuario.
Recibe la informacion

Usuario 12 solicitada. Doc. N/A

Termina el Procedimiento

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del procedimiento para la reprografia de Documentos del Archivo Histérico
Coordinador/a Técnicol/a, Jefe/a del Departamento Director/a de Archivo General

Analista A de Municipal
Archivo Histérico

( Inicio ) 2

Recibe oficio de solicitud del
1 usuario, para reproduccion
digital de documentos que
Solicita por oficio la se encuentran en el Archivo
reprografia de informacion Histérico
que resguarda el acervo of

historico.
= |
o
4 Instruye a la persona titular
del Departamento de Archivo
Histérico (PTAH) para que
atienda la solicitud.

v

Entrega al usuario el formato
de solicitud del servicio de
reprografia con No. de registro
FORM.710/SA/032224,

indicandole el costo de la
digitalizacion de acuerdo al
namero de documentos.

SSR ‘/_—|

5

A

Y

Selecciona la informaciéon que
necesita y llena el formato de
solicitud  del servicio de
reprografia con No. de registro
FORM.710/SA/032224 -‘

[ SsR

6

A\ 4

Efectda el pago en las cajas
de la Tesoreria Municipal
con el formato de registro
FORM.710/SA/032224.

SSR

104
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Diagrama de flujo del procedimiento para la reprografia de Documentos del Archivo Histérico
Coordinador/a Técnicol/a, Jefe/a del Departamento de Director/a de Archivo General

Analista A Archivo Histérico Municipal

103

7

Procede a escanear o
capturar con la camara
digital.

' ;

-usuario- Regresa a las
instalaciones del Archivo
Histdrico y entrega
comprobante de pago al
(AA). junto con CD o USB.

' 9

Recibe y revisa el
comprobante y lo
regresa al usuario

SSR

Copia la informacién en
el respaldo magnético del
usuario, (r‘d o usb.

$ 11

Entrega las reproducciones
en medio magnético al
usuario.

|

l 12
El usuario recibe la
informacion solicitada.

v

Fin
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Formatos e instructivo de Llenado

' Direccion de Archivo General Municipal
p‘lebla Sewretart oo Departamento de Archivo Historico 111
Cmr.pywmm.z./ A : —
SERVICIO DE REPROGRAFIA
Art. 61 de la Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022
(1) No. defolio:
(2) Sede: (3) Fecha:
(4) Nombre:
(5) Domicilio:
(6) Descripcion documental (7) Concepto (8) Mn&dl (9) Costo
(10) Costo total
(11) Nombre y firma de quien autoriza (12) Nombre y firma de quien emite

Aviso de Privacldad: Cor Tandamento en b dbpres por ke atkenks 8, 9, 15, 17 v 20 de [ Ley de Ppecchk de Dats Persoraks e
Pozes bn de Suets Oblgados del Estdo dk Puebl, s& hace de $u corcchn Bato que b dabs pesoraks coreaklos e e3€ documerto
quedan resgrardalos v pRegkos porpare & 1AciNe Ge e @l Mukpal, por b que 1o podi@an bacerse piblioos $aNo corse it kato expreso

e suthular.
FORM.7T10/SA032224
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' Direccion de Archivo General Municipal il
Puebla | ... Departamento de Archivo Historico —

Contigo y con .umy Ayuntamienla -

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022
ARTICULO 61. Por venta de informacion de productos derivados del archivo historico, se
pagara:

I Ficha descriptiva de cualquier documento del Archive Municipal, contenido

en los discos compactos editados por el Ayuntamiento, en disco compacto
517.57

Il. Ficha descriptiva de cualquier documento del Archive Municipal, contenido

en los discos compactos editados por el Ayuntamiento, en papsl:
514.85

lll. Por grabacion en medios digitales proporcionados por el solicitants (tales como unidades de
disco duro, USB, DVD, Micro SD y semejantes):

a) Por cada imagen ya existents en el acervo digitalizado del Ayuntamiento
que el sdlicitante requiera grabar en un medio magnéfica:

52431
b) Por cada nueva imagen del acervo no digitalizado que ss solicite obfener
al Ayurtamiento y grabar en un medio magnético:

536.47
¢) Por permiso para obtenery grabar, con recursos técnicos y medios del 354 07

propio solicitants, desde 1 hasta 50 imagenes del acervo histarico del
Ayuntamiento:

IV. Por fotocopiado o impresion en papel, en blanco y negro, de piezas documentales y libros:

a) Tamarno carta: 52.69
b) Tamafo oficio: 4.06

V. Por grabaciones de hasta de 20 minutos en camara o videocamara del
solicitarte en el espacio fisico del archivo: 3197.28

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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' Direccion de Archivo General Municipal
Puebla | ... Departamento de Archivo Historico —

Sacretais del
Contige y con 'umy Ayuntamiento

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO: SERVICIO DE REPROGRAFIA

1. Se registra el nimero consecutivo del folio por mes.

2. Anotar el lugar donde se presta el semvicio (Palacio municipal o Antigua Cementera).

3. Consignar el dia, mes y afio en que se brinda el servicio.

4. Registrar nombre(s) y apellidos del usuario.

5. Registrar el domicilio del usuario (calle, ndmero exterior, ndmero interior, colonia ciudad,
estado, pais).

6. Consignar en descripcion la documentacion solicitada para su reproduccion anofando: nombre
de los documentos (fichas descriptivas, grabaciones, imagen, permiso para grabacion, copias,
gtc.)

T, 8y 9. Registrar concepto, cantidad y costo, segun corresponda al producto por venta de
informacion descrita en el articulo 27 de la Ley de Ingresos del sjercicio fiscal comespondients
gue se encuentra en para parte del reverso del formato.

10. Anotar |la cantidad total que va a pagar el usuario.

11. Consignar nombre y firma del jefe (a) del Departamento de Archivo Histdrico que autoriza.

12. Mombre y firma del servidor piblico que emite la orden de cobro por Sistema Experta
(Ventanilla Virtual del H. Ayuntamiento del Municipio de Pusbla)

FORM.710v8 AMD3 2224
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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 numero de ciudadanos,
conozcan la rigueza de su acervo.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6°, inciso
A fracciones Il 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 IVy VI, 35y 44.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de Puebla, Articulos 2 fraccion V, 8 fraccion Il y 31.

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

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

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

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

Lineamientos emitidos para tal efecto.

Politicas de 1. La persona Titular del Departamento de Archivo Historico debera
Operacion: proponer a la persona Titular de la Direccién de Archivo General
Municipal, el programa de trabajo para la difusion de los documentos
gue custodia.

2. La persona Titular 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
historico.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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3. La persona Titular de la Direccion de Archivo General Municipal debera
coordinarse con las instancias correspondientes para poder llevar a
cabo seminarios, foros y exposiciones documentales.

Tiempo Promedio Permanente.

de Gestion:

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la difusion del Archivo General Municipal.

Responsable No. Actividad SOIUENOK Tantos
Documento

Solicita a la persona Titular
Director/a de del Departamento de
Archivo General 1 Archivo Historico, N/A N/A
Municipal propuestas de trabajo para
actividades de difusion.

Jefe/a de Recibe la solicitud e

Departamento de instruye al personal a su

Archivo de cargo para que trabajen en
Historico propuestas de difusion.

N

N/A N/A

Revisa con el personal a su

cargo las propuestas de Programa
difusion e integran un Integral de
programa integral de Difusion
difusion. (PID)

Original y copia

Turna a la persona Titular
de la Direccion de Archivo
General Municipal la
propuesta de un programa
integral de difusién para su
consideracion.

Recibe la  propuesta
de programa integral de
difusion, revisa y analiza.

PID Original

Director/a de e Si la propuesta esta

Arcm\é?]igegleral > correcta, contina en BID Oridinal
P actividad no. 8, rigina

e En caso contrario:

Instruye a la persona Titular
del de Departamento de
Archivo Histérico para que
modifique la propuesta con
forme a las observaciones
de la revision.

N/A
Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la difusion del Archivo General Municipal.

Responsable No. Actividad SOIUENOK Tantos
Documento

Modifica la propuesta del
programa integral difusion,
Jefe/a de segun las observaciones
Departamento realizadas y turna
de Archivo nuevamente a la persona
Historico Titular de la Direccion de
Archivo General Municipal

para su autorizacion.

PID Original

Autoriza el programa
integral de difusién, consta
de impresion de dipticos,
tripticos, separadores,
folletos, carteles,
exposiciones

documentales, boletin
electronico, agenda en
espacios académicos,
seminarios y foros, asi
como medios de
comunicacion.

Prepara con la persona
Titular del Departamento de
Archivo Historico la
9 asisten_cia _a} los medios de N/A N/A
comunicacion locales, para
dar a conocer actividades
de difusion del Archivo

General Municipal.

Informa a los medios de
comunicacion (ruedas de
prensa y publicaciones en
10 | periddicos) de las N/A N/A
actividades culturales y de
difusion que realiza el
Archivo General Municipal.

Gestiona la impresion del
Jefe/a de material de difusibn como

Departamento de 11 o - N/A N/A
: g dipticos, tripticos, folletos,

Archivo Historico

carteles, etc.

Director/a de
Archivo 8
General Municipal

PID Original

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para la difusion del Archivo General Municipal.

Responsable Actividad SOIUENOK Tantos
Documento

Jefe/a de instrucciones
Departamento personal a su cargo, para Ia , -
de Archivo 12 entrega de material de Mat. Dif. Original
Histdrico difusion.
Coouradra | £iue0s maer de |
especializado/a 13 e para d(;resp etc’) a Ié Mat. Dif. Copia
Analista A/ B €p L '
ciudadania.
Informa a la persona Titular
del Departamento de
14 | Archivo Histdrico el | Informe (Inf.) Original
resultado de las actividades
realizadas.
Informa a la persona Titular
Jefela de de la Direccion _d_e Archivo
Departamento de General Municipal el
Archi 15 | resultado de las actividades N/A N/A
rchivo de ;
Histérico realizadas.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la difusion del Archivo General Municipal

Persona Titular de la Direccién de Persona Titular del Departamento de Archivo
Archivo General Municipal Historico
( Inicio )
2

1
— Y : Recibe la solicitud e instruye al
Solicita a la persona Titular del personal a su cargo para que
Departamento de Archivo trabajen en propuestas de
Histdrico, propuestas de trabajo »  difusion.
para actividades de difusion.
\ 4 3
Revisa con el personal a su
5 cargo las propuestas de

difusion e integran un programa

Recibe la propuesta integral de . L,
prop g integral de difusion.

difusion, revisa y analiza.

A

PID

4

Turna a la persona Titular de la
Direccion de Archivo General
Municipal (PTAGM) la
propuesta de un programa
integral de difusibn para su

.

¢La propuesta
esta correcta?

7

Modifica la propuesta del
Instruye a la persona Titular del programa integral  difusion,
Departamento de  Archivo segun las observaciones
Histérico (PTAH) para que | realizadas y turna nuevamente
modifique la propuesta »| @ la persona Titular de la
conforme a las observaciones Direccion de Archivo General
de la revision. Municipal (PTAGM) para su

autorizacion

PID

8

Autoriza el programa integral de
difusion, consta de impresion de
dipticos, tripticos, separadores,
folletos, carteles, exposiciones
documentales, boletin electrénico,
agenda en espacios académicos, —>| 14
seminarios y foros, asi como
medios de comunicacion.

PID

A
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Diagrama de flujo del procedimiento para la difusién del Archivo General Municipal
Director/a de Archivo General Jefe/a de Coordinador/a

Municipal Departamento de especializado/a, Analista A
Archivo Histoérico /B

113

Prepara con el PTAH la
asistencia a los medios de
comunicacién locales, para
dar a conocer actividades
de difusion del Archivo
General Municinal.

v 10 11

Gestiona la impresién del
material de difusién como

Informa a los medios de
comunicacién y ciudadania

en general, de las —| dipticos, tripticos, folletos,
carteles, etc.

actividades culturales y de
difusibon que realiza el
Archivo General Municipal. Mat. Dif.

| .

Da instrucciones al 13
personal a su cargo, para
la entrega de material de

Entrega material de difusion
i (dipticos, tripticos, folletos,

difusion.
.| separadores, etc.) a la
I'WLD”/— "| ciudadania.
Mat. Dif /J
1o L 14
A

Informa al PTAGM el
resultado de las
actividades realizadas.

Informa al PTAH el
resultado de las
actividades realizadas.

Inf. Inf.
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo

promedio de
gestion:

Procedimiento para las visitas guiadas al Archivo Historico Municipal.

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
gue se tiene bajo custodia.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso A
fracciones Il y 111
General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccion XVIII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 1, 2, 49
fracciones |, V y 50.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1, 2 fraccién V y 10 fraccién Il y 11.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones XlI y XV.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25, Articulos
1701 fracciones VIII, XX, 1705y 1706 fraccioén V.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 25 fraccion IV; 27 fracciones VII, XI, Xl 'y XVII.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 1, 6 fracciones | y Il

1. El oficio de solicitud ser& dirigido a la persona Titular de la Direccion de
Archivo General Municipal, indicando nombre de la institucién, fundacién
y/o dependencia que avale la visita.

2. Se indicara el nivel académico y nimero de personas que acudiran,

minimo con un dia de anticipacion.

3. Si la peticion es via telefénica al Archivo Histdrico de Palacio Municipal, la

respuesta se proporcionara en el momento, de acuerdo a la agenda de la
Presidencia Municipal

4. Los grupos de ciudadanos que visiten el archivo histérico seran reducidos a

20 personas).

5. No se permitira el ingreso de mochilas, portafolios u objetos voluminosos,

asi como alimentos.

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

1 dia.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripcion del Procedimiento: Para las visitas guiadas al Archivo Histérico Municipal.

Responsable JNo. Actividad FUUETD Tantos
Documento

Director/a de
Archivo
General

Municipal

Jefe/a de
Departamento
de
Archivo
Historico

Visitante

Coordinador/a
técnico/a

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

Autoriza la visita, e instruye a
la  persona  Titular del
Departamento de  Archivo
Historico para que agende con
el personal autorizado de
presidencia.

Programa la visita
conforme al calendario
sujeto a la apertura del
Archivo Histérico del Palacio
Municipal.

Instruye al personal a su
cargo para que cumplan con
la agenda de visitas guiadas.

Acude a las instalaciones del
Palacio Municipal, y la nueva
sede Antigua Cementera y se
registra en el formato de
visitas el dia y  hora
agendado.

Guia la visita por las
Instalaciones  del  Archivo
Histérico.

Elabora informe de la visita
guiada y formato respectivo y
lo entrega a la persona Titular
de Departamento de Archivo
Historico.

Oficio Original
N/A N/A
Calendario Original
de visitas 9
(Cal)
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
Informe Original
(Inf.)
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Descripcioén del Procedimiento: Para las visitas guiadas al Archivo Histérico Municipal.

Responsable Actividad FUUETD Tantos
Documento

Jefe/a de Recibe informe de la visita
Departamento guiada y formato respectivo e
de Archivo informa a la persona Titular de Informe .
Histérico la Direccion de  Archivo (Inf.) Original
General Municipal.
Director/a de 9 | Recibe informe Referente a
Archivo las visitas guiadas. Informe .
General (Inf.) Original
Municipal Termina Procedimiento

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar visitas guiadas al Archivo Historico
Municipal

Director/a de Archivo Jefe/a de Departamento Visitante
General Municipal de Archivo Histérico

( Inicio )
1

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

Of.
2
. - . 3
Autoriza la visita, e instruye a
la- persona  Titular  del Programa la visita conforme al
Departamento  de  Archivo > calendario sujeto a la apertura
Historico para que agende del  Archivo Histérico del
con el personal autorizado de Palacio Municipal.
presidencia
Cal
5
v 4
Instruye al personal a su cargo Acude a las instalaciones
para que cumplan con la del Palacio Municipal vy

A 4

Nueva sede Antigua
Cementera y se registra en
el libro de visitas, el dia y
hora agendado.

agenda de visitas guiadas.

119
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Coordinador/a Técnico Jefe/a del Director/a de Archivo

Departamento de General Municipal
Archivo Histérico

118

Guia la visita por las
instalaciones del Archivo
Histérico.

\ 4 !
Elabora informe y llenado de
formato de la visita guiada. 8
A\ 4
Inf.

Recibe reporte de la visita guiada
e informa al PTAGM.

]

A 4

Recibe reporte referente a las
visitas guiadas.

Inf.

Fin
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' Direccion de Archivo General Municipal o
@ Cﬂwy(mvmy Ayuntamiento p de Archi J&:__'L_L
REGISTRO DE VISITAS GUIADAS
(2)Sede: (1) No. de folio:
(szo‘ 4)Fecha (5)Visitante -~ " @No.de (8)Servidor Publico que atiende la visita —
Visita | 01a | Mes | Afo Nombre o Institucion Visitantes Nombre | Firma
Aviso de Privacidad: Con tindamento enlo dispuesto por los arficulos 8,0, 15, 17 y 20 de la Lay de Proteccidn de Dats Personales enPosesion de Sujetos Obligados del Estado de Puedly, s¢ hace
de su il o que los datos p idos en este docimert quedan resguardados y protegidos por parte del Arohivo General Municipal, por lo que no podian hacerse piblicos savo
cors enfimiento expreso de su titular. FORM 7 224

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Puebla ' Direccion de Archivo General Municipal It
@ B i _,7 Ayvatamiento Departamento de Archivo Historico ==
INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: REGISTRO DE VISITAS GUIADAS

1. Anotar el numero de folio correspondiente por mes.

2. Anotar el lugar donde se lieva a cabo la visita guiada (Antigua Cementera o Palaco Municpal).
3. Registrar con numero consecutivo la visita guiada.

4. Registrar con numero arabigo el dia, mes y aino de la visita.

5. Anotar el nombre completo del visitante o institucion que recibio la visita guiada.

6. Anotar el lugar de procedencia (Ciudad, Estado o Pais) del visitante o insttucon que recibio la visita
guiada.

7. Anotar el total de personas que recibieron la visita guiada.
8. Anotar el nombre y firma del personal del Archivo Historico que atendio la visita guiada.

9. Anotar si se tomo fotografia(s) del (los) visitante(s).

FORM.708/SAN0 32224

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Restauracién y conservacion de documentos del Archivo Histérico Municipal.

Realizar procesos de intervencion que permitan estabilizar los documentos
gue se encuentran afectados por uno o mas deterioros que ponen en riesgo
la estabilidad matérica del soporte y de la informacion contenida.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 60. inciso A
fracciones Il y 1lI.

General de Bienes Nacionales, Articulo 6 fraccion XVIII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 1, 2, 49
fracciones |, V y 50.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histoéricos, Articulos 1, 2 y 36 fraccion 1l y lIl.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulo 7 fracciéon V y VII, 36, 44 y
54,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, Articulos 1, 2 fracciéon V y 10 fraccién Il y 11.

Ley de Archivos del Estado de Puebla, Articulos 5 fraccién XVI. Articulo 6,
fraccion |.

Ley de Cultura del Estado de Puebla, Capitulo Segundo De Las Autoridades
en Materia de Cultura, Articulo 9, fraccion Il y Capitulo Cuarto de los
Servicios Culturales, Articulo 54, Fraccién VI.

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fracciones XlI y XV.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 25, Articulos
1701 fracciones VIII, XX, 1705y 1706 fraccién IV.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 25 fraccion IV; 27 fracciones VII, XI, Xl 'y XVII.

Reglamento del Archivo General Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 1, 4 fracciones I, IV, 6 fracciones I, lll y VI, 15.
Lineamientos emitidos para tal efecto.

1. Los procedimientos de intervencidn seran realizados por el personal del
taller de Restauracién Documental.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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2. La persona responsable del taller supervisara las acciones realizadas
por los operarios.

3. La persona responsable del taller informara los avances mensualmente a
la persona Titular del Departamento de Archivo Histérico.

4. Se realizard un informe de proceso de intervencién al termino de los
procesos de restauracion.

Tiempo Promedio Permanente.

de Gestion:

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Descripciéon del Procedimiento: Para la Restauracion y Conservacion de Documentos del Archivo

Historico Municipal.

Responsable Actividad SEIEND Tantos
Documento

Instruye a la persona Titular
Departamento de Archivo Histérico Ia
elaboracion de un cronograma de

Director/a de

Archivo 1 . o Informe original
General intervencion para aquellt?s _documen_tos que
de acuerdo al diagnostico previamente
elaborado requieran intervenirse.
Jefe/a del Solicita al Analista A del taller de
departamento ” ; . : . . -
. 2 Restauraciéon Documental, diagndstico in Diagnostico Original
de Archivo )
S Situ.
Histdrico
Lleva a cabo el traslado de las unidades Orden de
Analista A 3 documentales a la sede del Taller de salida Original
Restauracion Documental.
4 Elabora proyecto de intervencion. Proyecto Original
Analistas A y B 5 EJe_cuta prugpas de laboratorio y taller para Flchcjt d_e Original
su intervencion. diagnéstico
Realiza limpieza superficial: retiro de polvo y Ficha de -
6 N § . > Original
de elementos extrafios segun proyecto. diagnéstico
Realiza estabilizacion documental: Proceso
para corregir deformaciones, arrugas, ,
' Ficha de -
Analistas Ay B 7 roturas, puntas y cantos colapsados. . . Original
L, . ) diagnéstico
Colocacién de refuerzo y laminado de folios
segun proyecto.
8 Realiza proceso de conservacion segun N/A N/A
proyecto.
Realiza informe final ante las personas
: Titulares de la Direccion de Archivo General -
Analista A 9 . . Informe original
Municipal y Departamento de Archivo
Historico.
Jefe/a del Coloca los documentos restaurados en su
Departamento ubicacion original. Acta .
. 10 : . original
de Archivo circunstanciada
Historico Termina procedimiento

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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Diagrama de flujo del procedimiento Para la Restauracion y Conservacion de documentos del Archivo
Historico Municipal

Director/a del Jefe/a del
Archivo General Departamento de Analista A Analistas Ay B
Municipal Archivo Histérico

1
Instruye a la persona S
Titular del Departamento 3 Ejecuta pruebas de
gﬁe\bﬁ:ggil(\j/g H'SC:Z”CO ulﬁ 2 I o o " laboratorio y taller para
cronograma de Solicita al Analista A del Iaeeva a|;§ °e utgﬁjsazeg Su intervencion
intervencion para > taller de Restayracpn_ . |yl documentales a la sede
aquellos documentos Documental, diagnéstico in del Taller de Restauracion
que de acuerdo al situ. Documental bruebas
diagndstico previamente
elaborado requieran 4
intervenirse previamente v
elaborado requieran Elabora proyecto de 6
intervenirse. intervencion.
Realiza limpieza
superficial: retiro de

polvo y de elementos
extrafios segln proyecto.

Limpieza

7
Realiza estabilizacion
documental: Proceso para
corregir deformaciones,
arrugas, roturas, puntas y
cantos colapsados.

Colocacion de refuerzo y
laminado de folios segun
proyecto

Estabilizacion de
documento

126
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) Jefe/a del Departamento
Analistas Ay B Analista A de

Archivo Histoérico

8 9

Realiza proceso de Realiza informe final ante

conservacion  segun las personas Titulares de
proyecto. .| la Direccién de Archivo 10

"] General Municipal vy

Departamento de Archivo
Historico

Coloca los documentos
restaurados en su
ubicacion original.

A 4

Informe

Fin

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Al conjunto de métodos y préacticas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso,
difusién y disposicion documental de los documentos de archivo.

ARCHIVISTICA: Disciplina dedicada al estudio y aplicacion de las teorias y técnicas
relativas a la funcion de los archivos, su organizacion, normatividad, tratamiento y gestion

ARCHIVO: Conjunto organico 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 o actividades.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Al integrado por documentos de archivo transferidos
desde las areas o unidades generadoras, cuyo uso y Consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su disposicion documental.

ARCHIVO DE TRAMITE: Unidad Archivistica responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las
Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica Municipal.

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL: A las instalaciones o inmueble que alberga al Archivo
General Municipal del Honorable Ayuntamiento y el acervo documental propiedad del
Municipio de Puebla;

ARCHIVO HISTORICO: Al integrado por documentos de caracter publico de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria municipal, regional o local;

AYUNTAMIENTO: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

BAJA DOCUMENTAL: A la eliminacion de documentacién cuyos valores primarios
(administrativos, legales o fiscales) hayan prescrito; y que no posea valores secundarios,
de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental;

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Al instrumento de Consulta y control
indispensable para la organizacion documental. Es el registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificaciéon de la informacién y el destino final que tendré la documentacién generada y/o
recibida por las Dependencias y Entidades, y que tiene como base el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica;

COMITE MUNICIPAL DE ARCHIVOS: Al o6rgano colegiado que tiene por objeto
establecer las directrices normativas, técnicas y administrativas para la gestion de
documentos y la proteccion de la memoria documental que deberdn observar las
Dependencias y Entidades;

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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) CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Al instrumento técnico y de
Consulta que refleja la estructura de los grupos documentales de un archivo (fondo,
seccion y serie documental del Expediente) y aporta datos esenciales con base a las
funciones, atribuciones y actividades de los Sujetos Obligados;

m) DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO: A la unidad de archivo integrada por
documentos de caracter publico, de conservacion permanente y de relevancia para la
memoaria nacional, regional o local;

n) DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL: A la unidad administrativa,
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla; entidad normativa
en materia de archivos y gestibn documental; responsable del fomento, resguardo,
conservacion, difusién y acceso a los documentos con valores primarios y secundarios en
posesion de los Sujetos Obligados de la Administracién Publica Municipal;

0) DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Aquel que registra informacion sobre un
determinado acto administrativo, legal, fiscal o contable; generado, recibido, almacenado,
recuperado y utilizado en el ejercicio de las facultades, funciones o competencias de los
Sujetos Obligados de las Unidades Administrativas en cada Dependencia o Entidad, que
precisa de un dispositivo electrénico para su lectura, puede tratarse de un soporte
electronico de origen o reproducido electrénicamente a partir de un documento papel,

p) DOCUMENTO HISTORICO CON DATOS PERSONALES SENSIBLES: Al gue contiene
informacion que se refiere a la esfera mas intima de su titular, o cuya utilizacion indebida
pueda dar origen a discriminacioén o conlleve un riesgo grave para éste;

q) ENLACE DE ARCHIVO DE TRAMITE: Al Secretario Técnico, el Coordinador
Administrativo o puesto analogo de cada Dependencia y/o Entidad, que fungird como
vinculo entre la Dependencia y/o Entidad a la que pertenezca y el Archivo General
Municipal,

r) EXPEDIENTE: A la unidad documental integrada por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados;

s) EXPEDIENTE TECNICO PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE BAJAS
DOCUMENTALES: Expediente integrado por la documentacién administrativa, legal y
técnica generada por el proceso de valoracién y dictamen de Baja Documental;

t) EXPURGO: Retiro de los documentos duplicados o no oficiales en un Archivo de Tramite;
u) GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL: Esquema general de descripcion de las series
documentales generadas por un Sujeto Obligado, que indica sus caracteristicas

fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos
generales;

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
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INVENTARIOS DOCUMENTALES: A los instrumentos de Consulta que describen las
series documentales y Expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);

SECRETARIA: Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

SUJETOS OBLIGADOS: Al Ayuntamiento, Dependencias, Entidades y/o Juntas Auxiliares
gue integran la Administracién Publica Municipal;

TRANSFERENCIA PRIMARIA ORDINARIA: Al traslado controlado y sistematico de
Expedientes de Consulta esporadica de un Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion;

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Al traslado controlado y sistematico del Archivo de
Concentracion, al Archivo Histérico de documentos que, por su valor historico,
deben conservarse de manera permanente;

aa) UNIDAD ADMINISTRATIVA: Cada una de las areas de las Dependencias y/o Entidades

que integran la Administracién Pablica Municipal;

bb) UNIDAD ARCHIVISTICA: Los Archivos de Tramite, de Concentracion e Historico de cada

uno de los Sujetos Obligados;

cc) UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS: A la instancia encargada de promover y vigilar

el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos; asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Municipal de Archivos; y

dd) VALORACION DOCUMENTAL: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion

de los valores documentales (administrativo, legal, fiscal o histérico), es decir, el estudio de
la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de trdmite o concentracién, o evidenciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales v,
en su caso, plazos de conservacion, asi como para la transferencia y disposicion
documental.
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