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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Archivo Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Pahuatlan, Puebla, es un instrumento técnico-administrativo que tiene como propoésito
documentar, estandarizar y regular los procesos necesarios para la adecuada gestion documental
dentro de la administracion publica municipal.

Este manual establece de manera clara y sistematica las actividades, responsabilidades y
mecanismos de coordinacion que intervienen en la organizacion, control, conservacion, transferencia
y resguardo de la documentacién generada y recibida por las distintas unidades administrativas del

Ayuntamiento, permitiendo una operacion eficiente y uniforme.

Asimismo, constituye una herramienta de apoyo para el personal responsable de la gestion
archivistica, al proporcionar directrices que favorecen la correcta administracion de los documentos
durante todas las etapas de su ciclo de vida, fortaleciendo la transparencia, la rendicion de cuentas,

el acceso a la informacion pablica y la preservacion de la memoria institucional del municipio.

Su aplicacion contribuye al cumplimiento de la normatividad vigente en materia de archivos y
promueve una gestion documental ordenada, eficiente y orientada a la mejora continua de los servicios
publicos.
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2.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos que regulan la gestion documental del Archivo Municipal,
definiendo de manera precisa las actividades, responsables, controles y mecanismos de operacion
que intervienen en la recepcion, organizacion, clasificacion, conservacion, transferencia, consulta y
resguardo de los documentos generados por las unidades administrativas del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Pahuatlan, Puebla.

Asimismo, garantizar la uniformidad en la ejecucion de los procesos archivisticos, fortaleciendo la
eficiencia administrativa, la seguridad documental, la transparencia gubernamental y la preservacion
del patrimonio documental del municipio, en estricto apego a las disposiciones legales y normativas
aplicables.
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3.- MARCO NORMATIVO

El Area Coordinadora de Archivos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatléan, Puebla,
sustenta su actuacion en el siguiente marco juridico, que establece las bases para la adecuada gestion
documental, la conservacion de los archivos y el acceso a la informacién publica:

MARCO JURIDICO FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6°.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley General de Archivos

MARCO JURIDICO ESTATAL

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

e Ley de Archivos del Estado de Puebla

.MARCO JURIDICO MUNICIPAL
e Bando Municipal de Pahuatlan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS| PAHUATLAN, PUEBL,




4.- MISION

Garantizar la adecuada gestion, organizacion, conservacion y resguardo del patrimonio documental
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, Puebla, mediante la aplicacion de criterios
técnicos archivisticos y normativos que aseguren la integridad, disponibilidad y confiabilidad de la
informacion publica, contribuyendo al fortalecimiento de la transparencia, la rendicion de cuentas y la

memoria historica del municipio.

5.- VISION

Consolidarse como un Area Coordinadora de Archivos moderna, eficiente y plenamente integrada al
sistema institucional de archivos, reconocida por la correcta administracion del ciclo vital de los
documentos, la implementacion de buenas practicas archivisticas y el uso de herramientas
innovadoras que garanticen el acceso oportuno a la informacion y la preservacion del patrimonio
documental del municipio.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS CLAVE
1 Transferencia Primaria PR-ACDA-01
2 Transferencia Secundaria y disposicion final PR-ACDA-02
de la documentacion
3 Disposicion final de documentacion de PR-ACDA-03
comprobacion administrativa
4 Préstamo, consultg y seguimiento de PR-ACDA-04
expedientes

7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria

= Clave: PR-ACDA-01

= Nombre de la dependencia: Area Coordinadora de Archivos

= Area Responsable: Area Coordinadora de Archivos

= Objetivo Establecer el procedimiento para realizar la transferencia primaria de expedientes
de las unidades administrativas al Archivo de Concentracion del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Pahuatian, Puebla, con la finalidad de garantizar su adecuada organizacion,
conservacion, control y resguardo, conforme a los plazos de conservacion establecidos en la
normatividad archivistica aplicable.

= Tiempo aproximado: 6 horas
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Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Unidad de Identifica los expedientes cuyo plazo de conservacion en
s Administrativa Archivo de Tramite ha concluido
ni . 1 .
2 e Elabora el inventario de transferencia documental. Inventario
Administrativa
Unidad de
3 s Remite la documentacion e inventario al Archivo Municipal.
Administrativa
Director del Area Revisa la documentacion recibida y verifica que coincida con
¢ Coordinadora de Archivos el inventario.
Director del Area Recibe formalmente los expedientes y firma el acta o formato
S Coordinadora de Archivos correspondiente.
Director del Area Registra y resguarda los expedientes en el Archivo de
6 Coordinadora de Archivos Concentracion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Identifica expedientes cuyo plazo de conservacion ha
concluido

Organiza e integra los expedientes para transferencia

Elabora inventario de transferencia documental

Remite documentacion e inventario al Archivo Municipal

|

¢, Documentacion e inventarios correctos?

Sl NO
Recibe formalmente la Devuelve para
documentacion correcciones

Registra y resguarda expedientes de
archivo de concentracion
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Disposicién final de la documentacion y transferencia
Secundaria

= Clave: PR-ACDA-02

= Nombre de la dependencia: Area Coordinadora de Archivos

= Area Responsable: Area Coordinadora de Archivos

= Objetivo: Establecer los lineamientos metodoldgicos y el flujo de acciones secuenciales para
ejecutar el destino final de la documentacion (baja administrativa, baja contable y transferencia
secundaria) generada por las Unidades Administrativas del Ayuntamiento Municipal de
Pahuatlan; garantizando el estricto cumplimiento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla
y la normativa de fiscalizacion vigente, a fin de asegurar la depuracion legal y transparente del
patrimonio documental que constituye la memoria histérica del municipio.

= Tiempo aproximado: 2 dias habiles

Descripcién del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcién de la actividad Documento
Identifica los expedientes cuya vigencia documental ha

Responsable de concluido y notifica a la Unidad Administrativa, al
1 Archivo de responsable del Archivo de Tramite y al Area Coordinadora | Memorandum
Concentracion de Archivos para iniciar el procedimiento de disposicion
final.
Realizan la valoracion documental de los expedientes para
Responsable de i 2%k . .
; determinar si procede la baja documental o la transferencia
2 Archivo de ‘ _ ) o
- secundaria, conforme al Catalogo de Disposicion
Concentracion o )
Documental y la normatividad aplicable.
Unidad de
» Administrativa
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Elabora y remite los inventarios documentales de baja o
de transferencia, segun corresponda, para su revision y

validacion.

Director del Area
4 Coordinadora de
Archivos

Convoca al Grupo Interdisciplinario de Archivos para
validar la valoracion documental y determinar el destino

final de los expedientes

Director del Area
5 Coordinadora de

Archivos

Gestiona las autorizaciones y tramites correspondientes
ante las autoridades competentes; elabora las solicitudes,
inventarios y demas documentacion requerida, obteniendo

los dictamenes, oficios y actas que autoricen la baja
documental o la transferencia secundaria, segin

corresponda.

Director del Area
6 Coordinadora de
Archivos

Ejecuta el destino final autorizado, realizando la baja
documental o la transferencia secundaria al Archivo
Histoérico Municipal, integrando los instrumentos técnicos
correspondientes y conservando la evidencia documental
del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Identificar expedientes cuya vigencia
documental ha concluido y notificar

Realizar la valoracion documental

Elaborar inventarios y documentacion
para disposicion documental

Validacion del Grupo Interdisciplinario

¢ Cudl es el destino final?

[ 1
Baja documental Transferencia
Secundaria

|
Gestionar autorizaciones, dictamenes, actas y demas
documentos requeridos

Ejecutar la baja documental o la
transferencia al Archivo Histérico e
integrar la evidencia documental

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Disposicion final de documentacion de comprobacion
administrativa

Clave: PR-ACDA-03

Nombre de la dependencia: Area Coordinadora de Archivos

Area Responsable: Area Coordinadora de Archivos

Objetivo Establecer el procedimiento para la disposicion final de la Documentacion de
Comprobacién Administrativa Inmediata generada o recibida por las Unidades Administrativas
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, Puebla, a fin de garantizar su
adecuada identificacion, control y eliminacién, evitando la acumulacién innecesaria de
documentos y optimizando los espacios destinados al resguardo documental.

Tiempo aproximado: 2 dias habiles

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
: J Verifica que la documentacion no forme parte de
1 | Unidad de Administrativa | o heientes y que carezca de valor administrativo, legal,
fiscal o histérico.
2 | Unidad de Administrativa Solicita la validacion del Archivo Municipal.
Director del Area
3

Coordinadora de Archivos | Revisa la documentacion propuesta para disposicion final.

Director del Area
Autoriza la disposicion final de la documentacion.

Coordinadora de Archivos
Director del Area Realiza la eliminacion correspondiente y registra la accion
5 Coordinadora de Archivos efectuada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Identifica documentacion susceptible de eliminacion

Verifica que no forme parte de expedientes

¢ Procede disposicion final?

I 1
S NO

Solicita validacion al area
coordinadora de archivo

Elimina y registra
la disposicion final

_@_
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Préstamo, consulta y seguimiento de expedientes

= Clave: PR-ACDA-04

= Nombre de la dependencia: Area Coordinadora de Archivos

= Area Responsable: Area Coordinadora de Archivos

= Objetivo Normar, controlar y supervisar el flujo de préstamo, consulta y seguimiento de
expedientes bajo resguardo de los Archivos de Tramite del Ayuntamiento Municipal de
Pahuatian, con la finalidad de asegurar la disponibilidad oportuna de la informacion requerida
por las dependencias para el ejercicio de sus funciones, garantizando la integridad,
conservacion y el retorno sistematico de los documentos, y previniendo el extravio o la
retencion injustificada del patrimonio documental en apego a la normativa archivistica vigente

= Tiempo aproximado: 4 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Solicita el préstamo del expediente al responsable del
Unidad de
. . vl . ‘i
1 Administrativa Archivo de Tramite y presenta el vale de préstamo Solicitud
debidamente requisitado y autorizado.
Verifica la autorizacion, localiza el expediente solicitado y
2 Responsable del . ; . ]
Archivo de Tramite registra la salida en el control interno de préstamo
. Responsable del Entrega el expediente a la Unidad Administrativa para su
Archivo de Tramite consulta o utilizacion.
Da seguimiento a los préstamos vigentes y, en caso de
4 Res'ponsable’ d‘?' identificar expedientes pendientes de devolucién, notifica a
Archivo de Tramite
la Unidad Administrativa correspondiente para su reintegro.
Unidad Administrativa y Devuelve el expediente al Archivo de Tramite; el responsable
5 responsable del verifica su estado, cancela el registro de préstamo y reincorpora el
Archivo de Tramite expediente a su resguardo, concluyendo el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitar préstamo del
expediente y presentar
vale autorizado

Verificar autorizacion, localizar expediente y
registrar la salida

]
Entregar expediente a
la Unidad Administrativa

¢ Expediente devuelto en el plazo previsto?

Verificar e incorporar Emitir recordatorio nuevamente el
expediente y dar seguimiento al Archivo de
Tramite al préstamo

Cancelar registro de
préstamo y cerrar el
procedimiento

FIN
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8.- GLOSARIO

Archivo:

Conjunto organico de documentos producidos o recibidos por las unidades administrativas
en el ejercicio de sus funciones, independientemente de su soporte o formato.

Archivo de Tramite:

Conjunto de documentos de uso cotidiano y necesario para la gestion administrativa
inmediata de las areas.

Archivo de Concentracion:

Instancia donde se resguardan los documentos semiactivos que han concluido su tramite,
pero que aun tienen valor administrativo, legal o fiscal.

Archivo Histérico:

Conjunto de documentos que, por su valor permanente, son conservados para la memoria
institucional y consulta publica.

Ciclo Vital del Documento:

Etapas por las que atraviesa un documento desde su creacién hasta su destino final:
tramite, concentracion e historico o baja.

Clasificacion Archivistica:

Proceso mediante el cual se organizan los documentos conforme a su origen, funciones y
contenido.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

Instrumento técnico que permite organizar y estructurar los documentos de acuerdo con las
funciones y atribuciones de cada area.

Expediente:

Unidad documental integrada por uno o varios documentos relacionados entre si por un

mismo asunto.
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e Gestion Documental:
Conjunto de procesos y actividades destinadas a la produccion, organizacion, acceso,
conservacion y disposicion final de los documentos.
e Inventario Documental:
Registro sistematico que describe y controla los expedientes y documentos bajo resguardo.
e Transferencia Documental:
Proceso mediante el cual los documentos son trasladados de un archivo a otro conforme a
su etapa dentro del ciclo vital.
e Baja Documental:
Eliminacion de documentos que han perdido sus valores administrativos, legales o
historicos, conforme a la normatividad aplicable.
e Valor Documental:
Importancia administrativa, legal, fiscal o histérica que poseen los documentos.
e Conservacion Documental:
Conjunto de medidas destinadas a preservar la integridad fisica y el contenido de los
documentos.
e Sistema Institucional de Archivos:
Conjunto de estructuras, procesos, instrumentos y responsabilidades que permiten la
adecuada gestion documental dentro del Ayuntamiento.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL CORREO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO TELEFONO
AREA
COORDINADORA DE
ARCHIVOS

LEANDRO VALLE NO.| L.H.DONOVAN |archivo.municipal.pahuatlan.amp@| 776 752 0505
1 PALACIO URBINA SANCHEZ gmail.com

MUNICIPAL, PRIMER
PISO; PAHUATLAN,
PUEBLA C.P.
73100
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de
los procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las
actividades administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas
responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando

las necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- MEMORANDUM

MUNICIPIO DE PAHUATLAN, PUEBLA

OFICIO NUM.: MPP/__ {20

PAHUATLAN ER A 3
CO.I.“"'O MUNITIPAL

IRASCEMDIENDO CON Asunto: Transferencia Primaria.

C. -
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

PRESENTE

Por este medio le solicito recibir en el Archivo de Concentracion: de caja amparada
en inventario{s) con documentacion con valores ., cuyo tramite
correspondié al periodo para su guarda precaucional por plazo de

afios con base en el Catalogo de Disposicion Documental.

Asimismo, se autoriza la gestion del destino final de la documentacion una vez
cumplidos los plazos de conservacudn en el Archivo de Concentracion, con base en el
marco normativo y las ordenanzas juridicas vigentes en materia de Archivos para Sujetos
Obligados.

ATENTAMENTE

PAHUATLAN, PUEBLA A DE DE 20
“TRASCENDIENDO CON LIDERAZGO
Y DETERMINACION”
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2.- INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Y = = HOJIA1DE __
PAHUATLAN GENERADORADELADOCUMENTACION: ____
GOIIKI:?. t:::ucwn FECHA DE TTMNSFERENCIA: FIT——
e FONDO: NO. DE TRANSFERENCIA:
SECCION:
SERIE:
Cadigo
de Fechas No. ]
s ) No. de | Clasific | Titulo del ) extrema | total :.:' Valor Vig Observacio
X e exp. acion exp. oy s (inicio- de :;l ® | documental rtal nes
A Archivis final) hojas
tica
AT | AC
Fisi | Electr [ Aa Juri
co onico m. FC dico
TOTAL

El presente inventario consta de ___ hojas y ampara la cantidad de ___ expedientes contenidos en __ cajas con un peso aprox.

de _ correspondientes a ___ metros lincales.

ELABORO REVISO AUTORIZO Ve.Bo.
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA RAT) (NOMBRE Y FIRMA (NOMBRE Y FIRMA DEL
TITULAR DE LA UA) RAC)

FECHA DE ELABORACION: / /
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3.- LISTA DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

yop GOBIERNO MUNICIPAL DE PAHUATLAN, PUEBLA
PAHUATL AN 20242027

COoOBsIERNGD :‘UNIC"‘L
2034 3637
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

Tipo de documento

1 | Copias de recibido de requisiciones de papeleria o materiales y de 1 afo Una vez concluida su vigencia, la
recepcion de bienes. Unidad Administrativa elaborara

2 | Listas de asistencia a reuniones y capacitaciones, asi como listas de 1 afio la relacion simple y a través del
beneficiarios de apoyos sociales que no contengan firmas o que sirvan solo titular det Area Coordinadora de
como material de apoyo. Archivos, procedera al

3 | Copias de conocimiento. 1 afio levantamiento de un acta

4 | Nota o tarjetas informativas y sus acuses en el caso de que los mismo no 1 afo circunstanciada en la que se
formen parte de un expediente. determinara su baja definitiva.

5 | Oficios, memorandums y circulares que no formen parte de un expediente. 1 afio Dicha acta se entregara al Area

6 | Borradores sin firma y sin sello o cancelados. 1 afio Coordinadora de Archivos, quien

7 | Invitaciones a eventos sociales. 1 aifo informara al GIA con la finalidad

8 | Copias simples de expedientes originales (copia fotostitica) y copias 1 afio de promover la autorizacion para
certificadas que ha prescrito su periodo de validez. la baja definitiva de la

9 | Reportes, listados y formatos de control interno. 1 afio documentacion senalada.

*Se podran considerar como documentacion de comprobacion administrativa inmediata las copias de conocimiento que no
implican actividades o seguimiento a la Unidad administrativa que las recibe, o que no formen parte de algin expediente.
**También se podran considerar como documentacion de comprobacién inmediata a los correos electronicos impresos que no
formen parte de algun expediente.

***LGA, art. 52, fraccion 2, inciso C establece que los documentos originales terminados y formalizados tienen mayor valor que
las copias, a menos que estas ultimas obren como originales dentro de los expedientes. A ello también se incluyen copias de
identificaciones y de documentos personales remitidos a las dependencias para llevar a cabo tramites o solicitudes.

© (776) 75 20508
I s e s pous s
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4.- SOLICITUD DE VERIFICACION DE DOCUMENTACION

Pahuatidn, Puebla a __ de de 20

PAHUATLAN Memordndum ndm.: MPP/__ /20

CORIPBHO WU RICIPR) e ——
sars. s

Lo RN

Para: C. Donovan Urbina Sinchez
Director del Area Coordinadora de Archivos

Asunio: Solicitud de verificacidn de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata.

&w-mmmmndmwauwm nl

camp e Procedimiento para las Disposician Finaf de fa Dy X b
MMMW}&MW&MMI.-&
realizar una visita de verificacidn para emitic op con alado tacion de

comprobacion administrativa  inmediata identificada en 3 Unidad Administratva
y no corespande ni forma parte de ningdn expediente de
archiva. Esio como parle de los trabajos de depuracon realizados por parle del
resporsable de Archivo de Tramie.

MhhMymdmnMGdﬁm envio en un documento
adunto I relacidn simgle que amparas & sigu T

Niamero da Total de
Area genaradora da | Womars | Lo o Fechas "
ta infonmmacion oo cajas ol oxlemas Totine

Para lo antes expuesic, agradecers lenga a bien indicar dia y hora en |a que se Bevard a
caba la visita de verificacion, misma que se realizard en las oficinas de
i en . Sin ofro partic reciha un cordisl saludo.

ATENTAMENTE
"TRASCENDIENDO CON LIDERAZGO
¥ DETERMINACION™
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5.- ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

PAHUATLAN
cwn:?_ﬁum
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS
En Ja Pabuatian do Valle, senda s ____ hoasdel dia___de dal ____ munides

o las mstalaciones gue acupa la Diveccidn Leandrp Valle no_ 1, ubicada en Pahuatiin,
Puabls, Caoloma centra, . P 73100, Puabls, sa rednen o C

Reprasertante dei Ongano imamo de Conrol. el € Titdar de &

yal C Titular del Ama Coordinadora de Archives fe
da que la doc ntacidn da pos comanida an ____ cajes
equivalentes & matros. Enases | Ag) comesponde a3 documentacien de

comprobackdn agusalentss 3 ml (kg) mnﬂpovda a documantacidn da :mpsobx-cm
administrativa inmedata —

o ANTECEDENTES——
Gua al Muniopio da Pahuatian Puehila, on estricto apago 3 la Ley C-manldau:huosy
# la Loy de Archivas dal Estado oo Pucbla. asi como 3 los Linaameentos para Analizar,
Vadorar y Deddir of Desting Final de la Dacumentacidn emiides par sl Aschivo General
de la Nacdon (AGN)L mstrumanta la presents Anta Circurstanciada de Hachos para
documentar la baja dooumental de supedentos y papeles que han perdido sis valomes
primaios y carecan de walores secundanos, gue establece ks poitics, estralegias
accionas y procedimisnos administrativos en las matenias de archives y de gobiemo
abionto que s debardn obsanvar los suptos obligados para llevar 3 caba fa disposicién
final de decumaentacitn de comgrobacitn adminsimtiva inmediata, s como ded
Procedimiontn pam b Dsgoskidn fial de k dooumentacn de comprobacisn
Admirsstrativa Inmodats , amimisma, de conformudad con ol memoardndum No. ____de
focha — — -
PR il LSSV _.,_n-_cnus s
O..n & Dwoc:lm mnvom 3 represantante dﬁ ngaoa wumo
de Comral, al Taular del Area Coardinadara do Anchivas y al representante del Grupo
Intardisoiplinanio, para dar fa de gue o metenal contersdo en las cajas antes
sefiaiadac, misma que oo ralaciona an & Invantaria de Baja Documesntal anexo, e tata de
Documentackin de Camprobacion Adminstrativa nmediata (DCAIL
Cue una vez revisado @l contenido de las Caas s determing pvomdmu s bap
documantal inmadiata stendisndo 3 QUO. e
o B matenial no forma pane de un ezpadonm da nmms sust.nllzmx dni ama
genevadara
*  Suvigenda admnistrathve o inmedata 0 no mds do un 3o,
*  No son transferidos al archivo de concanwrackin
e No comntituye senes documantales, por 0 que no se encuentra valorada en al
Catdiogs do Diposicidn Documantal {CADIDO).
* S baja debe da ser de manara inmadiata al Wmina de su utibdad
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