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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 area.

En ese sentido, los titulares de las Unidades Administrativas deberan 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 tramites, de control y de servicios internos,

El presente manual de procedimientos es un documento de apoyo y consulta integrado por
procedimientos de cardcter técnico, administrativo y de atencion al publico debidamente estructurados
para sustentar el funcionamiento y la prestacién 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:
s  Constituir una fuente formal y 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 visidn 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 realizacion de los procedimientos
asignados, permitiendo una adecuada coordinacién a través de un flujo eficiente de informacién.

e Presentar una visién integral de como opera una unidad responsable.

e Lograr continuidad en la ejecucion del quehacer piblico independientemente de que cambien los
responsables.

e Servir como mecanismo de induccidn y orientacion a una Unidad Administrativa para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién.

e Facilitar al titular de la Unidad Administrativa la supervision del trabajo, verificando el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.
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Por lo anterior y conforme a los Lineamientos generales para la elaboracidn, revisién y registro de los
documentos normativos que emiten las Unidades Administrativas del SOSAPACH se describen los
procedimientos que serviran de guia para el desarrollo de las funciones en el ambito 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 publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento,
motivando la satisfaccion de las necesidades de la ciudadania 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, asi 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, signifiqguen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Unidades Administrativas, por parte de la Contraloria Interna del Organismo,
tiene como tnico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento de Control de Gestién Documental.

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

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

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

* Procedimiento para la implementacion practica organizada y eficiente del archivo y control
documental.
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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, clasificacion, descripcién y
valoracion documental, desde la primera etapa del ciclo vital.

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 parrafo fraccion lil inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer parrafo fraccion Il inciso d, 105 primer parrafo fraccién Il, 108 y 124
primer pdrrafo fraccién Ill de la Constitucion 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 1,15, 16,49 y
50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 20, 21, 29 de la Ley General de Archivos; 24
Fraccidn IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; 32, 33, 35,36 y 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

e La gestion documental consiste en controlar de un modo eficiente y sistemdtico la creacion y
recepcion de los documentos.

¢ Los objetivos de un Control de Gestién Documental son los siguientes:
1. Custodiary recuperar la documentacion que se genera de un modo eficaz.
2. Garantizar el buen funcionamiento de la organizacion y el cumplimiento de la legislacién
vigente.

¢ El archivo ofrece apoyo interno en la toma de decisiones para el trabajo diario y asegura una
preservacidén adecuada del patrimonio histérico y documental de la organizacién. Asimismo, tiene
un importante papel en la calidad y laimagen de la organizacion, por los siguientes motivos:
1. Evita la pérdida de la documentacidn, ya que todos los documentos estdn integrados e
identificados en un Gnico sistema.
2. Permite la eficiencia en la gestién administrativa.
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3. Permite el control de accesos y de seguridad de la informacién de los documentos.
4, Genera la colaboracion entre las diferentes Unidades Administrativas de la institucién para una
Optima gestion del SOSAPACH.

Al establecer un sistema que permita la eficiente gestion 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, facilitara la localizacién fisica de cada
documento o expediente para su eficaz control y manejo, con lo cual se lograra concretar un
proceso homogéneo de agrupacion de informacion 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 distribucidn de la correspondencia del drea, 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 area sera
registrada en el Médulo de Control de Gestion Documental y/o en los libros de Excel denominado
Control de gestion de entrada y Control de gestion 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 Gestion

1 hora por oficio de entrada.
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f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento de Control de Gestion Documental

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Secretario/a Particular

Recibe diariamente del solicitante la
documentacién impresa o por via correo
electrénico.

N/A

N/A

Verifica que la correspondencia competa al
Organismo y revisa lo siguiente:

¢ Que se encuentre firmado y la fecha de
elaboracién actual o maximo de un dia
anterior.

Que si se sefiala la remisién de anexos, que
estos acompafien al oficio.

N/A

N/A

Sella de recepcién la correspondencia, con
la fecha y hora de ingreso, coloca nombrey
firma del funcionario que acusa de reciboy
devuelve acuse.

e Ingresa al portal www.sosapach.gob.mx
y en la figura de intranet accede a la
carpeta Archivo, visualiza el acceso al
mddulo Control de Gestién Documental,
introduce el usuario y la contrasefia que
le fue previamente entregada.

N/A

N/A

Registra los datos requeridos para
identificar la correspondencia recibida,
ingresa al médulo Control de Gestidn,
apartado Gestién de Entrada.

Accede al icono de Registro de Gestién de
Entrada y llena los campos: remitente que
emite el oficio; nombre y cargo del
remitente; fecha de recepcién del oficio;
caracter del tramite: urgente u ordinario;
destinatario tentativo; asunto: breve




ﬁ ACH
(1)) sosapacH

GOBIERNO DE SAN PEDRD CHOLULA

Clave: UAR/MP/001/2024

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Manual de Procedimientos de la Unidad de Archivo

Fecha de actualizacién: 11/06/2024

del SOSAPACH

gy o

Unidad de Archivo

Num. De actualizacién: 03

extracto del tema consignado en el oficio;
nimero marcado en el oficio entrante;
describe anexos y si éstos estan completos;
observaciones; tipo de documento:
memorandum, oficio o circular.

Escanea el oficio y lo adjunta, para que el
sistema guarde la informacién capturada,
le asigne un nimero de control al oficio y, el
drea administrativa asignada lo visualice.

Clasifica el tipo de documentacion que
recibe en:

e Correspondencia General: aquella a
partir de la cual se inicien procesos de
gestion administrativa.

e Correspondencia Informativa:
documentacion que no
necesariamente implican el desarrollo
de procesos de gestion, es decir,
comunicaciones administrativas que
sean solo de conocimiento o difusion
de algin evento.

e Documentacion técnica )
administrativa: la que se produce como
informacién de apoyo para el
desempefio de asuntos o tramites.

Oficio 1

Imprime el Volante de Control de Gestién,
accede al icono de Acciones ubicado en el
listado de registros capturados, selecciona
el oficio del que imprime el Volante, elige de
la lista desplegable la primera imagen de
documento de PDF.

Volante de
Control de 2
Gestidn

Informa del asunto consignado en el oficio
o la correspondencia recibida, a través del
Volante de Control de Gestién impreso.

Volante de
Control de 1
Gestidn

Director/a General 7

Recibe la informacidn de los asuntos de la
correspondencia recibida.

Volante de
Control de 1
Gestién
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Determina a que Unidad Administrativa
compete atender, el acuerdo o los términos
de atencidn a la peticion, asi como la fecha
limite de entrega o término de la gestion.

N/A N/A

Secretario/a Particular

Registra en el Volante de Control de Gestion
la Unidad Administrativa que atiende el
oficio y se lo turna, entregando un volante
de Control de Gestion, para ello accede al
icono Acciones, ubicado en el listado de
registros capturados.

Selecciona el niimero de oficio en el que
registra las instrucciones de atencion del
Director; presiona la imagen de flecha que
lo lleva a la siguiente ventana.

Ingresa al Registro de Gestién de Entradas,
etapa 2.

En la segunda etapa del médulo Gestion de
Entrada registra: a que Unidad o Area
administrativa sera remitido, el nombre del
titular de la Unidad o Area al que se turna,
elacuerdo del Director, asi como la fecha en
que la querecibe el dreaasignada, y la fecha
limite de entrega.

Selecciona la fecha en que concluye,
tentativamente, igual a la del limite de
entrega y, el estatus de atencién “en
proceso”.

En los campos: asignado a, area o
departamento, niimero de oficio de saliday
nimero de expediente asignado en el drea,
coloca laleyenda “por definir” para guardar
la captura y habilitar la impresién del
Volante de Control de Gestion.

Imprime el Volante Control de Gestion en 2
tantos, uno lo entrega a la Unidad o Area

Administrativa asignada, junto con el oficio

N/A N/A

10




N
(4} sosapacH

AGUA FOTABLE ¥ ALCANTARILIADG DEL
GOBIERNG OF SAN PEDRO CHOLULA

s

Clave: UAR/MP/001/2024

Fecha de elaboraci6n: 30/06/2022

Manual de Procedimientos de la Unidad de Archive

Fecha de actualizacién: 11/06/2024

del SOSAPACH

Unidad de Archivo

NUdm. De actualizacidn: 03

o la pieza documental original, firma de
recibido el &rea asignada en el otro
ejemplar del Volante de Control de Gestidn.

imprime el Volante de Control de Gestidn,
accede al icono de Acciones ubicado en el
listado de registros capturados, elige de la
lista desplegable la primera imagen de
documento de PDF.

Oficio 1

Volante de 2
Control de
Gestion.

Unidad Administrativa

10

Determina el funcionario al que sera
asignado el oficio y el area especifica o
departamento al que  pertenece,
informéandolo al responsable de la Unidad
de Correspondencia quien asentara estos
datos en el Volante de Control de Gestion.

Oficio

Volante de
Control de
Gestion.

Secretario/a Particular

11

Da seguimiento al asunto de acuerdo al
Volante de Control de Gestién. Registra
estos datos ingresa al Registro de Gestién
de Entradas, etapa 2, captura en los
campos: asignado a, y drea o departamento
la informacién de la unidad o drea
tramitadora.

Una vez asignado un nimero de oficio en
contestacién al tema delegado a una
unidad administrativa por Volante de
Gestidn (pasos 14 y 15 del procedimiento),
da seguimiento al avance registrado en su
atencién, ingresa al mddulo 3.0 Folios,
apartado 3.1.1 Folios Administrador,
selecciona de la lista de registros el oficio al
gue da seguimiento.

Verifica los campos: seguimiento a la
resolucion, las acciones realizadas por el
drea a cargo, en atencion al oficio asignado.

Ingresa después, al médulo de Gestion de
Entradas, etapa 2, actualiza el campo de

Volante de 1
Control de
Gestidn

11
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estatus de atencidn, de en proceso, a
pendiente y guarda el cambio.

Realiza el mismo proceso en dias
posteriores y revisa el campo: resolucion
final, la informacion proporcionada por la
unidad administrativa. Cambia el campo de
estatus de atencion: de pendiente a
atendido.

En caso de que la Unidad o Area
administrativa no proporcione alguno de
los campos, debe poner la leyenda “por
definir” para que el médulo de Gestidn de
Entradas, etapa 2, guarde la informacion,
habilite la impresion del Volante de Control
de Seguimiento.

Imprime o descarga el Volante de Control
de Seguimiento: accede al icono de
Acciones ubicado en el listado de registros
capturados, elige de la lista desplegable la
segunda imagen de documento de PDF.

N/A N/A

Volante 1
Control de
Seguimiento

12

Elabora semanalmente el informe de
incidencias y notifica a la Direccion las
anomalias que surjan en la atencidn a los
oficios. Teniendo como apoyo la
informacién del campo de observaciones
que registro en el moédulo Gestion de
Entrada.

Informe de
incidencias

Director/a General

13

Recibe Informe de Incidencias

Informe de
incidencias

Unidad Administrativa

14

Elabora el oficio de respuesta (oficio de
salida), solicitando al responsable de la
Unidad de Correspondencia, el nimero de
oficio.

Oficio de
salida.

Secretario/a Particular

15

Emite el niimero de oficio de salida, accede
al apartado Gestion de Salida.

12
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Accede al médulo Gestién de Salida, figura N/A N/A

de Registro de Gestién de Salida y registra
la siguiente informacion:

Elige el nimero de registro de entrada, es
decir el oficio al que da respuesta, asigna
nimero de oficio de contestacién, fecha de
contestacién, nombre y cargo del
destinatario, instancia, asunto consignado,
nombre del funcionario que elabora el
oficio de respuesta, Unidad o Area
responsable.

Corrige los datos consignados, en caso
necesario, selecciona el registro del oficio a
modificar.

Ingresa al apartado Acciones figura editar, y
reliza los cambios, dando guardar.

Revisa los términos de la respuesta,
debiendo  contener los  siguientes
elementos:

e Que el documento esté debidamente

firmado, sellado y con fechas
16 actualizadas de emision y con los Oficio 1
anexos que se consignen en él.

Unidad Administrativa y/o
Secretario/a Particular

Sies necesario correcciones contintia con la
siguiente actividad. Si no es necesario
correcciones contintda con la actividad No.
18.

Unidad Administrativa 17 |Realiza correcciones al oficio o sus anexos. Oficio 1

Entrega el Oficio de respuesta (salida) junto
con la copia que funge como acuse, a la

. . 1 ita revia identificacion).
Secretario/a Particular 8 |persona acreditada (pre ificacion)

y/o Unidad Administrativa

Acuse de oficio 1
Verifica que la persona que recibe el oficio,
acuse de recibido en la copia de éste,
consignando su nombre, firmay fecha.

13
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Unidad Administrativa

19

Registra el seguimiento dado al asunto
turnado, ingresa al mddulo 3.0 Folios,
apartado 3.1.2 Folios Usuarios, selecciona
de la lista de registros, el oficio y actualiza la
informacion.

Escoge el nimero de registro de entrada,
selecciona la flecha que indica subir acuse
paraingresar a la siguiente pantalla.

Llena los campos de: seguimiento a la
resolucién informa las acciones realizadas
en atencidn al oficio asignado. Coloca en el
campo fecha, la del dia en el que reporta la
informacién y, en los demas registros la
leyenda “por definir’ para habilitar el
guardado de la informacién.

Realiza el mismo proceso, para llenar el
campo: resolucién final, debe consignar
esta vez, en los campos de fecha y nombre
de quien recibe oficio y acuse, el dato
actualizado, asi como el nimero de
expediente que le es asignado en el drea.

Para el caso de que el oficio de respuesta
sea entregado por otro funcionario o por la
Unidad de Correspondencia, debera llenar
el campo fecha de recepciény nombre dela
persona que recibe el oficio de
contestacion. De no ser esa la
circunstancia, repetir la misma fecha en
que se recibe el acuse del oficio de
contestacion y el nombre de quien recibe el
acuse del oficio de contestacién,
adjuntando el archivo.

En caso de no contar con toda la
informacion de los campos poner la
leyenda “por definir” para habilitar el
guardado de la informacion.

14
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Escanea y adjunta el acuse de recibido del
oficio de salida, ingresa al mddulo 3.0
Folios, apartado 3.1.2 Folios Usuarios,
selecciona de la lista de registro el oficio de
salida que subira a plataforma.

Escoge el nimero de registro de entrada al
que dard contestacién por oficio. En el
icono de acciones, selecciona la flecha que
indica subir acuse e ingresa a la siguiente
pantalla.

Corrige, si por error se adjunta un archivo
diferente, realiza la misma accién:
selecciona el nimero de registro de entrada
y cambia el archivo, ingresa al icono
Acciones, figura Editar Acuse y adjunta el
archivo correcto.

Guarda los cambios para almacenar la
nueva informacion.

Acuse de oficio

Secretario/a Particular

20

Concluye la gestidn de la atencién al oficio
visualiza la informacién del apartado 3.1.1
Folios Administrador, selecciona del listado
de registros el acuse que va a verificar, para
ello accede al icono Acciones, figura Editar
Acuse, para visualizar el acuse cargado por
la Unidad o Area tramitadora y los datos de:
numero de oficio de contestacién, nimero
de expediente asignado en el area,
seguimiento a la resolucién, resolucién
final, fecha de recepcion del acuse, nombre
de la persona que recibe el oficio y el acuse
de este oficio.

Acuse de oficio

Secretario/a Particular

21

Realiza el informe de resolucion de asuntos
y de gestion que presentara con el/la
Director/a General.

Informe de
Resolucion de
Asuntosyde
Gestidn

Director/a General

22

Recibe el informe de resolucion de asuntos
y de gestion.

Informe de
Resolucién de
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Asuntos y de
Gestion

Abre expediente de archivo con los Volantes

Caratula de
identificacidn
de expediente

de Control de Gestidn, de Seguimiento con| Inventario
el acuse de recibo del oficio] Documental
correspondiente;  de Informes  de
Secretario/a Particular 23 |incidencias y, de resolucién de asuntosyde| Volantesde
gestion. Gestidny
Seguimiento
Genera la cardtula de identificacion del
expediente e Inventario Documental. Acuse de
recibo
Informes
. . Archiva el acuse en el expediente Acuse de
Unidad Administrativa 24 . . p' . .
correspondiente en su archivo de tramite recibo
. . . Inventario
Actualiza el inventario documental
. . L Documental
25 |consignando el nimero de hojas finales que .
. . de archivo de
integran el expediente. ..
tramite

Termina Procedimiento.
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Procedimiento de Control de Gestién Documental

| Secretario/a Particular

Inicio

¥ 13
Recibela
documentacion
impresaovia
correo electronico

2
Verifica que la
corespondencia

competa al
Organismo |

o 4 3
Sella de recepcién
| con fecha y hora de
ingreso y nliimero
deregistro

[

‘.

| Registralosdatos
de identificacién de |
la comespondencia |
recibida

5

| Imprime el Volante
de Control de
Gestién

| volante de control
de Gestién

Y &

Informa asuntosde |

| la correspondencia |
recibidaparaque |

se turneel oficio |

Valante de Control
de Gestién

. » delosasuntosde la

Director/a General

. T
Recibe informacién

correspondencia
Volante de Contmo!

T
de Gestién

4 a
Determina a que
Unidad
Administrativa
compete atender

17
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; - i 5
Reglstra ytumael |

oficio alaUnidad
Administrativa

competente
Oficio
 Volante de control
de gestién

- 11
Da seguimiento al
asunto de acuerdo |

!

Procedimiento de Control de Gestién Documental

' Secretario/a Particular ‘ Unidad Administrativa

Director/a General

-

10

Determina que |
servidor publico le |
| dardseguimiento |

| Volant= de Control
de Gestidn

alosVolantesdeC.
de Gestidon y Seg.

I Volante de Control
de Gestiényde
| Seguimiento

A 4 12

| Efaboralinformede |
Inddencias

Informe de
Incidendas

i 8.}

Emite nimero de
oficio de salida

Entrega oficio de
respuesta con copia
como aause

T
| Acusede Oficlo

‘ Ofkio

13

o Recibeel Informe

e

14

+ Elabora Oficio de

delncidencias

Informe de
Incidendias

respuesta

oficlo
18
Revisa los términos

del oficio de
respuesta

|
Ofkio

b
¢E5 necesario
“.comecciones?
Si
——¥___17

Realiza
correcciones al
oficio o sus anexos.

Oficio

18
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Procedimiento de Control de Gestién Documental

‘ Unidad Administrativa

Secretario/a Particular

R 19
Registra el
seguimiento dado.
Escanea y adjunta |
el Acuse de recibido |
S :
AcusedaOfido |

.

Archiva el acuse de
recibo en et
expediente

—

Acusederedbo

., 25

Actualiza el
inventario
doaumental

T Inventarlo
documental de
archivo detrémite
- |

Fin

20

| Conduye gestién de|
atencion al Oficio

—
‘ AcusedeOfido

21
"Realiza el Informe
deResoluciénde |
Asuntos y de [
Gestién

| informe de
Resolucién de
| Asuntosy de Gestién

. 3
Abre expediente

Director/a General

. 22
| Recibe el Informe
L, deResolucién de
Asuntos yde
| Gestién
[T Informe de
Resolucién de

con Volantes ~t
| Acuses einformes

Caritula de
Identificacién

Inventario
Documental
Volantes Control de
| Gestidn de Saliday
| desegumiento.”

Acuses

Informes

Asuntosy deGestién

19
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a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la debida organizacién, localizacidn, 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.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6, apartado A fraccion V, 108, 109 primer parrafo fracciones
I, Il y IV, 115 primer pérrafo fraccién Ill inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer pdérrafo fraccién Ill inciso d, 105 primer parrafo fraccién Ii, 108 y 124
primer pérrafo fraccidn Ill de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 primer
parrafo fracciones | yV, 3 primer parrafo fraccion V1, 4, 6, 7, 10 primer y cuarto pdrrafo fraccién I, 15, 16,49y
50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10, 11 fracciones I, 1lI, Vi y VIIi, 20, 21, 27, 28, 29,
30 de la Ley General de Archivos; 24 Fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica; 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 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 Operacién

e Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documentos generados o
producidos por una oficina en el despacho de un mismo asunto. Reflejard 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 iniciacidn, hasta la ejecucién y
conclusién.

* Todos los expedientes sin excepcién deben identificarse con su respectiva caratula estandarizada
de expediente.

e Los expedientes deben contener todos los documentos correspondientes a un mismo asunto,
tema, materia, actividad o tramite, en orden cronoldgico.

e Con la finalidad de tener un debido control de los expedientes que se resguardan en el archivo de
tramite, es necesario se establezca un sistema de control para el préstamo o consulta documental.
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e El responsable del Archivo de Tramite 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 bisqueda 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.

e Unicamente serd el personal del 4rea productora de la documentacidn los facultados para solicitar
el préstamo y/o consulta documental, por lo que sera el responsable de Archivo de Tramite quien
tenga la relacién del personal adscrito, para su cotejo y autorizacién del préstamo y/o consulta
documental.

e El contenido de los expedientes no debera rebasar los cinco centimetros de longitud, por lo que
podran generarse los legajos necesarios. En casos excepcionales y debidamente fundamentado
por el drea solicitante se determinaran los ajustes necesarios.

e ElResponsable del archivo de tramite de cada Unidad Administrativa coordinara 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 Catalogo de disposicion documental.

e ElResponsable de archivo de tramite coordinara el registro, control y seguimiento de acuerdo a las
obligaciones de cada drea, de los documentos de entrada y salida de la misma y serd de manera
oportuna e inmediata.

o 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

45 minutos por expediente.
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f. Descripcion del Procedimiento

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

archivo de tramite

h Form
Responsable No. Actividad atolo Tantos
Documento
. . . P Inventari
. Registra los oficios que son turnados al drea entario 2
Responsable de Archivo e, . s documental .
- 1 |y que iniciaran la integracion del . (original
de Tramite expediente archivo de copia)
P ) tramite ycop
Controla que la documentacién que genera
2 |el drea sea archivada en el expediente que N/A N/A
corresponda.
Da seguimiento a la integracidn de los
3 8 regracion 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 identificacion del
expediente, la cual debera contener los
siguientes datos:
Seccién, Serie, Subserie, Expediente, Libro de excel
Unidad  administrativa, Area  de ce exce
, o caratulade
4 |procedencia, Asunto, Funcion, Apertura| p e 1
, o . , " R identificacion
dia/mes/afio, Cierre dia/mes afio, N° de .
N , . del expediente
hojas utiles, Nimero de legajo que le
corresponde al expediente, Vinculacion con
otros expedientes, Formato soporte,
Valores documentales, Destino (tramite,
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| Inventario
c tramite. documental 1
Los expedientes serdn ordenados en el| archivode
mobiliario de la siguiente manera: de tramite

izquierda a derechay de arriba hacia abajo;
o bien de adentro hacia afuera y de arriba
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hacia abajo y no se mezclaran con otros
materiales documentales ni de oficina.

Ubica los expedientes fisicamente en el

6 mobiliario asignado. N/A N/A
Inventario
. Registra la ubicacién en el Inventario| documental 1
documental archivo de tramite. archivo de
tramite
Solicitante del area Solicita expediente de préstamo y/ o
8 N/A N/A
productora consulta documental.
Realiza la blsqueda en el Inventario
documental de tramite. Inventario
Responsable de Archivo g En caso de no existir la documentacién|Documental de 1
de Tramite solicitada, continda con la siguiente] Tramite.
actividad. En caso contrario procede en la
No.11.
10 Notlflca_ a_l solicitante del area. Termina el N/A N/A
Procedimiento
. L. . Vale de
Entrega expediente al solicitante del drea,| , 2
. o préstamoy /o .
11 pafa consulta interna y origina el Vale de consulta de (Original
préstamoy /o consulta de expediente. expediente y copia)
Da seguimiento al cumplimiento de fecha
de devolucidon del expediente asentada en
el Vale de préstamo y /o consulta de
expediente, que contendra los siguientes
elementos:
Nimero de vale de préstamo documental,
Fechas de los movimientos del expediente, Vale de
> Datos del solicitante, Motivo del préstamo,| préstamoy /o 1
Observaciones, Informacién especifica del| consultade
expediente solicitado, Firmas de los| expediente

responsables.

Indicandole al solicitante que el expediente
a préstamo serda devuelto, en caso de
consulta externa, en un plazo maximo de 15
dias naturales en las mismas condiciones
fisicas en las que se otorgd para consulta.
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Renueva, en caso necesario, la fecha de
S . Vale de
Solicitante del area devolu'aon del expediente prestado, préstamoy /o
13 [notificandolo al Responsable del Archivo de 1
productora . , consulta de
Tramite, 1 dia antes de que concluya el .
. < expediente
plazo de préstamo establecido.
Vale de
14 |Regresa expediente solicitado. préstamoy /o 2
consulta de
expediente
Recibe el expediente o la documentacidn y
la reubica, regresandolo a la caja y a la| Inventario
Responsable de Archivo posicion fisica asignada. documental
‘. 15 )
de Tramite del archivo de
Actualiza la informacién en el Inventario tramite
Documental de Tramite
Identifica los expedientes que integran las
series documentales que hayan prescrito
en los plazos de conservacion establecidos| Catélogo de
16 |enelcatdlogo de disposicion documental,y| disposicidn 1
que retnan 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.),
folia hojas en la parte superior derecha de
la hoja con ldpiz nimero dos suave,
17 respet?ndo el or‘den cron?log|co del N/A N/A
expediente, la foliatura serd de forma
consecutiva e independiente en cada
expediente (iniciar con folio 01, hasta el
nimero final asignado al dltimo
documento del expediente) y cose
expedientes con hilo de algod6n niimero 16
y aguja arria.
Captura expedientes para transferencia
18 primaria en el libro de excel, colocando el| Libro de Excel 1
cédigo de clasificacion respectivo de| paracaptura
acuerdo al catdlogo de disposicion.
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Genera caratula final de identificacién del

Carétula de
identificacion
del expediente

19 |expediente, etiqueta de Identificacién de| yEtiquetade 1
caja para transferencia. identificacién
de caja para
transferencia
Caratulade
identificacion
. . . e s del expedient
Pega la caratula final de identificacién a los P ¢
20 |expedientesylaetiqueta deldentificaciéna Y 1
. . Etiqueta de
las cajas para transferencia. . e
identificacién
de caja para
transferencia
. . Inventario
Elabora el inventario documental de
P . documental
21 transferencia primaria en el que registra la de i
informacion de los expedientes que fueron .
. transferencia
preparados para la transferencia. .
primaria
Solicita mediante el formato Memordndum
de solicitud para transferencia se asigne
fecha para realizar la transferencia
primaria, sefialando que la informacién a ,
. ) Memorandum
transferir a fenecido en los plazos de .
L, . . . de solicitud
22 | conservacion en su Archivo de Trdmite, yen ara 1
los valores primarios, y no se encuentra P .
. . . transferencia
sujeta a reserva; consignando la cantidad
de cajas a trasladar, para la programacion
de la recepcion con el Archivo de
Concentracién.
Informa fecha de recepcion de
transferencia al responsable de archivo de
tramite.
Auxiliar Administrativo 23 N/A N/A

e El Responsable de Archivo de Tramite
realizara las Transferencias Primarias en
los meses de febrero a marzo y en total
cumplimientos a lo establecido en el
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Catdlogo de Disposicion Documental y
en los Procedimientos Archivisticos.

Para iniciar el procedimiento de
Transferencia Primaria, se debe valorar que
los documentos  consignados  en
expedientes sean temas concluidos, de
consulta esporddica, que hayan prescrito
los plazos de conservacion establecidos en
el Catilogo de Disposicion 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 Concentracién, o bien la baja
documental.

. . o Inventario
. Transfiere al archivo de concentracién la
Responsable de Archivo . . | documental
(. documentacion presentando el Inventario
de Tramite 24 e de
documental de transferencia primaria para .
. o g transferencia
su cotejo contra la documentacién fisica. .
primaria
Coteja que el Inventario documental de| Inventario
transferencia primaria coincida con los| documental
Auxiliar Administrativo 25 |expedientes relacionados en el inventario, de
que estén con folio, cocidos y sin material| transferencia
abrasivo. primaria
. f . . Inventario
Asigna ubicacién a las cajas que contienen
. . documental
26 |los expedientes registrandolo en el de
Inventario documental de concentracion. s
concentracién
Inventario
Firma de recibido por la transferencia| documental
27 |documental, en los Inventarios de
documentales de Transferencia primaria. | transferencia
primaria
Actualiza la informacién del Inventario| Inventario
28 documental de concentracion anexando| documental
los expedientes de la transferencia de
primaria. concentracién
Responsable de Archivo 99 Resguarda copia del Inventario de| Inventario
de Tramite transferencia primaria por un plazo minimo| documental
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de 5 afios a partir de la fecha de su
elaboracidn, debido a la funcién de control
y recuperacion documentales que
cumplen.

de
transferencia
primaria

Termina Procedimiento.
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manejo del archivo de tramite

Procedimiento para [a debida organizacion, localizacidn, resguardo, consultay eficaz

de Tramite

Inicio

!
. 1

Registra los ofidos
que son turnados al

| drea
|
documental

¥
Controlarque la

documentacién que
| generael éreasea

archivada
-

|

v 3

| Daseguimiento a la
integracién de los
expedientes
4 g
Identificalos |
expedientes, |

capturalosdatos
requeridos |

2

identificacién de

s
5
Ordenalos
expedientes por
clave archivistica o
tipo de asunto

Libro de excelde |

expediente

' Responsable de Archivo

Inventario

Inventario

de tdmite

v
Ubica los

expedientes enel |
mobitiario asignado |

b, 1
Registrata
ubicacidn en el
Inventario |
Documental |
" Inventarto

detrdmite

e R
Realiza bisqueda |
enel Inventario

documental archivo

documental archivo J

Solicitante area
productora

— —F

Solicita expediente
——» parapréstamo y/o
consulta

documental de
tramite
| Inventario
| doaumental de
témite
-

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

manejo del archivo de trdmite

| ' Responsable de Archivo

Solicitante drea

de Tramite productora
1= e 4 g s
| 1
; — 10
| (Existe la™. Nohef)"l(ti:: t:‘ljae no
I d-oglinc‘?tr;?:‘;on - —=he | documentacién
WL solicitada
[ |
' 553
N Fin
Entrega expediente
para consulta
interna

[T Vale de préstamo y/ |
o consultade
expediente |

| Y 12
Da seguimiento al
cumplimiento de

| fecha de I
devoluaddn

|

| Vale de préstamo y/ |
oconsultade
expediente

15

Recibe el expediente.
Y actualiza

informacién -—————

Inventario
documental.

" inventario
documental de
concentradén

h 4 16
Identifica los
expedientes

prescritos en plazos

de conservacién
1 Catilogode
disposicién
docu me_n_tal =

L i 17

Depura los
expedientes que
van a transferirse

| I 18

Captura
expedientes para
Transferencia
primaria
Libro de excelpara
captura

| necesario lafecha

13
Renuevaen caso

de devolucidn del
expediente
"] Vale de préstamo y/ |
| o consuttade
expedieljte . |

b 4 14

Regresa expediente
solicitado

Vale de préstamo y/
orconsultade
expediente
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Procedimiento para la debida organizacion, localizacion, resguardo, consultay eficaz

manejo del archivo de tramite

Responsable de Archivo
de Tramite

= 19
Genera caratula
final de
identificacién del
expediente

Caratula de
identificacion del |
expedeinte

= =
Etiqueta de
identificacién
de :aja .
S 20
| Pegacarétula final |
de identificacidn
del expediente y
ethueta enla aja
T Caritula de
identificacién del
exp edelme

identificacién
de ca]a =

|
‘ 2 Ethuetade

, w 21
Elaborainventario
documental de
transferencia
| primaria
T Inventario

documental de
transferencia

b & 22
Solicita se asigne
fecha para realizar

Auxiliar Administrativo

o 23
Informa fecha de

la transferencia
primaria
~ T Memorndum de

solidtud para
transferencia |
)

24

Transfiereal |
archivo de {
concentracion la
documentacién

Inventario
documental de |
transferencia _

»  recepcién de

je——1

Coteja el inventario

transferencia

25

doaumental de
transferencia
primaria

" Inventario
dowumentalde |
transferencia
e =~
S SE—
Asigna ubicacién a

las cajasque
contienen los
expedientes

i' Inventario
doaumental de
concentradén

v

4

30




Clave: UAR/MP/001/2024
(? @ Q SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022
u P D6 LOS SERVICIOS DE

ety Manual de Procedimientos de la Unidad de Archivo Fecha de actualizacién: 11/06/2024

OPERADUR
G aiERNG OF Sk SEORD RO del SOSAPACH Ntm. De actualizacién: 03

Unidad de Archivo

Procedimiento para [a debida organizacion, localizacion, resguardo, consulta y eficaz
manejo del archivo de tramite

Responsable de Archivo

Auxiliar Administrativo de Tramite

+

= N 27
Firma derecibido |
porla transferencia
documental en los
inventarios

documental de
trnsferencla
| —
——

— 28 — .: ]
Actualiza la
informacién del .. Resguardacopia
inventario " delinventario |

| documental | |
inventaric 1 Inventario

documental de documental de |

concentraddn transferencla |

™ B e

Inventario "
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a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la correcta recepcidn, identificacién, conservacion 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 Disposicion Documental conforme al Catdlogo de Disposicion
Documental, para determinar la Baja Documental o Transferencia Secundaria de las series.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6, apartado A fraccion V, 108, 109 primer pérrafo fracciones
1, Il y IV, 115 primer pérrafo fraccién Il inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer parrafo fraccién Hl inciso d, 105 primer parrafo fraccién Il, 108 y 124
primer péarrafo fraccion 1ll de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 primer
parrafo fracciones | y V, 3 primer parrafo fraccién VI, 4, 6, 7, 10 primer y cuarto parrafo fraccion |, 15, 16, 49
fraccién V y 50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10, 11 fraccion Hl, 31 de la Ley
General de Archivos; 24 Fraccién 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 52 y 53 del Reglamento
dela 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

¢ Deconformidad alo establecido en el articulo 49, fraccion V de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo servidor publico custodiar
y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comision, tenga
bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o
inutilizacion indebidos.

e Eldrearesponsable del archivo de concentracidn, debera realizar la clasificacion correspondiente
a los expedientes de tramite, con la finalidad de determinar el destino final de dicho expediente.

e Sedebera determinar el valor quetiene el documento mientras se halla en fase activa y semi activa,
es decir en tramite y concentracion, definiendo su ciclo vital, es decir, mientras interesa al
departamento que lo elabora, pudiendo servir como instrumento y referencia para el desarrollo de

la gestidn.
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e En el proceso de archivo se deberd indicar cudnto 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 conclusion del asunto o trdmite, 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.

e Lasumade los plazos de conservacion con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia
documental.

e Por lo anterior, la clasificacién posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y
sistemitico) de los expedientes del archivo de trdmite 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.

e Elproceso de 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 Publico para la emisiéon de la Constancia de
hechos y el deslinde de responsabilidad.

e Otra causal de baja podrd ser por riesgo sanitario: contaminacién micdtica o bioldgica. Para tal
caso se deberd justificar la baja con un dictamen de laboratorio que indique el grado de
contaminaciény el riesgo latente en el manejo de la informacidn para el personal.

e Enambos casos, la Contraloria Interna debera suscribir las actas administrativas correspondientes
en las que se harda constar la afectacién o destruccion de los documentos de archivo.

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 Gestion

30 minutos por expediente.
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f. Descripcion del Procedimiento

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

L. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Recibe de los Archivos de Tramite la| Inventario
documentacién 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
oy . documental de
documentacidon que se menciona en el .
2 . .| transferencia 1
Inventario Documental de Transferencia ] )
. primaria
Primaria.
Coteja  existencia de  expedientes
relacionados, folio de hojas, cocido de
expedientes, y numero de cajas
consignadas.
Si no se cumplen con los requisitos para
recepcién 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, continta con la
siguiente actividad. En caso contrario
procede con la No. 5.
Unidades Administrativas| 4 |Realiza la correccidn de las observaciones. N/A N/A
. . Inventario
Actualiza el Inventario documental del
. .. . . ., documental
Auxiliar Administrativo 5 |archivo de concentracion, anexando los . 1
. . de archivo de
datos del nuevo inventario. .,
concentracién
. e g e L Croquis de
Asigna ubicacidn fisica a la documentacién 'q g
. . . localizacion de
6 [transferida, registrandola en el croquis de . 1
L expedientes
localizacién.
resguardados
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en archivo de
concentracién
Revisa la vigencia documental de los .
. . . Calendario de
; expedlfentes que integran las series o caducidades h
subseries resguardadas elaborando el
. . documentales
Calendario de Caducidades Documentales.
Identifica los expedientes que han vencido
los plazos de conservacion en archivo de
concentracién para definir su disposicion
final.
La documentacidon semiactiva se debera Calend.arlo de
8 ' . caducidades 1
conservar precautoriamente
. . documentales
(independientemente del soporte) hasta
cumplir su vigencia documental, conforme
al Catalogo de Disposiciéon Documental, o al
cumplir su periodo de reserva, para
continuar con los procesos subsecuentes.
Define la documentacion que serd sujetade
baja documental, que haya fenecido en
vigencia  documental, plazos de
conservacion 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 Concentracion
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 Histérico,| secundaria
registrandolo en el Inventario documental| Ficha técnica
de transferencia secundaria, e inicia la| devaloracidn
integracion del  expediente  para] documental
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transferencia secundaria, el cual incluira el
dictamen, acta e inventario, que se
publicaran en 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
elaboracion.

Inventario
documental de
. . . . . baja,
. Validay dictamina la procedencia de la baja .
Archivo General del . . Inventario
11 |o el proceso de transferencia secundaria al
Estado . . documental
archivo histérico.
de
transferencia
secundaria
Realiza el proceso de baja documental y/o
transferencia secundaria.
En el proceso de baja documental,
intervendrd la Unidad Administrativa
generadora, el Area Coordinadora de
Archivos, el Archivo de trdmite o| Inventario
concentracion, el Archivo General del|ldocumentalde
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 Sistema| transferencia
Operador se debera contar con el visto| secundaria,

bueno de la Subdireccién, Unidad y/o Area
generadora de la documentacién que haya
fenecido sus valores primarios y carezca de
valores secundarios (histéricos), conforme
al destino final, establecido en el catalogo
de disposicién documental.

Para el proceso de Baja Documental, se
deberd integrar un expediente que
contendra:

Ficha técnica
de valoracién,
Catdlogo de
Disposicién
Documental
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Oficio del 4&rea, solicitando la baja
documental, acompafiado de:

¢ Inventario de baja documental que serd
enviado via oficio al AGEP para tramitar
la pre aprobacién de la baja.

¢ Ficha técnica de valoracién (por serie
documental).

e Catélogo de disposicion documental.

Constancia de hechos ante el ministerio
plblico: 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
documentacién, en el que se menciona
aspectos de:

e Procedencia institucional, mencionar, la
estructura organica del drea que genera
la documentacién. La identificacion
mediante la codificacién archivistica de
la serie o series documentales objeto de
la baja documental. Indicar que el
inventario documental coincide con la
descripcién de la ficha técnica de
valoraciéon 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
manifestacidn expresa de la prescripcion
de los valores y vigencias documentales.

e Proceso de valoracién, en el que se
identific6 que la documentacién no
contiene valores histéricos por lo que se
procede a la baja documental y que la
documentacion ha prescrito su vigencia
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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, gque coinciden con la
cantidad de cajas sefialadas en el
inventario y la ficha técnica de
valoracidn y el sistema o método en que
se encuentra organizada la
documentacién. 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 Declaracion expresa de que en la
documentacién “no_estan 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 ¢) procedimientos

administrativos _de responsabilidades

pendientes de resolucidn, 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
verificacidén, el AGEP emitira el acta en la
que se podra asentar, en caso
correspondiente, las recomendaciones a
solventar para emitir el dictamen.,
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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 dara vista al area,
para la revisién y en su caso, emitird alguna
observacion o recomendacién que una vez
atendida; podrd programarse, previa
contratacion 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 dara
de baja, al término del proceso.

Certificacién o constancia de eliminacién
documental: Sera expedido por la empresa
recicladora, queird acompafiado devideo o
fotografias del proceso de eliminacion 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 Histérico,
Contraloria Interna y el Archivo General del
Estado (AGEP).

Para solicitar la Transferencia Secundaria,
el Area Coordinadora de Archivos del
Sistema Operador se debera contar con el
visto bueno de la Subdireccion, Unidad y/o
drea generadora de la documentacion que
haya fenecido en valores primarios y plazos
de conservacidn, conforme a lo establecido
en el Catdlogo de Disposicién Documental.
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Para el proceso de Transferencia
Secundaria, se deberd integrar un
expediente que contendra:

1. Catalogo de disposicion 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,
Concentracion e Histérico.

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

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

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

e Procedencia Institucional, mencionar, la
estructura organica del drea que genera
la documentacién. La identificacidn
mediante la codificacién archivistica de
la serie o series documentales objeto de
la transferencia secundaria. Indicar que
el inventario documental coincide con la
descripcién de la ficha técnica de
valoracién 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 conservacién, asi como la
manifestacién expresa de la prescripcidn
de los valores y vigencias documentales.
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e Proceso de valoracion en el que se
identificé que la documentacion posee
valores histdricos por lo que es
susceptible de transferencia secundaria
y que la documentacidn ha prescrito su
vigencia documental y tiempo de
permanencia en los archivos de tramite
y de concentracién, conforme a lo
consignado en el catdlogo de
disposicion documental.

e Organizacién de la documentacion:
sefalar 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
documentacién “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 resolucién, o expedientes

con _informacién _ reservada  vy/o

confidencial cuyos plazos no han

prescrito_conforme a las disposiciones

aplicables”.

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

Vista al érgano interno de control: Al
emitirse el dictamen se dara vista al area,
para la revisién y en su caso, emitird alguna
observacién o recomendacidn que una vez
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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 trasladard al Archivo Histérico, al
término del proceso.

Actualiza el inventario documental del|l Inventario
archivo de concentracidon dando de baja los| documental de
13 |expedientes que fueron trasladados al| archivode
archivo histérico o fueron sujetos de| concentracion
eliminacién documental.
Resguarda los expedientes generados por| Inventario
el proceso de Baja documental ofdocumentalde
Transferencia  Secundaria, que se baja
14 publicaran en Transparencia, al final de| Inventario
cada afio y que se conservaran en el Archivo| documental
de Concentracién por un periodo minimo de
de siete afios a partir de la fecha de su| transferencia
elaboracién. secundaria
Inventario
Actualiza el inventario documental del documgntalde
15 archivo de

archivo de concentracion.

concentracion

Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la correcta recepcion, identificacion, conservacion y resguardo de los |

expedientes transferidos al archivo de concentracién

Auxiliar Administrativo

| — B -
Inicia
R —
| Reclbe de los
archivos de tramite |
| ladocumentacién |
semiactiva

|
- N 1 Inventario
transferencla |
|

l prlmur_lg —
: 2

Revisa que los datos
| correspondan a la

documentacién
' T wentaiio |
| transferencia
primaria
[ s L e——
k4 3.

Coteja existencia de

expedientes —

relacionados

%

_~ECumple con los

|
|
|
|
N
[

. requisitos? .
Si
] 3 - .5
Actualiza Inventario
documental del
archivo de
concentracién
[ invenmrio

| documental archive
de concentracién

\ 4 &
Asigna ubicacién
fisicaa la
documentacién
transferida
T Croquis de
localizacién de
Expedientes

_____ Yy 2

Revisa la vigencia
documental de los

| expedientes que
integran las series |

Calendario de
caducidades |
documer!t_aiis =l

B
Identifica los |
expedientes que
| han vencido plazos
de conservacién
o Calendario de
caducidades
documentales

| r ]

o—P de las |

Unidades
Administrativas

m— 4

Realiza la correcdion

observaciones
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Procedimiento para la correcta recepcion, identificacion, conservaciony resguardo de
los expedientes transferidos al archivo de concentracién

Auxiliar Administrativo

9
Define
documentacién que
serd sujeta de baja
doaumental

= Calendariode |
caducidades
documentzles
g—————t

inventario
documental de baja J

L —

¥ 10

Define los

Archivo General del
Estado

11
Validay dictamina
.| laprocedenciade la

expedientes con
valores histéricos

= Calendario de
caducidades

documentales

Inventario de
transferencia
secundaria

o —
Fichatécnicade
valoradén
documental |
iy

) 12
Realiza el proceso
de Baja
Documentaly/o
Transferencia

Inventario
doaumental de baja |

|

|
Inventario de
transferencia
secundaria
e i
| FichaTémicade |
Valoracién
Documental

Disposiclén
Documental

Catslogode ‘

¥ 13
| Actualiza inventario
documental det

| archivo de

| concentracién

. 1 Inventaric

| dooumental de
concentradén
- ‘-/

bajao el proceso de
transferencia

Inventario
documental de baja
P
Inventaric de
‘ transferencia

secundarla

e
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Procedimiento para la correcta recepcion, identificacion, conservaciony resguardo de
los expedientes transferidos al archivo de concentracién

Auxiliar Administrativo

14
Resguarda
expedientes de
disposidén ‘
| documental

inventario
| documental de baja

S s

| inventario de
teansferencia
secundaria

L e

Y 15
Actualiza el
inventario det
archivo de |
concentracién

Inventario de
archivo
concentradion

-

Fin




& Manual de Procedimientos de la Unidad de Archivo Fecha de actualizacién: 11/06/2024

Clave: UAR/MP/001/2024
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GORIERNG D¥ SAN PEDRO €1 Ntm. De actualizacién: 03

-:w > Unidad de Archivo

a. Nombre del Procedimiento
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 por el articulo 6, apartado A fraccion V, 108, 109 primer pérrafo fracciones
I, Il y IV, 115 primer parrafo fraccion Ill inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer pdrrafo fraccidn Ill inciso d, 105 primer pérrafo fraccién Il, 108 y 124
primer parrafo fraccion 1l de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 primer
parrafo fracciones 1 yV, 3 primer parrafo fraccion VI, 4, 6, 7, 10 primer y cuarto pérrafo fraccidn |, 15, 16,49y
50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10, 11 fracci6n lll, 31 fraccion Il de la Ley General
de Archivos; 24 Fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 32, 33, 35,
36,37,42 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 31, 32, y 33 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 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.

o 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
electronicos que permitan, agilizar su bisqueda y control.

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

e 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 trdmite, para su cotejo y autorizacién del
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 Gestién

30 minutos por expediente.

f. Descripcién del Procedimiento

concentracion

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

5 b Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Responsable de Archivo Solicita expediente de préstamo y/ o
- 1 N/A N/A
de Tramite consulta documental.
, , Recibe solicitud de préstamo y/ o consulta
Auxiliar Administrativo 2 P v/ N/A N/A
documental.
Realiza la busqueda en el Inventario
documental de concentracién. Inventario
3 En caso de no existir la documentacion| documental 1
solicitada, continda con la siguiente| delarchivo de
actividad. En caso contrario procede en la| concentracién
No.5.
Notifica al responsable de archivo de
o . . N
4 Tramite. Termina el Procedimiento /A N/A
Croquis de
Reconoce y ubica el expediente solicitado| localizacion de
s |en el croquis de localizacion de expedientes| expedientes 1
resguardados en el archivo de| resguardados
concentracion. en archivo de
concentracidn
Entrega expediente al Responsable de Vale de
. .. . , 2
6 Archivo de Tramite para consulta interna o| préstamoy /o (Original
externa y origina el Vale de préstamo y /o| consultade cog ia)
consulta de expediente. expediente ycop
. - Vale de
Da seguimiento al cumplimiento de fecha réstamoyy /o
7 |de devolucién del expediente asentada en P y 1
. consulta de
el Vale de préstamo y /o consulta de .
expediente
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expediente, que contendra los siguientes
elementos:
Nimero de vale de préstamo documental,
Fechas de los movimientos del expediente,
Datos del solicitante, Motivo del préstamo,
Observaciones, Informacién especifica del
expediente solicitado, Firmas de los
responsables.
Indicandole al solicitante que el expediente
a préstamo sera devuelto, en caso de
consulta externa, en un plazo maximo de 15
dias naturales en las mismas condiciones
fisicas en las que se otorgd para consulta.
Renueva, en caso necesario, la fecha de
s . Vale de
Responsable de Archivo devolucion del expediente prestado, préstamoy /o
- 8 [notificandolo al Responsable del Archivo de 1
de Tramite s . consulta de
Concentracién, 1 dia antes de que concluya 3
s . expediente
el plazo de préstamo establecido.
Vale de 5
. . réstam
9 |Regresa expediente solicitado. préstamoy /o (Original
consultade copia)
expediente ycop
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 Vale de
. o otorgd para consulta. réstamo
Auxiliar Administrativo 10 |.. & p. . . g y/o 1
Si no existen observaciones, continua al| consultade
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 fo| ,
. , | préstamoy /o
11 |consulta de expediente, la anomalia 1
; L, . consulta de
detectada como alteracion, sustraccion o .
" .. expediente
dafio a la documentacion.
Turna copia del vale a la autoridad Vale de )
12 . s 1 (copia)
competente para el procedimiento a lugar| préstamoy /o
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de deslinde de responsabilidades y| consultade
sanciones a lugar. expediente
Croquis de

Recibe el expediente o la documentacion y
la reubica, regresandolo a la cajay a la

localizacién de
expedientes

13 C e g . . 1
posicidn fisica asignada en el croquis de| resguardados
localizacion. en archivo de

concentracion
Inventario
14 Actualiza la informacidn en el Inventario] documental 1

documental de concentracidn.

del archivo de
concentracion

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

! concentracion
Responsablt-f d? et Auxiliar Administrativo
de Tramite
Inicio

— pr——

v 2,

= i Reclbe soliditud de
olicita ?tiae IEn/te " préstamo y/o |
| para préstamo y/o | i |

onsulta
| = documental

s A a
Realiza bisqueda en
el Inventario
documentalde |
concentracion |
|~ inventario

documental de
concentracién
—
Not|ﬁt.:a ql:e no ~dExistela
existe la [ Ne——— documentacién ~——
documentacién “solicitadaz
solicitada S
’—— 5f—
[, .4 . v o
o Reconoce y ubica el
in i
. / expediente
L solicitado en el
croquis |
Croquis de
tocalizacién de
expediente
- — 4
v 6

[ 1
| Entrega expediente
para consulta
interna o externa

" Vale de préstamo v/ |
o consulta de
expediente |

— -

h 4 =i |

Da seguimiento al

cumpiimiento de
fecha de

devoluacién
]
vale de préstamo v/ J

| o consulta de
| expediente

| Renueva en caso I
necesario la fecha |
de devolucion del

expediente

Vale de préstamo v/ |
o consulta de
expediente
|

2
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Procedimiento para el préstamo o consulta de los expedientes transferidos al archivo de
concent

racion

. Responsable de Archivo

| de Tramite
I

Auxiliar Administrativo

1
_— - 10,
|
Regresa expediente > Revisa el et
solicitado | expediente
— | "Valede préstamo v/ [Valedepréstamo y/ |
o consulta de | o consulta de
=xpedle_nl_e_h | expedlente _
7 iExisten -
— —Nor
-gbservaciones?-
-
Si—+
— 11
Anota en el
apartado de registro
de anomalias
["Vale da préstamo v/ |
© consulta de

S -

1z

Tuma copia del vale
a la autoridad
competente

o Vale de préstamo v/ |
© consulta de
expediente
|

& & 1
Recibe el |
expediente o la
documentaciény la |
reubica.
[T~ Croquisde
localizacién de

A 4 14
Actualiza la
informacién en el
inventario
documentat

Inventario
documental de

expediente

expediente |

concentraciébn |

[ 13 )
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ﬁ?y‘ N Unidad de Archivo

a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la implementacin 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 organizaci6n, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los
documentos contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, 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, Wy IV, 115 primer pdrrafo fraccion Il inciso a; articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 81, 83, 103 primer parrafo fraccion lll inciso d, 105 primer pdrrafo fraccion Il, 108 y 124
primer parrafo fraccién lll de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 primer
parrafo fracciones 1 yV, 3 primer pérrafo fraccién VI, 4, 6, 7, 10 primer y cuarto parrafo fraccion |, 15, 16,49y
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 Fraccién IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
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
Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro

Cholula.
d. Politicas de Operacidn
e Losarchivos forman, una herramienta indispensable, para la gestién pUblica y para la construccién
de sumemoria histérica, por lo cual es necesario que los entes publicos conserven y mantengan en

forma organizada, los documentos y expedientes que se producen, manejan y conservan.

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 Gestién

6 horas por subdireccion, unidad y/o area.
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f. Descripcion del Procedimiento

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

documental
o Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
. . - Fichasd 2
Titular de la Unidad de Prepara la herramienta metodoldgicas y ' .’e .
) 1 ) valoracién | (Original
Archivo normativas. .
documental | yCopia)
Formato de
5 Elabora formatos de evaluacion de avances| evaluacién de 1
archivisticos. avances del
SIA
Identifica las probables series o subseries .
) Fichas de
documentales y las  necesidades L
3 - . o valoracién 1
archivisticas del area en coordinacién con documental
los Responsables de Archivo de Tramite.
. . ‘e X Formato de
Revisa la integracion de los expedientes >
. . evaluacion de
4 | para medir los avances archivisticos de los 1
. < avances del
Responsables de Archivo de Tramite. SIA
Capacita a los Responsables de Archivo de| Formato de
5 |Tramite para la adopcidn de una cultura] capacitacién 1
archivistica correcta. archivistica
Fichas de
Realiza sesiones de trabajo con el Grupo| valoracién
Interdisciplinario para revisar informacion| documental 2
6 |obtenida en las fichas de valoracion| 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
- Interdisciplinario para la revision del anual de 1
Proyecto de programa anual de desarrollo| desarrollo
archivistico. archivistico
(PADA)
Grupo Interdisciplinario 8 Identifica la informacién que puede ser| Instrumentos 1

actualizada en los instrumentos

archivisticos:
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archivisticos conjuntamente con el Cuadro
Responsable del Area Coordinadora de| generalde
Archivos. clasificacién
archivistica,
Catélogo de
disposicién
documental,
Inventario
documental
Guia Simple
de Archivo
Programa
Determina la viabilidad del Programa anual anual de
9 C 1
de desarrollo archivistico. desarrollo
archivistico
Instrumentos
Archivisticos:
Cuadro
general de
clasificacién
archivistica,
. L, o Catalogod
Valida la elaboracion y/o actualizacién de la . g”e
. Ly . disposicion
informaciéon de los  instrumentos
10 . documental, 1
archivisticos y del Programa anual de )
s, Inventario
desarrollo archivistico.
documental,
Guia Simple de
Archivo,
Programa
anual de
desarrollo
archivistico
‘s . Instrumentos
Presenta para aprobacidon preliminar de R
. . archivisticosy
. . Contraloria Interna y del Archivo General
Titular de la Unidad de o Programa
) 11 |del Estado, la actualizacibn de los 1
Archivo e anual de
Instrumentos archivisticos y del Programa
L desarrollo
anual de desarrollo archivistico. .
archivistico
Envia a la Titular de la Unidad de
12 | Planeacion el punto de acuerdo por el que N/A N/A
se valide en la asamblea del Consejo de
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Administracién tos Instrumentos
archivisticos y Programa anual de
desarrollo archivistico.

Titular de la Unidad de

Recibe punto de acuerdo para que se valide

Planeacion 13 por el Consejo de Administracion. N/A N/A
Instrumentos
Emite aprobacién del punto de acuerdo| archivisticosy
Consejo de para que se validen Instrumentos| Programa
.. L. 14 s 1
Administracién archivisticos y Programa anual de anual de
desarrollo archivistico. desarrollo
archivistico
Oficio,
Informa por oficio al Archivo General del| Instrumentos
) ) Estado el cumplimiento de las obligaciones| archivisticos 2
Hifuiargeia Unicad s 15 |adjuntando loz Instrumentos archgivfsticos yfo Programa | (Original

Archivo

y/o programa anual de desarrollo
archivistico.

anual de y copia)
desarrollo
archivistico

Termina Procedimiento.
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica 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 implantacién de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencion 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 historicos: 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 informacidn que contengan.

Subserie: A la division 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: A la divisién de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo
de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trédmite

especifico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico.
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