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1. Introduccion

La implementacién del Sistema Estatal de Archivos, debe ser unificada, es decir,
todos los sujetos obligados deben homologar, los criterios metodolégicos y de
procesos, respecto a la preservacion, conservacion, organizacion, descripcion,
uso adecuado y difusién de los acervos documentales. Cada sujeto obligado
debera implementar su propio Sistema Institucional de Archivos, es decir, definir
criterios y procedimientos institucionales relativos a la administracion interna de
sus respectivos archivos, mediantereglamentos, acuerdos o lineamientos internos
de caracter general para poder dar cumplimiento a lo que establece la Ley.

Valorar la importancia documental generada por las dependencias y entidades
del Honorable Ayuntamiento de Tlachichuca, de acuerdo a la normatividad
archivistica para posteriormente resguardar, custodiar y difundir el Acervo histérico
del Municipio, asi comobrindar servicio de calidad a la sociedad, precisar los
requerimientos minimos necesarios para el buen funcionamiento del Archivo
Municipal.

Ser una dependencia proactiva dentro de la estructura del Ayuntamiento que
facilite la continuacion de acuerdos y resoluciones del Honorable Cabildo,
impulsar el resguardo, preservacion, control, difusion y aprovechamiento
institucional del patrimonio documentalmunicipal y garantizar de manera éptima
el acceso a la informacion publica.

Ser una instancia que coadyuve a la construccion de mejores condiciones de vida,
buscando constantemente salvaguardar el patrimonio municipal, la mejora de su
base dedatos, archivos y expedientes, estandarizando sus mecanismos de
actuacion bajo criterios ecoldgicos, buscando siempre el desarrollo sustentable
garantizando la calidad de los servicios Archivisticos.

Son objetivos a desarrollar dentro de la Secretaria del Ayuntamiento, el
complementar nuestros manuales con reglamentos que permitira el desarrollo de
nuestras funciones de manera correcta y estandarizada.



. Presentacion de los Procedimientos

Transferencia primaria

Transferencia secundaria

Préstamo Interno de Expedientes
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Consulta de Expedientes Archivo Histérico




3.1. Procedimiento 1: Transferencia primaria
3.1.1. Generalidades

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad Administrativa Generadora de Informacion.
(Archivo de Tramite)

, - ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION REFORMA
Ley de Archivos del Estado de Puebla
12 13/09/2013 19/10/2015
Reglamento de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla 59,60,61 551052015

OBJETIVO: Identificar las funciones archivisticas y el area fisica de los archivos de|
trdmite, de las diferentes entidades (sujetos obligados).

FUNCION: En el Archivo de tramite se da inicio al ciclo vital del documento, es decir,
es donde se encuentran los documentos en etapa activa y que adquieren valores
primarios (administrativos, contables o fiscales, legales o juridicos, cientificos y/o
culturales).

ALCANCE: Los espacios fisicos de las oficinas que la Unidad Administrativa tenga
bajo su control, se encuentra el mobiliario que se utiliza para el archivo de tramite, que
generalmente son los cajones de los escritorios, archiveros o cajas, los cuales deberan
identificarse (numerarse) y sefializarse para relacionar la ordenacion de expedientes
con su ubicacién fisica y para facilitar su localizacion mediante los instrumentos
archivisticos, manuales o automatizados de descripcion de la informacion.




POLITICAS DE
OPERACION:

Realiza inventarios y determina bajas documentales o
transferencia primaria.

Da seguimiento a los instrumentos Archivisticos
proporcionados por la Secretaria del Ayuntamiento,
manteniéndolos actualizados e identificando los plazos de
conservacion.

TIEMPO DE GESTION:

Anual




3.1.2. Descripcion

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUES;E O DOCUMENTO
Identifica los expedientes de Tramite, cuyo )

1 |plazo de conservacion ha concluido de Unidad CADIDO
acuerdo al CADIDO Administrativa

5 Realiza inventario general y solicitud Unidad Inventario vsolicitud
justificando transferencia primaria Administrativa y
Verifica que el inventario y solicitud se| Secretaria del CADIDO

3 | encuentren correctos Ayuntamiento Inventario y

solicitud
INFORMACION CORRECTA
4 Otorga el visto bueno. Secretaria del
Ayuntamiento
Realiza inventario de transferencia ] .

5 |primaria y lo envia al archivo de| Secretariadel Expediente
concentracion. Ayuntamiento transferencia.
Revisa espacios disponibles segun

6 corresponda y asigna lugar a 10s| gecretaria del Expediente
expedientes Ayuntamiento transferencia.
Informa a la unidad administrativa paraque | - secretaria del

7 |remitan fisicamente los expedientes Ayuntamiento
Recibe, coteja y expurga los expedientes .

8 de transferencia primaria junto con el| Secretaria del triﬁg}%ﬁfﬁé;_
responsable de la unidad administrativa y| Ayuntamiento di C
sella de recibido. expedientes fisicos.
En caso de existir observaciones se dara .

9 |el termino de 3 dias para corregirlas Unidad

Administrativa
Por dltimo, se actualiza el inventario Inventario aeneral
10 |general de archivo de concentracion, 9

archiva el expediente de transferencia

primaria.

Secretaria del
Ayuntamiento

expediente de
transferencia




INFORMACION INCORRECTA

11

Vuelve a iniciar el procedimiento desde el

punto 3.

Unidad Archivo
Tramite

CADIDO Inventario
y solicitud




Unidad Administrativa Secretaria del Ayuntamiento

Identifica los expedientes deg

acuerdo al CADIDO 3

Verifica que el inventario y

solicitud estén correctas

- \

Visto Bueno

Vuelve a Iniciar

el l
procedimiento

Realiza inventario
general
y elabora solicitud de
transferencia primaria

P

Revisa espacios
disponibles y asigna
lugar

N

Informa a la unidad
administrativa

:




Recibe, cotejay
expurga expedientes

No se admiten
los
expedientes,
hasta que se
corrijan las
observaciones

Actualiza
inventario
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3.2
Procedimiento

2: Transferencia Secundaria

3.2.1. Generalidades

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad Administrativa Generadora de Informacion.
(Archivo de Tramite)

‘ - ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION REEORMA
Ley de Archivos del Estado de Puebla  Articulos 12 (POE

(fraccion V),
32, 33, 35, 36, 2009 13/09/2013)

37y57.
Reglamento de la Ley de Archivos del  Articulos 59,
Estado de Puebla 60y 61lV.  28/05/2015

FUNCION: Procedimiento controlado y sistematico, que se realiza conforme al ciclo
vital del documento, utilizando los instrumentos archivisticos para realizarlo en tiempo
y forma, establecido de acuerdo a las politicas y criterios vigentes del sujetoobligado.

ALCANCE: Todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento que producen
y resguardan archivo de Tramite, concentracion e Historico.




POLITICAS DE
OPERACION:

Traslado controlado sistematico de expedientes

Transferencia Primaria

Transferencia Secundaria

TIEMPO DE GESTION: Anual

3.2.2. Descripcion

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUES;? © DOCUMENTO
Identifica los expedientes que se
1 |encuentraen el archivo de concentracion | secretaria del CADIDO
Ayuntamiento
Verifica el inventario y elabora acta de Secretaria del
2 |transferencia secundaria A . Inventario vsolicitud
yuntamiento y
3 |Informa a la unidad administrativa que Secretaria del Inc\:/érag[r)ig
remitira los expedientes a archivo histérico| Ayuntamiento narioy
solicitud
Realiza inventario de transferencia ] _
4 | secundaria. Secretaria del Expediente
Ayuntamiento transferencia.
Revisa espacios disponibles segun
5 corresponda y asigna lugar a los| Secretaria del Expediente
expedientes. Ayuntamiento transferencia.
Remite expedientes al archivo histérico ]
junto con el responsable de la unidad Secretaria de;l Expediente
6 |administrativa que remitié en transferencia| Ayuntamiento/U

primaria

nidad
administrativa

transferencia.
Expedientes fisicos.




Actualiza el inventario general de archivo
historico.

Secretaria del
Ayuntamiento

Inventario General
Expediente de
transferencia.

Secretaria del Ayuntamiento.




Identifica
expedientes

\

Verifica inventario y

elabora acta

Informa a la unidad

administrativa

Realiza inventario

e

Revisa espacios
disponibles

~

Remite expedientes
al archivo histérico

T D




3.3 Procedimiento 3: Préstamo de Expedientes

3.3.1 Generalidades

UNIDAD RESPONSABLE: Secretaria del Ayuntamiento.

’ . ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION REEORMA
Ley de Archivos del Estado de Puebla  Articulos 12
iy (POE,
(fraccion V), 2009
32, 33, 35, 36, 13/09/2013)
37y57.

Reglamento de la Ley de Archivos del  Articulos 59,
Estado de Puebla 60y 61IV. 28/05/2015

OBJETIVO: Facilitar y atender en forma oportuna las solicitudes de préstamo y

consulta de expedientes en los diferentes archivos, de tramite, concentracion e
historico.

FUNCION: Garantizar el acceso a la informacion publica, para cubrir las necesidades
de consulta e informacion que requieren tanto los generadores, comolos usuarios.

ALCANCE: Todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento que produceny
resguardan archivo de Tramite, concentracion e histérico.




POLITICAS DE
OPERACION:

organizada.

Produce o recibe la informacion la Codifica y mantiene

Préstamo y consulta
Procedimientos del Ciclo

Vital

TIEMPO DE GESTION: Conforme a la demanda

3.3.2 Descripcion

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUEoTo © DOCUMENTO
Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento o o
1 | el préstamo de los expedientes| Unidades Oficio de solicitud
correspondientes Administrativas | Correo electronico
Recibe solicitud, verifica datos y firmas
5 autorizadas. Secretarl_a del Oficio de solicitud
Ayuntamiento
¢Sila Informacion se encuentra en Inventarios?
Realiza la busqueda del expediente y lo
registra en el libro de préstamos , Expediente Formato
3 Secretaria del de préstamo de

Ayuntamiento

expedientes




Entrega a la unidad solicitante, previa firma
del formato de préstamo por tiempo
determinado.

Secretaria del
Ayuntamiento

Expediente Formato

de préstamo de
expedientes

¢LaInformacién no se encuen

tra en inventarios?

Informa al solicitante que el expediente Secretaria
no se encuentra, y en su caso, informa del Oficio
quién fue el ultimo solicitante. Ayuntamiento

¢,Devuelve el Expediente?
Recibe y revisa el expediente, reintegrando Secretaria del Expediente
el mismo a su lugar original. Requisitada el Ayuntamiento / Formato de

formato de devolucién de expediente.

Unidad
Administrativa

devolucion de
expedientes

¢No devuelve el expediente?

Se envia oficio invitando al solicitante la
devolucion del expediente, caso contrario
se presentara ante la Contraloria

Secretaria del
Ayuntamiento

Municipal.

Oficio




PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Unidad Administrativa

Secretaria del Ayuntamiento.




Solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento el préstamo
de los expedientes
correspondientes

l

Informa mediante oficio la
inexistencia

Recibe solicitud, verifica datos e inventarios

Informaciéon se encuentra SI

NO en inventarios

¢,Devuelve el expediente?

NO Sl
>
v
Oficio
solicitando que
devuelva el
expediente.

l .

Realiza la
basqueda del
expediente y lo
registra en el
libro de
préstamos y lo
entrega a la
unidad
solicitante,
acompafnado
de un formato
de préstamo de
expediente

Recibe el
expediente, lo
revisay
reintegra

En caso de no regresarlo, se presentard
denuncia ante Contraloria Municipal

FIN




3.4 Procedimiento 4: Consulta de Archivo Historico
3.4.1. Generalidades

UNIDAD RESPONSABLE: Secretaria del Ayuntamiento

1 - ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION REFORMA
Ley de Archivos del Estado de Puebla 12 13/09/2013 19/10/2015

Reglamento de la Ley de Archivos del

Estado de Puebla 59, 60,61 28/05/2015

OBJETIVO: Facilitar y atender en forma oportuna las solicitudes de préstamo y
consulta de expedientes en los diferentes archivos, de tramite, concentracién e
histérico.

FUNCION: Garantizar el acceso a la informacion publica, para cubrir las necesidades
de consulta e informacion que requieren tanto los generadores, como los usuarios.

ALCANCE: Todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento que producen 'y
resguardan archivo de Tramite, concentracion e historico.




Produce o recibe la informacion, la Codifica y
mantiene organizada

POLITICAS DE OPERACION: )
Préstamo y consulta

Procedimiento del Ciclo Vital

TIEMPO DE GESTION: 1 a 3 DIAS




3.4.2. Descripcidn

. PUESTO O
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD AREA DOCUMENTO
1 lLlenado del formato solicitud de _ Formato
busqueda. Usuario
2 e - . ., Ve
Busqueda exhaustiva de informacion | Secretaria del
Historica. Ayuntamiento
3
Respuesta. Secretaria del
Ayuntamiento
4 : : ]
Respuesta negativa fin del | Secretaria del
procedimiento. Ayuntamiento
5

Consulta de documentacion en
Instalaciones del Archivo Municipal

Usuario




CONSULTA DE ARCHIVO HISTORICO

Investigadores,
Publico en General

Secretaria del Ayuntamiento.

Llenado de formato de
solicitud de bisqueda

Busqueda exhaustiva de

informacion histoérica

| Formato

a

Presentarse a consultar la
informacion en las
instalaciones del Archivo

Respuesta
& Se encontré la

informacioén?

T D




Tlachichuca

Contraloria Municipal



