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SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE Consejo de Administracion
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA 2021 - 2024

m SOSAPACH Sexta Asamblea Ordinaria 2023
&

Sexta Asamblea Ordinaria 2023 del Consejo de Administracion del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula Puebla,
Administracién 2021-2024, celebrada el miércoles 14 de junio de 2023, a las 16 horas con
cuarenta y un minutos, en la que se aprob6 entre otros el siguiente:

PUNTO DE ACUERDO NUMERO XI. - Que aprueba la Adicién del instrumento archivistico
denominado Guia Simple de Archivos, en el Procedimiento para la implementacion
pra'cti:ca organizada y eficiente del archivo y control documental, de la Unidad de Archivo
del SOSAPACH.

Firmando de constancia y aceptacidn del punto en comento las y los integrantes del Consejo
de Administracion que intervinieron.

Lourdes Arrieta Pérez

rc/( Blanca Estela Flores Muleiro Vocal Representante de Usuarios del Consejo de
Presidenta defConsejo de Admrrmstra cion del SOSAPACH | Secretaria del Consejo.de Administracion del SOSAPACH v Administracion del SOSAPACH.

‘J\\

Gerardo Modesto I{an'jgs Sanchez ] W e
Vocal Representante de Usa{\arlos del Consejo de ef e UA del Consejo de Vocal Représef#tante del CEASPUE del Consejo de
Administracién del SOSAPACH Administracién del SOSAPACH. ' ndffinistracién del SOSAPACH.
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Raiil Dominguez Cajica
Comisario del Consejo de Administracién del SOSAPACH.
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. INTRODUCCION

La necesidad de actualizar los instrumentos normativos surge al modificarse la normatividad aplicable y/o
las tareas al interior de las Unidades Administrativas que signifiquen cambios en sus atribuciones y en su
estructura, asi como en los procedimientos sustantivos de cada &rea.

En ese sentido, los titulares de las Unidades Administrativas deberdn actualizar oportunamente sus
documentos normativos, con el objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo
de esta manera con la funcién informativa para la cual fueron elaborados.

Es responsabilidad del titular de cada Unidad Administrativa, vigilar que se elaboren y actualicen
permanentemente los formatos para la gestion de trdmites, de control y de servicios internos.

El presente manual de procedimientos es un documento de apoyo y consulta integrado por
procedimientos de caracter técnico, administrativo y de atencién al publico debidamente estructurados
para sustentar el funcionamiento y la prestacidon de los servicios asignados a las distintas Unidades
Administrativas, con base en la normatividad y metodologia autorizada.

Las ventajas de contar con un Manual de Procedimientos y un Manual Operativo son las siguientes:

* Constituir unafuente formaly permanente de informacién y orientacién sobre la forma de ejecutar
un trabajo determinado.

e Integrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una visién general de sus
funciones y responsabilidades al ofrecer una descripcién del sistema operativo en su conjunto, asi
como las interrelaciones de las Unidades Administrativas en la realizacién de los procedimientos
asignados, permitiendo una adecuada coordinacidn a través de un flujo eficiente de informacién.

e Presentar una vision integral de cémo opera una unidad responsable.

* Lograr continuidad en la ejecucidn del quehacer piblico independientemente de que cambien los
responsables.

e Servir como mecanismo de induccién y orientacién a una Unidad Administrativa para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion. K\

e Facilitar al titular de la Unidad Administrativa la supervision del trabajo, veriﬁcandé\l
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.
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Por lo anterior y conforme a los Lineamientos generales para la elaboracién, revisién y registro de los
documentos normativos que emiten las Unidades Administrativas del SOSAPACH se describen los
procedimientos que servirdn de guia para el desarrollo de las funciones en el dmbito de la Unidad de
Archivo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula, en estricto cumplimiento de la normatividad vigente que regula sus atribuciones y facultades
enfocandose a la prestacion de los servicios puiblicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento,
motivando la satisfaccién de las necesidades de la ciudadanfa con responsabilidad, transparencia,
honestidad y eficiencia. '

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es también para
el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asf como su correcta
fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgénica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumeiwt s
normativos que emiten las Unidades Administrativas, por parte de la Contralorfa Interna del Organis&

tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

=
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Control de Gestidon Documental,

Procedimiento para la debida organizacion, localizacién, resguardo, consulta y eficaz manejo del
archivo de tramite.

Procedimiento para la correcta recepcidn, identificacién, conservacién y resguardo de los
expedientes transferidos al archivo de concentracién.

Procedimiento para el préstamo o consulta de los expedientes transferidos al archivo de
concentracion.

Procedimiento para la implementacién préactica organizada y eficiente del archivo y contkol
documental.




Feiraine Rk Manual de Procedimientos de la Unidad de Archivo Fecha de actualizacién: 14/06/2023
S s del SOSAPACH ST

//ﬂf?r lffva"’:‘.a
Unidad de Archivo

Clave: UAR/MP/001/2023
(? O % SOSAPACH Fecha de elaboracidn: 30/06/2022

lll. PROCEDIMIENTOS

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento de Control de Gestién Documental.
b. Objetivo

Controlar el registro de la documentacién de entrada y salida con la finalidad de vincular la produccién de
documentos con los procesos archivisticos, que faciliten su integracién, clasificacién, descripcion y
valoracién documental, desde la primera etapa del ciclo vital.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6, apartado A fraccién V, 108, 109 primer parrafo fracciones
I, 1y 1V, 115 primer pérrafo fraccién Il inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer parrafo fraccién 1l inciso d, 105 primer parrafo fraccién I, 108 y 124
primer parrafo fraccién 11l de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de Puebla; 1,2 primer
parrafo fracciones | yV, 3 primer pérrafo fraccién V1,4, 6,7,10 primery cuarto pdrrafo fraccidn |, 15, 16,49 y
50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 20, 21, 29 de |a Ley General de Archivos; 24
Fraccién IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica; 32, 33, 35,36y 37 dela
Ley de Archivos del Estado de Puebla; 9, 10, 27, 52 y 53 del Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla; 124 primer parrafo de la Ley Orgénica Municipal; 25, 46 del Reglamento Interior de Trabajo del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

 La gestion documental consiste en controlar de un modo eficiente y sistemético la creacién y
recepcidn de los documentos.

 Losobjetivos de un Control de Gestién Documental son los siguientes:
1. Custodiary recuperar la documentacién que se genera de un modo eficaz.
2. Garantizar el buen funcionamiento de la organizacién y el cumplimiento de la legislacion
vigente.

 El archivo ofrece apoyo interno en la toma de decisiones para el trabajo diario y asegu
preservacion adecuada del patrimonio histérico y documental de la organizacion. Asimismo,
unimportante papel en la calidad y la imagen de la organizacion, por los siguientes motivos:
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1. Evita la pérdida de la documentacién, ya que todos los documentos estan integrados e
identificados en un Gnico sistema.

2. Permite la eficiencia en la gestién administrativa.

Permite el control de accesos y de seguridad de la informacién de los documentos.

4. Generala colaboracion entre las diferentes Unidades Administrativas de la institucién para una
optima gestién del SOSAPACH.

™

Alestablecer un sistema que permita la eficiente gestién de la documentacién producida o recibida
en el ejercicio de las atribuciones o funciones del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, facilitaré la localizacién fisica de cada
documento o expediente para su eficaz control y manejo, con lo cual se logrard concretar un
proceso homogéneo de agrupacion de informacién para su oportuno acceso.

Los titulares de cada Unidad Administrativa en su calidad de responsables del Control de Gestién
de tramite, coordinaran el registro y distribucién de la correspondencia del area, con apoyo del
Responsable de archivo de trdmite de su Unidad Administrativa.

El registro, control y seguimiento de la correspondencia de entrada y salida en cada &rea ser4
registrada en los libros de Excel denominado Control de gestién de entrada y Control de gestién de
salida.

Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa

responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestién

1 hora por oficio de entrada.

f. Descripcién del Procedimiento

Procedimiento de Control de Gestién Documental

Responsable No. Actividad Foimato. Tantos
Documento
Recibe diariamente del solicitante la
Secretario/a Particular 1 |documentacién impresa o por via correo N/A N/A
electronico. '
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Verifica que la correspondencia competa al
Organismo y revisa lo siguiente:

e Que se encuentre firmado y la fecha de
elaboracion actual o méximo de un dia
anterior.

Que si se sefiala la remision de anexos, que
estos acompanien al oficio.

N/A N/A

Sella de recepcidn, la correspondencia, con
la fecha y hora de ingreso, nimero de
registro que se obtiene del libro de excel de
control de gestion de entrada, coloca
nombre y firma del funcionario que acusa
derecibo y devuelve acuse.

e El libro de control de gestion contendra
como minimo:

Entidad que emite el oficio, nombre y cargo
del remitente, fecha del oficio, breve
extracto del asunto consignado en el oficio,
nombre del drea y funcionario al que va
dirigido el oficio, cardcter urgente u
ordinario, anexos, fecha de entrada,
nombre y firma del funcionario que acusa
de recibo,

Libro de excel
de control de
gestion de
entrada

Registra los datos requeridos para
identificar la correspondencia recibida en el
libro de excel de control de gestién de
entrada.

e Clasificara los asuntos como urgentes u
ordinarios.

e Clasificara como  correspondencia
general aquella a partir de la cual se
inicien procesos de gestion
administrativa. Correspondencia
informativa sera cuando no
necesariamente implique el desarrollo

_de procesos de gestion, es deCir, que sea

Libro de excel
de control de
gestién de
entrada

5
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solo de conocimiento o difusién de algin
evento.

Se clasificara como documentacion técnica
0 administrativa. Se produce como
informacién de apoyo para el desempefio
de asuntos o tramites.

Volante de
Realiza el llenado del Volante de Control de fe
5 1 control de 1
Gestion. 5
gestion
; e Volante de
Informa del asunto consignado en el oficio
6 : =4 control de 1
o la correspondencia recibida. -
gestion
5 Volante d
. Recibe la informacion de los asuntos de la 8
Director/a General T ; T control de L
correspondencia recibida. i
gestion
8 Determina a que Unidad Administrativa N/A N/A
compete atender.
Registra en el Volante de control de gestion
la Unidad Administrativa que atenderd el| _. .
s Oficio, Volante
. . oficioy selo turna, entregando el volante de
Secretario/a Particular 9 i de control de 1;
control de gestidn, anotando la fecha de i
4o . : gestion
recepcion del area en el volantey en el libro
de excel.
Oficio, Volante
de control de
; - . Determina a que servidor se turna, leindica|  gestiény
Unidad Administrativa 10 A 1
el seguimiento y el acuerdo tomado. Volante de
control de
seguimiento
Abre expediente de archivo con el oficio de
entrada o lo coloca en el expediente que| Caratula de
11 |corresponda en su archive de tramite.| identificacidn 1
Generando la caratula de identificacion de| de expediente
expediente.
Da seguimiento al asunto de acuerdo a la
: : i Volante de
. . informacién del volante de control de
Secretario/a Particular 12 o 2 . Control de n
gestion, verifica fecha requerida de Gestién K\

respuesta. i s

R .
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Elabora el informe de incidencias y notifica

e ; : Informe de
13 |alaDireccion lasanomaliasquesurjanenlal . . ; 1
i o incidencias
atencion al oficio.
Elabora el oficio de respuesta (oficio de|  Oficio de
salida), solicitando al Responsable de la| salida, Libro
. ; ; Unidad de Correspondencia, el nimero de de Excel
Unidad Administra 14 s : ! : 1
e : e oficio de salida, que lo tomara del Libro de| control de
Excel de control de gestion de salida,| gestiénde
asentando los datos requeridos. salida
Remite resolucién final en el volante de| Volantede
15 seguimiento junto con el oficio de control 1
respuesta y los anexos a la Unidad de| seguimientoy
Correspondencia. Oficio
Libro de excel
s S . l [
Secretario)s Purticdist 16 Rec!be volante de segu1’m|ento juntoconel| de corx:cro de 1
oficio de respuesta del area competente. gestion de
salida y Oficio
Registra en el libro de excel de control de
gestion de salida, considerando la siguiente
informacion: Libro de Excel
i de control de i
Nombre y cargo del funcionario a quien se| gestién de
dirige la respuesta, el nimero asignado al salida
oficio, el asunto tratado en la contestacién
y la persona gue elabord el oficio,
: ; 55 Infor!
Realiza el informe de resolucién de asuntos| O me g
sis ; resolucién de
18 |y de gestion que presentard con el/la 1
: asuntosy de
Director/a General. o
gestion
Informe de
Directat/d General 19 Recibe el. [nforme de resolucion de asuntos| resolucién de 1
y de gestion. asuntos y de
gestion
Secretario/a Particular 20 |Emite nimero de oficio de salida. N/A 1
Revisa los términos de la respuesta,
debiendo  contener los  siguien &
21 Biientes Oficio 1.
elementos:

10
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® Que el documento esté debidamente
firmado, sellado y con fechas
actualizadas de emisidn y con los
anexos que se consignen en él.
Sies necesario correcciones contintia con la
siguiente actividad. Si no es necesario
correcciones continta con la actividad No.
23
Unidad Administrativa 22 |Realiza correcciones al oficio o sus anexos. Oficio 1
: - : Libro de excel
Registra el oficio en el libro de excel de dednntrolde
Secretario/a Particular 23 |control de gestion de salida, y verifica la ., i
7 gestion de
documentacion. .
salida
Entrega el Oficio de respuesta (salida) junto
con la copia que funge como acuse, a la| Oficioy Libro
persona acreditada (previa identificacion),| de excel para
24 registra en el libro de excel para control de| control de i
gestion de salida: la fecha de entrega,| gestion de
nombre y firma de quien recibe el oficio. salida
Verificara que la persona querecibe el oficio
acuse de recibido en la copia de éste.
5e Entrega el acuse de recibo del oficio de| Acusede 1
salida, al area competente. recibo
Libro de excel
: e : para control
: e : Firma de r lib <
Unidad Administrativa 26 ecabz‘d‘o St ¢l Syl ik de gestién de 1
control de gestion de salida. .
salida, Acuse
derecibo
77 Archiva el acuse en el expediente] Acusede i
correspondiente en su archivo de trdmite. recibo
: - : | i
Actualiza el inventario documental ETATo
; 5 - documental
28 |consignando el nimero de hojasfinales que : 1
. : de archivo de
integran el expediente. s
tramite
l\\
Termina Procedimiento. \ \
i 7 bR
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Procedimiento de Control de Gestién Documental

Secretario/a Particular

Director/a General

Recibe la
documentacion
impresa o via

ect

i Verificaquela
i comespondencia |’
| competa al J
i Organismo. :
Sty ;

V. 3
Sella de recepcion |
con fecha y hora de
ingresoy nlmero
deregistro
Cga Libro de excel

de entrada ]
oY
v 4
Registralos datos |
deidentificaciénde’,
i lacomrespendencia ¢
recibida i

{

i de entrada

"\"hms'i?‘-’“ v
.

Realiza el llenado

delVolantede |
control degestién |

de gestign
ettt
. A B
Informaasuntosde
lacomrespondencia |-

Control de gestidn il

i

e

g i Librode EXCE'
Control degestion f}-

L 1: Volante de control } :

T

Recibe informacién |

se turne el oficio

i recibida para que
i

delosasuntosde la |-
correspondencia

7T
1 Volante de control
I\ de gestién

Mozt

Sk

i i Volante de conru.r-uL £
de gestién t
1"?!?.*;”# :
A B
Determina aque
Unidad
Administrativa
competeatender |
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Procedimiento de Control de Gestidon Documental

Secretario/a Particular | Unid

ad Administrativa

T T T T T T e TR T S T T TR T T AT o T ey,

]

fhic ety

3 1
Registray tumael ; 2
oficio ala Unidad o De'ten'nu:;a que |
Administrativa ¥ servidor plblicole |
competente daraseguimiento |
L S A REE R T8\ :
Srkio ofkio
Mot IS i
Volante de control Volante de control
de gestién de gestién
S g T
o Volante de contral
de segumiento.
y’?:‘-.-.‘r::’.‘f""' .

T
i

Abre expedientede
archivo o locoloca |-
enel expediente |

quecomesponda |
SR Caratula de

s ST

Daseguimiento al |
asunto deacuerdo |

al volante de
control degestién |

4 £
Volante de control |- [
de gestion

A 13

g
exp edieﬂ‘t‘g
Syt

14
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Procedimiento de Control de Gestidn Documental

Secretario/a Particular

Director/a General

Unidad Administrativa

R A

Registra en libro de §.
excel de control de
gestién de salida

TN 1
Contral de gestiénde |1
salida

i‘mmg—f’mm 3
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o g

v 18
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¥ ..

de resolucién de
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i
i
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del SOSAPACH

Clave: UAR/MP/001/2023

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 14/06/2023

Unidad de Archivo

Num. De actualizacién: 01

a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la debida organizacidn, localizacién, resguardo, consulta y eficaz manejo del archivo

de tramite.

b. Objetivo

Establecer las politicas y procedimientos para la operacién del Archivo de Tramite, a través de los
instrumentos de control archivistico establecidos en la Ley General de Archivo y en la Ley de Archivos del

Estado de Puebla.

c. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto porel articulo 6, apartado A fraccién V, 108,109 primer parrafo fracciones
I, Iy IV, 115 primer pérrafo fraccidn Il inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer pérrafo fraccién I1l inciso d, 105 primer parrafo fraccion 11, 108 y 124
primer parrafo fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 primer
parrafo fracciones | yV, 3 primer pérrafo fraccién VI, 4, 6, 7, 10 primer y cuarto pérrafo fraccién I, 15, 16, 49 y
50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10, 11 fracciones Il, Il y VI, 20, 21,27, 28,29, 30
de la Ley General de Archivos; 24 Fracci6n IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica; 41 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, 27, 28, 29 y 30 del Reglamento de la Ley de Archivos
del Estado de Puebla; 124 de la Ley Orgénica Municipal; 25, 46 del Reglamento Interior de Trabajo del

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacién

Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documentos generados

producidos por una oficina en el despacho de un mismo asunto. Reflejara la formalizacién de un
procedimiento administrativo. Por ello un expediente debe agrupar todos los documentos
generados en las distintas fases de un procedimiento, desde la iniciacién, hasta la ejecucién y

conclusién,

Todos los expedientes sin excepcidn deben identificarse con su respectiva cardtula estandarizada

de expediente.

Los expedientes deben contener todos los documentos correspondientes a un mismo asunto,

tema, materia, actividad o trdmite, en orden cronolégico.

El contenido de los expedientes no deberd rebasar los cinco centimetros de longitud, por lo
podran generarse los legajos necesarios. En casos excepcionales y debidamente fundament

por el area solicitante se determinardn los ajustes necesaj@

M e
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Unidad de Archivo

ElResponsable del archivo de trdmite de cada Unidad Administrativa coordinard sistematicamente

la transferencia primaria de expedientes, con el Titular de la Unidad de Archivo, el cual lo
mantendra en resguardo por el término establecido en el Catdlogo de disposicién documental.

El Responsable de archivo de trédmite coordinard el registro, control y seguimiento de acuerdo a las

obligaciones de cada area, de los documentos de entrada y salida de la misma y serd de manera
oportuna e inmediata.

Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa

responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

45 minutos por expediente.

f. Descripcidn del Procedimiento

Procedimiento para la debida organizacién, localizacién, resguardo, consulta y eficaz manejo del

archivo de tramite

2 Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
; Inventario
: Registra los oficio nadosal &r
Responsable de Archivo S ; (.).ic ’squesor? B c.)?a 5 documental .2_
i 1 |y que iniciaran la integracién del , (original
de Tramite SR archivo de copia)
P : tramite yeoR
Controla que la documentacién que genera
2 |el drea sea archivada en el expediente que N/A N/A
corresponda.
Da seguimiento a la integracién de los
3 € e N/A N/A
expedientes para que estén actualizados.
Identifica los expedientes, captura en el
Libro de Excel los datos requeridos para
generar la cardtula de identificacién del| .
’ . Libro de excel
expediente, la cual deberd contener los ;
N caratulade
4 |siguientes datos: : i i 1
identificacion
Seccién, Serie, Subserie, Expediente, detexpedipnte
Unidad  administrativa, Area  de
_|precedencia, Asunto, Funcién, Apertura

\
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Unidad de Archivo
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dia/mes/afio, Cierre dia/mes afio, N° de
hojas utiles, Nimero de legajo que le
corresponde al expediente, Vinculacién con
otros expedientes, Formato soporte,
Valores documentales, Destino (trémite,

concentracién,  histérico o  baja),
Observaciones, Datos laborales del
generador del expediente.

Ordena los expedientes por clave

archivistica o tipo de asunto que consigna,
en el Inventario documental archivo de

tramite. Inventario
5 Los expedientes serdn ordenados en el| documental i
mobiliario de la siguiente manera: de| archivode
izquierda a derecha y de arriba hacia abajo; tramite
o bien de adentro hacia afuera y de arriba
hacia abajo y no se mezclardn con otros
materiales documentales ni de oficina.
c Ubic.a. lqs e)fpedientes fisicamente en el N/A N/A
mobiliario asignado.
Inventario
7 Registra la ubicacion en el Inventario| documental i
documental archivo de tramite. archivo de
tramite
Identifica los expedientes que integran las
series documentales que hayan prescrito
en los plazos de conservacion establecidos| Catdlogo de
8 [enelcatilogodedisposicion documental,y| disposicién i
que rednan los requisitos necesarios para| documental
ser sujetos de transferencia primaria al
archivo de concentracion.
Depura los expedientes que van a
transferirse, retiro de documentos no
oficiales y/o duplicados, del material
abrasivo (clips, broches, adhesivos etc.),
g folia h?jas en la’p?rte s’uperior derecha de N/A N/A
la hoja con lapiz nlmero dos suave,
respetando el orden cronolégico del
expediente, la foliatura serd de forma
|consecutiva e independiente en cada
E expediente (iniciar con folio 01,_hasta el >

-
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ndmero final asignado al ltimo
documento del expediente) y cose
expedientes con hilo de algodén nimero 16
y aguja arria.

10

Captura expedientes para transferencia
primaria en el libro de excel, colocando el
cédigo de clasificacién respectivo de
acuerdo al catédlogo de disposicidn.

Libro de Excel
para captura

11

Genera caratula final de identificacion del
expediente, etiqueta de Identificacién de
caja para transferencia.

Caratula de
identificacion
del expediente
y Etiqueta de 1
identificacion
de caja para
transferencia

Pega la caratula final de identificacién a los

Caratula de
identificacion
del expediente

12 |expedientesy la etiqueta de Identificacién a Y 1
4 : Etiqueta de
las cajas para transferencia. : e
identificacion
de caja para
transferencia
: . Inventario
Elabora el inventario documental de
i - 3 : documental
13 transferencia primaria en el que registra la I 1
informacién de los expedientes que fueron .
: transferencia
preparados para la transferencia. bl
primaria
Solicita mediante el formato Memorandum
de solicitud para transferencia se asigne
fecha para realizar la transferencia
primaria, sefialando que la informacién a ,
1 - Memorandum
transferir a fenecido en los plazos de )
3 : e de solicitud
14 |conservacion en su Archivo de Tramite, yen ot i

los valores primarios, y no se encuentra
sujeta a reserva; consignando la cantidad
de cajas a trasladar, para la programacién
de la recepcién con el Archivo de

Concentracidn.

transferencia

==
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Informa  fecha de recepcién de
transferencia al responsable de archivo de
tramite.
* El Responsable de Archivo de Trdmite
realizard las Transferencias Primarias en
los meses de febrero a marzo y en total
cumplimientos a lo establecido en el
Catalogo de Disposicién Documental y
en los Procedimientos Archivisticos.
4 - . Para iniciar el rocedimiento  de
Auxiliar Administrativo 15 b P N/A N/A
Transferencia Primaria, se debe valorar que
los  documentos  consignados  en
expedientes sean temas concluidos, de
consulta esporédica, que hayan prescrito
los plazos de conservacién establecidos en
el Catalogo de Disposicién Documental,
que carezcan de valores primarios o
secundarios, y que la documentacién no se
encuentre clasificada como reservada o
confidencial, al promover la transferencia al
Archivo de Concentracidn, o bien la baja
documental.
2 ; 2] Inventario
: Transfiere al archivo de concentracién la
Responsable de Archivo 5 .| documental
i documentacién presentando el Inventario
de Trémite 16 Rt 1 de 1
documental de transferencia primaria para 3
: srrl s transferencia
su cotejo contra la documentacidn fisica. =
primaria
Coteja que el Inventario documental de| Inventario
transferencia primaria coincida con los| documental
Auxiliar Administrativo 17 |expedientes relacionados en el inventario, de L
que estén con folio, cocidos y sin material| transferencia
abrasivo. primaria
: By = ; Inventario
Asigna ubicacién a las cajas que contienen
: e documental
18 [los expedientes registrdndolo en el 4o 1
Inventario documental de concentracién. b
concentracion 0\
Firma de recibido por la transferencia| Inventario
19 [documental, en los Inventarios| documental 1
— | documentales de Transferencia primaria. de

(oo

2
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transferencia
primaria
Actualiza la informacidon del Inventario| Inventario
20 documental de concentracién anexando| documental i
los expedientes de la transferencia de
primaria. concentracion
Resguarda copia del Inventarioc de :
transferencia primaria por un plazo minimo eIty
Responsable de Archivo P P , P P documental
Pt de 5 afios a partir de la fecha de su
de Tramite 21 7 - i de 1
elaboracion, debido a la funcién de control ;
o transferencia
y recuperacion documentales que [ e
primaria
cumplen. N
Termina Procedimiento. \\
//
N\ e
,"'\-.
—\
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manejo del archivo de tramite

Procedimiento para [a debida organizacion, localizacién, resguardo, consulta y eficaz

Responsable de Archivo
de Tramite

TR R ITIARAS

Vi

A
Sy,

Threresent
i 1

Registralosoficios |
queson turnadosal |
area

Inicio

Inventario

.
Controlarquela |
documentacién quej
genera el dreasea |

archivada

Lhaf JMAI‘ l.‘u.l\:‘lf..l.:
3

Daseguimientoa la |
integracién de los |
expedientes

B
i Identifica los ?
expedientes,

captura losdatos |
requeridos

T Lbrodeexcelde
identificacidn de

Ordena los
expedientes por
clave archivistica o

expediente Y
e s
r 5

tipo de asunto
o Inventario
docimental

Ubica los
expedientes en el
mobiliario asignado,

Registrala
ubicaciénen el
Inventario
Documental

Inventario

Identifica los
expedientes
prescritos en plazos i.

de conservacion
T T Catdlogode

disposicion
doaumental

o

L 1
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manejo del archivo de tramite

Responsable de Archivo
de Tramite

i TNt 4

S
e
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" Auxiliar Administrativo
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manejodel archivo de tramite

Procedimiento para la debida organizacion, localizacion, resguardo, consulta y eficaz

Auxiliar Administrativo

Responsable de Archivo
de Tramite

Coteja el inventario
documentalde |

transferencia
primaria

A R T e I R R

Twentaro
documen tal de
transferencia

Asigna ubicacidna |
las cajas que
contienen los
expedientes

N

Inventario
documental de
l concentracion

e
19
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My larilla
! Unidad de Archivo

a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la correcta recepcion, identificacién, conservacién y resguardo de los expedientes
transferidos al archivo de concentracion.

b. Objetivo

Resguardar los documentos que se encuentran en la fase semiactiva del ciclo vital del documento y que
continda teniendo valores primarios (administrativos, contables o fiscales, legales o juridicos, cientificos
y/o culturales). Iniciar el proceso de Disposicidn Documental conforme al Catdlogo de Disposicién
Documental, para determinar la Baja Documental o Transferencia Secundaria de las series.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto porel articulo 6, apartado A fraccién V, 108, 109 primer parrafo fracciones
I, 'y IV, 115 primer parrafo fraccidn Il inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer pérrafo fraccion Ill inciso d, 105 primer pérrafo fraccién 11, 108 y 124
primer parrafo fraccién Ill de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 primer
parrafo fracciones | y V, 3 primer pérrafo fraccién Vi, 4, 6, 7, 10 primer y cuarto pérrafo fraccién |, 15, 16, 49
fraccion V y 50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10, 11 fraccién 11, 31 de la Ley
General de Archivos; 24 Fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
10,32, 33, 35, 36, 37 y 42 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 9, 10, 31, 32, 33 52y 53 del Reglamento
de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 124 de la Ley Organica Municipal; 25, 46 del Reglamento Interior
de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San
Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Deconformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccidn V de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores PUblicos, es responsabilidad de todo servidor publico custodiar
y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de su empleo, cargo o comisién, tenga
bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccién, ocultamiento o
inutilizacién indebidos.

e Eléarearesponsable del archivo de concentracién, deberd realizar la clasificacion correspondiente
a los expedientes de tramite, con la finalidad de determinar el destino final de dicho expediente.

e Sedeberd determinarel valor que tiene el documento mientras se halla en fase activay semi actva,
es decir en tramite y concentracién, definiendo su ciclo vital, es decir, mientras interesa\ 3l
departamento que lo elabora, pudiendo servir como instrument encia para el desarrollo

la gestion. %
25
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Unidad de Archivo

e En el proceso de archivo se deberd indicar cuanto tiempo debe permanecer (plazos de
conservacién) los expedientes en el archivo de tramite y en el archivo de concentracién, lo cual
dependerd, por una parte, de la conclusién del asunto o tramite, del valor documental, asi como
de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y
por otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales.

* Lasumadelos plazos de conservacién con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia
documental.

e Por lo anterior, la clasificacién posibilitard la transferencia primaria (traslado controlado y
sistematico) de los expedientes del archivo de tramite al de concentracién y destino final de los
mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histérico o bien, la baja documental,
evitando la acumulacién de documentos en los archivos.

® Elprocesode Baja Documental puede proceder también por causas de siniestro o desastre natural,
tales como: incendio, inundacién o caso fortuito. En las que, si se registra pérdida de
documentacién, se deberd notificar al Ministerio Plblico para la emisién de la Constancia de
hechosy el deslinde de responsabilidad.

* Otra causal de baja podra ser por riesgo sanitario: contaminacién micética o biolégica. Para tal
caso se deberd justificar la baja con un dictamen de laboratorio que indique el grado de

contaminacién y el riesgo latente en el manejo de la informacién para el personal.

® Enambos casos, la Contraloria Interna deberd suscribir las actas administrativas correspondientes
en las que se hard constar la afectacidn o destruccién de los documentos de archivo.

* Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
r

responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por esta
(
J
pt
iy

proceso de registro.
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e. Tiempo Promedio de Gestion @

30 minutos por expediente.
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f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la correcta recepcion, identificacion, conservacion y resguardo de los
expedientes transferidos al archivo de concentracion

s Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Recibe de los Archivos de Tramite la| Inventario

documentaciéon semiactiva que haya|documental de 2
Auxiliar Administrativo 1 [finalizado su tiempo de resguardo,| transferencia | (original
conforme lo indica el Inventario primaria y copia)
Documental de Transferencia Primaria.
, Inventario
Revisa que los datos correspondan a la
& : documental de
documentacién que se menciona en el 2
2 g . | transferencia 1
Inventario Documental de Transferencia i -
primaria

Primaria.

Coteja  existencia de  expedientes
relacionados, folio de hojas, cocido de
expedientes, y nlmero de cajas
consignadas.

Si no se cumplen con los requisitos para
recepcidn del traslado, el responsable de
3 |archivo de Concentracién notifica las N/A N/A
observaciones al responsable de archivo de
Tramite y solicita sean corregidas para
reprogramar la  recepcion de la
transferencia documental, contintda con la
siguiente actividad. En caso contrario
procede con la No. 5.

Unidades Administrativas| 4 |Realiza la correccién de las observaciones. N/A N/A

. ; Inventario
Actualiza el Inventario documental del =
documental

Auxiliar Administrativo 5 |archivo de concentracidon, anexando los B

2 . de archivo de
datos del nuevo inventario. =
concentracion

Croquis de
localizacién de
expedientes

Asigna ubicacion fisica a la documentacién
6 [transferida, registrandola en el croquis de

| localizacién.
i resguardados

- / - \
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en archivo de
concentracién
Revisa la vigencia documental de los ;
. . . Calendario de
7 expedl?ntes que integran las series o el 1
subseries resguardadas elaborando el
: : documentales
Calendario de Caducidades Documentales.
Identifica los expedientes que han vencido
los plazos de conservacién en archivo de
concentracion para definir su disposicién
final.
La documentacién semiactiva se debera Calend.arlo de
8 : caducidades 1
conservar precautoriamente
. - documentales
(independientemente del soporte) hasta
cumplir su vigencia documental, conforme
al Catalogo de Disposicién Documental, o al
cumplir su periodo de reserva, para
continuar con los procesos subsecuentes.
Define la documentacion que serd sujeta de
baja documental, que haya fenecido en
vigencia documental, plazos  de
conservacién y que no posea valores| Calendario de
histéricos, realizando el Inventario| caducidades
documental de baja con el que inicia la| documentales
9 |integracion del expediente para baja| Inventario 1
documental, el cual incluird el dictamen,| documental de
acta e inventario, que se publicardn en baja
Transparencia al final de cada afio y que se
conservaran en el Archivo de Concentracién
por un periodo minimo de siete afios a
partir de la fecha de su elaboracién.
Define los expedientes con valores| Calendario de
histéricos que integran las series| caducidades
documentales que hayan cumplido su| documentales
vigencia documental, plazos de| Inventario
10 conservacion y que cuenten con valores| documental de 1
histéricos, para promover su transferencia| transferencia
secundaria al  Archivo Historico,| secundaria
registrandolo en el Inventario documental| Ficha técnica
- de transferencia secundaria, e inicia la| devaloracién
e - integracion del expediente para| documental

e/

>

- \
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transferencia secundaria, el cual incluiré el
dictamen, acta e inventario, que se
publicardn en Transparencia al final de
cadaafioy que se conservaran en el Archivo
de Concentracién por un periodo minimo
de siete afios a partir de la fecha de su

elaboracion.
Inventario
documental de
. Valida y dictamina la procedencia de la baja baja,
Archivo General del ; Inventario

11 |o el proceso de transferencia secundaria al 1

Estado ; i documental
archivo historico.
de
transferencia
secundaria
Realiza el proceso de baja documental y/o
transferencia secundaria.
En el proceso de baja documental,
intervendra la Unidad Administrativa
generadora, el Area Coordinadora de
Archivos, el Archivo de tramite o| Inventario
concentracion, el Archivo General del|documental de
Estado (AGEP), el Organo Interno de Control baja,
y la Empresa recicladora. Inventario
documental
Para solicitar la baja documental al Area de
Auxiliar Administrativo 12 |Coordinadora de Archivos del Sistemal| transferencia I

Operador se deberd contar con el visto| secundaria,
bueno de la Subdireccién, Unidad y/o Area| Ficha técnica
generadora de la documentacién que haya| de valoracién,
fenecido sus valores primarios y carezca de| Catalogo de
valores secundarios (histéricos), conforme| Disposicién
al destino final, establecido en el catdlogo| Documental
de disposicién documental.

Para el proceso de Baja Documental, se
deberd integrar un expediente que
__— |contendra:
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Oficio del 4&rea, solicitando
documental, acompafiado de:

la baja

e Inventario de baja documental que sera
enviado via oficio al AGEP para tramitar
la pre aprobacion de la baja.

e Ficha técnica de valoracién (por serie
documental).

e Catalogo de disposicién documental.

Constancia de hechos ante el ministerio
publico: inicamente en caso de pérdida de
la documentacién por lo cual se genera la
baja documental por siniestro.

Declaratoria de valoracién para baja
documental: documento elaborado por el
Titular de la Unidad productora de la
documentacion, en el que se menciona
aspectos de:

e Procedencia institucional, mencionar, la
estructura organica del drea que genera
la documentacién. La identificacién
mediante la codificacion archivistica de
la serie o series documentales objeto de
la baja documental. Indicar que el
inventario documental coincide con la
descripcion de la ficha técnica de
valoracién y contiene la cantidad de
expediente de las series documentales
objetos de baja documental.

e Marco Normativo que regula las
funciones de la unidad productora, los
plazos de conservacién, asi como la
manifestacion expresa de la prescripcidn
de los valores y vigencias documentales.

e Proceso de valoracién, en el que se
identificé que la documentacién no
contiene valores histdricos por lo que se
procede a la baja documental y que la
documentacién ha prescrito U vigen<ia)

7

L
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documental y tiempo de permanencia
en los archivos de tramite y de
concentracion, conforme a lo
consignado en el catdlogo de
disposicion documental.

e Organizacién de la documentacion,
sefialar las fechas extremas de los
expedientes que contiene la serie
documental, que coinciden con la
cantidad de cajas sefialadas en el
inventario y la ficha técnica de
valoracion y el sistema o método en que
se encuentra organizada la
documentacion. Sefialar el volumen en
metros lineales y kilogramos (desde el
expediente inicial en archivo de tramite,
hasta el expediente final del archivo de
concentracién), que deberd coincidir
con lo sefialado en la ficha técnica de
valoracion e inventario para baja
documental.

e Declaracién expresa de que en la
documentacion “no estdn contenidos

originales referentes a activo fijo, obra

publica, valores financieros,

aportaciones a capital. empréstitos,

créditos concedidos e inversiones en

otras entidades. asi como juicios,
denuncias 0 procedimientos

administrativos de responsabilidades

pendientes de resolucién, o expedientes

con _informacién _ reservada  v/o

confidencial cuyos plazos no han

prescrito conforme a las disposiciones

aplicables”.

Acta circunstanciada de visita para
compulsa o cotejo: después de la visita de
verificacion, el AGEP emitird el acta en la
que se podrd asentar, en caso
correspondiente, las recomendaciones a
solventar para emitir el dictamerm—~

21\
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Dictamen de procedencia para baja
documental: serd expedido por el Archivo
General del Estado, no aplica en baja por
siniestro.

Vista al drgano interno de control: al
emitirse el dictamen se dard vista al &rea,
para la revisién y en su caso, emitird alguna
observacién o recomendacién que una vez
atendida; podrd programarse, previa
contratacién de la empresa recicladora la
entrega del material a dar de baja.

Acta administrativa circunstanciada de baja
documental: Se emitird en el momento de
entrega de la documentacién que se dard
de baja, al término del proceso.

Certificacion o constancia de eliminacién
documental: Serd expedido por la empresa
recicladora, queird acompafiado de video o
fotografias del proceso de eliminacién de la
documentacién.

En el proceso de transferencia secundaria,
intervendrd la Unidad Administrativa
generadora de la Informacién, el Area
Coordinadora de Archivos, el Archivo de
Concentracién, el Archivo Histdrico,
Contraloria Interna y el Archivo General del
Estado (AGEP).

Para solicitar la Transferencia Secundaria,
el Area Coordinadora de Archivos del
Sistema Operador se deberd contar con el
visto bueno de la Subdireccién, Unidad y/o
area generadora de la documentacién que
haya fenecido en valores primarios y plazos
de conservacion, conforme a lo establecido
en el Catdlogo de Disposicién Documental.

R
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Transferencia
integrar un

Para el proceso de
Secundaria, se deberd
expediente que contendra:

1. Catélogo de disposicién documental.

2. Calendario de caducidades
documentales: en él se registran las
transferencias y los tiempos de
permanencia de expedientes o series
documentales en los archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico.

3. Inventario de transferencia secundaria,
que sera enviado via oficio al AGEP para
tramitar la pre aprobacién.

4. Ficha técnica de valoracién (por serie
documental).

5. Declaratoria de valoracién para
transferencia  secundaria: Documento
elaborado por el Titular de la Unidad
productora de la documentacién en el que
se menciona aspectos de:

¢ Procedencia Institucional, mencionar, la
estructura orgédnica del 4rea que genera
la documentacién. La identificacidn
mediante la codificacién archivistica de
a serie o series documentales objeto de
la transferencia secundaria. Indicar que
elinventario documental coincide con la
descripcién de la ficha técnica de
valoracion y contiene la cantidad de
expediente de las series documentales
objetos de transferencia secundaria.

e Marco Normativo que regula las
funciones de la unidad productora, los
plazos de conservacion, asi como la
manifestacion expresa de la prescripcion

de los valores y vigencias gocumegtales.

\—
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e Proceso de valoracion en el que se
identificd que la documentacién posee
valores histéricos por lo que es
susceptible de transferencia secundaria
y que la documentacion ha prescrito su
vigencia documental y tiempo de
permanencia en los archivos de tramite
y de concentracién, conforme a lo
consignado en el catilogo de
disposicién documental.

e Organizacion de la documentacion:
sefialar las fechas extremas de los
expedientes que contiene la serie
documental, que coinciden con la
cantidad de cajas sefialadas en el
inventario y la ficha técnica de
valoracién y el sistema o método en que
se encuentra organizada la
documentacion.

e Declaracion expresa de que en la
documentacion “no estdn contenidos
originales referentes a activo fijo. obra

publica, valores financieros,

aportaciones a capital, empréstitos,

créditos concedidos e inversiones en
otras entidades, asi como juicios,

denuncias (o) procedimientos
administrativos _de responsabilidades
pendientes de resolucidon, o expedientes

con __informacién _ reservada  v/o

confidencial cuyos plazos no han

prescrito conforme a las disposiciones

aplicables”.

Dictamen de procedencia para
transferencia: serd expedido por el Archivo
General del Estado.

Vista al 6rgano interno de control:
emitirse el dictamen se dard vista al &rea,
para la revisién y en su caso, emitird alguna

observacidn o recomendaciémeue una vez

oy €
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atendida  podra
transferencia.

programarse la

Acta administrativa circunstanciada de la
transferencia secundaria: Se emitird en el
momento de entrega de la documentacién
que se trasladaréd al Archivo Histérico, al
término del proceso.

Actualiza el inventario documental del| Inventario
archivo de concentracion dando de baja los| documental de
13 |expedientes que fueron trasladados al| archivo de 1
archivo histérico o fueron sujetos de| concentracién
eliminacion documental.
Resguarda los expedientes generados por| Inventario
el proceso de Baja documental ofdocumentalde
Transferencia ~ Secundaria, que se baja
14 publicardn en Transparencia, al final de| Inventario 1
cadaafioy que se conservaran enel Archivo| documental
de Concentracién por un periodo minimo de
de siete afios a partir de la fecha de su| transferencia
elaboracion. secundaria
Inventario
. ’ s documental de
Actualiza el inventario documental del :
15 archivo de 1

archivo de concentracién,

concentracidon

Termina Procedimiento.

35
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Procedimiento para la correcta recepcion, identificacion, conservacion y resguardo de los

expe

ientes transferidos al archivo de concentracién

Auxiliar Administrativo

Administrativas

Unidades

Recibe de los

archivos de tramite £
la documentacién
semiactiva

Inventario Lk
transferencia e

primaria__
b

h 2

Revisa que los datos
correspondan a la
documentacidn

LB o Inventario
i transferencia .
i primarla__ f
e
AT

Coteja existencia de |-

s S e e T s

expedientes <&
relacionados

i
‘6’"* I \l\s- .
__‘_( Cump e'::cm [} : N
T, requisitos? ¢ %
i e
R = -

™

3
Actualiza Inventario |.
.| documentaldel |
archivo de
congentracidn
i £ Inventario
1 documental archive 11
§ deconcentracién

qTETE g |
L\‘w».,-.-v-.ﬁ"‘“ 3 3
V. 6.

Asigna ubicacién
fisicaa la
documentacién
transferida

Croauis de
localizacién de
Expedientes 1

7

Revisa la vigencia
documental de los
expedientes que
integran las series |

caducidades
| documantales |-
e

8

Identifica los
expedientes que
han vencido plazos i
de conservacidn
R T Galendario de t :

4 caducidades
i documnnla{si
P L

4

 Realiza la correccién

de las
cbservaciones

P RFET RV ﬁleﬂdiﬁude"""? 8
H
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Procedimiento parala correcta récepcion, identificacion, conservacion y resguardo de

los exp

edientes transferidos al archivo de concentracién

~ Auxiliar Administrativo

Archivo General del

Estado

i Define
{ documentacion quef
{ serd sujeta debaja |

T

11

i documental
aleadisaids hiani i ca[mdarlnde
caducidades
documentales
i
Inventaria :
doaimental de baja |}:
R i
A 4 10
Define los

expedientes con
valores histdricos &

“ibajacel procesc de:.

Validay dictamina i
laprocedenciade laj;

Calendario de
caducidades

secundarfa
AT

Fichatécnicade |
valeradén
‘documental

T
Mot 3

transferencia
PITTTTITITYTRY
1 Inventario

 documental

baj,

e SR
[ inventarlo de

| trnsferencia
L secmdar_ls;‘“
L R

4 1
Realiza el proceso
deBaja
Documentaly/o
Transferencia

TR

B Inventario 3
| doaumental de bafa |
H TR
e L
ientariede
transferencia
secundaria
T

&
;
|
;
i

Disposicién
: Docurnental Sy
LISt

. 25
Actualizainventario
documental del
archivo de
concentracion

Inventario
{  domumental de
i concentradion

i




= SISTEMA OPERADGR DE LOS SERVICIOS DI

@ SOSAPACH

AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DEL.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Archivo

Clave: UAR/MP/001/2023

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 14/06/2023

GOBIERNO BE SAN PEDRO CHOLULA del SOSAPACH Nidm. De actualizacién: 01
Unidad de Archivo

Procedimiento para [a correcta recepcion, identificacion, conservacion y resguardo de
los expedientes transferidos al archivo de concentracién

Auxiliar Administrative

g Resguarda
expedientes de
disposicién
documental

Inventario Y
y documental de baja £
£ R oiinia |
w. Inventario de

trnsferencia
secundarla

inventario del
i archivo de
i concentracion

T T e ntarlode
L archivo

concentracion !
T

e
i

ey

TR
S
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a. Nombre del Procedimiento

ﬁ Clave: UAR/MP/001/2023
Fecha de elaboracién: 30/06/2022
0} SOSAPACH

Procedimiento para el préstamo o consulta de los expedientes transferidos al archivo de concentracién.
b. Objetivo

Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y/o de consulta de expedientes resguardados en el
archivo de concentracién emitidos por las diversas dreas administrativas.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto porel articulo 6, apartado A fraccién V, 108, 109 primer pérrafo fracciones
1, Iy IV, 115 primer parrafo fraccidn Il inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer pérrafo fraccién 11l inciso d, 105 primer parrafo fraccién 11, 108 y 124
primer parrafo fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 primer
parrafo fracciones | yV, 3 primer parrafo fraccién VI, 4, 6, 7, 10 primer y cuarto parrafo fraccién |, 15, 16,49 y
50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10, 11 fraccién Il 31 fraccién Il de la Ley General
de Archivos; 24 Fraccién IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica; 32, 33, 35,
36,37, 42 de la Ley de Archivos del Estado de Pueblg; 31, 32, y 33 del Reglamento de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla; 124 de la Ley Orgdnica Municipal; 25, 46 del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacién

e Con lafinalidad de tener un debido control de los expedientes que se resguardan en el archivo, es
necesario se establezca un sistema de control para el préstamo o consulta documental.

e El responsable del Archivo de Concentracidén deberd mantener actualizado el inventario de los
expedientes y documentos que se han asignado para su resguardo, a través de los medios
electrénicos que permitan, agilizar su blsqueda y control.

e Asi mismo, se establecerd un Vale de préstamo que servird para tener un debido control de los
expedientes, para la correcta y oportuna atencién de la solicitud de préstamo, estableciendo las
condiciones en las que se entrega el expediente y respetando los tiempos de préstamo.

¢ Unicamente seran los responsables de Archivo de Tramite los facultados para solicitar el préstamo
y/o consulta documental, por lo que serd el responsable de Archivo de Concentracién quien tenga
los nombramientos de los responsables de archivo de tramite, para su cotejo y autorizacidomgel
préstamo y/o consulta documental.
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e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en

proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestidn

30 minutos por expediente.

f. Descripcion del Procedimiento

concentracion

Procedimiento para el préstamo o consulta de los expedientes transferidos al archivo de

Responsable No, Actividad Forma_to 2 Tantos
Documento
Responsable de Archivo Solicita expediente de préstamo y/ o
s 1 N/A N/A
de Tramite consulta documental.
Il ATt 3 Recibe solicitud de préstamo y/ o consulta N/A N/A
documental.
Realiza la bdsqueda en el Inventario
documental de concentracién. Inventario
3 En caso de no existir la documentacién| documental 1
solicitada, contina con la siguiente| delarchivode
actividad. En caso contrario procede en la| concentracién
No.5.
Notifica al responsable de archivo de
* Tramite. Termina el Procedimiento g S
Croquis de
Reconoce y ubica el expediente solicitado| localizacidn de
5 |en el croquis de localizacion de expedientes| expedientes 1
resguardados en el archivo de| resguardados
concentracion. en archivo de
concentracién
Entrega expediente al Responsable de Vale de 5
6 Archivo de Tramite para consulta interna o| préstamoy /o (Otiainal
externa y origina el Vale de préstamo y /o| consulta de ]
consulta de expediente. expediente yeopia)
Da seguimiento al cumplimiento de fecha ’Vale e ‘
7 |de devolucién del expediente asentada en BRSSO 1. \
: consulta de
el Vale de préstamo y /o consulta de 2
e _—}_expediente

A //@\

W\
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expediente, que contendréd los siguientes
elementos:

Nimero de vale de préstamo documental,
Fechas de los movimientos del expediente,
Datos del solicitante, Motivo del préstamo,
Observaciones, Informacion especifica del
expediente solicitado, Firmas de los
responsables.

Indicandole al solicitante que el expediente
a préstamo serd devuelto, en caso de
consulta externa, en un plazo maximo de 15
dfas naturales en las mismas condiciones
fisicas en las que se otorgé para consulta.

Renueva, en caso necesario, la fecha de

o . Valede
. devoluciéon del expediente prestado, ;
Responsable de Archivo e : préstamoy /o
ks 8 |notificandolo al Responsable del Archivo de 1
de Tramite e ; consulta de
Concentracion, 1 dia antes de que concluya ;
A - expediente
el plazo de préstamo establecido.
Vale de 5
: - préstamoy /o e
9 |R d tado.
egresa expediente solicitado s (Ocr;gl?aa;l
expediente =P
Revisa que el expediente sea el mismo que
fue sujeto de préstamo; que el folio de las
hojas sea consecutivo y que este en las
mismas condiciones fisicas en las que se Valede
- o otorgd nsulta. &
Auxiliar Administrativo 10 Forg pa?ra consylta . ; Kz may o i
Si no existen observaciones, continua al| consulta de
paso 13. En caso contrario el Responsable| expediente
del Archivo de Concentracién informa al
responsable de Archivo de Tramite
procedimiento a seguir.
Anota en el apartado de registro de Vale de
anomalias del Vale de préstamo y /o|
; . | préstamoy /o
11 |consulta de expediente, la anomalia 1
v ; consulta de
detectada como alteracién, sustraccién o :
2 7 expediente
dafio a la documentacién. f\
15 Turna copia del vale a la autoridad Valede

-{competente para el procedimiento a lugar

préstamoy /o

1 (copi \\%
41\\
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de deslinde de
sanciones a lugar.

responsabilidades vy

consulta de
expediente

Recibe el expediente o la documentacidn y
la reubica, regresandolo a la caja y a la

Croquis de
localizacién de
expedientes

2 posicién fisica asignada en el croquis de| resguardados
localizacion. en archivo de
concentracion

Inventario

14 Actualiza la informacién en el Inventario| documental

documental de concentracion.

del archivo de
concentracidon

Termina Procedimiento.

\

L
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Procedimiento para el préstamo o consulta de los expedientes transteridos al archivo de
concentraciéon ’

Responsable de Archivo
de Tramite

Auxiliar Administrativo

O I R S T W T T R e 5 P b S e e e

Inici ) :
nicio ; 3
N TETET R TR AR
e Sl e} 1

Solicita expediente |
para préstamo y/o

o préstamo y/o

i consulta
documental
P e R - i PN
h 4 3

Realiza busqueda en
el Inventario i
documental de
concentracion

AT Inventario 3
documenta de |
Soncentradin. - i
TR
S et T &

f—.———___-mé g P
| Notlﬁ?atql.'le ne e .*.Exlste R,
1 Ly, +——Nu——-<" documentacién e
; documentacion : Ve Fe
1 licitad F i \-.iullcltada} £
et ; Tt
] [—Sf
et i Ly
o ™ >
{ Fin - i Reconoce y ubica el {.
'\N J - expediente -
bt o solicitadoenel i
croquis i
Croquisde F ;
lacallzacién de E':
exp edient NE
h 4 B
1 Entrega expediente |
para consulta
interna o externa
T Vale de préstamo v/ & |
o consulta de i

Da seguimiento al
cumplimiento de
fecha de
devoluacién : £

| Vaedepréstama y/ | -f:
| oconsultade 1|

enpadiente

J 2 L w"‘é_ i
o W 3 !

Renueva en caso
necesario [a fecha
de devolucién del
expediente 2
TERETES "x'-i Vale de préstama v?m‘ 3
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Procedimiento para el préstamo o consulta de los expedientes transteridos al archivo de
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Responsable de Archivo

de Tramite : Auxiliar Administrativo
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e et PR TR R R TR R AT R T PR TF TR R AR T R TR TNEYIY

P —

b
b
) 5

R 3 UPRRSOIN. (2

Regresa expediente | j P Revisa el el :
solicitado 3 : expediente E
I

T Vale do présama v ] | e d prisamo
o consulta de 24 i oconsultade
eapndlur‘\_,p'e__ 2 elpediar!lE’BT& :

2 ot
o " . [ -
Gl e T Noeip 13\‘.

i \'r‘-—-f‘xj"

2
N JO

Anota enel ]
apartado de registro |}
de anomalias

TR T e de prestamo vl 1
o consulta de I
i eapeélang\uw i
e g E
a2

] £
| Tuma copia del vale
ala autoridad
competente

WEREERTEETTY Valede msum’o‘%}?} i
o consulta de Y
expediente 1
v 13 3
Recibe el
expediente ola
documentaciényla |-
_reubica, 5 :
NI [ Croquis de :L.k
1 lecalzacidn de 3
4 expediente. i‘ C
Sy,
Y 14
{ Actualiza la
i informacidn en el
1
iy

Inventario
documental
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documental de
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a. Nombre del Procedimiento

Clave: UAR/MP/001/2023
(; 0 %, SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Procedimiento para la implementacion préctica organizada y eficiente del archivo y control documental.
b. Objetivo

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos
que garanticen la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los
documentos contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién piblica, la correcta gestién
gubernamental y el avance del Sistema Operador.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6, apartado A fraccién V, 108, 109 primer pérrafo fracciones
I, Ny IV, 115 primer pérrafo fraccion Il inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer parrafo fraccién Il inciso d, 105 primer parrafo fraccién I, 108 y 124
primer pérrafo fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 primer
parrafo fracciones | yV, 3 primer parrafo fraccién VI, 4, 6, 7, 10 primery cuarto pdrrafo fraccién |, 15, 16, 49 y
50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10, 11, 12, 13, 14, 16, 27, 28, 29, 99, 100, 101 y 103
de la Ley General de Archivos; 24 Fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica; 35,36 y 37 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 9, 10, 27, 52 y 53 del Reglamento de la Ley
de Archivos del Estado de Puebla; 124 de la Ley Organica Municipal; 25, 46 del Reglamento Interior de
Trabgajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula.

d. Politicas de Operacidn

e Losarchivosforman, una herramienta indispensable, para la gestién piblicay para la construccién
de sumemoria histérica, por lo cual es necesario que los entes puiblicos conserven y mantengan en
forma organizada, los documentos y expedientes que se producen, manejan y conservan.

/
e Los formatos vigentes deberan consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa

responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estax én
proceso de registro. Q

e. Tiempo Promedio de Gestion

6 horas por subdireccion, unidad y/o drea. : @
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f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la implementacion practica, organizada y eficiente del archivo y control

documental
e Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
, . ; 3. Fichas de 2
Titular de la Unidad de Prepara la herramienta metodoldgicas y iy asu 2 s
; 1 : valoracion | (Original
Archivo normativas. -
documental | yCopia)
Formato de
5 Elabora formatos de evaluacion de avances| evaluacion de 1
archivisticos. avances del
SIA
Identifica las probables series o subseries :
: Fichas de
documentales y las  necesidades Lg
3 =l g o, valoracion 1
archivisticas del area en coordinacion con
) i documental
los Responsables de Archivo de Tramite.
. ; . ; Formato de
Revisa la integracién de los expedientes iz
. o evaluacién de
4 | para medir los avances archivisticos de los i
3 L avances del
Responsables de Archivo de Tramite. SIA
Capacita a los Responsables de Archivo de| Formato de
5 |Tramite para la adopcién de una cultura| capacitacién 1
archivistica correcta. archivistica
Fichas de
Realiza sesiones de trabajo con el Grupo| valoracidn
Interdisciplinario para revisar informacidén| documental 2
6 |obtenida en las fichas de valoracidn| Formatode | (Original
documental y del formato de evaluacion de| evaluaciénde | y Copia)
avances del SIA. avances del
SIA
Proyecto de
Realiza sesiones de trabajo con el Grupo| programa
7 Interdisciplinario para la revision del| anualde 1
Proyecto de programa anual de desarrollo| desarrollo
archivistico. archivistico N
| (PADA) L\
Grupo Interdisciplinario 8 Identifica la informacién que puede ser| Instrumentos 1 \
actualizada en  los  instrumentosi—archivisticos:
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’r:t - wilia
LM’ Unidad de Archivo
archivisticos  conjuntamente con el Cuadro
Responsable del Area Coordinadora de| generalde
Archivos. clasificacién
archivistica,
Catédlogo de
disposicion
documental,
Inventario
documental
Guia Simple
de Archivo
Programa
Determina la viabilidad del Programa anual anual de
9 _n 2 4
de desarrollo archivistico. desarrollo
archivistico
Instrumentos
Archivisticos:
Cuadro
general de
clasificacion
archivistica,
. 7 " Catélogo de
Valida la elaboracion y/o actualizacion dela . g .,
. ) . disposicién
informacion  de  los  instrumentos
10 . documental, 1
archivisticos y del Programa anual de ;
v ¥ Inventario
desarrollo archivistico.
documental,
Guia Simple de
Archivo,
Programa
anual de
desarrollo
archivistico
” s Instrumentos
Presenta para aprobaciéon preliminar de .
7 . archivisticos y
) : Contralorfa Interna y del Archivo General
Titular de la Unidad de bl Programa
. 11 |del Estado, la actualizaciéon de los 1
Archivo . anual de
Instrumentos archivisticos y del Programa
s desarrollo
anual de desarrollo archivistico. .
archivistico
Envia a la Titular de la Unidad de M
12 |Planeacién el punto de acuerdo por el que N/A N/
—— |se valide en la asamblea del Conseja _de|

N B S @ﬁ»\
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Instrumentos
anual de

Administracién los
archivisticos y Programa
desarrollo archivistico.

Titular de la Unidad de

Recibe punto de acuerdo para que se valide

Planeacion 1 por el Consejo de Administracion. N/A N/A
Instrumentos
Emite aprobacién del punto de acuerdo| archivisticosy
Consejo de 14 para que se validen Instrumentos| Programa 1
Administracidn archivisticos 'y Programa anual de| anualde
desarrollo archivistico. desarrollo
archivistico
Oficio,
Informa por oficio al Archivo General del| Instrumentos
Titular de la Unidad de Estlado el cumplimiento de las obliga?ignes archivisticos _2-
sielihin 15 |adjuntando los Instrumentos archivisticos| y/o Programa | (Original
y/o programa anual de desarrollo anual de y copia)
archivistico. desarrollo

archivistico

Termina Procedimiento.

\

L

=
/
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Procedimiento paralaimplementacion préctica organizada y eficiente del archivo y

control documental

~Titular de la Unidad de
Archivo

furds aein

Preparalas
herramientas
metodoldgicasy
normativas

T
] ¢ Fichadevaloracion
documen tal

| deevaluadénde
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! H
3 " Formaode | E
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AT L.
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h 3
| Identifica probablest
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f documental

rrr

4 4.

Revisa la
integracién de los |
expedientes

Formalo de
evaluacién de
avances del‘_al‘lA‘
SRS

i 3

Capadtaalos
Responsables de f
Archive de Tramite

Formato de
capacitacién
archivis

oy
v
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trabajo para revisar
lainformacién

Fichas de valoracién
documental

3 bl

e e — L Iy
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Unidad de Archivo
Procedimiento para [a implementacién practica organizada y eficiente delarchivo y
control documental
ot Py R i L Titular de la Unidad de | Titularde la Unidad de Consejo de
P P Archivo Planeacién Admmlstracnon
‘‘‘‘‘ Eieaes B S B e A e R P A A R R er 3 W e o o s B o8 beaen fon b ook o b £ ¢ 5gst 3
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: AT
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documental i
AP ey :
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s S
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Archivo
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Unidad de Archivo

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades

productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencién de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria
colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Subserie: A la divisidn de la serie documental.

Seccidn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Aladivisién de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo

de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un axchivo
de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente\del
archivo de concentracién al archivo histérico.
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