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l. INTRODUCCION

El presente documento tiene el propésito de ser un instrumento administrativo para orientar a los servidores
piblicos, en el funcionamiento organizacional, control y seguimiento de los objetivos institucionales. Ademas
de ser una heramienta de orientacion e informacion para el piblico en general. Este documento contiene
informacion relativa al marco juridico que da legitimidad al organismo, asi como su mision, vision, valor,
objetivos y la estructura organizacional con sus funciones y descripcion de los puestos.

El presente manual establece el orden jerarquico, lineas de autoridad y de responsabilidad. De manera
detallada describe las funciones y atribuciones de cada uno de los puestos que cuenta la unidad administrativa.

Garantizar el acceso publico a la informacion y proteger las libertades fundamentales, de conformidad con las
leyes nacionales y los acuerdos internacionales promover y aplicar leyes y politicas no discriminatorias en favor
del desarrollo sostenible.

Il. OBJETIVO

Promover y difundir una nueva cultura documental que inculque los valores de la transparencia, acceso a la
informacion publica y la conservacion documental, como base de la preservacion de la memoria historica

institucional.

Ii. MARCO JURIDICO

1. Federal
« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente)

Ley General de Archivos (vigente)
« Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
+ LEY General de Responsabilidades Administrativas

1. Estatal
« Ley de Archivos del Estado de Puebla (DOF 13 SEP 2013)

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubicos (vigentes)

Ley de gobiemo Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios (DOF,11 feb 2015)
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

2. Municipal
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

Ley Organica Municipal (POE, 08 de febrero 2019)
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

CONOORWN S

Programa Anual de desarrollo Archivistico

Informe de cumplimiento del programa anual de desarrollo archivistico
Grupo interdisciplinario

Capacitaciones y asesoria archivistica

Reglas de operacion

Registro Nacional de Archivos

Instrumentos archivisticos

Responsable de archivo de concentracion

Dictamenes y actas de bajas documentales
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR

Nombre del

1. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

Procedimiento: Programa Anual de desarrollo Archivistico PADA
Objetivo: Contar con un documento que describa la Planeacion Anual de la Direccion de Archivo.
i Articulo 23 de Ley General de Archivos.
Fundamento i
g Articulo 24, 25 de Ley General de Archivos.
Politicas de Operacion: Se establece la planeacion, programacion y evaluacion incluyendo una administracion de riesgos.
'gﬂ;r;g::pronﬁo de Tres meses.
gescriﬁciién Id? Con@empla.r las acciones a emprender dentro la unidad administrativa de archivo para la mejora del
funcionamiento.
o Formato o
Responsable N°. Actividad Documento Tantos
Solicitar a los integrantes de la direccion informacion Minutas de 1
Titular de la direccion 1 sobre el avance de la implementacion del sistema trabajo
institucional de archivos.
: o Realiza reuniones de trabajo con sus auxiliares con :
Titular de la direccion 2 la finalidad de establecer las acciones en el M';:g de !
programa anual para el desarrollo de este. 0
e | Do .
3 ATl PADA y entrega al titular de la direccion. PADA
4 Solicita al archivo del Estado de Puebla por medio de Oficio 2
Titular de la direccion oficio la revision del PADA.
Archivo del Estado de Puebla. 5 Envian respuesta en solicitud para la revision del Electrénico No
PADA aplica
Titular de la direccion 6 iz l:c;;Tge al estado de Puebla para la revision del Bodiierio 1
: PADA
Auxiliar Administrativo 7 ;Jn? vez aprobgdo el PADA se sube a la plataforma Acuse de la 9
e transparencia. plataforma de
transparencia.

Fin
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11. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

[ INICIO

sobre el avance de la

implementacion del sistema
institucional de archivos.

1. Solicitar a los integrantes
de la direccion informacion

¥

este.

2. Realiza reuniones de
trabajo con sus auxiliares
II con la finalidad de establecer

las acciones en el programa
anual para el desarrollo de

3. Elaboran el programa

anual de manera que
explique en que se

planificara, supervisara y

controlara el PADA y
entrega al titular de la
direccion.

en solicitud para la
revision del PADA

4. Envian respuesta

A

5. Envian respuesta
en solicitud para la

de Puebla para la
revision del PADA.

revision del PADA

6. Se dirige al estado

7. Una vez aprobado
el PADA se sube ala
plataforma de
transparencia.

[ o
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO.

_LIVIIZ Wiele 1INV R TIVI \_I_QLEWWW

Nombre del Procedimiento: | Informe de cumplimiento del programa anual de desarrolio archivistico
Objetivo: Contar con un documento que describa la Planeacion Anual de la Direccion de Archivo
Fundamento legal: Articulo 26 de Ley General de Archivos.
Politicas de Operacion: Reportar el cumplimiento de metas ggnfonne a los objetivos establecidos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Tiempo promedio de gestion: | 1 mes
Descripcion del Muestra las acciones realizadas para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.
imiento:
Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
R Se relinen el personal de archivo para checar| . : .
Titular de la Direccio No aplica
i ; : lo que se cumplié establecido en el PADA. Minutas de trabajo o
Titular de la Direccién 9 Realiza reuniones de.trabajo con la finalidad Minutas de trabajo No aplica
de establecer las acciones en el informe
anual de cumplimiento y solicita al auxiliar
elabore informe.
iiar Administrati Elabora el informe de manera que explique :
A e 2 como se desarrollé cada actividad planteada %?::n"f:ﬁgf Noiephca
en el programa anual. '
s Solicita al archivo del Estado de Puebla por 3
Titukar de ta Direccion g edio de oficio la revision del Informe Anual. Oficio i
Archivo General del 5 Dan respuesta en solicitud para la revision de electronico 1
Estado de Puebla Informe.
L Se traslada al estado de Puebla para la
Titular de la Direccion 6 e ol [FATG. Docum::t:a:nfonne 2
Audiar Administrati Una vez aprobado el Informe se sube a la
Bl f plataforma de transparencia. pﬁ:t::n:‘; I:e L
transparencia.
FIN
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21 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
CUNPIMERTG BELBROGRAMAANUAL De DLouROLLY ARGy RME DE

TICO

Tturar reccion AUXIar AQmINiSTratve | Archivo General del EStado de
Puebla

[ INcIo T 3. Elabora el informe de

manera que explique

._’
1.Se reunen el personal de G0 S desartollo cadd

y actividad planteada en el
archivo para checar lo que programa anual
se cumplio establecido en '
el PADA.
v

2. Realiza reuniones de
trabajo con la finalidad de
establecer las acciones en
el informe anual de
cumplimiento y solicita al
auxiliar elabore informe.

p—

5. Dan respuesta en
solicitud para la revision
del Informe.

4. Solicita al archivo del
Estado de Puebla por
medio de oficio la revision
del Informe Anual

6, Se traslada al estado
de Puebla para la [¢
revision del Informe.

7. Una vez aprobado el

» Informe se sube a la
plataforma de

transparencia.

FIN
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE CREACION DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Nombre del Procedimiento: Creacion del grupo interdisciplinario

Objetivo: Coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen ala
documentacion que integran los expedientes de cada
serie documental.

Fundamento legal: Articulo 11, 50, 52 de Ley General de Archivos.

Politicas de Operacion: Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, establecer los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion.

Tiempo promedio de gestion: | Cuando lo determine la unidad administrativa.

Descripcion del procedimiento: | En este procedimiento se describe el funcionamiento del grupo interdisciplinario.

Responsable No. Actividad ooy, | Tantos
Titlar de la direccion 1 Gira oficio  las dreas que conformaran el gWPd  oficios 2
interdisciplinario para que asistan a la reunion en
la direccion de archivo.
Titular de la direccion 2 Se reline los titulares de las areas de; Minuta No aplica
1.- Juridica;
2.- Planeacion y/o mejora continua;
3.- Direccién de archivos;
4 - Tecnologias de la informacién;
5.-Unidad de Transparencia;
6.- Organo Intemo de Control,
para conformar el grupo interdisciplinario pa
darles a conocer que por medio de la le
general de archivos pertenecen y debe
colaborar con la direccion de archivo pa
establecer valores, vigencias entre otras cosas,
se establece la préxima reunién.
Elabora y se manda el oficio al secretario del 2
Auxiliar administrativo. 3 Ayuntamiento donde se pide que por medio de Oficio No aplica
cabildo se apruebe el grupo interdisciplinario.
—-— A Solicita copia del acta de cabildo para que :
AUNESTHIO : esta sea entregada al Archivo General del hoifpnca No ke
Estado de Puebla.
FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE CREACION DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

Titular de la direccion

Auxiliar administrativo.

[ INICIO ]

A

1. Gira oficio a las areas que conformaran el
grupo interdisciplinario para que asistan a la
reunion en la direccion de archivo.

2. Se retine los titulares de las areas de:

1.- Juridica;

2 - Planeacion y/o mejora continua;

3.- Direccion de archivos;

4.- Tecnologias de la informacion;

5.-Unidad de Transparencia;

6.- Organo Intemo de Control,
para conformar el grupo interdisciplinario para
darles a conocer que por medio de la ley
general de archivos pertenecen y deben
colaborar con la direccion de archivo para
establecer valores, vigencias entre otras cosas,

3. Elabora y se manda el oficio al
secretario del Ayuntamiento donde se
pide que por medio de cabildo se
apruebe el grupo interdisciplinario.

se establece la proxima reunion.

v

4. Solicita copia del acta de cabildo
para que esta sea entregada al
Archivo General del Estado de
Puebla.
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Nombre del Procedimiento: | Capacitaciones y asesoria archivistica
Objetivo: Capacitar a los responsables de archivo de trmite para el buen funcionamiento de sus archivos.
Fundamento legal: Articulo 29 de la Ley General de Archivos.
Politicas de Operacion: La direccion de archivo dara capacitaciones para los responsables de archivo de tramite para una
buena organizacion logica y cronolégica.
Tiempo promedio de gestion: | Tres trimestres
Descripcion del procedimiento:| En este procedimiento se describe la manera de organizar la documentacion de cada unidad
administrativa del ayuntamiento.
Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Gira oficio de solicitud a las areas operativas 2
Titular de la direccion 1 para que designen a un responsable de su| Oficios original y
archivo de tramite. copias
Unidades administrativas. 9 Signa el oficio a la direccion de archivo.con e Oficio 2
nombre del responsable para el archivo de
tramite.
Auxiliar Administrativo 3 Recibe, se anexa y se captura la informacion
en una tabla de Excel.
Titular de la direccion 4 Gira oﬁcno alas umdad.es gdmlnlstmhvas para| Oficio 9
que asistan a la capacitacion la fecha y hora
asignada por la direccion.
Al Bty T Realiza la capacitacion al enlace de cada : 3 . :
AMRCYID 2 area administrativa en materia de archivo de Listas de asistencla  No apica
manera inicial.
2 oot Elaboran sus expedientes conforme a los : :
Unidades administrativas 6 instrurentds archivisticos. No aplica No aplica
FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA ARCHIVISTICA

Titular de la Direccion

Unidades Administrativas

Augxiliar Administrativo

[ INicIo ]

1. Gira oficio de solicitud
a las areas operativas
para que designen a un

responsable de su
archivo de tramite.

4. Gira oficio a las
unidades administrativas
para que asistan a la

capacitacion la fecha y
hora asignada por la
fireccion.

L

2. Signa el oficio a la direccion
de archivo con el nombre del
responsable para el archivo de
tramite.

3. Recibe, se anexa 'y
se captura la

informacion en una tabla
de Excel.

5. Realiza la capacitacion
al enlace de cada area

6. Elaboran sus expedientes
conforme a los instrumentos
archivisticos.

administrativa en materia
de archivo de manera
inicial.

A

FIN
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.

Nombre del Procedimiento: | Elaboracion de las reglas de operacién del grupo interdisciplinario.
Objetivo: Establecer las bases y criterios generales para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario.
Fundamento legal: Articulo 54 de Ley General de Archivos.
Politicas de Operacion: Elaborar las reglas de operacion del grupo interdisciplinario.
Las reglas de operacion se elaboran para implementarias en el ayuntamiento para el funcionamiento de
este.
Tiempo promedio de gestion: | Tres meses.
Descripcion del procedimiento:| Se retne el grupo interdisciplinario para elaborar las reglas de operacion para el funcionamiento de
estas.
s Formato o
Responsable No. Actividad Déctimento Tantos
s st o Se elaboran oficios para los integrantes del i
Auwdiar adminisirativo 1 grupo interdisciplinario para que se reinan. Oficios 10
Lleva a cabo la reunion para que todos Minutas de
Grupo interdisciplinario 2 laporten sus opiniones para la elaboracion de frabaic 1
estas, asi como establecer reglas para el J
funcionamiento.
Forman un comité para el grupo
g o P Acta del grupo
Grupo interdisciplinario 3 interdisciplinario. interdisciplinario 1
Grupo interdisciplinario
4 Se elaboran las reglas de operacion. Documento de las
reglas de
operacion.
Por medio de correo se solicita al archivo del Correo
Auxiliar Administrativo 5 Estado de Puebla una cita para que revise las|  electronico No aplica
reglas de operacion.
Archivo del Estado de Puebla 6 Dan respuesta en solicitud para la revision de| Correo electronico | No aplica
|las reglas de operacion.
Grupo interdisciplinario 7 Se llevan las reglas de operacion al Archivo | Reglas de operacién | No aplica
general del estado de Puebla para la revision.
Grupo interdisciplinario 8 Elabora y se manda un oficio a Comunicacion Oficio 2
social para que sean publicadas las reglas de
operacion en la gaceta municipal.
Titular de la Direccion 9 Se encarga de que las reglas de operacion Evidencia de que se 1
sean publicadas en la gaceta municipal para | publican en la gaceta
su funcionamiento. municipal

FIN
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO.

Auxiliar administrativo

Grupo interdisciplinario

Archivo Del Estado de

Puebla

Titular de la Direccién

oo )

1. Se elaboran oficios
para los integrantes

2. Lleva a cabo la reunion
para que todos aporten sus
opiniones para la elaboracion
de estas, asi como establecer
reglas para el funcionamiento.

del grupo

interdisciplinario para

Que se rednan.

3. Forman un comité para
el grupo interdisciplinario.

v

4, Se elaboran las reglas
de operacion.

y

5. Por medio de
comeo se solicita al

archivo del Estado de
Puebla una cita para
que revise las reglas
de operacion.

7. Se llevan las reglas de
operacion al  Archivo
general del estado de |«

6. Dan respuesta en
solicitud para la
revision de las reglas
de operacion.

Puebla para la revision.

8. Elabora y se manda un
oficio a Comunicacién social
para que sean publicadas

9. Se encarga de que
las  reglas de
operacion sean

las reglas de operacion en
la gaceta municipal.

publicadas en |la
gaceta municipal para
su funcionamiento.

FIN
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6. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITE PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO

NACIONAL DE ARCHIVOS
Nombre del Procedimiento: Tramite para la inscripcion al Registro Nacional de Archivos
Objetivo: La inscripcion al Registro Nacional de Archivos es obligatoria para los sujetos obligados por la Ley
General de Archivos, quienes deberan actualizar anuaimente la informacién requerida en dicho Registro.
Fundamento legal: Capitulo VI de la Ley General de Archivos
Politicas de Operacion: Registro nacional de archivos para dar cumplimiento a lo establecido en la ley general de archivo.

Tiempo promedio de gestion: | Tres meses.
Descripcion del procedimiento:| Se hace el registro en el archivo de la nacion para cargar la informacion y generar la cedula de

inscripcion.
Responsable No. Actividad it Tantos
s s Llena el formulario para la inscripcion a .
Titular de la Direccion 1 registro nacional de archivos en plataforma Plataforma No aplica
una vez concluido el sistema remitira ca
responsiva.
Ingresa el usuario y contrasefia se procede al
Titular de la Direccion 2 registro. :(I:t;i:zna No aplica
Titular de la Direccion Capturan todos datos en un formato que No aplica
3 genera el archivo de la nacion. zggm
Llena el cuestionario con los dato Plataforma
Auxiliar Administrativo 4 correspondientes al sistema institucional d del RNA 1
archivos del sujeto obligado;concluyendo el Constancia
proceso para obtener la constancia
descargala.
FIN
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO
NACIONAL DE ARCHIVOS

Titular de la direccién Augxiliar administrativo.

[ INICIO J

A
1. Llena el formulario para la inscripcion al

registro nacional de archivos en plataforma y
una vez concluido el sistema remitira carta

2 Ingresa el usuario y contrasefia se procede al
registro.

4. Llena el cuestionario con los datos
correspondientes al sistema
institucional de archivos del sujeto
obligado; concluyendo el proceso para

A 4

3. Capturan todos datos en un formato
que genera el archivo de la nacion.
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7. TRAMITE PARA LA ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Nombre del Procedimiento: Tramite para la elaboracion de los instrumentos archivisticos
Objetivo: Elaboracion de los instrumentos de control archivisticos.
Fundamento legal: Articulos 13, 30 de la Ley General de Archivos
Politicas de Operacion: Las unidades administrativas conocen los instrumentos de control archivisticos.
Tiempo promedio de gestion: | Organizan la informacién conforme a los instrumentos archivisticos.
Descripcion del procedimiento:| Crear expedientes para las unidades administrativas para organizar su documentacion.
Formato o
Responsable No. Actividad Bocaiings Tantos
Envia correo electronico solicitando al archivo
Titular de la Direccion 1 eneral del estado una capacitacion para saber| Correo electronico No aplica
Ea elaboracion de los instrumentos de control
rchivisticos.
Archi I tad Responden el cormeo con la hora y fech lectroni i
de Pueh(lj:' 2 sefalada para asistir a la capacitacion. Comes g 4 s
Direct i Asiste el personal de archivo a la capacitacid 2 "
adrrnstﬁvos 2 al archivo general del Estado de Puebla pa Sosc ok
saber como se elaboraran los instrumentos de
control archivisticos.
Titular de a Direccion 4 Ebora los instrumentos ds conirol Documentos | No aplica
archivisticos.
Al g Solicita al Archivo General del Estado de lectroni
s 2 Puebla la revision de los instrumentos de Coaso s e
control archivisticos.
Archi Contesta el correo estableciendo una fecha y lectréni '
estado mge' g hora para la revision de los instrumentos. Gonece s No aplca
A it Ingresa a la plataforma nacional de : :
i 0 d transparencia los documentos de contro Iojapica Noiaghca
archivisticos

FIN
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7.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORACION DEL TRAMITE DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Titutar de la Direccion

Archivo general del
estado de Puebla

Director, auxiliares
administrativos

Auxiliar Administrativo

[ INICIO j

2. Responden el

5. Solicita al Archivo General del
Estado de Puebla Ia revision de los
instrumentos de control
archivisticos.

7. Ingresa a la plataforma
nacional de transparencia

commeo con la
1. Envia comeo ::friaaladya f?ahr: 3. Asiste el personal de
electronico solicitando asistr a la achivo ~a I
al archivo general del capacitacion capacitacion al archivo
estado una : general del Estado de

j Puebla para saber

capacitacion ra
mhmo?\a de como se elaboraran los
los instrumentos de instrumentos de
control archivisticos. control archivisticos.
4. FEHabora los |«
instrumentos de
control archivisticos.

6. Contesta el

correo

estableciendo

una fecha y hora

para la revision

de los

instrumentos.

los documentos de control
archivisticos

B
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8. CAPACITACION Y DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Nombre del Procedimiento: | Capacitacion y Designacion del responsable de archivo de concentracion
Objetivo: Tener un archivo de concentracion habilitado
Fundamento legal: Articulo 21y 31 de la Ley General de Archivos
Politicas de Operacion: Este procedimiento aplica para el archivo de concentracion.
Tiempo promedio de gestion: | E| que establezca el grupo interdisciplinario
Descripcion del procedimiento: | Integracion del responsable de archivo de concentracion
I Formato o
Responsable No. Actividad Bocuirients Tantos
Designa a un responsable de archivo de
Titular de la Direccion 1 concentracion. Nombramiento No aplica
Titk Direccié Realiza la capacitacion para el auxiliar . :
gola - ¢ administrativo, responsable de archivo de Noapece hNopkca
concentracion.
Auxiliar administrativo 3 Elabpra !os instrumentos de coptrol i Documento No aplica
@rchivisticos de las transferencias primarias.
Audiar administrativo 4 Recibe las transferencias primarias Dociirients No aplica
Auxiar administrativo 5 Rea}iza el inventar?o dela document‘acién QUe | Hocumento Excel 9
ise tiene en el archivo de concentracion.
Kb sdmbisatv 6 Generan Inventarios de las solicitudes de Documento 2
consulta durante el afio

FIN
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8.1 DIAGRAMA DE FLUJO
ARCHIVO DE CONCENTRACI

SﬁRA LA CAPACITACION Y DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE

Titular de la direccion

Auxiliar administrativo.

[

INICIO J

A

3. Elabora los instrumentos de control

1. Designa a un responsable de archivo de

concentracion.

archivisticos de las transferencias primarias.

A

4. Recibe las transferencias primarias

y

2. Realliza la capacitacion para el auxiliar
administrativo, responsable de archivo de

concentracion.

5. Realiza el inventario de la documentacion que
se tiene en el archivo de concentracion.

6. Generan Inventarios de las solicitudes de
consulta durante el afio

.
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9. ELABORACION DE DICTAMENES Y ACTAS DE BAJAS DOCUMENTALES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de dictamenes y actas de bajas documentales
Objetivo: Depurar la documentacion y eliminacion de aquellos documentos que hayan prescrito en su vigencia
administrativa.
Fundamento legal: Articulo 37 de la Ley General de Archivos
Politicas de Operacion: Sustraer del archivo de concentracion los expedientes cuyo término de conservacion ha prescrito, con
el fin de darlos de baja definitivamente, se hace constar la autorizacion de la destruccion definitiva de su
documentacion.
Tiempo promedio de gestion: | | o que este establecido en los instrumentos archivisticos.
Descripcion del procedimiento:| Revisar el cumplimiento de los requisitos archivisticos formales que orientan el proceso de disposicion
documental y destino final que debe realizar la documentacion.
ot Formato o
Responsable No. Actividad Soctimanto Tantos
Se reune con el auxiiar de archivo de
Titutar de fa Direccion 1 concentracion con para verificar la| Minutas de trabajo No aplica
documentacion.
Realizar el reconocimiento de |la :
A caracteristicas de los documentos: eIemento; Bgir;?:;;ge pd
Awdliar Administrativo de validez, la informacion que contienen, su
tipologia, volumen y periodicidad en que s
generan.
Awdiar Administrativo 3 ::ce:;:tar la informacion a la direccion de verkans No aplica
e Corrobora la informacion del inventario que :
Titular de la Direccion 4 eetobenelabom No aplica 2
Realiza un dictamen conforme al expurgo de
: la documentacion para realizar la baja Fiﬁc::tt:ri%e L
Auwdliar Administrativo documental.
b Revisa y verifica que sea correcta la Y !
Titutar de la Direccion 6 informacién y la aprueba. Acta de baja No aplica
Awdliar Administrativo 4 Sube los dictamenes, actas de bajes Comprobante No aplica

documentales a la plataforma de

transparencia.

transparencia

FIN
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9.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE DICTAMENES Y ACTAS DE BAJA
DOCUMENTAL

Titular de la direccién Auxiliar administrativo.
[ e j 2. Realizar el reconocimiento de las
caracteristicas de los documentos: elementos
4 — 5 | de validez, la informacion que contienen, su
1. Se reune con el auxiliar de archivo de tipologia, volumen y periodicidad en que se
concentracion con para verificar la generan.
documentacion.

y

3. Presentar la informacion a la direccion de archivo.

4. Corrobora la informacion del
inventario que este bien elaborada.
5. Realiza un dictamen conforme al expurgo de la
| _ | documentacion para realizar la baja documental.

6. Revisa y verifica que sea correcta la <
informacion y la aprueba.

7. Sube los dictamenes, actas de

bajas documentales a la plataforma
de transparencia.

y

Péagina 23 de 24




i) GOBIERNO
s MUNICIPAL

'S CUAUTLANCINGO 2021-2024

Clave: CU.CM/MP.005/DA
Manual de Procedimientos

Direccion de archivo Afio de elaboracion: 2021

V1. GLOSARIO DE TERMINOS
Programa Anual de Es un plan que debe contemplar las acciones a emprender a o largo de un afio.
desarrollo Archivistico
(PADA)
Informe de cumplimiento | Da a conocer las acciones realizadas que se establecieron en un afio.
Baja documental A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores

documentales y, en su caso, plazos de conservacion.

Grupo interdisciplinario

conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area la direccion
de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos intemos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion.

Asesoria archivistica

Son capacitaciones que comprenden los procesos tales como la produccion,
recepcion, distribucion, consulta, organizacion y la recuperacion y disposicion final
de los documentos.

Reglas de operacion

Es un conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar un programa,
con el propésito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y
transparencia.

Instrumentos archivisticos

Es un documento donde se expresa en el listado de todas las series y subseries
documentales con su correspondiente codificacion, asi como su vigencia.

Archivo de concentracién

Es la unidad de archivo integrado por documentos de archivo transferidos desde
las areas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia administrativa, de
consulta esporadica y que pueden ser eliminados o conservados permanentemente
después de un proceso de valoracién documental.

Dictamen y el acta de baja
documental

Consiste en la eliminacion de aquellos documentos que hayan prescrito en su
vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de conservacion
establecidos en el catélogo de disposicion documental y que no posean los valores
secundarios o histéricos considerados para ser conservados de manera
permanente.
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