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I. INTRODUCCION

En apego estricto a las leyes que establecen el buen funcionamiento del
Gobierno Municipal, siguiendo las directrices del Plan Municipal de Desarrollo 2021-
2024 y acorde a los establecido en la Mision y Vision del H. Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla, siendo la meta comun de quienes trabajan para que Atlixco sea un Municipio
de Progreso, se presenta a continuacion el Manual de Procedimientos de la
Secretaria del Ayuntamiento, con la finalidad de que cada una de las acciones que
genera la Secretaria, sean eficientes, eficaces y efectivas.

Un funcionamiento administrativo adecuado y correcto de las competencias
y actividades de la Secretaria del Ayuntamiento, tendra un impacto positivo hacia los
acuerdos y decisiones tomadas en Cabildo, asi como las necesidades y demandas
de la ciudadania en general, considerando que para esta Administracion Municipal
uno de los Principios de Buen Gobierno, es impulsar el progreso de la ciudad a través
de la gestion publica eficaz y efectiva.

Este Manual de Procedimientos considera de la misma manera, el respeto y
la igualdad del personal de la Secretaria del Ayuntamiento, pues no solo estamos
conscientes de que un buen trabajo se consigue por medio de procedimientos
precisos y coordinados, a la vez el buen funcionamiento administrativo se destaca
por la inclusién, el trato digno y ético de quienes dia a dia laboran al frente de la
Secretaria, en ese conjunto de ideas nos alineamos a acciones encaminadas a la
congruencia con el servicio publico.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo
emiten, asi como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las
tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen
cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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ll. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento

a)

Procedimiento de emision de Constancias (Origen, Identidad, Vecindad, Bajos
Recursos, Buena Conducta, Ausencia de Vecindad y/o identidad).

Jefatura de Registro Civil

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
1)
)
K)

Registro de Nacimiento.

Registro de Reconocimiento de Hijas (0S).

Registro de Presentacion Matrimonial y Matrimonio.
Registro de Divorcio.

Registro de Defuncién con Orden de Inhumacion u Oficio de Traslado de
Cadaver.

Emision de Extractos.

Emision de Copia Fiel del Libro.

Anotaciones marginales.

Busqueda de Actos Registrales.

Emision de Constancia de Inexistencia.

Jefatura de Oficialia de Partes y Gestion Ciudadana

a)
b)

Procedimiento de recepcién y atencién a correspondencia recibida.
Préstamo de cualquier inmueble o espacio publico propiedad del Ayuntamiento.

Jefatura de Archivo de Concentracion e Histoérico

c)
d)
e)
f)
9)

Procedimiento de Control de Baja Documental.

Procedimiento de Control de Transferencia Documental Secundaria.
Procedimiento de Control de Transferencia Documental Primaria.
Procedimiento de Consulta préstamo Archivo de Concentracién.
Procedimiento de Consulta Archivo Histdrico.
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. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

lll.La Procedimiento para la Emision de constancias (Origen, Identidad,
vecindad, Bajos recursos, Buena conducta, Ausencia de vecindad)

lll.a.1 Objetivo

Emitir y proporcionar un documento oficial, en el que hace constar un hecho o acto
juridico, relativo a la identificacidon, origen, vecindad, dependencia econémica de
una persona.

lll.a.2 Fundamento legal

e 138 fraccion |y V de la Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano
de Puebla.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla.

e Articulo 84, fraccion XV del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Atlixco, Puebla.

lll.a.3 Tiempo de gestidon
Variable

lll.a.4 Descripcion del procedimiento
Debera presentar los siguientes requisitos:

Constancia de Origen
* Copia Fiel del libro (Original y Copia)
» Comprobante de Domicilio (Original y Copia)
* Identificacion Oficial (Original y Copia)
» 2 fotografias tamano infantil

Constancia de Identidad

 Extracto de Nacimiento y/o Copia Fiel del libro (Original y Copia)
» Comprobante de Domicilio (Original y Copia)
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« Identificacion Oficial (Original y Copia)
» 2 fotografias tamario infantil
» 2 Testigos con Identificacion Oficial (Original y Copia), NO FAMILIARES

Constancia de Vecindad
» Extracto de Nacimiento y/o Copia Fiel del libro (Original y Copia)

» Comprobante de Domicilio (Original y Copia) 6 meses anterior a la fecha.

« Identificacion Oficial (Original y Copia)

» 2 fotografias tamano infantil

» 2 Testigos con ldentificacion Oficial (Original y Copia) NO FAMILIARES-
VECINOS

Constancia de Identidad menor de edad
* Identificacion Oficial Papa-Mama o Tutor (Original y Copia)
 Extracto de Nacimiento y/o Copia Fiel del libro (Original y Copia)
» Comprobante de Domicilio (Original y Copia)
« 2 fotografias tamario infantil
« 2 Testigos con Identificacion Oficial (Original y Copia)

Constancia de Ausencia de vecindad y/o identidad
 Extracto de Nacimiento y/o Copia Fiel del libro (Original y Copia)
» Comprobante de Domicilio (Original y Copia)
» 2 fotografias tamano infantil
« 2 Testigos con Identificacion Oficial (Original y Copia)
» Comprobante de Domicilio de donde radica
» Tiempo de radicar en el extranjero

Constancia de Bajos recursos
* Extracto de Nacimiento (Original y Copia)
» Comprobante de Domicilio (Original y Copia)
* Identificacion Oficial del Tutor (Original y Copia)
» 2 Testigos con identificacion Oficial (Original y Copia)
« Unicamente para Becas
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Constancia de Modo honesto de vivir y/o buena conducta

* Extracto de Nacimiento (Original y Copia)

» Comprobante de Domicilio (Original y Copia)

» Identificacion Oficial del Tutor (Original y Copia)

» 2 Testigos con identificacién Oficial (Original y Copia)
CONSTANCIA DE ANTECEDENTES NO PENALES

« Unicamente para Guardia Nacional

Formato o
No. Actividad DocumaN Responsable
La/el ciudadana(o) se presenta
en la Secretaria del : .
1 . . N/A Ciudadania
Ayuntamiento solicitando una
constancia.
La/el ciudadana(o) debera
verificar si cuenta con los
s : Formato de : .
2 |requisitos (descritos en el . Ciudadania
) requisitos
apartado anterior lll.a.4) para
tramitar la constancia requerida.
En caso de que ella
ciudadana(o) no cuente con los
requisitos, la/el Auxiliar .
. . | Auxiliar
Administrativo B de la Secretaria . :
. Administrativo/a B
3 | del Ayuntamiento entrega los N/A i
. : de la Secretaria
requisitos de la constancia .
. : . del Ayuntamiento
solicitada, informandole de los
tiempos de entrega y firma de
esta.
Si la/la ciudadana(o) cuenta con
los requisitos para el tramite, Auxiliar
entrega la documentaciéon en Administrativo/a B
4 iy . . Documentos ]
original y copia a la/el Auxiliar de la Secretaria
Administrativo B de la Secretaria del Ayuntamiento
del Ayuntamiento para su cotejo,
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una vez concluido este, se
regresan los documentos
originales a la/el ciudadana(o).
Se integra el expediente con Auxiliar
copia de los documentos Administrativo/a B
5 . . . Documentos .
requeridos y se informa del dia de la Secretaria
de entrega de la constancia. del Ayuntamiento
De requerir firma de testigos se -
. . Auxiliar
informa a la/el ciudadana(o) que . .
. - Administrativo/a B
6 | estas(os) deberan asistir para N/A .
. . - de la Secretaria
firmar la constancia al siguiente .
. del Ayuntamiento
dia.
Se informa a la/el ciudadana(o) Auxiliar A
y que debera acudir a la caja de la N/A Administrativo/a B
Tesoreria Municipal para realizar de la Secretaria
el pago. del Ayuntamiento
La/el Auxiliar Administrativo/a B
de la Secretaria del Auxiliar
Ayuntamiento elabora la . Administrativo/a B
8 . : . Constancia :
constancia con la informacion de de la Secretaria
la documentacion del Ayuntamiento
proporcionada.
El dia de la entrega, si se Auxiliar
9 requiere, solicita la presencia de N/A Administrativo/a B
las/los testigos para firmar la de la Secretaria
constancia. del Ayuntamiento
. . L, Persona Titular de
Valida la informacion de la . .
10 . . Constancia la Secretaria del
constancia y plasma su firma. .
Ayuntamiento
La/el ciudadana(o) presenta
comprobante de pago y entrega
11 | el original a la/el Auxiliar | Recibo de pago Ciudadania
Administrativo/a B de la
Secretaria del Ayuntamiento.
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Pagina~ 1 3 -



Registro: MA2124/RMP/SA/015

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATI_'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
2001 2004 Secretaria del Fecha de
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revision:

La/el Auxiliar Administrativo/a B

de la Secretaria del -
. : Auxiliar
Ayuntamiento entrega la Constancia. - .
. . . Administrativo/a B
12 | constancia elaborada y firmada. Copia de los

de la Secretaria

Regresa copias de los Documentos. )
g P del Ayuntamiento

documentos presentados como

requisito.
Registra la constancia y datos Auxiliar
g : ; y . Libro Registro de Administrativo/a B
13 | requeridos en el Libro Registro . .
. Constancias de la Secretaria
de Constancias. .
del Ayuntamiento
14 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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lll.a.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONSTANCIAS (ORIGEN, IDENTIDAD, VECINDAD, BAJOS RECURSOS, BUENA CONDUCTA, AUSENCIA DE VECINDAD)

Persona Titular de la Secretaria del

“Ci ii iliar Administrati -
Ciudadania Auxiliar Administrativo B Ayuntamiento
3. En caso de que lajel
1. Lajel ciudadana (o) se ciudadana (o) no cuente con
presenta en la los requisitos, la/el Auxiliar
Secretaria del Administrativo B de la

Secretaria del Ayuntamiento
entrega los requisitos de la
constancia solicit
informéandole de los uempos
de entrega y firma de esta.

solicitando una
constancia.

2. Lafel
ciudadana (0)
debera verificar si
‘cuenta con los requisitos
(descritos en el apart
anterior I1l.a.4) para
wramitar la
constancia
requerida.

4. Silael ciudadana (0) l
uenta con| los requisitos para
el vamite, entrega la 5.Se integra el expediente
documentacion en original y con coprl';ege \os documentos
ia a la/el Auxiliar requeridos y se informa del
Administrativo B de la dia de entrega de la
Secretaria del Ayuntamiento constancia,
para su cotejo, una vez
concluido este, se regresan
los documentos originales a
la/el Ciudadana (o).

Requiere Testigos

6. De requerir firma de 7. Se informa a la fel
tesligos se informa alafel ciudadana (o) que debera
ciudadana (o) que estas (0s) acudir a la caja de la
deberan asistir para firmar la Tesoreria Municipal para
constancia al siguiente dia. realizar el pago.

[

8. La fel Auxiliar
Administrativo B de la

ecretaria
Ayuntamiento elabora la
constancia con la
informacion de la
documentacion
proporcionada.

9. El dia de la entrega, si

se requiere, solicita la 10. Valida la informacién
presencia de las/los dela y plasma
testigos para firmar la su firma

¥

11. Lavel ciudadana (o)
presenta comprobante de
pago y entrega el original a
la/el Auxiliar Administrativo
B de la Secretarfa del

Ayuntamiento 12. Lalel Auxiliar Administrativo
B de la Secretaria del
Ayuntamiento entrega la
elaborada y firmada.
Regresa copias de los
documentos presentados como
equisito.

i

Registra la constancia y datos
requeridos en el Libro Registro
de Constancias

‘ 14, FIN ’
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Ill.a.6 Listado de formatos aplicables
Titulo Observacion

No aplica Ninguna

lll.a.7 Presentacion de formatos aplicables

La Secretaria del Ayuntamiento no conserva Constancias ni Documentos
Requisitados.

REGISTRO CIVIL
lll.b Registro de nacimiento

lll.b.1 Objetivo

Elaboracion de un documento publico probatorio, que hace constar de manera
fehaciente el nacimiento, la nacionalidad y la filiacion de una persona ante la
sociedad.

lll.b.2 Fundamento legal

e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 527, 828,
835, 836, 837, 838, 840,844, 856, 858.

e Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 12 Fraccion XVII; Articulo 15 Fraccion |.

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28 Fraccion |, inciso a), c).

La actuacion del oficial del Registro Civil esta limitada a la jurisdiccion de su
competencia

El oficial del registro civil debera aplicar la debida diligencia de acuerdo con lo
siguiente:

[ll.b.3 Tiempo de gestion
30 minutos.
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lll.b.4 Descripcién del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
documento

Acude al Registro Civil vy
solicita informacion para llevar N/A Usuaria/o
a cabo el Registro

extemporaneo de nacimiento.

Se le proporciona la
informacion sobre los
documentos necesarios para
2 | realizar el tramite de Registro
extemporaneo de nacimiento
de acuerdo con su situacion
particular.

Volante de Auxiliar
requisitos Administrativo/a B

Se entera y procede a realizar
Su proceso para la emision de
la resolucion para el registro
extemporaneo de nacimiento.

Documentos Usuaria/o

. ., ) Direccion General del
Direccion General autoriza el ) ..
4 Documentos Registro Civil del

registro extemporaneo.
9 b Estado de Puebla

Verificacion y validacion de la

. . Resolucién .
documentacion, autoriza la ) Auxiliar
5 . para el registro - :
solicitud de compra de formato , Administrativo/a B
. extemporaneo
de nacimiento.
Procede a entregar la
resolucion para el registro o
. . Auxiliar
6 | extemporaneo de nacimiento, N/A . :
Administrativo/a B
para la compra de formato de
nacimiento.

Realiza la compra de formato .
e Persona titular de la
de nacimiento conforme a la| Formato de : :
7 . . jefatura de Registro
compra mensual del Registro nacimiento Civil

Civil y los requerimientos de la

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Direccion General del Registro
Civil del Estado de Puebla.
Realiza la captura de datos en
8 el sistema autorizado para Acta Auxiliar
formato de Acta de nacimiento Administrativo/a B
y entrega folio para pago.
Recibe Folio de pago, para :
: > Folio para .
9 |realizarlo ante la Caja de la P Usuaria/o
, .. pago
Tesoreria Municipal.
Recibe el folio de pago, genera
el cobro y entrega al solicitante | Comprobante .
10 y g P Usuaria/o
el comprobante de pago de pago
respectivo.
Recibe comprobante de pago,
y procede a realizar la Acta de .
: ., A Auxiliar
11 | impresion en borrador del Acta | nacimiento en - .
o Y Administrativo/a B
de nacimiento, para revision borrador
por parte del solicitante.
Recibe Acta de nacimiento en
borrador, revisa que los datos
g Acta de
asentados en el acta sean los . :
12 3 nacimiento en Usuaria/o
correctos, devuelve al area
. .. borrador
secretarial y en su caso, indica
los errores.
. . Acta de .
Recibe Acta de nacimiento . Auxiliar
13 . . nacimiento en . .
revisada y determina. Administrativo/a B
borrador
Acta de .
. . Auxiliar
14 | En su caso, corrige los errores. | nacimiento en . .
Administrativo/a B
borrador
Imprime Acta de nacimiento
original. .
9 . ) Acta de Auxiliar
15 | Turna al titular del Registro . - .
. ., nacimiento Administrativo/a B
Civil para revision y, en su
caso, recabar firma de Ia
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persona titular de la
Presidencia Municipal.
Recibe, coteja y turna a firma .
ay . Acta de Persona Titular de la
16 | con la persona titular de la . . .
. . - nacimiento Jefatura Registro Civil
Presidencia Municipal
Recibe, firma. Acta de Persona Titular de la
17 . - B . . .
Turna al Registro Civil. nacimiento Presidencia Municipal
Recibe el Acta de nacimiento, .
Acta de Persona Titular de la
18 |sella y entrega a mesa de - . .
. . nacimiento Jefatura Registro Civil
Registros de nacimientos.
Recibe Acta de nacimiento,
entrega un tanto al Usuaria/o y
turna los tantos restantes para
su resguardo correspondiente
19 al juzgado, junto con la Acta de Auxiliar
documentacion que conforma nacimiento Administrativo/a B
el apéndice y entrega mensual
a la Direccion General del
Registro del Estado Civil de las
Personas de Puebla.
Recibe Acta de nacimiento Acta de :
20 . . Usuaria/o
Original. nacimiento
21 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[ll.b.5 Diagrama de flujo

REGISTRO DE NACIMIENTO

. i e " Direccion General del Registro Civil del Persona titular de la jefatura de La persona titular de la Presidencia
Usuaria/o Awliar administrativo B Estado de Puebla Registro Civil Municipal

2. Se le proporciona la

tnicio, informacion sobre los
documentos necesarios para
realizar el tramite de Registro
extemporaneo de nacimiento
de acuerdo con su situacion

particular.
1. Acude al Registro Civil y solicita

informaci6n para llevar a cabo el
Registro extemporaneo de
nacimiento.

3. Se entera y procede a realizar su
proceso para la emision de la i

para el registro extemporaneo de
nacimiento. 4. Direccién General autoriza el
Tegistro extemporaneo
5. Verificacién y validacién de la i
autoriza la solicitud de compra de formato de
imiento.
‘ 7. Realiza la compra de formato de
nacimiento conforme a la compra
mensual del Registo Civil y los
6. Procede a entregar la resolucion para el registro requerimientos de la Direccion
‘extemporaneo de nacimiento, para la compra de |,.| General del Registro Civil del Estado
formato de nacimiento de Puebla.
9. Recibe Folio de pago, para realizarlo ante 8. Realiza la captura de datos en el sistema
la Caja de la Tesorerfa Municipal - autorizado para formato de Acta de
nacimiento y entrega folio para pago.
L 16. Recibe, coteja y turna a firma con la
3 3 —_— persona titular de la Presidencia
10. Recibe el folio de pago, genera el cobro y ’ i
enlrega al solicitante el comprobante de pago 11. Recibe comprobante de pago, y procede a Municipal
respectivo te-|  realizar la impresion en borrador del Acta de
ara revision por parte del solicitante

12. Recibe Acta de nacimiento en borrador, cibe, \a
revisa que los datos asentados en el acta 17. Reé 3 """*’é, _TI“'" al
sean los correctos, devuelve al dre: egistro Civil

secretaril y en su caso, indica los errores

,[ 13 Recibe Acta de nacimiento revisada y

determina

i

18. Recibe el Acta de nacimiento, sella
14, En su caso, corrige los errores y enlrega a mesa de Registros de

nacimientos.

I

15. Imprime Acta de nacimiento original. Turma al
ttular del Registro Civil para revision y, en su
caso, recabar firma de la persona titular de la

Presidencia Municipal

Usuaria/o y tuma los tantos restantes para su

20, Recibe Acta de nacimiento Original |« | resguardo correspondiente al juzgado, junto con
!

Acta de
nacimiento.
( FIN )

Ta documentacion que conforma el apéndice y
entrega mensual a la Direccion General del
Registro del Estado Civil de las Personas de
Puebla.

\—{ 19.Recibe Acta de nacimiento, entrega un tanto al

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Ill.b.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
No aplica Ninguna

Ill.b.7 Presentacién de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

lll.c Registro de reconocimiento de hijas (0s)

lll.c.1 Objetivo

Es la manifestacion espontanea y expresa de la voluntad de una (0) o ambas (0s)
progenitores (as) de reconocer como hija (0) y de asumir a favor de la reconocida
(o) todos los derechos y obligaciones que se derivan de la filiacion.

[ll.c.2 Fundamento legal
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 553, 558,
566, 567, 835y 876.

¢ Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 15 Fraccién |y V, Articulo 60.

e Leyde Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28 Fraccion I, inciso b); Fraccion V, inciso b).

lll.c.3 Tiempo de gestidn
30 minutos.

lll.c.4 Descripcion del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
documento
1 Acude al Registro Civil y N/A Usuaria/o
solicita informacién para llevar

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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01

a cabo el Registro de
Reconocimiento de Hijas (0s).

Se le proporciona la
informacion sobre los
documentos necesarios para
realizar el tramite de Registro
de Reconocimiento de Hijas
(os) de acuerdo con su
situacién particular.

Volante de
requisitos

Auxiliar
Administrativo/a B

Se entera y procede a realizar
Su proceso para la emision de
la resolucion para el registro
extemporaneo de nacimiento.

Documentos

Usuaria/o

Atiende, recibe, revisa y
verifica la documentacion.

Documentos

Auxiliar
Administrativo/a B

En caso de que un registro de
Reconocimiento de Hijas (0S)
no cumpliera con lo
establecido por el Cédigo Civil
vigente para el Estado de
Puebla se orienta sobre el
tramite y canaliza.

N/A

Auxiliar
Administrativo/a B

Realiza la captura de datos en
el sistema autorizado para
formato de Acta de
Reconocimiento de Hijas (0s) y
entrega folio para pago.

Acta

Auxiliar
Administrativo/a B

Recibe folio para pago de
derechos ante la Caja de la
Tesoreria Municipal.

Folio para pago

Usuaria/o

Recibe comprobante de pagoy
acude a entregarlo a la
responsable de la Mesa de
Registros de Reconocimientos
de Hijas (0s).

Comprobante de
pago

Usuaria/o

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Recibe comprobante de pago,
y procede a realizar la Acta de

Auxiliar

de Reconocimiento de Hijas | de Hijas (0s) en Administrativo/a B
(0s), para revision por parte de borrador
la solicitante.
Recibe Acta de
Reconocimiento de Hijas (os
. jas (0s) Acta de
en borrador, revisa que los y
Reconocimiento :
10 | datos asentados en el acta . Usuaria/o
de Hijas (0s) en
sean los correctos, devuelve al
. . borrador
area secretarial y en su caso,
indica los errores.
. Acta de
Recibe Acta de . 8 .
_ . Reconocimiento Auxiliar
11 | Reconocimiento de Hijas (0S) B . .
. . Hijas (0s) en Administrativo/a B
revisada y determina.
borrador
Acta de
12 | En su caso, corrige los errores Reconocimienteg AuxTieg
’ g " | de Hijas (0s) en Administrativo/a B
borrador
Imprime Acta de
Reconocimiento de Hijas (0S)
original, recaba la huella del
pulgar derecho del reconocido
y las firmas del reconocedor y Acta de .
. o Auxiliar
13 | testigos. Reconocimiento - .
: . N Administrativo/a B
Turna al titular del Registro de Hijas (0s)
Civil para revisién y, en su
caso, recabar firma de la
persona titular de la
Presidencia Municipal.
Recibe, coteja y turna a firma Acta de Persona Titular de la
14 | con la persona titular de la | Reconocimiento Jefatura Registro

Presidencia Municipal.

de Hijas (0s)

Civil
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Acta de La persona titular de

15 . £ Reconocimiento la Presidencia
Turna al Registro Civil. . -
de Hijas (0s) Municipal
Recibe el Acta de
Reconocimiento de Hijas(os), Acta de Persona Titular de la
16 |sella y entrega a mesa de | Reconocimiento Jefatura Registro
Registros de Reconocimiento de Hijas (0s) Civil
de Hijas (0s).
Recibe Acta de
Reconocimiento de Hijas (0s),
entrega un tanto al Usuaria/o y
turna los tantos restantes para
su resguardo correspondiente Acta de Auxiliar
17 |al juzgado, junto con la| Reconocimiento . .
g N Administrativo/a B
documentacion que conforma de Hijas (0s)
el apéndice y entrega mensual
a la Direccibn General del
Registro del Estado Civil de las
Personas de Puebla.
Recibe Acta de Acta de
18 | Reconocimiento de Hijas (0s) | Reconocimiento Usuaria/o
Original. de Hijas (0s)
19 | Fin del procedimiento. N/A N/A

Pagina~ 24 -
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lll.c.5 Diagrama de flujo

REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJAS (OS).

Persona titular de la jefatura de La persona titular de la Presidencia

Usuaria/o Auxiliar administrativo B Registro Civil Municipal

2. Se le proporciona la informacién sobre los
para realizar el tramite
l de Registro de Reconocimiento de Hijas (0s)

de acuerdo con su situacién particular.

1. Acude al Registro Civil y solicita
informacion para llevar a cabo el
Registro de Reconocimiento de Hijas
(o0s).

3. Se entera y procede a realizar su
proceso para la emision de la i

para el registro extemporaneo de
nacimiento.
[ | 4. Atiende, recibe, revisa y verifica la
umentacion,
5. En caso de que un registro de
Reconocimiento de Hijas (0s) no cumpliera
con lo establecido por el Cédigo Civil vigente
para el Estado de Puebla se orienta sobre el
tramite y canaliza.
7.Recibe folio para pago de derechos ante la ‘

CaiadelaTesoreria Municipal. 6. Realiza la captura de datos en el sistema
|| autorizado para formato de Acta de
Reconocimiento de Hijas (os) y entrega folio
para pago.

8. Recibe comprobante de pago y acude a

entregario a la responsable de la Mesa de
Registros de Reconocimientos de Hijas (0s). }
9. Recibe comprobante de pago, y procede a
realizar la impresion en borrador del Acta de

Reconocimiento de Hijas (0s), para revisién por
parte de la solicitante,

10. Recibe Acta de Reconocimiento
de Hijas (0s) en borrador, revisa que
los datos asentados en el acta sean

los correctos, devuelve al rea 11. Recibe Acta de Reconocimiento de Hijas
secretarial y en su caso, indica los ™ (os) revisada y determina.
errores.

¥

12 En su caso, corrige los errores.

!

13. Imprime Acta de Reconocimiento de Hijas
(os) original, recaba la huella del pulgar
derecho del reconocido y las firmas del

reconocedor y testigos. Turna al titular del
Registro Civil para revisién y, en su caso,
recabar firma de la persona titular de la

Presidencia Municipal.

—J

15. Recibe, firma. Turna al
Registro Civil

14. En su caso, corrige los
errores

17. Recibe Acta de Reconocimiento de Hijas
(0s), entrega un tanto al Usuaria/o y turna los 16. Recibe el Acta de

e % s 2 tantos restantes para su resguardo iy .
Recibe Acta de Reconocimiento de Hijas | _| | correspondiente al juzgado, junto con la oy o s o)
(os) Original. documentacién que conforma el apéndice y Regisiros de Reconocimiento de

entrega mensual a la Direccion General del
Registro del Estado Civil de las Personas de
uebla.

Hijas (0s).

O
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lll.c.6 Listado de formatos aplicables

Titulo \ Observacion
No aplica Ninguna

lll.c.7 Presentacion de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

lll.d Registro de presentacion matrimonial y matrimonio

l1l.d.1 Objetivo

Registro de Presentacion Matrimonial: dar publicidad a la solicitud de los
pretendientes para contraer matrimonio.

Registro de Matrimonio: el matrimonio es un contrato civil por el cual dos personas
se unen voluntariamente en sociedad, para llevar una vida en comun, con respeto,
ayuda mutua e igualdad de derechos y obligaciones.

[1l.d.2 Fundamento legal

e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 300, 887,
888, 891, 893, 894, 904, 906, 907 y 908.

e Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 12 Fraccién XVII; Articulo 15 Fracciones |, V y XIV; Articulo 60.

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28, fraccion Il incisos a), b), c) y d).

[11.d.3 Tiempo de gestién
30 minutos para cada registro.

e Para la publicacion de la Presentacion Matrimonial: 8 dias en Estrados.

e Posteriormente a la publicacion de la presentacién matrimonial se podra
llevar a cabo la celebracién del Matrimonio.

e Para celebrar el Matrimonio sin realizar la publicacion de la Presentacion
Matrimonial debera solicitar la Dispensa de misma.
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e Se realizara la ceremonia de matrimonio, con una duracion aproximada de
30 minutos.

[1l.d.4 Descripcion del procedimiento

N Formato o
No. Actividad Responsable
documento

Acude al Registro Civil y
solicita informacion para llevar
a cabo el Registro de
Presentacion Matrimonial.

N/A Usuaria/o

Se le proporciona la
informacion sobre los
documentos necesarios para
2 | realizar el tramite de Registro
de Presentacion Matrimonial
de acuerdo con su situacion
particular.

Volante de Auxiliar
requisitos Administrativo/a A

Se entera y procede a reunir la
documentacion solicitada .
3 , Documentos Usuaria/o
segun sea el caso y la

presenta para su tramite.

Atiende, recibe, revisa y DOCUMENtos Auxiliar
verifica la documentacion. Administrativo/a A

En caso de que un registro de
Presentacion Matrimonial no
cumpliera con lo establecido Auxiliar

. . N/A . :
por el Codigo Civil vigente para Administrativo/a A
el Estado de Puebla se orienta

sobre el tramite y canaliza.

Verificacién y validacion de la
documentacion y sus testigos,
6 | yrealizala captura de datos en Acta
el sistema autorizado para
formato de Acta de

Auxiliar
Administrativo/a A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Presentacion Matrimonial vy
entrega folio para pago.

Recibe folio para pago de

derechos ante la Caja de la | Folio para pago Usuaria/o
Tesoreria Municipal.

Recibe comprobante de pago

y acude. a entregarlo ala Mef,a Comprobante Usuaria/o
de Registros de Presentacion de pago

Matrimonial.

Recibe comprobante de pago,

y procede a realizar la Acta de

impresion en borrador del Acta | Presentacion Auxiliar

de Presentacion Matrimonial,

Matrimonial en

Administrativo/a A

para revisibn por parte del borrador
solicitante.

Recibe Acta de Presentacion

Matrimonial en  borrador, Acta de

revisa que los datos asentados

Presentacion

) ) Usuaria/o
en el acta sean los correctos, | Matrimonial en
devuelve al area secretarial y borrador
en su caso, indica los errores.
) Y. Acta de
Recibe Acta de Presentacion . .
Matrimonial revisada Presentacion Auxiliar
. y Matrimonial en Administrativo/a A

determina.

borrador

Acta de

En su caso, corrige los errores.

Presentacion
Matrimonial en

Auxiliar
Administrativo/a A

borrador
Imprime Acta de Presentacion
Matrimonial original, recaba Acta de .
- . Auxiliar
las huellas y firmas de los | Presentacion - .
: : . Administrativo/a A
pretensos y firma de los Matrimonial

testigos.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel
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Turna a la persona titular del
Registro Civil para revision vy,
en su caso, recabar firma de la
persona titular de la
Presidencia Municipal.
Recibe, coteja y turna a firma Acta de .
: -, Persona Titular de la
14 | con la persona titular de la| Presentacion . .
: . - : . Jefatura Registro Civil
Presidencia Municipal. Matrimonial
. , Acta de ,
Recibe, firma. ., La persona titular de la
15 ) = Presentacion . . i
Turna al Registro Civil. : ! Presidencia Municipal
Matrimonial
Recibe el Acta de
Presentacion Matrimonial, Acta de .
b Persona Titular de la
16 |sella y entrega a mesa de | Presentacion ) -
. A ' y Jefatura Registro Civil
Registros de Presentacion Matrimonial
Matrimonial.
Recibe Acta de Presentacion
. . Acta de .
Matrimonial para dar ., Auxiliar
17 il . Presentacion - .
seguimiento al registro de : . Administrativo/a A
) . Matrimonial
matrimonio.
Publica Acta de Estrados por
el periodo de 8 dias naturales,
turna los tantos restantes para
su resguardo correspondiente
al juzgado, junto con la Acta de .
. . Auxiliar
18 | documentacién que conforma | Presentacion - .
L ) : . Administrativo/a A
el apéndice y posible entrega Matrimonial
mensual a la Direccion
General del Registro del
Estado Civil de las Personas
de Puebla.
Solicita la dispensa de la
ublicacion del Acta de . Auxiliar
19 P ., . . Folio de Pago - .
Presentacion Matrimonial vy Administrativo/a A
genera folio de pagos.
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Verificacion y validacion de la
documentacion y sus testigos,
Realiza la captura de datos . Auxiliar
20 y . P . Folio de Pago - .
en el sistema autorizado para Administrativo/a A
formato de Acta de Matrimonio
y entrega folio para pago.
Recibe folio para pago de
21 | derechos ante la Caja de la | Folio para pago Usuaria/o
Tesoreria Municipal.
Recibe comprobante de pago
y acude a entregarlo a la
Comprobante .
22 |responsable de la Mesa de P Usuaria/o
] P de pago
Registros de Presentacion
Matrimonial y Matrimonio.
Recibe comprobante de pago,
y procede a realizar la Acta de g
: - : . Auxiliar
23 | impresion en borrador del Acta | Matrimonio en - :
. : - Administrativo/a A
de Matrimonio, para revision borrador
por parte del solicitante.
Recibe Acta de Matrimonio en
borrador, revisa que los datos
d Acta de
asentados en el acta sean los ) : :
24 . Matrimonio en Usuaria/o
correctos, devuelve al area
. . borrador
secretarial y en su caso, indica
los errores.
. . ! Acta de .
Recibe Acta de Matrimonio . : Auxiliar
25 . . Matrimonio en - .
revisada y determina. Administrativo/a A
borrador
Acta de .
. . : Auxiliar
26 | En su caso, corrige los errores. | Matrimonio en . :
Administrativo/a A
borrador
Imprime Acta de Matrimonio Acta de Auxiliar
27 |original y turna a la persona| Matrimonioy - .
. . . . Administrativo/a A
titular del Registro Civil para | Presentacion
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revision y celebracion de la
ceremonia civil.

Matrimonial y/o
Matrimonio

Recibe, coteja, realiza la
celebracion de la ceremonia

Acta de
Matrimonio y

Persona Titular de la

28 | civil, recaba firmas y huellas; | Presentacion . .
. : . Jefatura Registro Civil
turna a firma con la Juez del | Matrimonial y/o
Registro Civil. Matrimonio

29 Reci_be, f.irr.na " Act.a de. Juez del Registro Civil.
Registro Civil. Matrimonio
Recibe el Acta de Matrimonio,

30 sella y entrega a mesa de Acta de Persona Titular de la
Registros de Presentacion Matrimonio Jefatura Registro Civil
Matrimonial y Matrimonios.

Recibe Acta de Matrimonio,
entrega un tanto al Usuaria/o y
turna los tantos restantes para
su resguardo correspondiente

31 al juzgado, junto con la Acta de Auxiliar
documentacion que conforma Matrimonio Administrativo/a A
el apéndice y entrega mensual
a la Direccion General del
Registro del Estado Civil de las
Personas de Puebla.

Recibe Acta de Matrimonio del Acta de :

32 . . : Usuaria/o
Usuaria/o. Matrimonio

33 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[11.d.5 Diagrama de flujo

<5

RAIARS

REGISTRO DE PRESENTACION MATRIMONIAL Y MATRIMONIO

Persona titular de la jefatura de

La persona titular de la Presidencia

1. Acude al Registro Civil y solicita
informacién para llevar a cabo el Registro
de Presentacion Matrimonial.

realizar el trdmite de Registro de
Presentacion Matimonial de acuerdo

con su situacién particular.

documentacion solicitada segan sea el caso
y la presenta para su tramite.

l

[ 5. Se entera y procede a reunir la ]

7.Recibe folio para pago de derechos ante la
Caja de la Tesoreria Municipal.

[ 4. Atiende, recibe, revisa y verifica la
documentacion.

:

En caso de que un registro de
Presentacién Matrimonial no cumpliera
con lo establecido por el Cédigo Civil
vigente para el Estado de Puebla se
orienta sobre el tramite y canaliza.

Y

6. Verificacion y validacion de la
documentacién y sus testigos, y realiza
la captura de datos en el sistema

!

8. Recibe comprobante de pago y acude a
entregarlo a la Mesa de Registros de
Presentacién Matrimonial.

para formato de Acta de
Presentacion Matrimonial y entrega folio
para pago.

v

9. Recibe comprobante de pago, y procede a
realizar la impresion en borrador del Acta de

10. Recibe Acta de

Presentacién Matrimonial, para revision por
parte del solicitante.

borrador, revisa que los datos asentados en el
acla sean los correctos, devuelve al area
secretarial y en su caso, indica los errores

11. Recibe Acta de Presentacion Matrimonial
revisada y determina.

v

12. En su caso, corrige los errores, ]

'

13. Imprime Acta de Presentacion Matrimonial
original, recaba las huellas y firmas de los
pretensos y firma de los testigos. Tuma ala

Usuaria/o Auxiliar administrativo A Registro Civil Municipal
2. Se le proporciona la informacién
Inicio sobre los documentos necesarios para

14. Recibe, coteja y turna a firma

con la persona titular de la

persona titular del Registro Civil para revision
¥, en su caso, recabar firma de la persona
titular de la Presidencia Municipal.

Presidencia Municipal.

17. Recibe Acta de Presentacién Matrimonial

16. Recibe el Acta de
6 sellay

15. Recibe, firma. Tuma al

Registro Civil.

para dar seguimiento al registro de

entrega a mesa de Registros de
Presentacion Matrimonial.

18 Publica Acta de Estrados por el periodo
de 8 dias naturales, turna los tantos
restantes para su resguardo
correspondiente al juzgado, junto con la
‘documentacion que conforma el apéndice
y posible entrega mensual a la Direccion
General del Registro del Estado Civil de
las Personas de Puebla.

1

19.Solicita la dispensa de la publicacion
del Acta de Presentacién Matrimonial y
genera folio de pagos.
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REGISTRO DE PRESENTACION MATRIMONIAL Y MATRIMONIO
Usuaria/o Auxiliar administrativo A Persona tular de la jefatura de Juez del Registro Civil

Registro Civil

A

21. Recibe folio para pago de derechos

20. Verificacion y validacion de la
documentacién y sus testigos, y Realiza

ante la Caja de la Tescreria Municipal.

la captura de datos en el sistema
autorizado para formato de Acta de
Matrimonio y entrega folio para pago.

'

22 Recibe comprobante de pago y
de

23. Recibe comprobante de pago, y
procede a realizar la impresion en

acude a ala
la Mesa de Registros de Presentacion borrador del Acta de Matrimonio, para
Matrimonial y Matrimonio. revisién por parte del solicitante.
J
A]

24. Recibe Acta de Matrimenio en borrador,

revisa que los datos asentados en el acta

sean los correctos, devuelve al drea
secretarial y en su caso, indica los errores.

y determina.

'

{ 25. Recibe Acta de Matrimonio revisada

[ 26. En su caso, corrige los errores. ]

v

27. Imprime Acta de Matrimonio original
y tuma a la persona titular del Registro
Civil para revisién y celebracién de la
ceremonia civil.

28. Recibe, coteja, realiza la celebracién de

la ceremonia civil, recaba firmas y huellas; H

tuma a firma con la Juez del Registro Civil.

29. Recibe, firma y turna al Registro
Civil.

.

32. Recibe Acta de Matrimonio

31. Recibe Acta de Matrimonio,
entrega un tanto al Usuaria/o y tuma
los tantos restantes para su
resguardo correspondiente al
juzgado, junto con la documentacién

del Usuaria/o. que conforma el apéndice y entrega
mensual a la Direccién General del
Registro del Estado Civil de las
Personas de Puebla.
Y
FIN

30. Recibe el Acta de Matrimonio, sellay
entrega a mesa de Registros de
= imonial y Matrimons
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[11.d.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
No aplica Ninguna

Ill.d.7 Presentacion de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

Ill.e Registro de divorcio

lll.e.1 Objetivo

Procedimiento mediante el cual se declara la disolucion del contrato matrimonial,
en un plazo corto y sin lesionar intereses de terceras personas

lll.e.2 Fundamento legal

e Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 442, 443,
444, 445, 446, 447, 448, 449, 450, 451, 452, 453, 454, 472 y 835.

¢ Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 15 Fracciones I, V, XIV y XV; Articulo 60.

e Leyde Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28 Fraccion lll inciso b) y Fraccién V inciso b).

[ll.e.3 Tiempo de gestidn
Definido una vez realizada la presentacién de la solicitud.
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lll.e.4 Descripcion del procedimiento

A Formato o
No. Actividad Responsable
documento

Acude al Registro Civil y solicita
1 |informacion para llevar a cabo N/A Usuaria/o
el Registro de Divorcio.

Se le proporciona la

informacion sobre los

2 documentos necesarios para Volante de Auxiliar
realizar el tramite de Registro requisitos Administrativo/a A
de Divorcio de acuerdo con su
situacion particular.
Se entera y procede a reunir la

3 docgmentacic’)n solicitada DB umeilibs Usuaria/o
segun sea el caso y la presenta
para su tramite.

4 Atiende, recibe, revisa y verifica DocUMentos Auxiliar
la documentacion. Administrativo/a A
En caso de que un registro de
Divorcio no cumpliera con lo

5 establecido por el Codigo Civil N/A Auxiliar
vigente para el Estado de Administrativo/a A

Puebla se orienta sobre el
tramite y canaliza.

Verificacion y validacion de la
documentacion, autoriza la
6 | solicitud de pago de compra de
formato de divorcio y entrega
solicitud para pago.

Solicitud de Auxiliar
pago Administrativo/a A

Recibe Folio de pago para
7 |realizarlo ante la Caja de la | Folio para pago Usuaria/o
Tesoreria Municipal.
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Recibe comprobante de pago y
. Comprobante .
8 | acude a la Mesa de Registros P Usuaria/o
. . de pago
de Divorcio.
Recibe comprobante de pago,
y procede programar fecha Auxiliar
9 N/A . :
para pago de derechos de Administrativo/a A
inscripcion.
Realiza la compra de formato
de Divorcio conforme a la .
. Persona Titular de la
compra mensual del Registro Formato de .
10 - A . : Jefatura Registro
Civil y los requerimientos de la Divorcio .
. L . Civil
Direccion General del Registro
Civil del Estado de Puebla.
Realiza la captura de datos en
11 el sistema autorizado para - Auxiliar
formato de Acta de Divorcio y Administrativo/a A
entrega folio para pago.
Recibe Folio de pago, para
12 |realizarlo ante la Caja de la | Folio para pago Usuaria/o
Tesoreria Municipal.
Recibe comprobante de pago y
. Comprobante :
13 | acude a la Mesa de Registros P Usuaria/o
. . de pago
de Divorcio.
Recibe comprobante de pago,
rocede a realizar la . : .
.y P -, Acta de Divorcio Auxiliar
14 | impresion en borrador del Acta . .
: . . en borrador Administrativo/a A
de Divorcio, para revision por
parte del solicitante.
Recibe Acta de Divorcio en
borrador, revisa que los datos
asentados en el acta sean los | Acta de Divorcio .
15 . Usuaria/o
correctos, devuelve al area en borrador
secretarial y en su caso, indica
los errores.
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Recibe Acta de Divorcio | Acta de Divorcio Auxiliar
16 . . - .
revisada y determina. en borrador Administrativo/a A
17 | En su caso, corrige los errores B 0° DVAER Auxliar
’ g ' en borrador Administrativo/a A
Imprime Acta de Divorcio
original.
Turna al titular del Registro Civil .
L, : . Auxiliar
18 | para revision y, en su caso, | Acta de Divorcio . .
. Administrativo/a A
recabar firma de la persona
titular de la Presidencia
Municipal.
Recibe, coteja y turna a firma Persona Titular de la
19 |con la persona titular de la | Acta de Divorcio Jefatura Registro
Presidencia Municipal. Civil
: : L rsona titular
Recibe, firma. . . a perso ‘?‘“t“‘?‘ E
20 . . Acta de Divorcio la Presidencia
Turna al Registro Civil. .
Municipal
Recibe el Acta de Divorcio, Persona Titular de la
21 |sella y entrega a mesa de | Acta de Divorcio Jefatura Registro
Registros de Divorcio. Civil
Recibe Acta de Divorcio,
entrega un tanto al Usuaria/o y
turna los tantos restantes para
su resguardo correspondiente
al juzgado, junto con la . : Auxiliar
22 juzg L, J Acta de Divorcio . .
documentacion que conforma Administrativo/a A
el apéndice y entrega mensual
a la Direccibn General del
Registro del Estado Civil de las
Personas de Puebla.
Recibe Acta de Divorcio . . .
23 . Acta de Divorcio Usuaria/o
Original.
24 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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lll.e.5 Diagrama de flujo

DIVORCIO

Persona titular de la jefatura de La persona titular de la Presidencia

Usuaria/o Auxiliar administrativo A Registro Civil Municipal

2. Se le proporciona la informacién
sobre los documentos necesarios
para realizar el tramite de Registro
Divorcio de acuerdo con su
situacion particular.

1. Acude al Registro Civil y solicita
informacion para llevar a cabo el Registro
de Presentacién Matrimonial.

3 Se entera y procede a reunir la
documentacion solicitada segin sea el |<—
caso y la presenta para su tramite.

|y| #Atiende, recibe, revisa y verifica la
documentacién

5. En caso de que un registro de Divorcio
no cumpliera con o establecido por el
Cédigo Civil vigente para el Estado de

Puebla se orienta sobre el tramite y

7.Recibe Folio de pago para realizarlo ante la

Caja de la Tesoreria Municipal 6. Verificacion y validacion de la
documentacién, autoriza la solicitud de
pago de compra de formato de divorcio y
{ entrega solicitud para pago.

8. Recibe comprobante de pago y acude a la

Mesa de Registros de Divorcio. ﬁ

10 Realiza la compra de formato

9. Recibe comprobante de pago, y de Divorcio conforme a la compra
procede programar fecha para pago de t-| mensual del Registro Civil y los
derechos de inscripcion. requerimientos de la Direccién

General del Registro Civil del
Estado de Puebla.

—

12 Recibe Folio de pago, para realizarlo ante
a Caja de la Tesoreria Municipal.

l

13. Recibe comprobante de pago y acude a la
Mesa de Registros de Divorcio.

11. Realiza la captura de datos en el sistema
autorizado para formato de Acta de Divorcio
y entrega folio para pago.

14. Recibe comprobante de pago, y
procede a realizar la impresion en borrador
del Acta de Divorcio, para revisién por parte

del solicitante,

J

i

15 Recibe Acta de Divorcio en borrador,
revisa que los datos asentados en el acta

16. Recibe Acta de Divorcio revisada y

T R T

sean los correctos, devuelve al area determina.
secretarial y en su caso, indica los errores. T
17.En su caso, corrige los errores. ]

; ——

18 Imprime Acta de Divorcio original.

Tuma al titular del Registro Civil para 19.Recibe, coteja y turna a firma con la
revision y, en su caso, recabar firma de la persona titular de la Presidencia
persona titular de la Presidencia Municipal. Municipal

Turna al

Recil irma. Tur
Registro Civil

22 Recibe Acta de Divorcio, entrega un
tanto al Usuaria/o y turna fos tantos
{estantes pam su resguardo 21 Recibe el Acta de Divorcio, sellay |

’ . correspondiente al juzgado, junto con )
23. Recibe Acta de Divorcio Original. |«——| T8 G0 AEraTRACIon T Cor A oA o enega a mesa de Regisuos de

entrega mensual a la
Direccion General del Registro del w
Estado Civil de las Personas de Puebia

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

S e e e e e e e

AN ¥/ \’&/ >

B0 3 8
g;g\ wgo 8%\&
(R N 2
.v>\\‘ \«/\ Y




Registro: MA2124/RMP/SA/015

?"‘“‘% AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha dE}, 20 de marzo de 2024
e ATLIXCQ  Procedimientos dela elaboracion:
20212034 Secretaria del Fecha de
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revision:

Ill.e.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
No aplica. Ninguna

Ill.e.7 Presentacién de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

lll.f Registro de defuncion con orden de inhumacion u oficio de traslado de
cadaver

[11.f.1 Objetivo

Acto a traveés del cual se inscribe en el Registro del Estado Civil el fallecimiento de
una persona.

[1l.f.2 Fundamento legal

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla: Articulo 32,
fraccion VI.

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28, fraccion IV inciso a), b) y c).

e Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 835, 874,
912,913, 915, 918 y 919.

e Ley General de la Salud: Articulo 348.

e Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 15 Fracciones |, V' y XIV; Articulo 60.

[11.f.3 Tiempo de gestion
30 minutos.

[1l.f.4 Descripcion del procedimiento

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 3 9 -



Registro: MA2124/RMP/SA/015

ﬁ AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
syilﬁ ATI_'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
N Yo 2024 Secretaria del Fecha de
O Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revision:
. Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Acude al Registro Civil .
. . g L y Usuaria/o
solicita informacién para
1 ) N/A
llevar a cabo el Registro de
Defuncion.
Se le proporciona la
informacion sobre los
documentos necesarios .
. . Volante de Auxiliar
2 | para realizar el tramite de . e .
requisitos Administrativo/a B

Registro de Defuncién de
acuerdo con su situacion
particular.

Se entera y procede a reunir
la documentacion solicitada .
3 , Documentos Usuaria/o
segun sea el caso y la

presenta para su tramite.

Atiende, recibe, revisa Yy s hentos Auxiliar
verifica la documentacion. Administrativo/a B

En caso de que un Registro
de Defuncion no cumpliera
con lo establecido por el Auxiliar

o .y N/A - :
Caodigo Civil vigente para el Administrativo/a B
Estado de Puebla se orienta

sobre el tramite y canaliza.

Verificacion y validacion de
la  documentacion, del
declarante y sus testigos, y
realiza la captura de datos
5 en el sistema autorizado o Auxiliar
para formato de Acta de Administrativo/a B
Defuncién, Orden de
Inhumacion u Oficio de
Traslado de Cadaver vy

entrega folio para pago.

Pagina~ 40 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATI_'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
2001 2004 Secretaria del Fecha de
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revision:

Recibe folio para pago de

7 | derechos ante la Caja de la | Folio para pago Usuaria/o
Tesoreria Municipal.
Recibe comprobante de
a .
8 pago y acude a entregarlo a | Comprobante de TR
la responsable de la Mesa pago
de Registro de Defuncion.
Recibe comprobante de
ago rocedpe a realizar la & 05
.p 9 yp Defuncion, Orden
impresion en borrador del de Inhumacién u
Acta de Defuncién, Orden de . Auxiliar
9 _, - Oficio de . i
Inhumacién u Oficio de Administrativo/a B
, Traslado de
Traslado de Cadaver, para ,
., Cadaver en
revision por parte del
. borrador
solicitante.
Recibe Acta de Defuncion,
Orden de Inhumacion u Acta de
Oficio de Traslado de | Defunciéon, Orden
Cadaver en borrador, revisa | de Inhumacién u
10 | que los datos asentados en Oficio de Usuaria/o
el acta sean los correctos, Traslado de
devuelve al area secretarial Cadaver en
y en su caso, indica los borrador
errores.
Recibe Acta de Defuncion, Acta de
Orden de Inhumacion u | Defunciéon, Orden
Oficio de Traslado de | de Inhumacién u Auxiliar
11 | Cadaver, revisada y Oficio de . .
. Administrativo/a B
determina. Traslado de
Cadaver en
borrador
Acta de
12 En su caso, corrige los | Defuncién, Orden Auxiliar

errores.

de Inhumacién u
Oficio de

Administrativo/a B

Plaza de Armas No. 1 Centro.

Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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ATI_'XCO Procedimientos de la_€elaboracion:
2021-2024 Secretaria del Fecha de
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revision:
Traslado de
Cadaver en
borrador
Imprime Acta de Defuncion,
Orden de Inhumacién u
Oficio de Traslado de
Acta de

Cadaver original, recaba las

Defuncion, Orden

13 Ilerg:iasos del NEEE"T § de Inhumacién u Auxiliar
gos. | Oficio de Administrativo/a B
Turna al titular del Registro
. N, . Traslado de
Civil para revision y, en su ,
i Cadaver
caso, recabar firma de la
persona titular de la
Presidencia Municipal.
Acta de
Defuncién, Orden .
. ) ) e’ ,Q,de Persona Titular de la
Recibe, cotejay turna afirma | de Inhumacion u .
14 . > Jefatura Registro
con el Juez Municipal. Oficio de .
Civil
Traslado de
Cadaver
Acta de
Defuncién, Orden )
. . - Y ,C_),de Persona Titular de la
Recibe, firma. de Inhumacién u .
15 . F i Jefatura Registro
Turna al Registro Civil. Oficio de .
Civil
Traslado de
Cadaver
Recibe el Acta de Defuncion, Acta de
Orden de Inhumacion u | Defunciéon, Orden )
.. ., Persona Titular de la
Oficio de Traslado de | de Inhumacién u .
16 , Y Jefatura Registro
Cadaver, sella y entrega a Oficio de Civil
mesa de Registros de Traslado de
Defuncion. Cadaver
Recibe Acta de Defuncién, Acta de Auxiliar
17 | Orden de Inhumacién u | Defuncién, Orden Administrativo/a B
Oficio de Traslado de | de Inhumacién u

Plaza de Armas No. 1 Centro.

Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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N AT!.'mléqco Secretaria del Fecha de
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Revision:
Cadaver, entrega un tanto al Oficio de
Usuaria/o y turna los tantos Traslado de
restantes para su resguardo Cadaver

correspondiente al juzgado,
junto con la documentacion
gue conforma el apéndice y
entrega mensual a la
Direccion General del
Registro del Estado Civil de
las Personas de Puebla.

Recibe Acta de Defuncion, Acta de
Orden de Inhumacion u | Defunciéon, Orden
Oficio de Traslado de | de Inhumacién u

18 | cadaver Original. Oficio de Usuaria/o
Traslado de
Cadaver
19 | Fin del procedimiento. N/A N/A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Fecha de 20 de marzo de 2024

elaboracion:

Fecha de
actualizacion:

No. de 01
Revision:

[11.f.5 Diagrama de flujo

DEFUNCION CON ORDEN DE INHUMACION U OFICIO DE TRASLADO DE CADAVER

Persona titular de la jefatura de La persona titular de la Presidencia
Municipal

1. Acude al Registro Civil y solicita
informacién para llevar a cabo el Registro
de Defuncién.

3.Se entera y procede a reunir la
i i segln sea el

Usuaria/o Auxiliar administrativo B Registro Civil
2. Se le proporciona la informacion
Inicio sobre los documentos necesarios para

realizar el tramite de Registro de
Defuncién de acuerdo con su situacién
particular.

caso y la presenta para su tramite.

S

4. Atiende, recibe, revisa y verifica la
documentacion.

.

5. En caso de que un Registro de
Defuncién no cumpliera con lo
establecido por el Cédigo Civil vigente
para el Estado de Puebla se orienta
sobre el tramite y canaliza,

v
¥

7.Recibe folio para pago de derechos ante la
Caja de la Tesoreria Municipal.

:

8. Recibe comprobante de pago y acude a
entregarlo a la responsable de la Mesa de
Registro de Defuncion.

10, Recibe Acta de Defuncién, Orden de
Inhumacién u Oficio de Traslado de Cadaver
en borrador, revisa que los datos asentados
en el acta sean los correctos, devuelve al
‘4rea secretarial y en su caso, indica los
errores.

6. Verificacion y validacion de la
documentacion, del declarante y sus
testigos, y realiza la captura de datos en el
sistema autorizado para formato de Acta
de Defuncién, Orden de Inhumacién u
Oficio de Traslado de Cadaver y entrega
folio para pago.

P

9. Recibe comprobante de pago, y
procede a realizar la impresién en
borrador del Acta de Defuncién, Orden de
Inhumacién u Oficio de Traslado de
Cadaver, para revision por parte del
solicitante,

11. Recibe Acta de Defuncién, Orden de
u Oficio de Traslado de Cadaver,

revisada y determina.

!

12. En su caso, corrige los errores. ]

!}

13. Imprime Acta de Defuncién, Orden de
Inhumacién u Oficio de Traslado de
Cadaver original, recaba las firmas del
declarante y testigos. Turna al titular del
Registro Civil para revision y, en su caso,
recabar firma de la persona titular de la
Presidencia Municipal.

18. Recibe Acta de Defuncién, Orden de
Inhumacién u Oficio de Traslado de Cadaver
Original

FIN

17. Recibe Acta de Defuncién, Orden de
Inhumacién u Oficio de Traslado de
Cadaver, entrega un tanto al Usuaria/o y
turna los tantos restantes para su
resguardo correspondiente al juzgado,
junto con la documentacion que conforma
el apéndice y entrega mensual a la
Direccién General del Registro del Estado
Civil de las Personas de Puebla.

P

14. Recibe, coteja y turna a firma con el
Juez Municipal

(

v

15. Recibe, firma. Turna al Registro
Civil.

]

4

16. Recibe el Acta de Defuncién, Orden de
Inhumacién u Oficio de Traslado de
Cadaver, sellay entrega a mesa de

Registros de Defuncion.
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Registro: MA2124/RMP/SA/015

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATI_'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
20212034 Secretaria del Fecha de
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revisién:

[1l.f.6 Listado de formatos aplicables

Titulo \ Observacion
No aplica Ninguna

lIl.f.7 Presentacion de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

lll.g Emisién de extractos

lll.g.1 Objetivo

Expedir el acta de nacimiento, matrimonio o defuncion en forma valorada que
solicita la ciudadania, con el fin de actualizar dicha acta para los fines que
convengan a la persona interesada.

[ll.g.2 Fundamento legal
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 842, 848 y
849.
e Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 12 Fraccion VI, Articulo 15 Fracciones XXX y XXXII, Articulo 60.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla: Articulo 32
Fraccion VI.

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28, Fraccion V, inciso f).

I1l.g.3 Tiempo de gestién
5 minutos por busqueda de acta en ventanilla.

Pagina~ 45 -
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Tesoreria Municipal.

Registro: MA2124/RMP/SA/015
ﬂ AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
5"?“”; ATLIXCQO Procedimientos dela elaboracion:
RBEY Yo 2024 Secretaria del Fecha de
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revision:
[11.9.4 Descripcién del procedimiento
. Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Acude al Reqgistro Civil .
. . g 3 y Usuaria/o
1 |solicita informacion para N/A
llevar a cabo la solicitud.
Se le proporciona la
informacion sobre los .
Auxiliar
2 | documentos 0 datos N/A . .
. . Administrativo/a B
necesarios para realizar el
tramite.
Se entera y proporciona la
documentacion o los datos Documentos o .
3 . i | Usuaria/o
necesaria para realizar el | datos necesarios
tramite.
Atiende verifica la =
Y, Documentos o Auxiliar
4 | documentacion 0 la . . .
) ., datos necesarios Administrativo/a B
informacion.
En caso de que el acto
registral no se encuentre en
5 sistema MAU o no pertenezca Auxiliar
el registro al Juzgado se N/A Administrativo/a B
orienta sobre el tramite y
canaliza.
Realiza la solicitud en el
sistema MAU y entrega folio : Auxiliar
6 . Folio para pago . :
para pago y asigna fecha de Administrativo/a B
entrega.
Recibe folio para pago de
7 | derechos ante la Caja de la | Folio para pago Usuaria/o

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Ayuntamiento

actualizacion:

No. de
Revision:

01

Recibe comprobante de pago

Comprobante de

8 |y se presenta a el dia 200 Usuaria/o
asignado de entrega. pag
Recibe comprobante de pago

. P Pag Comprobante de
(hoja rosa), y procede a : -
. . . pago (hoja rosa), Auxiliar
9 |realizar la asignacion del - :
. [ formato de Administrativo/a B

formato segun sea el servicio g .

- servicio solicitado
solicitado.
Recibe comprobante de pago
(hoja rosa), con formato
asignado, coteja los datos
asentados en el libro de actos | Libro de actos
registrales originales con la registrales,

10 informacién capturada en formato de Auxiliar
SISTEMA AUTORIZADO; o | servicio solicitado | Administrativo/a A
captura la informacién de SISTEMA
acuerdo con la situacion | AUTORIZADO
particular del registro (actas
de captura y anotaciones
marginales).

Libro de actos
. . registrales,
Se realizan los cambios g .
. formato de Auxiliar

11 | necesarios, apagados a la . ! . - .

leqalidad servicio solicitado | Administrativo/a A
galidac. SISTEMA
AUTORIZADO
Imprime el extracto solicitado
en el formato asignado.
Turna al titular del Registro .
.. . Auxiliar
12 | Civil para revision y, en su Extracto

caso, recabar firma de la
persona titular de Ia
Presidencia Municipal.

Administrativo/a A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Recibe, coteja y turna a firma Persona Titular de la
13 | con la persona titular de la Extracto Jefatura Registro
Presidencia Municipal. Civil
La persona titular de

14 Recibe, flrmq. - Extracto la Presidencia
Turna al Registro Civil. .
Municipal

Recibe el Extracto, sella y

Persona Titular de la
entrega a la Mesa de

15 — Extracto Jefatura Registro
solicitudes y entregas del Civil
Registro Civil.

Recibe el Extracto vy Auxiliar

16 Extracto - .
resguarda para su entrega. Administrativo/a B

17 Se.presenta §e asgpado y Extracto Usuaria/o
recibe el Extracto solicitado.

18 | Fin del procedimiento. N/A N/A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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ATLIXCO Secretaria del Fecha de
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Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revision:

l11.9.5 Diagrama de flujo

EMISION DE EXTRACTOS
. - - . Persona titular de la jefatura de Persona Titular de la Presidencia
Usuaria/o Auxiliar administrativo B . o Fpu
Registro Civil Municipal
( Inicio ) 2. Se le proporciona la
informacion sobre los
—> documentos o datos
necesarios para realizar el
tramite.
1. Acude al Registro Civil y solicita
informacién para llevar a cabo la solicitud
3. Se entera y proporciona la i 1‘
0 los datos necesaria para realizar el tramite.
| 4. Atiende y verifica la documentacion o la
informacion.
7.Recibe folio para pago de derechos
ante la Caja de la Tesoreria Municipal. 5. En caso de que el acto registral no se
encuentre en sistema MAU o no
pertenezca el registro al Juzgado se
orienta sobre el tramite y canaliza.
! ‘
8. Recibe comprobante de pago y se presenta a y o .
el dia asignado de entrega 6. Realiza la solicitud en el sistema MAU y
1| entrega folio para pago y asigna fecha de
l entrega.
10. Recibe comprobante de pago (hoja rosa), l
con formato asignado, coteja los datos ; ’
asentados en el libro de actos registrales 9. Recibe comprobante de pago (hoja
originales con la informacién capturada en | _ rosa), y procede a realizar la asignacién
SISTEMA AUTORIZADO; o captura la del formato segin sea el servicio
informacion de acuerdo con la situacion solicitado.
particular del registro (actas de capturay
anotaciones marginales).
11. Se realizan los cambios necesarios,
apagados a la legalidad.
12.Imprime el extracto solicitado en el
_formato asignado. 13. Recibe, coteja y turna a firma con
Turna al titular del Registro Civil para —®| lapersona titular de la Presidencia
revision y, en su caso, recabar firma de la Municipal.
persona titular de la i ia Municipal T
L4
14. Recibe, firma. Turna al
Registro Civil
15. Recibe el Extracto, sellay entrega
ala Mesa de solicitudes y entregas del
Registro Civil.
17. Se presenta dia asignado y recibe 16. Recibe el Extracto y resguarda
el Extracto solicitado. - para su entrega.
FIN
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I1l.g.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
No aplica Ninguna

lll.g.7 Presentaciéon de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

[Il.h Emisién de copias fieles de libro

lll.h.1 Objetivo

Es la obtencion de la copia fiel del acta asentada en los libros existentes en el
archivo del Juzgado del Registro Civil.

[ll.h.2 Fundamento legal

e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 842, 848 y
849.

e Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 15 Fraccion XXII.

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28.

[11.h.3Tiempo de gestién
5 minutos por busqueda de acta en ventanilla.

[ll.h.4 Descripcién del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
documento

Acude al Registro Civil y
1 | solicita informacion para llevar N/A Usuaria/o
a cabo la solicitud.
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Yo 2024 Secretaria del Fecha de
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revision:
Se le proporciona la
informacion sobre los -
Auxiliar
2 | documentos 0 datos N/A . .
. . Administrativo/a B
necesarios para realizar el
tramite.
Se entera y proporciona la
documentacion o los datos | Documentos o :
3 . : 4 Usuaria/o
necesaria para realizar el | datos necesarios
tramite.
Atiende verifica la .
Y, Documentos o Auxiliar
4 | documentacion o] la . . :
. ., datos necesarios | Administrativo/a B
informacion.
En caso de que el acto
registral no se encuentre en
sistema MAU o no pertenezca Auxiliar
5 : N/A . .
el registro al Juzgado, se Administrativo/a B
orienta sobre el trdmite y se
canaliza.
Realiza la solicitud en el
sistema MAU y entrega folio . Auxiliar
6 . Folio para pago - .
para pago y asigna fecha de Administrativo/a B
entrega.
Recibe folio para pago de
7 | derechos ante la Caja de la | Folio para pago Usuaria/o
Tesoreria Municipal.
Recibe comprobante de pago
P : g Comprobante de .
8 |y se presenta a el dia 200 Usuaria/o
asignado de entrega. pag
Recibe comprobante de pago | Comprobante de
(hoja rosa), y procede a | pago (hojarosa), Auxiliar
9 |realizar la asignacion del formato de . .
. . . Administrativo/a B
formato segun sea el servicio servicio
solicitado. solicitado
10 Recibe comprobante de pago | Libro de actos Auxiliar
(hoja rosa), con formato registrales, Administrativo/a B
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asignado; escanea el acto formato de
registral solicitado, verifica los servicio
datos asentados en el libro de solicitado y
actos registrales originales y SISTEMA
certifica el documento de | AUTORIZADO
acuerdo con la situacion
particular del registro
(cualguier  observacion o
anotacion marginal).
Imprime la certificacion al
reverso del acto registral
solictado en el formato
asi ' -
gnado . Formato Auxiliar
11 | Turna a la persona titular del : . .
. . - asignado Administrativo/a B
Registro Civil para revision vy,
en su caso, recabar firma de la
persona  titular  de la
Presidencia Municipal.
Recibe, coteja y turna a firma N Persona Titular de la
. Copia Fiel del :
12 | con la persona titular de la . Jefatura Registro
. : - libro .
Presidencia Municipal. Civil
Recibe, firma. Conia Fiel del La persona titular de
13 | Turna al Registro Civil. P libro la Presidencia
Municipal
Recibe la copia fiel del libro, y Persona Titular de la
sella y entrega a la Mesa de | Copia Fiel del .
14 .. . Jefatura Registro
solicitudes y entregas del libro .
. - Civil
Registro Civil.
15 Recibe la copia fiel del libroy | Copia Fiel del Auxiliar
resguarda para su entrega. libro Administrativo/a B
Se presenta dia asignado y A=
. L . Copia Fiel del .
16 | recibe la copia fiel del libro P . Usuaria/o
. libro
solicitada.
17 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[1l.h.5 Diagrama de flujo

COPIAS FIELES DE LIBRO

Persona titular de la jefatura de Persona Titular de la Presidencia

Usuaria/o Auxiliar administrativo B Registro Civil Municipal

( Inicio ) 2. Se le proporciona la
informacién sobre los

necesarios para realizar el

documentos o datos

trémite...
1. Acude al Registro Civil y solicita
informacién para llevar a cabo la solicitud.
3. Se entera y proporciona la documentacion
o los datos necesaria para realizar el |—]
trémite..
N 4. Atiende y verifica la documentacién o la
informacion.

7.Recibe folio para pago de derechos

ante la Caja de la Tesoreria Municipal. 5. En caso de que el acto registral no se
encuentre en sistema MAU o no

pertenezca el registro al Juzgado, se

orienta sobre el tramite y se canaliza.

! I

8. Recibe comprobante de pago y se presenta a " o - .
el dia asignado de entrega 6. Realiza |a solicitud en el sistema MAU y
entrega folio para pago y asigna fecha de

entrega.

9. Recibe comprobante de pago (hoja
rosa), y procede a realizar la asignacién

> del formato segun sea el servicio
solicitado.

1. Imprime la certificacion al reverso del acto 10. Recibe comprobante de pago (hoja rosa),
registral solicitado en el formato asignado. con formato asignado; escanea el acto
Turna a la persona titular del Registro Civil registral solicitado, verifica los datos

para revisién y, en su caso, recabar firma de la asentados en el libro de actos registrales
persona titular de la Presidencia Municipal. originales y certifica el documento de

acuerdo con la situacion particular del
registro (cualquier observacién o anotacién

marginal).
I 12. Recibe, coteja y turna a firma con la 13. Recibe, firma.
persona titular de la Presidencia Municipal » Turna al Registro Civil
16. Se presenta dia asignado y = 9
pf e " " e 14. Recibe la copia fiel del libro, sellay
recibe la copia fiel del libro <7 15, Recle lacopla fie] del Iy | ~<—— entrega a la Mesa de solicitudes y
solicitada. resguarda para su entrega. entregas del Registro Civil.

{
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Ill.h.6 Listado de formatos aplicables

Titulo \ Observacion
No aplica. Ninguna

lll.h.7 Presentacion de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

[ll.i Anotaciones marginales

[1l.i.1 Objetivo

Asentar en los libros la anotacion que derive de una aclaracion administrativa y/o
rectificacion judicial en el que se aclare, modifique, anule o disuelva un acto registral.

[ll.i.2 Fundamento legal

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 840, 841.
Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 48 bis.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28 Fraccion V, inciso b) y f).

[1l.i.3 Tiempo de gestion

10 dias héabiles, sujetos a determinacion por la especialidad del tramite.

[1l.i.4 Descripcion del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Acude al Registro Civil )
. g., y Usuaria/o
solicita informacion para llevar
1 .. N/A
a cabo la solicitud de
Anotacion Marginal.
5 Se le proporciona la N/A Auxiliar
informacion sobre los Administrativo/a B
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documentos necesarios para
realizar el tramite de
Anotacion Marginal de
acuerdo con su situacion
particular.

Se entera y procede a reunir
la documentacion solicitada .
3 , Documentos Usuaria/o
segun sea el caso, de acuerdo

con su situacion particular.

4 Atiende, recibe, revisa y DocUMentos Auxiliar
verifica la documentacion. Administrativo/a B
En caso de que Ia
documentacién por su
situacién particular no

5 cumpliera con lo establecido N/A Auxiliar
por el Codigo Civil vigente Administrativo/a B

para el Estado de Puebla se
orienta sobre el tramite y
canaliza.

Verificacion y validaciéon de la
documentacién y realiza la
solicitud del tramite de
6 | Anotacion Marginal en el Documentos
sistema autorizado y entrega
folio para pago, asigna fecha
de verificacion del tramite.

Auxiliar
Administrativo/a B

Recibe folio para pago de
7 | derechos ante la Caja de la| Folio para pago Usuaria/o
Tesoreria Municipal.

Recibe comprobante de pago
y acude la fecha asignada | Comprobante de

8 g Usuaria/o
para la verificacion de sus pago
tramite

9 Recibe comprobante de pago, | Comprobante de Auxiliar
y documento origen para pago y Administrativo/a B

Pagina~ 5 5 -
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elaborar la Anotacion documento
Marginal respectiva. origen.
Imprime Anotacién Marginal y
Turna al titular del Registro
Civil para revision y, en su Anotacion Auxiliar
10 : . . :
caso, recabar firma de la Marginal Administrativo/a B
persona titular de la
Presidencia Municipal
Recibe, coteja y turna a firma 4 Persona Titular de la
i Anotacion .
11 | con la persona titular de la : Jefatura Registro
. : o Marginal .
Presidencia Municipal. Civil
Recibe, firma. L, La persona titular de
. . Anotacion : .
12 | Turna al Registro Civil. . la Presidencia
Marginal .
Municipal
Recibe Anotacion Marginal, . Persona Titular de la
Anotacion :
13 | sella y entrega a la mesa de . Jefatura Registro
. . Marginal .
tramite respectiva. Civil
Recibe Anotacion Marginal y
realiza el pegado de la Anotacion Auxiliar
14 . : . . :
Anotacion Marginal en el acta Marginal Administrativo/a B
y libro registral respectivo.
Se presenta el dia asignado y
confirma que la anotacion Anotacion .
15 d . Usuaria/o
este colocada en el acta y Marginal
libro registral respectivo.
16 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[11.i.5 Diagrama de flujo

ANOTACIONES MARGINALES

Persona titular de la jefatura de Persona Titular de la Presidencia

Usuaria/o Auxiliar administrativo B Registro Civil Municipal

o 3
( ) 2. Se le proporciona la informacién
sobre los documentos necesarios para

realizar el tramite de Anotacion
Marginal de acuerdo con su situacién
A particular.

1. Acude al Registro Civil y solicita
informacion para llevar a cabo la solicitud
de Anotacién Marginal

3. Se entera y procede a reunir la
documentacion solicitada segiin sea el caso, |-g—|
de acuerdo con su situacion particular.

—

documentacion

!

s. En caso de que la documentacion por
su situacion particular no cumpliera con
lo establecido por el Cédigo Civil vigente
para el Estado de Puebla se orienta
sobre el tramite y canaliza.

v 7

4. Atiende, recibe, revisa y verifica la ’

7.Recibe folio para pago de derechos
ante la Caja de la Tesoreria Municipal

8. Recibe comprobante de pago y acude la 6. Verificacion y validacion de la
fecha asignada para la verificacion de sus documentacién y realiza la solicitud del
tramite tramite de Anotacién Marginal en el

sistema autorizado y entrega folio para
pago, asigna fecha de verificacion del
tramite.

9. Recibe comprobante de pago, y
| documento origen para elaborar la
Anotacién Marginal respectiva.

y

! i 4 1. Recibe, coteja y turna a firma con la

10. Imprime Anotacién Marginal y Tuma al persona titular de la Presidencia Municipal.

titular del Registro Civil para revisién y, en

su caso, recabar firma de la persona titular
de la Presidencia Municipal

13. Recibe Anotacion Marginal, sella y 12. Recibe, firma. Turna al

ia asi entrega a la mesa de tramite > L o
1?;5;%;?.225635: L‘:ﬁ:j'(?,ﬁ‘ i‘;fey 14. Recibe Anotacién Marginal y realiza 9 respectiva. Registro Civil
colocada er? el acta y libro registral —| el pegado de la Anotacién Marginal en
respecziz’o 9 el acta y libro registral respectivo.

l
(=

[1l.i.6 Formatos aplicables

Observacion

No aplica Ninguna

Pagina~ 5 7 -
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[11.i.7 Presentacion de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

lll.j Busqueda de actos registrales

[11.j.1 Objetivo

El trdmite se realiza cuando el acta no se encuentra en sistema y la persona no
cuenta con datos de ubicacioén registral (juzgado, afo, libro y nimero de acta).

[1l.j.2 Fundamento legal

e Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 15 Fraccion XXXII y Articulo 27 Fraccién VIII.

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28, Fraccion V, inciso c).

[11.}.3 Tiempo de gestion
1 dia habil por cada afio de busqueda, sujeto a determinacion por la especialidad
del tramite.

[1l.j.4 Descripcion del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
documento

Acude al Registro Civil y
solicita informacién  para
llevar a cabo la Busqueda de
actos Registrales.

Se le proporciona la
informacion sobre los
2 | documentos necesarios para N/A
realizar el tramite de
Busqueda de actos

N/A Usuaria/o

Auxiliar
Administrativo/a B
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Registrales de acuerdo con
su situacion particular.
Se entera y procede a reunir
la documentacion solicitada Auxiliar
i Documentos - .
segun sea el caso, la Administrativo/a B
presenta para su tramite.
Atiende, recibe, revisa vy Doflhentos Auxiliar
verifica la documentacion. Administrativo/a B
En caso de que no cumpliera
con lo establecido por el
Reglamento del Registro Civil Auxiliar
N/A - .
de las Personas para el Administrativo/a B
Estado de Puebla se orienta
sobre el tramite y canaliza.
Verificacion y validacion de la
documentacion, y autorizado Solicitud de
el tramite de Busqueda de Busqueda de
actos Registrales, asignacion actos .
. Auxiliar
de fecha para obtener el Registrales y . '
. Administrativo/a B
resultado de la budsqueda y documentos
entrega folio para pago de | complementarios
acuerdo con su situacion de apoyo.
particular.
Recibe folio para pago de
derechos ante la Caja de la | Folio para pago Usuaria/o
Tesoreria Municipal.
Recibe comprobante de pago
P y ) pag Comprobante de :
y se presenta el dia asignado 203 Usuaria/o
para saber el resultado. pag
Recibe = comprobante de -
. P , Solicitud de
pago, solicitud de Busqueda .
. Busqueda de .
de actos Registrales vy Auxiliar
actos - .
documentos . Administrativo/a B
. Registrales y
complementarios de apoyo;
. . documentos
realiza la busqueda en el

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Mdédulo de Atencién Universal | complementarios
(MAU), en los indices de los de apoyo

libros del Juzgado o en su
defecto directamente en los
libros de los actos registrales.

Solicitud de
Se entrega a la mesa de Busqueda de
solicitudes y entregas, el actos

Auxiliar

10 |formato de solicitud de Registrales y Administrativo/a B

busqueda con el resultado de documentos
la busqueda. complementarios
de apoyo

Solicitud de
Busqueda de
Recibe el formato de solicitud actos
11 | de busqueda con el resultado Registrales y
de la busqueda. documentos
complementarios

de apoyo

Auxiliar
Administrativo/a B

Se presenta el dia asignado
para obtener resultado, de | Comprobante de

12 . . Usuaria/o
acuerdo con la particularidad pago
de la situacién de su tramite.
Solicitud de
Verificacién y validacion del Busqueda de
resultado de la busqueda y actos .
Auxiliar

13 | orienta sobre el tramite y Registrales y
canaliza de acuerdo con su documentos
situacion particular. complementarios
de apoyo

Administrativo/a B

Genera folio de pago de
14 | acuerdo con la particularidad | Folio de pago
de su tramite.

Auxiliar
Administrativo/a B
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Recibe folio de pago de
15 | acuerdo con la particularidad | Folio de pago Usuaria/o
de su tramite.
Recibe comprobante de pago
P pag Comprobante de .
16 |y se presenta en la Mesa de Usuaria/o
- pago
Solicitudes y Entregas.
Recibe comprobante de pago .
P pag Comprobante de Auxiliar
17 |y entrega el resultado de la - .
. pago Administrativo/a B
busqueda.
Recibe resultado y se
18 | canaliza de acuerdo con la N/A Usuaria/o
particularidad de su situacion.
19 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[11.}.5 Diagrama de flujo

BUSQUEDA DE ACTOS REGISTRALES

Usuaria/o Auxiliar administrativo B

Inicio ) . —
2. Se le proporciona la informacion
sobre los documentos necesarios para

realizar el tramite de Busqueda de
actos Registrales de acuerdo con su
} situacién particular.

1. Acude al Registro Civil y solicita ¢
informacién para llevar a cabo la
Bulsqueda de actos Registrales.

3. Se entera y procede a reunir la
documentacion solicitada segun sea el caso,
la presenta para su tramite

4. Atiende, recibe, revisa y verifica la
documentacion

1

7.Recibe folio para pago de derechos 5. En caso de que no cumpliera con lo

ante la Caja de la Tesorerfa Municipal. establecido por el Reglamento del

Registro Civil de las Personas para el

Estado de Puebla se orienta sobre el
tramite y canaliza.

' i

8. Recibe comprobante de pago y se presenta el docufﬁeﬁ:zf:li?ﬁ?vcer;zt;ﬂlzlizgoe?:Zrlﬁte de
dia asignado para saber el resultado. Bﬂsqueda'de actos Registrales,
1 asignacion de fecha para obtener el
resultado de la busqueda y entrega folio
para pago de acuerdo con su situacion
particular.

9. Recibe comprobante de pago, solicitud
de Blsqueda de actos Registrales y
documentos complementarios de apoyo;
realiza la bisqueda en el Médulo de
Atencién Universal (MAU), en los indices
de los libros del Juzgado o en su defecto
directamente en los libros de los actos

registrales.
12.Se presenta el dia asignado para ‘
obtener resultado, de acuerdo con la
particularidad de la situacion de su tramite. 10. Se entrega a la mesa de solicitudes y
entregas, el formato de solicitud de
busqueda con el resultado de la bisqueda
11. Recibe el formato de solicitud de
busqueda con el resultado de la busqueda.
13. Verificacién y validacion del Itad:
| p| dela busqueda y orienta sobre el tramite y
canaliza de acuerdo con su situacion
particular.
15. Recibe folio de pago de acuerdo con ] 14. Genera folio de pago de acuerdo con
la particularidad de su tramite. J la particularidad de su tramite.
16. Recibe comprobante de pago y se | 17. Recibe comprobante de pago y
presenta en la Mesa de y entrega el resultado de la bisqueda
Entregas.
J
Y

18. Recibe resultado y se canaliza de
acuerdo con la particularidad de su
situacion.

FIN
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[11.].6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
No aplica Ninguna

[ll.j.7 Presentacion de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

I1l.k Emisiéon de constancias de inexistencia

lll.k.1 Objetivo

Documento con el cual una persona puede demostrar la inexistencia de algan acto
registral (nacimiento y matrimonio).

lll.k.2 Fundamento legal

e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 842.
¢ Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla:
Articulo 15 Fraccion XXII.

e Leyde Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022: Articulo
28 Fraccion V, inciso ¢), d), e), f).

l11.k.3 Tiempo de gestidon
5 dias habiles, sujeto a determinacion por la especialidad del tramite.

lll.k.4 Descripcion del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Acude al Registro Civil y
solicita informacioén para llevar )
1 p ., N/A Usuaria/o
a cabo la emision de
Constancia de Inexistencia.
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Se le proporciona la

informacion sobre la
5 realizacion del tramite de N/A Auxiliar
emision de Constancia de Administrativo/a B

Inexistencia, de acuerdo con
su situacioén particular.

Se entera y procede a reunir
la documentacion solicitada .
3 . Documentos Usuaria/o
segun sea el caso y la

presenta para su tramite.

Atiende, recibe, revisa y DocUMENtos Auxiliar
verifica la documentacion. Administrativo/a B

Verificacion y validacion de la
documentacion, y realiza la
captura de datos en el Modulo
5 | de Atencién Universal para la Documentos
solicitud de emision de la
Constancia de Inexistencia y
asigna fecha de entrega.

Auxiliar
Administrativo/a B

En caso de no cumpliera con
lo establecido por el Cdodigo
Civil para el Estado Libre y
Soberano de Puebla, asi
6 |como el Reglamento del N/A
Registro Civil de las Personas
para el Estado de Puebla, se
orienta sobre el tramite y

Auxiliar
Administrativo/a B

canaliza.
Recibe folio para pago de
7 | derechos ante la Caja de la| Folio para pago Usuaria/o

Tesoreria Municipal.

Recibe comprobante de pago
y acude el dia asignado por la | Comprobante de
mesa de solicitudes vy pago

entregas.

Usuaria/o
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La mesa asignada para la
realizacion de la Constancia -
. : . Auxiliar
9 |de Inexistencia recibe la documentos . .
-, Administrativo/a B
documentacion para para la
emision de esta.
Elabora e imprime la
Constancia de Inexistencia
segun las particularidades de
esta. : Auxiliar
10 : Constancia L .
Turna a la persona titular del Administrativo/a B
Registro Civil para revision vy,
en su caso, recabar firma de
la juez del Registro Civil.
Recibe, coteja y turna a firma Persona Titular de
11 | con la/el Juez del Registro Constancia la Jefatura Registro
Civil. Civil
Recibe, firma. . Juez del Registro
12 . - Constancia . g
Turna al Registro Civil. Civil
Recibe la Constancia de 3
. . Persona Titular de
Inexistencia, sella 'y entrega a . .
13 ’ Constancia la Jefatura Registro
mesa de Registros de =
il . Civil
Reconocimiento de Hijas (0s).
Recibe Constancia de
Inexistencia del Usuaria/o, . Auxiliar
14 |. » Constancia - .
junto con la documentacién Administrativo/a B
gue conforma el apéndice.
Recibe Constancia de . .
15 : : . Constancia Usuaria/o
Inexistencia Solicitada.
16 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[11.k.5 Diagrama de fluj

(0]

CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA

Persona titular de la jefatura de

Persona Titular de la Presidencia

15. Recibe Constancia de Inexistencia
Solicitada.

C

14. Recibe Constancia de Inexistencia
del Usuaria/o, junto con la
documentacién que conforma el
apéndice.

i iliar admini: i ; 2k
Usuaria/o Auxiliar administrativo B Registro Civil Municipal
Inicio 3 2 s
2. Se le proporciona la informacién
sobre la realizacién del tramite de
emision de Constancia de
Inexistencia, de acuerdo con su
situacion particular.
1. Acude al Registro Civil y solicita
informacién para llevar a cabo la emision
de Constancia de Inexistencia.
3.Se entera y procede a reunir la
documentacion solicitada seg(n sea el caso  |«g¢—|
y la presenta para su tramite.
4. Atiende, recibe, revisa y verifica la
documentacién.
7.Recibe folio para pago de derechos +
ante la Caja de la Tesoreria Municipal. 5. Veerificacién y validacién de la
documentacion, y realiza la captura de
datos en el Médulo de Atencién
‘ Universal para la solicitud de emision de
la C ia de { ia y asigna
fecha de entrega.
8. Recibe comprobante de pago y acude el dia
asignado por la mesa de solicitudes y entregas. *
6. En caso de no cumpliera con lo
establecido por el Cédigo Civil para el
Estado Libre y Soberano de Puebla, asi
como el Reglamento del Registro Civil de
las Personas para el Estado de Puebla, se
orienta sobre el tramite y canaliza.
9. La mesa asignada para la realizacion
de la Ce ia de i ia recibe la
documentacién para para la emision de
esta.
10, Elabora e imprime la Constancia de 1. Recibe, coteja y turna a firma con la/el
i ia seglin las { i de Juez del Registro Civil.
esta. Turna a la persona titular del Registro
Civil para revision y, en su caso, recabar
firma de la juez del Registro Civil. v

13. Recibe la Constancia de
Inexistencia, sella y entrega a mesa de
< Registros de Reconocimiento de Hijas
(0s).

12. Recibe, firma. Turna al
Registro Civil
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Ill.k.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
No aplica Ninguna

lll.k.7 Presentacién de formatos aplicables

Todos los formatos de formas valoradas que requiere el Registro Civil del municipio
de Atlixco son adquiridos al Gobierno del Estado.

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES Y GESTION CIUDADANA

lIl.I Procedimiento de recepcidn y atencién a correspondencia recibida

[ll.I.1 Objetivo

Recibir la correspondencia que sea dirigida al Ayuntamiento, a la persona Titular de
la Presidencia Municipal, o a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, la
cual se turnard, previo registro, a la Unidad Administrativa competente, para su
atencion, teniendo un eficaz control de estas evitando burocratismo y reduciendo
tiempos de respuesta.

[ll.I.2 Fundamento legal

Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulo 138 fraccion | de la Ley Organica Municipal, articulo 84 fracciones VIl y
XXVII del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla.

Articulos 2, 35 fraccion |, 36, 38 y 39 Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Articulos 5y 6 de la Ley General de Archivos.

[11.1.3 Tiempo de gestion

Variable
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[1l.I.4 Descripcion del procedimiento
. Formato o
No Actividad Responsable
documento
1 La ciudadania se presenta en la N/A Ciudadano o servidor
Secretaria del Ayuntamiento. publico
La ciudadania debera llevar su y .
2 - . Solicitud Ciudadano
solicitud por escrito.
La ciudadania entrega la - :
3 - g Solicitud Ciudadano
solicitud.
La/el Auxiliar Administrativo/a B Auxiliar
4 de la Oficialia de Partes y Solicitud Administrativo/a B de
Gestion Ciudadana recibira la la Oficialia de Partes y
solicitud. Gestion Ciudadana
La/el Auxiliar Administrativo/a
B de la Oficialia de Partes y
Gestion Ciudadana verificara
gque contenga datos de
notificacion (Nombre,
Direccion y Teléfono). Auxiliar
En caso de no proporcionar » Administrativo/a B de
5 e Solicitud .
datos de notificacion, la Oficialia de Partes y
especificara su voluntad de ser Gestion Ciudadana
notificada (0) por estrados, en
caso de solicitar apoyo
econdmico 0 en especie
debera presentar INE, CURP y
Comprobante de Domicilio.
En caso de no contar con los .
e, Auxiliar
datos de notificacion (Nombre, . .
. -, . - Administrativo/a B de
6 Direccion y Teléfono) se Solicitud .
L, la Oficialia de Partes y
solicitara anotarlos al margen o
. . .. Gestion Ciudadana
inferior de la solicitud.
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La/el Auxiliar Administrativo/a
B de la Oficialia de Partes y .
. . 3 Auxiliar
Gestion Ciudadana plasmara - .
., - Administrativo/a B de
7 el sello de recepcion Solicitud .
: , g la Oficialia de Partes y
asignando un numero de folio, o
. Gestion Ciudadana
de acuerdo con el consecutivo
gue le corresponda.
Se realizara la captura de los
datos de la persona que : Auxiliar
. Libro de - .
8 presenta la solicitud y el asunto Administrativo/a B de
. Control de A
en el Libro de Control de . la Oficialia de Partes y
L, . Gestion .
Gestion y  posteriormente Gestion Ciudadana
digitalizara la solicitud.
Al concluir la jornada laboral ; Auxiliar
o Yy Libro de " :
se imprime el Reporte Diario Administrativo/a B de
9 n . Control de .
de las solicitudes recibidas ., la Oficialia de Partes y
: Gestion o
durante el dia para su acuerdo. Gestion Ciudadana
La Persona Titular de la
Jefatura de Oficialia de Partes
y Gestion Ciudadana recibe el Libro de Persona Titular de la
10 | reporte de todas las solicitudes Control de Jefatura de Partes y
recibidas, las lee una por unay Gestion Gestion Ciudadana
propone acuerdo sobre turno
y/o atencién.
La Persona Titular de la
Jefatura de Oficialia de Partes
y Gestion Ciudadana entrega a
la Persona Titular de la Libro de Persona Titular de la
11 | Coordinacion de Archivos el Control de Jefatura de Partes y
acuerdo con todas las Gestion Gestion Ciudadana
solicitudes recibidas durante el
dia con la propuesta de turno
y/o atencion.
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La Persona Titular de Ila
Coordinacion  de  Archivos
acordara con la Persona Titular
de la Secretaria del
Ayuntamiento el turno y/o
atencion de cada solicitud,
registrandolas en el Libro de
Control y Gestion.

En caso de tratarse de una
solicitud de apoyo econémico o
en especie, la Persona Titular
de la Secretaria del
Ayuntamiento acordara con la
Persona Titular de la
Presidencia  Municipal  su
tratamiento, conforme a los
“‘Lineamientos para el
otorgamiento de apoyos
vigentes sociales” y/o
normatividad aplicable.

Libro de Persona Titular de la
Control de Coordinacién de
Gestion Archivos

12

La Persona Titular de la
Coordinacion de  Archivos
entregara el acuerdo de qué
turno y/o atencién debera darse
a cada solicitud a la Persona
Titular de la Jefatura de
Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana.

Libro de Persona Titular de la
Control de Coordinacién de
Gestion Archivos

13

La Persona Titular de Ia
Oficialia de Partes y Gestion Persona Titular de la
Ciudadana asignara la | Solicitudesy | Jefatura de Oficialia de
elaboracion de oficios a los oficios Partes y Gestion
Auxiliares  Administrativos/as Ciudadana

A/B.

14
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Las (os) Auxiliares
Administrativos/as A/B de la
Oficialia de Partes y Gestidon Auxiliar
. - Control de - .
Ciudadana elaboran los oficios . Administrativo/a A de
15 A Oficios de .
de turno ylo atencion Salida la Oficialia de Partes y
asignando folio de salida Gestion Ciudadana
conforme al Control de Oficios
de Salida.
La Persona Titular de Ila
Jefatura de Oficialia de Partes .
-, I Persona Titular de la
y Gestion Ciudadana entrega - Yy
. i Solicitudes 'y | Jefatura de Oficialia de
16 | los oficios de turno y/o atencion - A
. Oficios Partes y Gestion
para revision a la Persona Ciudadana
Titular de la Coordinacién de
Archivos.
La Persona Titular de Ila
Coordinacion de  Archivos
valida los oficios y recaba la Oficios de Persona Titular de la
17 | firma de la Persona Titular de la turno y/o Coordinacion de
Secretaria del Ayuntamiento, atencion Archivos
para los oficios de turno y/o
atencién
La Persona Titular de Ia
Secretaria del Ayuntamiento Oficios de Persona Titular de la
18 | revisa los oficios y plasma su turno y/o Secretaria del
firma en los oficios de turno y/o atencion Ayuntamiento
atencion.
La Persona Titular de Ia
Secretaria del Ayuntamiento
entrega los oficios a la Persona . .
) g o Oficios de Persona Titular de la
Titular de la Coordinacién de .
19 . turno y/o Secretaria del
Archivos que a su vez los g .
: atencion Ayuntamiento
entrega a la Persona Titular de
la Jefatura de Oficialia de
Partes y Gestion Ciudadana
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La Persona Titular de la
Jefatura de Oficialia de Partes 'y
Gestion Ciudadana revisa si los .
- . . - Persona Titular de la
oficios requieren firma de la Oficios de N
. Jefatura de Oficialia de
20 | Persona Titular de la turno y/o -
. ) .. o, Partes y Gestion
Presidencia Municipal, en cuyo atencion .
. , Ciudadana
caso recabarda su firma,
posteriormente  valida los
oficios.
La Persona Titular de la
Jefatura de Oficialia de Partes y - Persona Titular de la
e Oficios de A
Gestion Ciudadana entrega los Jefatura de Oficialia de
21 9 e turno y/o -
oficios de turno y/o atencion, atenc i Partes y Gestion
firmados a la/el Auxiliar Ciudadana
Administrativo/a B de Salidas.
El/la Auxiliar Administrativo/a B
de Salidas registra en el Libro
de Control y Gestion el folio de .
. Libro de . . .
salida, el turno, la fecha de Auxiliar Administrativo/al
22 e, Control de :
notificacion 'y coloca en ., B de Salidas
. Gestion
estrados los oficios de aquellos
ciudadanos que asi lo hayan
requerido.
Las (os) Auxiliares
Administrativos/as A/B
Notificadoras (es) localizan a
la/el peticionario (a) y entregan Oficios de Auxiliares
23 | oficio de la situacion que guarda turno y/o Administrativos/as A/B
su solicitud y en su caso atencion. Notificadoras (es)
notifican oficio de seguimiento a
las unidades administrativas
correspondientes.
La ciudadania recibe su Oficio de turno
24 | notificacién y firma de recibido, -, Ciudadania
y/o atencion
plasmando fecha y nombre.
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En caso de no localizar a la

persona peticionaria se dejara : . Auxiliares
. . : Citatorio de - .
25 |un citatorio para realizar la e ., Administrativo/a A/B
e ., ; notificacion o
notificacion en el dia y hora Notificadoras (es)
sefialado en el mismo.
Las/los Auxiliares
Administrativos/as A/B

Notificadoras (es) entregan a

EEREmic AdmTERyvo B © %5 | Al
26 ) . Control de Administrativo/a B de
de Salidas los oficios

" : Gestion. Salidas
notificados para su registro en
el Libro de Control de Gestién y
posterior archivamiento.
27 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[11.1.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ATENCION A CORRESPONDENCIA RECIBIDA

CIUDADANIA

oo U ot A oA A G | PERSONA TITULAR BF LA COORDINAGION DF | PRRSONA TTULAR BE LA SECRETARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A/B PAATES. ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO

AUXILIAR AUXILIARE: B

12.La Persona Titular de a

10. La Persona Tituar de la p oy

4. Lavel Audiiar

( Inicio \|

Administrativo 8 de la
Oficialia de Partes y
Gestion Ciudadana

Jefatura de Oficialia de Partes
y Gestion Ciudadana recibe el
reporte de

L]

sokcitudes recibidas, las lee

acordara con Ia Persona Titular
de la Secretaria del Ayuntamiento

16.La Persona Tinular de la
Secretaria del Ayuntamiento

revisa o oficios y plasma su

recibra la solictud

firma en los oficios de tumo yto
una por una y propone atencion.

Salictud "“"“"“‘;v“c':,”““”“’ o cas0 de tratarse de una solicitud
= | ‘economi 19.La Persona Tiular de la
Secretasia del ‘especie, la Persona Tiular de la Secretaria del Ayuntamiento
R —— Secretaria del Ayuntamento entrega los oficios a la
5. Ll Aucliar Setatura de Obcialia de Partes Acordarh con e Pacson T Persona Trular de la
Administrativo 8 de la ¥ Gestion Crudadana entrega a a bl hives que
Oficiala de Partes y Gestién ri e “ratamients, conforme & los. asuvez los entrega a 'a
" Arckbios ol “Lineamientos para el Persona Trular de la Jefatura
otorgamiento de apoyos vigentes de Oficialia de Partes y.
2. La ciudadania contenga datos de. acuerdo con todas las. e
‘deberd llevar su natificacién (Nombre, soliciudes recibidas durante el e Yo pornaiadad Sesiin Chudadann
soliciud por G0, Direccidny Telétonc).  En dia con a propuesta de tumo. Rae.
50 de 10 proporcionar yio aten
datos de notficacion,

ser notificada (o) por
estrados, en caso da

=" =31

[ 13.LaPersona Trular de fa

‘solicitar apoyo econémico o 14.La Persana Titular de I Coordinacion de Archvos
i kipace tabe ; Oficialia de Partes y Gestidn entregard el acuerdo de qué tumo
5 omprabants T h
3 G e Cunp Ciudadana asignara la a

olaboracién de oficios a los Soliciud a la Persona Titular de la
¥ Aui i A8, Jetatura de Oficialia de Partes y

Gestidn Ciudadana,

entrega la solicitud.

[

6. En caso de no contas con
los datos de notficackon

@ omive, Diecsiny
. Telélono) se sokcitard
R e 16. La Persona Truk de la
) Jetaturs de Ofcialia de Partes
¥ Gostién Ciudadana entroga
A promeimasicyin 17. La Persona Thular de fa
it bl Coordinacién de Archivos valida
— Sy Ios oficios y recaba la fimade la | | |
7. Lafel Auxiliar Ceordinacién de Atchivos. ENEscua Tl 08 |« Sacentars
Administrativo B de | del Ayuntamenta, para los oficos
i ¥ Gastio de tumo yio atencion
Ciudadana plasmara e sello
e recepcion asgnando un
némero de folio, de acuerdo
con el consecuivo que e
cormesponda.
20, La Persona Tituka de la
Jefatura de Oficialia de
artes y Gesiion Cudadana
8. Se realizard la capiura de revisa si los oficios requieren
los datos de la persona que firma de la Persona Titular do
prasenta la solcitud y &l asunto a Prosidencia Municipal, en
en el Libro de Control de Sy casn recabaTA B i
¥ los
aghaszarh la soleiud. oficios.
’;:;:fl‘:’,'fx’;:ﬂ": b 21.La Persona Titular de la
de las soliitudes recibidas Jefatura de Oficialla de
durante el dia para su acuerdo. Partes y Gestién
Ciudadana entrega los
oficios de urmo ylo
atencion, fimados a lajel 23, Las (0%) Auwdlares
Auiar Adminisirativo B de 22, s Auliar Administraivo B VB Notficad
Sandas. de Salidas ragistra en ! Libro de (es) localizan a la/el peticionario
‘Controly Gestién el folio d2 () y entregan oficio de la
salida, el tumo, la fecha de L™ situacién que guarda su
notiicacion y coloca en estrados. solictud y en su caso notffican
105 oficios de aqueios chudadancs aficio de seguimiento a las.
que asi o hayan requerido unidades adminisirativas

15. Las (os) Auxiiares 7
Adiisaos A8 e L ge Cores e
Oficlalia de Partes y Gestién S

Ciudadana elaboran los
oficios de tumo yio alencion
asignando follo de saida
conforme al Conirol da Oficios J ;
de

Salida.

25. En caso de o localizar ala
persona peticionara se dejara
un citatorio para realizar fa
natificacion en el aia y hora
sefalads en el mismo.

p—

26 Lasflos Auxiliares

Administrativos Al
Notificadoras (es) entregan a
atel Auxiliar Administrativo B

de Salidas los oficios

natificados para su registro en

el Libro de Control de Gestion Ctatcrio
terior archivamien

24, La ciudadania
recibe su notficacion y

fima de recibido,
plasmando techay
nombre.

( FIN
AN

l11.1.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Citatorio de Notificacion

Se conserva

Libro de Control de Gestion Se conserva !
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[1l.1.7 Presentacién de formatos aplicables
Citatorio de Notificacion

AYUMTAMANTO DE SERVIR PARA

2021 - 0

. ATL'XCO | TRANSFORMAR Akl e, gab.mx

Secrataria del Ayuntamiento
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

CITATORIO

Que siendo las horas  con minutos  del  dia
de del afio - constituido en el

domiciio =n calls
de esta Ciudad de

Atixco, Pusbla: cerciorandome que es 2l domiciic para recibir notficacionss

sefalade por el C. ¥ toda vez que al

solicitar su presencia:

se procede a dejar el presente CITATORID para efecio de que, el C.
. espere al suscrite en el domicilio
sefialade =n punte dz las horas, deldia _ de del anho
_ .ycon elle se pueda efectuar |a notificacion correspondients, apercibido de

que en case de que 2l interesade no stienda 3l citatoriz, la notificacidn 52 entendeard
con cualguisr persona que == encusntre en el domicilio. y en caso de negarse a
recibirla o de encontrarse cerrade el domicilio, se fijard en un lugar wisible del
domicilio.

Lo anterior con fundamento en el ariculo 1328 fraccion | de |z Ley Crganica
Municipal, articule 34 fraccionss VIl y XXV del Reglamento dz la Administracion
Publica del Municipio de Atlizce, Puskla, y los articulos 2, 35 fraccion |, 38, 38 y 39
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Hotificador adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, Puebla.
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Libro de Control de Gestion

n Docum

Libro de Control de Gestidn de Oficialia de Partes del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.
G

[ll.m Préstamo de cualquier inmueble propiedad del Ayuntamiento

[ll.m.1 Objetivo

Proporcionar el permiso de alguno de los inmuebles propiedad del Ayuntamiento

de Atlixco la ciudadania.

[ll.m.2 Fundamento legal

Articulo 84, fraccion VII del Reglamento de la Administracion Publica del

Municipio de Atlixco, Puebla.

[l.m.3 Tiempo de gestion

Tres

dias habiles aproximadamente.

[ll.m.4 Descripcion del procedimiento

- Form
No. Actividad v Responsable
documento
Entrega de solicitud, - Ciudadania o
. . Solicitud .

1 | especificando el inmueble que servidores
requiere. publicos
La/el Auxiliar Administrativo/a B Solicitud Auxiliar

2 | de la Oficialia de Partes y Administrativo/a B
Gestion Ciudadana recibira la de la Oficialia de
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solicitud acompafada de su Partes y Gestion
identificacion oficial (INE). Ciudadana
La/el Auxiliar Administrativo/a
B de la Oficialia de Partes y
Gestion Ciudadana verificara -
ue contenga datos de Auxiliar
d o e J . N - Administrativo/a B
notificacion (Nombre, Direccion Solicitud o
. de la Oficialia de
y Teléfono). .
. Partes y Gestion
En caso de no proporcionar .
e Ciudadana
datos de notificacion,
especificara su voluntad de ser
notificada (o) por estrados.
En caso de no contar con los Auxiliar
datos de natificacion (nombre, . | Administrativo/a B
. . p Solicitud L
direccion y teléfono) se de la Oficialia de
solicitar4 anotarlos al margen Partes y Gestion
inferior de la solicitud. Ciudadana
La/el Auxiliar Administrativo/a
B de la Oficialia de Partes y Auxiliar
Gestion Ciudadana plasmaré el . Administrativo/a B
. . Solicitud L
sello de recepcidén asignando de la Oficialia de
un namero de folio, de acuerdo Partes y Gestion
con el consecutivo que le Ciudadana
corresponda.
La/el Auxiliar Administrativo/a B Auxiliar
de la Oficialia de Partes y Administrativo/a B
Gestidon Ciudadana verificara en N/A de la Oficialia de
la agenda si esta disponible el Partes y Gestion
inmueble solicitado. Ciudadana
En caso de que si se encuentre Auxiliar
disponible el espacio: Se Administrativo/a
elabora el oficio de autorizacion, Oficio de A/B de la Oficialia
asignando un folio de salida. Respuesta de Partes y
En caso contrario: Se elabora el Gestién
oficio con folio de salida Ciudadana
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informando que no esta
disponible el espacio.
La Persona Titular de la
Jefatura de Oficialia de Partes y La Persona Titular
Gestion Ciudadana entrega los . de la Jefatura de
.. Oficio de B
8 | oficios de respuesta para Oficialia de Partes
ey . Respuesta .,
revision y firma a la persona y Gestion
titular de la Secretaria del Ciudadana
Ayuntamiento.
La Persona Titular de la
Secretaria del Ayuntamiento Oficio de La Persona Titular
9 | revisa los oficios y plasma su de la Secretaria
. 4 Respuesta .
firma en los oficios de turno y/o del Ayuntamiento
atencion.
La Persona Titular de la
retari |  Ayuntamien .
I d.e. .yu [T . La Persona Titular
entrega los oficios firmados a la Oficio de .
10 i de la Secretaria
persona titular de la Jefatura de Respuesta .
_ - del Ayuntamiento
oficialia de partes y gestion
ciudadana.
La Persona Titular de Ila .
. La Persona Titular
Jefatura de Oficialia de Partes y
-, . . de la Jefatura de
Gestion Ciudadana entrega los Oficio de o
11 .. i Oficialia de Partes
oficios de respuesta, firmados a Respuesta -
. N . y Gestion
la/el Auxiliar Administrativo/a B )
. Ciudadana
de Salidas.
La/el Auxiliar Administrativo/a B
de Salidas registra en el Libro
de Control y Gestion el folio de .
) ) Auxiliar
salida, el turno, fecha de | Libro de Control . .
12 e ., Administrativo/a B
notificacion 'y coloca en de Gestion .
de Salidas

estrados los oficios de aquellos
ciudadanos que asi lo hayan
requerido.
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Las (0s) Auxiliares
Administrativos/as A/B
Notificadoras (es) localizan a
la/el peticionario (a) y entregan Auxiliares
13 oficio de la situacion que guarda Oficio de Administrativos
su solicitud y en su caso respuesta A/B notificadores
notifican oficio de seguimiento a (as)
las unidades administrativas
intervinientes sobre la
autorizacion de su uso.
La/el ciudadano (a) recibe su - Ciudadania o
"y . L Oficio de i
14 | notificacién y firma de recibido, servidores
respuesta T
plasmando fecha y nombre. publicos
En caso de no localizar a la -
ersona peticionaria se dejara Auxiliares
P . p_ . J Citatorio de Administrativos
15 |un citatorio para realizar la o A -
e, ) notificacion A/B notificadores
notificacion en el dia y hora
~ . (as)
sefalado en el mismo.
Las (0s) Auxiliares
Administrativos A/B
Notificadoras (es) entregan a Auxiliar
la/el Auxiliar Administrativo/a B | Libro de Control . :
16 ) - e . Administrativo/a B
de Salidas los oficios notificados de Gestion .
: . de Salidas
para su registro en el Libro de
Control de Gestidén y posterior
archivamiento.
La/ el ciudadano devuelve el
inmueble en las mismas Ciudadania o
17 | condiciones en las que se le N/A servidores
entrega, en la fecha indicada en publicos
su oficio de autorizacion.
18 | Fin del procedimiento. N/A N/A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 79 -



Registro: MA2124/RMP/SA/015

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATLIXCO Procedimientos de la_€elaboracion:
2001 3034 Secretaria del Fecha de
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revision:

[ll.m.5 Diagrama de flujo

PROPORCIONAR EL PERMISO DE ALGUNO DE LOS INMUEBLES PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO LA CIUDADANIA

Ciudadania dliar Administrativo A/8 Persona Titular de la Oficliade| Persona Titular de la Secretaria del

Ayuntamiento Auxiliar Administrativo 8 Auxiliares Administrativos A'B

'

2. Lalel Awdliar
Administrativo B de la
Ofiialia de Partes y Gestién
Cludadana reciord la

1. Entrega de salicitud,
especificando el

inmueble que re

solicitud acor ia de
dentificacién oficial (INE).

!

3. Lalel Auiiar
Administrativo B de la
Oficialia de Partes y Gestion

caso de no progerci
dalos de notiicacion,
especiicara su voluntad de
ser nobficada (o) por
‘estrados.

N

4.En caso de no contar con
los datos de notificacion
(nombre, direccion y

s
5. La Porsona Tuular do 9. La Persona Tiuar de la
7. En caso do qua si e y esaria del Ayuntaniens
encuente dsponible el espacio: — B revsalos i
Se labora ol ofco o desaida. 1 H e wmo ylo
autorizacian, asignando un foio e revisény atencen.
do salida disporible o vspace. i de
Ayniamiento | l
(=] P ——
11 La Persona Tular e a Seceaiadel yunamero,
N Sefatura de
aheios de respuesta, trmados a ofcialiado partes y gestion
lafol Auiiar Administaivo 8 do E
Salidas. 13. Las (05) Audlares
T Admasinaivos ATB
[ Notificadoras (25) lozalizan a
[ 12 Lalel Auxilar Adminisativo A neAc s () Geoen
8 do Saldas rogsna en ol Lora afiio e Smiacion o6 guarde
de Contoly Gesién el flio de s sokchuly en
sabcis, o o, fecha de noifican ofcio ce seguimnin a
{ notifiacion  coloca en o3 unkdades admevstot
estrados o oficias. e aguelos oo ooy
14 Lafel ciudadano (a) ciudadanos aue asilo rayan autorizacién de su uso.
recibe su notificacion y
firma de recibido, ]
plasmando fecha y
Shcio | nombre.
Y
15. £n caso de nolocalizar ala
17. Laf el ciudadanc devuelve ¢l o o
bl ¢ las mismas notiicasién en el diay hora
entrea, en a fecha Indicad en elatac ou ko
su oicio i

]

16. Las (os) Auxiliares.
Administrativos Al

Saidas os oficios notficados.
para su rogisiro on of Libro do
Control de Gestion y posterior
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Ill.m.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Citatorio de Notificacién Se conserva

Libro de Control de Gestion | Se conserva

[ll.m.7 Presentacion de formatos aplicables
Citatorio de Notificacién

Alixco || mane,

Secretaria del Ayuntamiento
Ayuntamiento de Atlizco, Puebla.

CITATORIO
Que sizndo  las horas  con minutos  del dia
de del aho ; constituido en el

domicilic =n calls

. de esta Ciudad da
Afiixco, Pusbla; cerciordndome que es el domicilio para recibir notificaciones

sefialade por 2l C. ¥ toda vez que al

solicitar su presencia:

se proceds 3 dejar el presente CITATORIO psra =fecto de que, el C.
. =spere al suscrite en el domicilio
sefialado en punts de las horas, deldia _ de del afio
. yconello 58 pusda efectuar la notificacidn correspondients, apercibido de

que =n caso de gue 2l interesade no atienda 3l citatorio, |z notificacidn se entendera
con cualgquisr persona gue 52 encuentre en el domicilio, y en casoe de negarse a
recibirla o de encontrarse cerradeo el domicilio. se fijard en un lugar wisible del
domicilio.

Lo anterior con fundaments en el articule 138 fraccion | de la Ley Crganica
Municigal, articulo 24 fracciones VIl y XXV del Reglamento de |z Administracian
Publica del Municipio de Atlixco, Puskla, y los articules 2. 25 fraccion |, 36, 38 y 30
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Hotificador adserito a la
Secretaria del Ayuntamiento del
Municipio de Aflixco, Puebla.

Pagina~ 8 1 -
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Libro de Control de Gestion

Libre de Control de Gestién de Oficialia de Partes del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.
Gestion O I

JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO
lll.n Procedimiento de control de baja documental

[ll.n.1 Objetivo

Realizar la baja sistematica y controlada de los expedientes del Archivo de Tramite
(AT) de las Unidades Administrativas, al Archivo de Concentracion e Histérico del
H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, (ACeH) mediante la identificacion de los
expedientes cuyo plazo de conservacion previsto en el catdlogo de disposicion
documental ha concluido en el archivo de tramite (AT), o esté siniestrada por
desastres naturales o se encuentren contaminadas por factores fisicos, asi como
evitar la acumulacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

[ll.n.2 Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Archivos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Atlixco, Puebla.

[ll.n.3 Tiempo de gestidn
Variable

[ll.n.4 Descripcién del procedimiento

Definir los criterios, mecanismos y actividades inherentes al tramite y control de las
bajas de archivos, generadas por la administracion publica municipal, que permitan

la ad

ecuada coordinacion entre sus instancias

La documentacidn susceptible de aplicar el proceso de baja documental es:

A. Aquella respecto de las que hayan fenecido sus valores documentales
primarios y carezca de valores secundarios.

B. Las que tengan el caracter de copias, siempre y cuando se cuente con el
original, documentacion de informativo o de comprobacion inmediata.

C. La siniestrada por desastres naturales como inundaciones o sismos, 0 por
factores ajenos e imprevisibles como incendios.

D. Las que se encuentren contaminada por factores fisicos, quimicos,
biolégicos, (fauna nociva), etc., cuyo rescate documental resulte inviable y
gue por sus condiciones de conservacion resulten de alto riesgo para la salud
de los responsables de la unidad administrativa o archivistica.

Desarrollo:
L Formato o
No Actividad Responsable
documento
- . Catélogo de
Identifica y selecciona los : . . - .
. Disposicion Unidad administrativa
1 |documentos o expedientes
ara baia documental Documental responsable
P ‘ ' (CADIDO)
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Unidad administrativa

responsable, informa a la CA
del Ayuntamiento de Atlixco,
sobre el inicio del proceso de
baja documental mediante
oficio. En caso de
documentacion  siniestrada
debera agregarse:

|. Copia certificada de la
Constancia de hechos emitida
por la/el Agente del Ministerio

Publico. La CA verifica si

: . rocede el
Il. Acta Circunstanciada con P . . - .
. y . proceso de baja | Unidad administrativa
2 | firma del 6rgano interno de
.| documental y su responsable
control, (Controlaria
. . . correcta
Municipal), asi como la firma A
realizacion

de la persona responsable del
area o unidad administrativa
de  Proteccion Civil vy
Bomberos, en el caso de
riesgo sanitario.

Il Fotografias con sello
institucional y rubricas
originales de los funcionarios,
responsables, que
manifiesten el estado fisico de
la documentacion.

Inventario de baja

Realiza Inventario de baja documental
3 documental y solicita asesoria (Formato Unidad Administrativa
y revision a la Coordinacion Anexol) Responsable
de Archivos. Oficio de revision
y asesoria
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Elabora ficha técnica de
valoracion documental para la
baja respectiva.

Ficha técnica de
valoracion
documental
(Formato Anexo
2)

Grupo
interdisciplinario

A.- Revisa y asesora los
trabajos archivisticos de Baja
Documental

B.- Revisa Inventario de Baja
Documental y la Ficha técnica
de Valoracion Documental,
determina si redne requisitos
formales y legales.

C.- Hace valoracion fisica de
los Documentos de Baja
Documental, en la Unidad
Administrativa que solicita,
verificando la informacion del
Inventario.

-Inventario de
baja documental
-Ficha técnica de

valoracion
documental
-Valoracion fisica
de documentos
de baja

A.- Coordinacién de
Archivos
By C.- Grupo
Interdisciplinario

¢ Valida la propuesta?:
Sl: Pasa a la actividad 6.
NO: Pasa a la actividad 3.

N/A

Grupo
interdisciplinario

Solicita a la unidad
administrativa del
Ayuntamiento de Atlixco,
(Tesoreria) la trituracion de
los expedientes de baja
documental.

-Oficio

Unidad administrativa
responsable

Informa por oficio a la unidad
administrativa  responsable,
cuadl sera la empresa
asignada para la trituracion de
la documentacion a darse la
baja.

-Oficio y/o
Memorandum

Tesoreria
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-Oficio,
Memorandum y/o
Informa a la Contraloria Correo
Municipal para que supervise Electronico . - .
‘p P a N . P ) Unidad administrativa
8 |y revise el cumplimiento del Institucional
ap . . responsable
procedimiento de baja adjuntando
documental. propuesta de
Baja Documental
(Procedimiento)
Supervisa los procedimientos
de baja documental e informa
a la unidad administrativa
responsable las ) . .
9 P . -Oficio Contraloria Municipal
observaciones o]
recomendaciones durante la
realizacion del proceso de
baja documental.
-Oficio
y/Memorandum
- y . -Inventario de
Solicita opinion y visto bueno .
. e Baja Documental
del grupo interdisciplinario, .
: con Numero de
para la baja documental, : 2
. . Fojas y Periodo
anexando: Solicitud de baja . L . - .
. ! -Ficha técnica de | Unidad Administrativa
10 | documental, nimero de cajas, .
: > . valoracion Responsable
periodo, numero de fojas que
. . . Documental
consta el inventario de baja y —
: ..~ | -Valoracion fisica
la ficha de valoracién
de Documentos
documental. .
de Baja
-NUmero de
Cajas
Emite opinion a la CA, sobre | -Emite opinion a
11 el estado fisico de Archivos | través de oficio Grupo
Institucionales, una vez ylo Interdisciplinario
realizada la revision fisica de | memorandum,

Plaza de Armas No. 1 Centro
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la documentacion de baja una vez
documental. revisados los
Sl: pasa a la actividad 12. expedientes
NO: pasa a la actividad 3. integrados para

baja documental

Autoriza la procedencia para

N -Oficio,

la baja documental, a la P

. h \ Memorandum y/o
unidad administrativa L

' Correo Coordinacion de
12 |responsable, a través de W .

. . Electrénico Archivos

oficio de procedencia, M.
Institucional

anexando formato de acta de
baja documental (Anexo 3).

-Formato de acta

13 Recibe y requisita acta de de baja Unidad administrativa
baja documental (Anexo 3). documental responsable
requisitado
Firman acta de baja
documental, en el .
il -Acta firmada y : . .
cumplimiento de las . Unidad administrativa
14 0 debidamente
responsabilidades que . responsable
. requisitada
determine este
procedimiento.
-Expediente de
15 Integra y archiva expediente | baja documental Coordinacion de
de baja documental. debidamente Archivos
integrado
16 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[ll.n.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE BAJA DOCUMENTAL

Unidad Administrativa Responsable Grupo linari C linacién de Archivos. Tesoreria Municipal Contraloria Municipal

—'_J_

1. Identifica y selecciona los
documenios o expedientes para baja
documental.

]

2. Unidad Adminisiraiva Resposable, nfoma.
a1a CA cel Ayuntamvento de Atico, sobre el

e Prolecciéa Civl y Bomberos, en
tiesgo saniari. Il Folograifas con sello
instituconaly rieicas onginales de os
funcionaios, e . que maniiesten sl
ostado s de la dosumentacion.

l 5. A Revisay asesora los trabajos.
N svehiviteos de 3ajs Documental

4. Elabora ficha B.- Revisa Inventanc de Baja Decurmental

3. Realiza Inventario de baja documental técnica de B ol o o N
|y solicta asesoria y revisién a valoracién R i b
Coordinacién de Archivos. documental para la B4 Flaos valomoin Fakca te o5

i acumentos de Baja Documental, en

biajs. resspactiva. nidad Adminsirativa que scicta,

\IZT_E‘::] warificando l informatidn del vventaro.

! (5]

6. Solicita a la unidad administrativa del
Ayuntamiento de Adlixco, (Tesoreria) la

¢Valida la
propuesta?:

uituracion e los expedientes de baja
documental.
Imantasio 7. informa por oficio a la unidad
deBaja. adminisirata responsavee, cual
ritwagion do a documentacion a
darse |a baja.
‘ [ Oficio
8. Informa a la Contraloria Municipal
para que supervise y revise el
cumplimiento del procedimiento de baja 9. Supervisa los procedimientos
documental. de baja documental e informa a la
unidad agministrativa responsable
D, Memerandum i © las
Correo Slectrince acjuriands| recomendaciones durante la
realizacién del praceso de baja
Documacisl (Procadimients) ‘ I

10. Solicta opinién y visto bueno del
arupa interdisciplinaro, para la

periodo, nimero de fojas que consta el
inventario de baja y la ficha de
valoracion documental

11. Emite opinion a la CA,
sobre el estado fisico de
Archivos Institucicnales. una

¥y e Lol

o 5n O o Ondes vez realizada la revision fisica

Gamiioizad | | Documento de la documentacion de baja
s

B

12 Autoriza la procedencia para fa baja
documental, a la unidad administrativa

responsable, a través de oficio de
procedencia, anexando formato de acta
de baja documental. (Anexo 3).

¢La opinion es positiva?

| @

13 Recibe y requisita acta de baja
documental. (Anexo 3).

15, Integra y archiva expediente
l de baja documental,
14. Firman acta de baja
documental, en el
de las
responsabidades que:
determine este

\A:\] Documento
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Ill.n.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Inventario de baja documental De acuerdo con el CADIDO.
(Anexo 1).

Ficha técnica de valoracion

D | CADIDO.
documental (Anexo 2). e acuerdo conel C o

Modelo de Acta
Circunstanciada  de Baja
Documental (Anexo 3).

De acuerdo con la Ley General de Archivos del
Estado de Puebla.

Ill.n.7 Presentacion de formatos aplicables
Inventario de Baja Documental (Anexo 1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: 1 FECHA DE ELABORACION; 2

DEPARTAMENTO/ AREA PRODUCTORA: 3 PAGINA: De! 4

NOMBRE RESPONSABLE:

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL:

~|o o

FONDO:

NO. BAJA DOCUMENTAL: 8

FECHAS EXTREMAS PLAZOS DE CONSERVACION
I CODIGO DE NOMBE DEL . 14 15
NUMERO -

DESCRIPCION 'OBSERVACIONES
consecutvo |\MERODEBXPEDIENTE) ¢ asiricacion EXPEDIENTE 3 NODECAIA 17
e 11 12 APERTURA |  CIERRE AT AC 16

B presente Invenntario consta de: paginas y ampara la cantidad de: de los afios de en: cajas y un peso aproximado de: kg
18

19 20 21 22

Instructivo de llenado:

1 Unidad Administrativa Responsable: Se debe escribir el nombre completo
de la Unidad Administrativa que corresponde el Inventario de Baja
Documental.
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2 Fecha de Elaboracion: Especifica la fecha en que se realiza la Baja
Documental. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para el dia, dos
digitos para el mes y cuatro digitos para el afio (dd/mm/aaaa), empleando
nameros arabigos.

3 Departamento o Area Generadora: Se debe escribir el nombre completo
del area o departamento que genera la informacion.

4 Pagina _De __: Son las paginas que integran el Inventario de Baja, refiere
el nUmero progresivo de paginas y el total de éste.

5 Nombre Responsable: Debera de escribir el nombre completo de la persona
titular del Area Administrativa.

6 Correo Electronico Institucional: Deberan anotar el Correo Institucional
asignado a la Unidad Administrativa.

7 Fondo: El nombre esta establecido, por lo que no debe modificarse:
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

8 Numero de Baja Documental: Es el niumero progresivo que se asigna a
cada Baja Documental realizada. Se debe anotar con nimeros arabigos.

9 Numero Consecutivo: Es el nidmero progresivo descendiente por cada
expediente relacionado, Se debe anotar con nimeros aréabigos.

10 Numero de Expediente: Refiere a la anotacion del nUmero progresivo que
corresponde a cada expediente en cada caja, es importante recalcar que
cada caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de los
expedientes que se registran por caja debe comenzar invariablemente con el
namero 1.

11 Cédigo de Clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas
en los procedimientos e instrumentos archivisticos, es importante mencionar
que este cddigo fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue
registrado en el Inventario General, por lo que solo debe de trasladar la
informacion.

12 Nombre del Expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se
le conoce e identifica en la Unidad Administrativa. Se debe colocar el nombre
completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre
fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue en el Inventario
General, por lo que solo se debe trasladar la informacion.

13 Descripcion: Es la informacion que permite conocer los documentos que
integran el expediente, el asunto, actividad, o tramite del que trata. Se debe
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anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los
demas que conforman la serie. Es importante mencionar que el nombre fue
asignado desde la apertura del expediente, el cual fue en el Inventario
General, por lo que solo se debe trasladar la informacion.

14 Fechas Extremas: Es el inicio y la conclusion del asunto. En la celda de

15

16

17

18

apertura debe colocarse la fecha de recepcion o entrega del documento con
el que inicio el asunto y es el documento inicial del expediente. En la celda
de cierre, debe colocarse la fecha del documento de archivo con el que
concluyo el asunto. En consecuencia, debe ser el Ultimo que se integra al
expediente. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos
digitos para mes y cuatro digitos para el afio (dd/mm/aaaa) empleando
nameros arabigos.

Plazos de Conservacion: Corresponde al tiempo que debieron
resguardarse los documentos en el Archivo de Tramite (AT) y en el Archivo
de Concentracion (AC), conforme al CADIDO vigente y se contabilizaron a
partir de la fecha de conclusion del asunto. Se deben anotar en el formato de
Inventario los datos como aparecen en el CADIDO, dependiendo de la serie
o subserie a la que corresponda cada expediente.

Numero de Caja: Numero progresivo de la caja que contiene los expedientes
gue seran eliminados.

Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que
no estan incluidos en los deméas campos del formato, tales como el tipo de
soporte en el que se encuentra, nimero de volimenes que lo componen,
algun dafio fisico, entre otros. Se debe anotar sin utilizar abreviaturas.
Numero de Paginas; Cantidad de Expedientes; Periodos de Afos;
Contenido en Cajas; Peso: Es el numero total de paginas que integran el
presente Inventario. Por ejemplo: si el inventario consta de 5 péaginas, se
debe colocar el numero 5. Cantidad de Expedientes: Es el total de
expedientes que se registran en el Inventario. Periodos de afios: Son los
afos que se registran en el Inventario. Contenido en Cajas: Es el nimero de
cajas en las que se encuentran los expedientes que se registran en el
Inventario de Baja, se debe anotar con numeros arabigos. Peso: Es la
cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se describe en
el Inventario de Baja Documental, para el llenado de este dato se debera
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utilizar la aplicacion calculadora elaborada por el Archivo de Concentracion
e Historico.

19 Nombre, Cargo, Firmay Sello de la persona responsable que genero la
Documentacion: es la funcionaria o funcionario adscrito de la Unidad
Administrativa que elabora la documentacion.

20 Nombre, Cargo, firmay sello de la persona responsable del Archivo de
Tramite de la Unidad Administrativa (RAT): Es la funcionaria o funcionario
adscrito de la Unidad Administrativa que elabora la documentacion.

21 Nombre, Cargo, firmay sello de la persona responsable del Archivo de
Concentracion e Histoérico: Es la funcionaria o funcionario que da el visto
bueno al Inventario de Baja de la Documentacion.

22 Nombre, Cargo, firma y sello de la persona responsable de la Unidad
Administrativa: Es la funcionaria o funcionario Titular de la Unidad
Administrativa que dara de baja la documentacion.
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Instructivo de llenado

FE———t
& AYUNTAMIENTD DE

=== ATLIXCO

s

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA FICHA TECNICA DE VALORACION

DOCUMENTAL
1 AREA DE IDENTIFICACON
1.1 Colocar & sallo oficlal o logotipo del sujsto cbligado
1.2 Anciar & nombre de la Unidad Administrativa (unidad tramitadora) ala que pertensce ka documantscion.

Mota: Se considera unidad adminisirativa a la que con @l caracter sefiala el reglamento inderior o equivalente
de la dependencia o entidad. Regisirar, sl es & caso, la estructura jerarguica Inmediata superior del archivo

1.3 Mombre del docwmenta: FICHA TECHICA DE VALORACION DOCUMENTAL
14 FONDO: H. AYUMTAMIENTO DE ATLIXCO
1.3 Anciar Fecha de elaboracion de la Ficha Téonica de YValoracion Documental

Anotar el nombre de la Unidad Adminisirativa (unidad tramitadora) a ka que pertensce la documentacion.
18 Mota: Se considera unidad adminisirativa a ka que con @l caracter sefiala el reglamento inderior o equivalente
de la dependencia o entidad. Regisirar, sl es &l caso, la estructura jerarguica Inmediata superior del archivo

anciar la denominacian del Area o Areas productorais) (peneradorais)) de la documenacion: dirsccidn de
area, subdireccion, depariamento o equivalenbe.

17
Anciar la ublcacion fisica de la serie, en archivo de framiie y concentracion, skendo ko mas preciso posible.
|Elempio: Tramie: Archivero 2, Cajon 2, Jefatura de Archivos Municipales. Concentracion: Andador &, pasilio
1.8 1, sstanteria 2, charola 3, cajas 1,2 ¥ 3.
Anciar e nombre con sl que se identifica la seccion, de acusrdo al Cuadro General de Clasificacion
archivistica
18
Anciar el codipo clasficador con e que se identifica la seccion, de acuerdo al Cuadro General de
1o Clasihicacion Archivistica.
Anciar &l nombre con el gue se dentifica la serie, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
archivistica
|Elemipio:
111 Capacitacion ¥ Asesorla en Gestisn Documental y Administracion de Archivos
Anotar el codigo clasifoador con el que se identifica la serie, de acuerdo al Cuadro General de ClasMoackon
archivistica
|Elempio:
142 25.8.13
113 Anciar sl nombre con e Que se identifica la subserie (cuando apligue), de acuerdo al Cuadro General de
Clasifcacidn Archivistica.
|Elemipio:
Infonmies
Mota: Elaborar una Ficha Técnica por cada subserie docurmental
1.14 anciar sl codigo clasficador con el gue se identifica la subserie {cuando apligue), de acuerdo al Cuadro
Seneral de Clasficacion Archivisbca.
|Elemipio:
25.3.13.11

Mota: Elaborar una Ficha Técnica por cada subserie docurmental
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Anotar brevemeante la Funcian por la cual s genera la Serle Documental, con base &n Ley, Reglameanto
interior, Decredo, Manual de Organizacidn o Programa
1.15
148 Anotar sise trata de una funcidn comn o sustantiva, segon e CGCA
147 Anotar en resumen sobre los asuntos o tBEmas que s& manefan &n la serie
1.18 Anotar las Areas de la Unidad Administrativa que inferviensn en la peneracion, recepckin, tramite
vy conclusion de los asunios o femas a los gue se reflers la serie dooumsndal
Ko mas de tres an orden de importancia {(primero e area de mayor inkemelackin).
1.48 Anotar las Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tréamibes de los asuntos

o temas a los que se refiere la serle.

Anotar & o los articuios ¥ sus fracciones, del fundamento legal aplicable, que fundamenten e proceso o
1.20 procedimiento del gue deriva la serie documental ¥ &n su caso, las subseries. Solo deben Incorporars e los)
articulos ¥ fracciones especificos que refleren a la funcion, proceso o procedmiento

Elemenios para citar ka normatividad:

-Nombre del instremento Juridico

-Thuio de la publicackn en que aparece oficlaiments
-Lugar de publicacian

-Fecha de publicacien (dia, mes ¥ afa).

En caso de gue sea un instrumento juridico gque, en su tolalidad, fundamente el proceso o procedimisnto,
salo citar el nombre, tiulo de la publicacion en gque aparece oficlalmente, lugar de publicacion, fecha de
publicacian {fecha, mes y afo), asl comao la Bga de consuila en la gue puede sxceder a dicho mstrumentao.
Ejlempla:

Ley de Archivos del Estado de Pusbla Periddico Oficlal ded Esiado de Fuebla, Pusbla, 13 de sapliembrey
de 2013
Articulo 12, El Archivo General tendra las sigulentes atribuciones:

. Brindar asesoria ¥ capacitacion t#cnica para la ceganizackon, control, registro ¥ operackon de los
servicios en malerla de administracion de documentos ¥ anchivos slectronicos, transferencias v
ocrganizacion de archivos de ramite, concentracion & histdricos de los sujeios obligados.

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Pericdico Oficlal del Eslado de Puebla, Puebla,
28 de mayo de 2013,

Articulo 6. El Archivo General dara seguimiento a los rabajos de la Unidad Coordinadora, progorcionandof
la capacitacion ¥ asesoria correspondlente.

Anolar de gue tipo de documentos obran en los expedientes [ oficlos, minutas, periadicos, Totos)

1.1
Anotar palabras clave gue apoyen la localizacidn de asunios o temas relacionados con la serls, no mas
1.22 e
cinco.
195 Anotar s la serie documental contiens documenios en soporte original, o en su caso coplas {tradicidn
. documentaly, segun corresponda.
1.24 Anotar =i sl soporte documental de la serie s tradicional (papel { fisico) o eleciranico / digital
198 Dafinkr de forma clara la fecha de inicio de la serie ¥, en su caso la de finallzacion, &n formado:
. dd/mmiaaaa. Es decir, |a fecha en que se& empezrd a producir la documentackn y, &n su caso, dejd de
producirse. Lo anierior en apego a la normalividad que aplica a la funcidn, proceso o procedimisnto.
159 Fegisirar la squivalencia en meiros neales de toda B docwmentacksn correspondients a ka serie o subserie
: Jdocsmental
157 janotar &l sistema de organizacksn de la docwmentackan (Cronologicn, Numénoo, Alfabétion, Afanemérico,

jotro)
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pMarcar con una X segon corresponda, indicar los Valores Documentales Primarics de la serie documental
fadministrativo, legal, Niscal o contabie).

1.28

1.28 Indicar el nomero de afios que los expedientes de |a serle documental deberan permanecer en o archivol
de tramite, asl como en & archivo de concentracion, posterior a su fecha de clerre, de acusrdo a los
valores establecidos en e Catalogo de disposicikon documental, anotando e ndmero de afos de su
vigencia iotal. Para determinarios, las areas productoras deberan basarse en la normatividad que apiic
al proceso o procedimianto ¥ a la frecuencia de uso ¥ consulla, asl coma del volumen de documentacion
gue se genera al afo.

FPara definir lo anterior, se pueden hacer las sigulentes preguntas al productor de la documentacksn:
£0ué tan frecuente es su consulta?

LAmeriia ser conservado por el nomero de afos gue s ha determinado en cada uno de los archivos 7
£El archivo o area produciora tiene el espacko suficlente para resguardar la documeniacion por ese
lempo tomando en cuenta que se sigue produciendo un volumen determinado de documentos 7

L Cuanios expedientes se gensran de esta serie anualmente para ayudar a determinar qué tanto tiempo
es posible resguardarios en las drsas de los anchivos?
Anotar sl resultado de la argumeniacion v justificacion del plazo determinada:

Anotar las condiciones de acceso a la serle documental (Publica, Reservada, Confidencial), anotandof
el namero de afos de la reserva, en su caso. Anctar el fundamento legal de ka reserva (solo aplicaral
la reserva de lka nformacién, cuando contenga alguna de las hipoiesis sefialadas en las 12 fracciones

1 ded articulo 123 de la LTAIPEP.

1.22 Anotar segin corresponda, Indicando los Valores Documeniales Secundarios de la serie
documental (informativo, evidencial o testimonial). De acuerdo con & valor Mentificado sefialar, crilterio o
argumento por el cual se determina sl valor sscundario

Anotar si coresponde a Ellminaclon (se elimina la tolalidad de la documentacion de la serie documental),

Conservaclén (se conserva la iotalikdad de la documentackn de la serie documental) o Muestreo (ss
Conserva una pare de la documentacion ¥ la otra se ellmina). (Sclo aplica a la serie. La misma becnic
apiica ala subserie).

1.23

Algunaos criterios alomar en cuenia para realizar |a valoracion documental:

-Criterio de procedencia y evidencla: son mas vallosos los documenios gue proceden de una Instlucian o
seccion de rango superior en la jerarquia adminisirativa. Los documentos de unidades adminisirativas de
ranga Iinferior son mportantes cuando reflejan su propéa actividad repetible.

-Criterio de confenido: s mejor conservar |a misma informackan comprimida que extendida {por ajemplo,
Informes anuales ¥ no mensuales).

-Criterio diplomatico: es preferible conservar un original que una copla.

-Criterio cronoiogico: fecha determinada por cada dependencla o entidad a partir de la cual no se pueds
realizar ninguna elminacion.

Para las Técnicas de seleccion, considerar ko sigulente:

1.24 -ELIMINACIOMN: Cuando son serles formadas por doocumentos sin valor historico y cuya Informacksn esta
recogida en oiros organismos.

-COMBERVACKIN: Cuando se trala de documentaclon con valor evidencial, testimonial & informativo, por
lo gpeneral de funciones susiantivas. Es decir, gue lienen una uilidad clentifica como fuente de Informacion
para los estudios historicos ya sea para construlr el pasado de la entidad produciora o para olras
Investigaciones y el documento se relaciona directaments con kos acontecimientos ¥ nos dan testsmonio
de los hechos. Destacan los sigulentes ejemplos:

+Documentos que permiten conocer kos origenses del organismo, su organizacion, evoluckin ¥ actvidades.
+Los que permiten conocer los procesos de elaborackon de leyes y reglamentos del organismao.

+Los gue contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, Instiucksn o lugar, sobre
tendencias de la historia polftica o economica, clenclas y técnicas.

+Los gue contlensn datos necesarios para la profeccion de los derechos civiles, finacieros u otros de los
Individuos o de la Instiucion.

+Los que responden a las necesidades de analisis estadisticos y de ka historia cuanitativa,

-MUESTREDQ: Cuando de trata de series documentales homopéneas o volumnosas, que adn siendof
ejemplares primarios son susceplibles de expurgo, peros no en su totalidad, conservando una muesira def
las mismas. Con la eliminacion parcial se utliza |a técnica del muesireo, dentro de la cual se pueden
ulllizar varics métodos para obtener la muesira deseada. En los casos donde se identfigue la t4cnica def
selecclon por muesireo, debe Indicar &l método de muestreo, el porcentaje a conservar ¥ el procedimiento
para obtener la muesira del universo documental ¥ porcentaje a conservar.
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- Anolar observackones adicionales
z AREA DE CONTEXTO
21 Anotar el nombre y cargo del Responsable o Responsables del Area Productora.
22 Anotar el nombre y cargo del Responsable ded Archivo de Tramite del Area Produciona
23 Anotar el teléfono del Responsable del Archivo de Tramibe
24 Anotar el cormneo slectronico del Responsable del Archivo de Tramite
3 FORMALIZACION
3.1 Colocar firma, cargo ¥ nombre del Tiukar de la Unidad Adminisirativa, produciona de ka documentacion de
la serie documenial.
. Colocar firma, cargo ¥ nombre del Responsable del Archivo de Tramite.
3.3 Colocar finma, nombre ¥ selo de los mésmbros del Grupo Interdsciplinario.
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Modelo de Acta Circunstanciada de Baja Documental

En la H. Ciudad de Atlixco, Puebla, siendo las horas del dia. del afio dos mil ;
encontrandose reunidos en las instalaciones de: .

los integrantes de la CA del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla; los C.C.

Asi como los
C.C. y en su caracter de
Titular del Area: .

y de Titular del Archivo de Concentracién e Histérico, C.

quienes,
Hacen Constar:
I.- Antecedentes: Con fecha .elC. solicito al Archivo de Concentracién €
Historico, mediante oficio No. , la autorizacién de la Baja Documental cuyo Inventario, Fichas de

Valoracién Documental, se anexaron a dicho oficio, con la observacion de que tales documentos ya habian sido revisados,
clasificados e inventariados por parte del personal que labora para la Unidad Administrativa solicitante y con la asesoria del
personal del Archivo de Concentracién e Histérico del Ayuntamiento de Atlixco, solicité la designacion de una persona adscrita
al Organo de Control Interno de la Contraloria Municipal, para que este presente en el momento de la destruccién de los
documentos considerados en el anexo de solicitud.

11.- El presente acto se realiza con fundamento en lo dispuesto por los articulos de la Seccién V de la Baja Documental 66, 67
incisos I, II, 'y 1V, 68 incisos I, I, ll; 69, 70, 71, 72, 73y 74, de los lineamientos Archivisticos Generales de guarda, custodia,
organizacion, gestion, conservacion, y en su caso baja de documentos y archivos electrénicos, de la Ley General de Archivos
del Estado de Puebla.

Acto seguido y en la misma fecha el C. ., en su
caracter de ;

Manifiesta bajo protesta de decir verdad que la documentacién que en este acto sera destruida, ha caducado en sus valores
tanto legal y fiscal, como administrativo y no representa valores secundarios como son testimonial, evidencial, o informativo;
asi mismo, se declara que en la documentacion 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 ante ministerio publico y determinaciéon de responsabilidades pendientes de resolucién o expedientes con
informacion reservada cuyo plazo de conservacion no ha prescrito, conforme a disposiciones aplicables, y que el objeto de
esta baja es el de aprovechar el espacio fisico que actualmente ocupa la documentacién que sera objeto de destruccion.
Participan en este acto como testigos los C.C:

en su caracter de:
Respectivamente.

El procedimiento de Baja de los Documentos se realiza en cumplimiento del Proceso de Baja Documental del Estado de
Puebla, contenidos en los “Lineamientos Archivisticos para la guarda, custodia, conservacion, y en su caso baja de
documentos y archivos oficiales”. La destruccion se encuentra a cargo de la Empresa que acredita su personalidad como:

quien se obliga a expedir el certificado respectivo, por lo que en este acto se
procede a la destruccién de la documentacién constatada en el Inventario anexo a la presente acta.

No habiendo otro asunto que constar, se da por terminado el presente acto a las horas del dia de su inicio, firmandc
al margen y calce en la misma todos los actores involucrados a quienes se les entrega un ejemplar de la presente y su anexc
para constancia.

Contenido del Expediente de Baja Documental anexo al Acta:

. Oficio de notificacién de inicio del proceso de baja de documental y oficios de gestion.

e Inventario de Baja Documental.

e  Fichas de valoracion por series documentales para bajas documental, de acuerdo con el articulo 58 fraccion Il de
los lineamientos.

e Acta circunstanciada de la visita para cotejo y compulsa realizada por el Archivo de Concentracion e Histérico del
Ayuntamiento de Atlixco.

. Dictamen y opinién técnica del Archivo de Concentracion e Histérico del Ayuntamiento de Atlixco, para ls
susceptibilidad de la procedencia para la baja documental.

. Muestro de la documentacién contenida en la serie documental.

e  Acta de baja documental.

. Evidencias documentales (videos. v/o fotoarafias del proceso de baia documental).
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Ill.o Procedimiento de Control de transferencia documental primaria

[1l.0.1 Objetivo

Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes del Archivo de
Tramite (AT) de las Unidades Administrativas, al Archivo de Concentracién e
Histérico del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, mediante la identificacion de los
expedientes cuyo plazo de conservacion previsto en el Catalogo de Disposicion
Documental ha concluido en el Archivo de Tramite (AT).

lll.0.2 Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley General de Archivos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal Vigente.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla.

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley General de Archivos del Estado de Puebla.

La demés normativa vigente aplicable a la materia.

Ill.0.3 Tiempo de gestién

Variable
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[1l.0.4 Descripcién del procedimiento
. Formato o
No Actividad documento Responsable
Identifica los expedientes Persona
cuyo plazo de conservacion .
en el archivo de tramite ha Catalogo de Responsable de
1 concluido conforme al Disposicion Archivo de Tramite
. ' . . Documental de la Unidad
Catalogo de Disposicion Administrativa
Documental. (CADIDO).
Elabora la propuesta de _ Persona
inventario de Transferencia Inventario d_e Responsable de
2 | Primaria llenando el formato Tran_sfere.nma Archivo de Tramite
“Inventario de Transferencia Primaria. de la Unidad
Primaria”. (Anexo 1) Administrativa
licita median fici I . .
S.O cita mediante c.) C(.), aa Oficio adjuntando Persona
Titular de la Coordinacion de
Archivos otorgue el visto propuesta de Responsable de
3 bueno a la propuesta de Inventario de Archivo de Tramite
“ . prop . Transferencia de la Unidad
Inventario de Transferencia . . . .
Primaria” Primaria Administrativa
Revisa la propuesta de _
“Inventario de Transferencia Inventario d_"—‘ Persona Titular de
4 | Primaria”, y de ser necesario, Transfere.nma la Coordinacion de
selecciona y revisa Primaria Archivos
fisicamente los expedientes. (Anexo 1)
; Valida la propuesta?: ; .
¢ prop Inventario d_e Persona Titular de
SI: Pasa a la actividad 7. Transferencia la Coordinacion de
Primaria Archivos
NO: Pasa a la actividad 5. (Anexo 1)
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Solicita a la o el RAT, realice Persona Titular de
las modificaciones N/A la Coordinacion de
correspondientes. Archivos
respectivos al formato de Inventario de Responsable de

“Inventario de Transferencia
Primaria”

Continua en la actividad 3.

Transferencia
Primaria
(Anexo 1)

Archivo de Tramite
de la Unidad
Administrativa

Otorga el visto bueno al
“Inventario de Transferencia
Primaria”, y lo remite al RAT,

Correo Electrénico
Institucional,
adjuntando
Propuesta de

“Inventario de

Persona Titular de
la Coordinacion de

mediante correo electrénico ) Archivos
. Transferencia
institucional. . . .
Primaria” con visto
bueno
Recibe visto bueno e instala ) .
. . - Etiqueta de caja
los expedientes en cajas Persona

debidamente identificadas,
elaborando la etiqueta de caja
respectiva, a fin de identificar
las mismas. Nota: La etiqueta
de la caja se colocara en el
lomo y/o cara de ésta.

de archivo de
concentracion.
(Anexo 2)
- Caja de archivo
de concentraciéon

Responsable de
Archivo de Tramite
de la Unidad
Administrativa

Envia a la/el auxiliar
responsable del Archivo de

Concentracién mediante
correo electronico
institucional, el formato
requisitado  “Inventario de

Transferencia Primaria” junto
con las etiquetas de las cajas,
para revision.

-Inventario de
Transferencia
Primaria
(Anexo 1)
-Etiqueta de Caja
(Anexo 2)

- Caja de Archivo
de Concentracion

Persona
Responsable de
Archivo de Tramite
de la Unidad
Administrativa
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10

Revisa que la informacion
plasmada en el formato
‘Inventario de Transferencia
Primaria”, y en la(s)
etiqueta(s) de la(s) caja(s),
sea correcta, y asi mismo
coteja fisicamente los
expedientes.

¢La informacién es correcta?:
Sl: pasa a la actividad 13.

NO: pasa a la actividad 11.

-Inventario de
Transferencia
Primaria (Anexo 1)
-Etiqueta de caja
de archivo de
concentracion
(Anexo 2)

Auxiliar
Administrativo/a B
Responsable del
Archivo de
Concentracién

11

Comunica a la o el RAT,
mediante correo electrénico
Institucional, sobre las
modificaciones a realizar.

Correo Electrénico
Institucional

Auxiliar
Administrativo/a B
Responsable del
Archivo de
Concentracién

12

Realiza las modificaciones
sefaladas por la/el Auxiliar
responsable del Archivo de
Concentracién, continua con
la actividad 9.

-Inventario de
Transferencia
Primaria
(Anexo 1)
-Etiqueta de Caja
de Archivo de
Concentraciéon
(Anexo 2)

Persona
responsable de
Archivo de Tramite
de la Unidad
Administrativa

13

Envia correo electrénico
institucional a la o el RAT,
dando el visto bueno al
formato “Inventario de
Transferencia Primaria” y a
las etiquetas de las cajas, asi

Correo Electronico
Institucional,
dando visto bueno

Auxiliar
Administrativo/a B
Responsable del
Archivo de
Concentracién
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como a la instalacion de los
expedientes en las cajas.

Recibe comunicacion y -Oficio
elabora y turna oficio dirigido Transferencia
) ; ) . Persona
al Coordinador de Archivos Primaria
. : . Responsable de
solicitando la transferencia -Inventario de . L.
14 i ) i ) Archivo de Tramite
primaria.  de expedientes, Transferencia .
. ) B . . : de la Unidad
imprime el formato “Inventario Primaria . .
) i . Administrativa
de Transferencia Primaria (Anexo 1)
Final”.
- Oficio
Recibe el oficio y el “Inventario _Inventario de Persona Titular de
15 | de Transferencia Primaria Transferencia la Coordinacion de
Final” Primaria Firmado Archivos
(Anexo 1)

Remite oficio de autorizacion
de la transferencia, seflalando
dia y hora para la misma, con

) . Persona Titular de
copia para el auxiliar

16 . o la Coordinacion de
responsable del Archivo de Oficio. )
. . Archivos
Concentracion, asi como los
titulares de la Contraloria y
Sindicatura Municipal.
Persona

Traslada las cajas que
contienen los expedientes de
la transferencia primaria al Cajas
archivo de concentracion.

responsable de
Archivo de Tramite
de la Unidad
Administrativa

17

Coteja, en conjunto con la o el -Inventario de Auxil o
1g |RAT. el “Inventario de Transferencia “)se'?;\:iiﬁ/‘;n;': e
Transferencia Primaria” Primaria

. Concentracion
contra los Expedientes. (Anexo 1)

-Expedientes

Pagina~ 103 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



Registro: MA2124/RMP/SA/015

?"‘g AYUNTAMIENTO DE Manual de Flecgha de', 20 de marzo de 2024
Procedimientos de la_€laboracion:
N AT!.'@NI§4CO Secretaria del Fecha de
O Ayuntamiento actualizacion:
No. de 01
Revisién:

¢La informacion es correcta?:
Sl: Pasa a la actividad 21.

NO: Pasa a la actividad 19.

Inventario de

Explica al RAT el motivo del Transferencia Auxiliar
19 porqué no se recibe la Primaria Responsable del
transferencia, solicitando se (Anexo 1) Archivo de
realicen las correcciones. -Expedientes Concentracion
Realiza las modificaciones
sugeridas a la documentacién i Persona
vuelve a solicitar la nventario o!e responsable de
20 | Y . . Transferencia Archivo de Tramite
transferencia al titular de la Primaria .
Coordinacion de Archivos de la Unidad
' (Anexo 1) Administrativa

Contintia en la actividad 14.

Persona titular de la
Jefatura de Archivo

Firman y sellan de recibido en |  -Inventario de g
21 | el “Inventario de | Transferencia de Concentracion e
. Driro: imari Histdrico
Transferencia Primaria”. Primaria _ y
(Anexo 1) Coordinador de
Archivos
Instala las Cajas déandole Auxiliar responsable
22 | ubicacion topogréfica en el Cajas del Archivo de
Archivo de Concentracion. Concentracion

Registra en la Base de Datos Base de Datos Auxiliar responsable

23 | “Control de Transferencias” Control de del Archivo de
los datos correspondientes. Transferencias Concentracion
Ier:;ecgt;rrgnioexpedleg;e fisico IZ Expe(:.ie.nte: Auxiliar responsable

24 “Transferencia Primaria” para - Oficto ; del Archivo de

-Transferencia Concentracion
su control. Primaria
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(Anexo 2)
-Inventario de
Transferencia

Primaria

(Anexo 1)

25 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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Ill.0.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

del Archi Titular de la Jefatura de Archivo de|

Persona Responsable de Archivo de Tramite de la [Persona Titular de la Coordinacién def Auxiliar ivo B,
i i Archivos de Concentracién Concentracion e Histotico

Unidad Administrativa

1. Identifca los expedientes cuyo 4. Revisa la propuesta de
0 ] “Inventario de Transferencia

conservacian

archivo de tramite ha concluido, 10 Emite opinion
selecciona y revisa ‘& la CA, sobre el estado
Disposicién Documental. fisicamente fos expedientes.
(CADIDO).

documentacion de baja

l it

2.Elabora la propuesta de inventario de
Transferencia Primaria llenando
mato "lnventario de Transferencia
Primaria’.

3. Solicita mediante oficio al Titdar de fa
Coorainacion de Archivos otorgue el visto
buena a la propuesta de “Inventario de

il

ransferencia Primar

sSolictaalaoel

RAT, realice las.

madificaciones
conespondientes.

11. Comunicaalao el
RAT, mediante correo
electonico Institucional.
sobre las modificaciones a
realizar,

1]

6. Realiza los ajustes respectivos al 7. Otorga el visto bueno al
formato de *Inventario de I d i
Transferencia Primaria®  Contnua Pramaria”, y lo remite al RAT, 13. Crwia correo electroniko
en la actividad 3, mediante correo electronico instituconal a la o el RAT,
institucional. dando el visto bueno al formato

| 7

Primaria y a las eliquetas do

¥ - 4 I s, asi como a i
8. Recibe visto busno e instala fos instalacidn de los expedientes
‘expedientes en cxjas debidaments las cajas,

identficadas, olaborando la ciiqueta de
caja respectiva, a fin de dentficar las
mismas. Nota: La etiqueta de la caja se

s W=

9. Envia a lafel awilar resp del
. onceiracion mediante correo
electronico insiitucional, el formato

requisitado *inventario de Transferencia

Primaria” to con las etiquetas de 1as

12. Realiza las modiicaciones

sefialadas por lafel Auxiliar responsabie

del Archivo de Concentracién, continua.
‘con la aciividad 9.

15. Recibe el oficio y &l Inventario
de

14. Recibe comunicacion y elabora y fuma
oficia dirigido al Coordinador de Archivos.
wrimaa d
expadientes, imprime &l formaro “inventario
e Transferenca Primaria Fina”" 16. Remite oficio de autorizacidn de
a ransferencia, seiialando dia y
hora para la misma, con copia para.
ol auxiar responsable del Archivo
de Concentracién, asf como los
17. Traslada las cajas que contienen los. titulares de la Contraloria y
expedientes de la transferancia primaria al Sindicatura Municipal.
archivo de conceniracion.

21. Fimay sellan de recibido en el
“Inventario de Transferencia Primaria”

18
Coteja, en
conjunto con la o el
RAT, el “Inventario de
Transterencia Pimaria’ contra los

ente:

20. Realiza las medificacicnes sugeridas a la
amentacion y vueie a solicitar la
ncii

transferencia al tultar de la Coordinacion do
Ao d

s. Contintia on la actividad 14

jentes.
iLainformacion es
o:

21 Firman y seflan
de recibido en of

19. Explica al RAT &
motivo del porgué no se
recibe la vanslerencia,
salicitando se realicen

las correcciones.

J

23 Instala las cajas dandole ubicacén
topogréfica en el Archivo de Concentracién, [
Y

23. Registra en la Base de Datos “Control
de Translerencias” los datos
correspondientes.

i

- 106 -

©
& 24. Integra el expediente fisico y c
electrénico de la “Transferencia Primaria” e
para su conrol. Qo
~(O
[T
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Ill.0.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Formato Inventario de
. ) . De acuerdo con el CADIDO.
Transferencia Primaria

Formato Etiqueta de Caja de

i i6 D r n el CADIDO.
Archivo de Concentracién e acuerdo con el CADIDO

Formato Registro de Inventario de

) . . De acuerdo con el CADIDO.
Transferencia Primaria

Ill.0.7 Presentacién de formatos aplicables
Formato Inventario de Transferencia Primaria

LIMILR] AN TR TR AnzEs (1)

AR M SR DELA
CRICUNESE A

—— 3 SECHADE TREMEFEMEIA L]

Sarcatm a T e T =

Savar 3

s I il L b It e TS A LA
i — r "
commed | commcagon | wommo e caune MEDOE oy i3 = [ —

AL

aoAL | PR |omomear|aws| s | 8 [ © |0 ar | ac o
AR

2 e e | v S coc oty v Pl y T . 18 [P -

Fira FiaA FIAA

CHIEE ¥ APELLIONE, CARGE T NI S ¥ APELLID S, CARGE T MOWIESE T AFELLIDOS,

IS AL TG R A DE LA, € DL I A AL TS B A DELA O DEL ARG T IS AU TORGRARS

FESROMSABLE (UIE ELASGNG EL FESNOMSARLE DEL ARCHVE DE B LA O DFL RSN AL E D
I T A N TRAC I A DN O DE
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Instructivo de llenado:

1

9

Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece la documentacion,
ejemplo: Tesoreria.

Nombre del area que genera la documentacidon que sera contenida en el
Inventario, ejemplo: Tesoreria.

Nombre del fondo documental al que pertenece la documentacion, con base en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ejemplo: Pélizas de cheques.
Nombre de la seccién documental a la que corresponde el expediente, con base
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ejemplo: Recursos
Humanos.

Nombre de la serie documental a la que corresponde el expediente, con base
en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, ejemplo: Némina.

Numero de hojas utilizadas conforme al nimero de expedientes contenidos en
la caja o0 paquete a transferir, ejemplo: Hoja 1 de 5.

Numero consecutivo de expedientes que seran transferidos.

Cddigo de clasificacion archivistica del expediente, de acuerdo con el Catalogo
de Disposicion Documental. Inicia con las siglas de fondo documental (AGN), la
Seccion (4C) Recursos Humanos y la nomenclatura de la serie documental (21),
ejemplo: AGN/4C.21).

Numero de caja donde se encuentra el expediente a transferir.

10 Numero de expediente de forma consecutiva.
11 Nombre del expediente y descripcion breve del tema o asunto que trata el

expediente, ejemplo: Copias de recibos de némina del ejercicio fiscal 2018-
2021.

12 Afos que abarca la documentacién del expediente, se coloca el afio de apertura

y el afio de cierre o conclusion del asunto, ejemplo:

Afo de Afo de
apertura cierre
2018 2021

13 Marcar con “X” si la documentacion que contienen los expedientes se presenta
en original o copias.

Copia
2018 2021
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14 Marcar con “X” la opciodn del valor documental que contenga el expediente. Las
siglas correspondientes a los valores documentales son: A= Administrativo, L=
Legal, F= Fiscal y C= Contable, ejemplo:

AlL|F|C
X

15 Afos de guarda de la documentacion en archivo de tramite y en archivo de
concentracion, asi como la suma total de ambos. Las vigencias se retoman del
Catélogo de Disposicion Documental. Debe tomarse en cuenta a partir de la fecha
de cierre del expediente, ejemplo:

AT | AC | Total, de afios
2 3 5

16 Marcar con una “X” la clasificacion de la informacién, debe ser retomada del
apartado “Clasificacion de la Informacion” establecido en el Catalogo de Disposiciéon
Documental. Las siglas de la clasificacion de la informacion son: P= Informacion
Pdblica, R= Informacion Reservada, AR= Afos de reserva de la informacién, C=
Informacién Confidencial, ejemplo:

PIR|AR|C
X
17 Resumen del contenido cuantitativo del inventario, bajo una leyenda donde hay
gue llenar 6 campos:

a) En este apartado debe incluirse el nUmero total de hojas del inventario, ejemplo:
El presente inventario consta de 1 foja (s).

b) Colocar el numero total de expedientes contenidos en el inventario, ejemplo: y
ampara la cantidad de 1 expediente (s).

c) Registrar las fechas extremas del periodo de tramite de los expedientes
contenidos en el inventario. Considerar si las fechas son consecutivas poner un (-)
si hay saltos de fechas, separar con (,), ejemplo: Del (los) afios de 2018-20 De (los)
afos de 2005,2006,2007,2017,2021,

d) Numero total de cajas que se utilizaron para la transferencia, ejemplo: Contenido
en_1 caja(s).
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e) Peso aproximado del total de cajas tomando en cuenta como referencia un peso
de 8Kgs.
f)) Por caja, ejemplo: __ Con un peso aproximado de 24 Kilogramos. Ejemplo: El
presente inventario consta de a) 1 foja y ampara la cantidad de b) 1 expediente de
los c) afios 2018-2021, contenidos en d) 1 caja, con un peso aproximado de e) 8
Kilogramos.
18 Nombre, apellidos, cargo y firma autografa de la o del responsable que elaboro
el inventario.
19 Nombre, apellidos, cargo y firma autografa de la o del responsable del Archivo
de Tramite de la Unidad Administrativa.
20 Nombre, apellidos, cargo y firma autografa de la o de la persona titular del area
generadora de la documentacion.
21 Fecha del memorandum u oficio con el que solicita la transferencia, ejemplo: 12
de febrero de 2022.

23 Numero del memorandum con el que solicita la transferencia, ejemplo:

DA/SOyP/35/22.

Formato de Etiqueta de Caja de Archivo de Concentracion

ARCHIVO MUNICIPAL

Concentracion e Histérico

Formato de Etiqueta de Caja Archivo de Concentracién. (Formato 2).

No. De

Transferencia: 8

Unidad
Administrativa
Area

Generadora:

2)

(3)

Seccién: (4)

Serie: (5)
Total, No. de cajas (6) P’“’;}“ Ke. ML (g)
Caja: [ de
No. De Expedientes Periodo de trémite (Fechas extremas)
al (s) ‘ al (10)
Plazo de Destino final
conservacién en
el Archivo de Aiios de término de la guarda
Concentracién c E
(afios)
(11) (12) (3}

Ubicacién Topogréfica: (Datos que seran llenados por personal del Archivo de Concentracion). (14)

Pasillo Bateria l Anaquel | Charola
|

(15}

Fechade
recepcion:

Recibid: (16}
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Instructivo de llenado:

1. Numero de memorandum u oficio con el que se solicita la Transferencia.
Ejemplo: DA/SOY P/25/21.

2. Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece la documentacion.
Ejemplo: Tesoreria.

3. Nombre del Area que genera la documentacion que sera contenida en el
Inventario. Ejemplo: Tesoreria.

4. Clave de la seccion (es) (documental (es) contenidas en la caja. Ejemplo: 10C,
11C

5. Clave de la seccion (es) (documental (es) contenidas en la caja. Ejemplo:
10C.6.1, 10C.6.2, 10C.15, 11C .4

6. NuUmero de cajas totales que corresponden a la seccién documental. Ejempilo:

Total, de Cajas:

Caja 3 de 4

7. Numero de Kilogramos que pesa la caja.

Metros Lineales.

9. Numero de expedientes que contiene la caja: Ejemplo:
No. de Expedientes:

R

41 al 56

10. Afos extremos: Inicial y final de la serie en su conjunto. Ejemplo:
Periodo de Tramite (fechas extremas):
2021 al | 2021 |

11.Numero de afos de conservacion en el Archivo de Concentracion.

12. Ao en que finaliza el tiempo de conservacién en el Archivo de Concentracion.

13.SenRalar con una “X” si la seccién documental es para eliminacion (E) o
conservacion (C).

14.Numero de pasillo, bateria, anaquel y charola en que se encuentra fisicamente
la caja.

15.Dia, mes y afio en que se recibe la Transferencia.

16.Nombre y apellidos de la persona del Archivo de Concentracion que recibe la
Transferencia.
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Formato: Registro Inventario de Transferencia Documental Primaria

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

2021-2024

SERVIR PARA
TRANSFORMAR

www.atlixco.gob.mx

ENLACE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Ejemplo de llenado

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXC

2021-2024 ———

TREGA EN TRANSFERENCIA DOCUMENT]

RECIBE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

VALIDA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUE. &|Fecha]

www.atlixco.gob.mx

EJEMPLO: ESTA

MANCHADO,
ARIDADISONSN STRATVA [Nombre de |a Direccién a la que el drea se encuentra adscrita ROTO, CONTIENE
RESPONSABLE: UN D, ETC,,
DEPARTAMENTO/ AREA - . ;. o : 6
PRODUCTORA: [Nombre oficial del drea que genera o resguarda los expedientes DIRECCION OFICIN/ Direccién oficial y/o actual en donde se ubica la oficina
Yt TN < e iy responsabie del drea productona aarco: Cargo del itular o responsable del area produciora (Director, efe ge Area y/o Encorgado)
Correo institucional vigente TELEFONO : [Teléfono oficial del drea (Inlcuir codigo LADA)
H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO suB-FoNDO ESCRIBIR ELANO QUE SE ESTA REGISTRANDO Y NOMBRE DEL PRESIDENTE EN FUNCIONES
EXPEDIENTE, LIBROS O DOCUMENTOS, UBICAGON
conicone
coviGove  coniconE o
NOMBRE DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL ASUNTO ooicon DISOPE supstmie (1 UsicAGON s DIGTALIZADO
Aeica)
COdiode | 40 e serie | - Codigo del
sovpors|FscumeLNowBEDs xpeben ssunoo | schaunaseveoescupcionotcomtoooe. | <009 [o Ll et || oo | desemeos | ‘
o o execiene.ver |\ 020t | epesiente ver [y cp00n 040172016 | 2770872016 | davere, cunato | conmene 2cors
coch.ejemplo DEARCHIO
ejemplo: 25,10 | ejemplor25.10.3
I 2
2 / L |
5 || EL NUMERO DE EXPEDIENTEES 7 DICAR EL ==
. NUNERODE v
= || DESIGNADOPOREL AREA, Y SERA DE N FoL0S QUE FECHADEINICIO | 7\ ijviepo pEpASILLO, | R
| ACUERDO AL ORDEN DE APERTRA INDICAR EL NUMERO DE CAJA TENE £ (vAsanTiGu) [{ NUVERODRPASILO INDICAR CON
SEGUN EL ANOEN CURSO QUE RESGUARDA LOS — e, YCONCLUSION 1 v d "S1"51TODO EL
o ONCAMNTE [l cAvETAOANAQUEL, EXPEDIENTE
7 I EXPEDIENTES EN NUMERO (ORECIENTE) ESTANTERIA, LIBRERO O
| — DEL EXPEDIENTE 1 . ESTA
s 1 DONDE SE ENCUENTRE ESCANEADO O
5 Para insertar mas filas sin eliminar los cuadros de firmas o moverlas: NN DIGITALIZADO.
= - Seleccionarla ultima fila con formato (ejemplo, la ila 12) en la barra OINDICAR
lateraly "NO"SINO
T ESTA
ESCANEADO O

NOMBRE DE QUIEN REALIZA ELINVENTARIO

NOMBRE DE QUIEN REVISA ELINVENTARIO

CARGO

CARGO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE AREA

CARGO

[EROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUE. ESCRIBIR LA FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION DEL INVENTARIC]
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lll.p Procedimiento de control de transferencia documental secundaria

[ll.p.1 Objetivo

Realizar el traslado sistematico y controlado de los archivos que son transferidos
del Archivo de Concentracién al Archivo Historico, dicho inventario tiene el objeto
de contribuir a la conservacion del patrimonio histérico del Archivo Historico del
Municipio de Atlixco, mediante la transferencia del material identificado con valores
secundarios (evidencia, testimonial e informativo). Por consiguiente, las diversas
areas archivisticas del Municipio deben completar este instrumento con la
informacion solicitada, siendo responsables de la informacién escrita en él.

[ll.p.2 Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Archivos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal Vigente.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica del Estado de
Puebla.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla.

e Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla.

e La demas normativa vigente aplicable a la materia.

lll.p.3 Tiempo de gestién
Variable

[ll.p.4 Descripcion del procedimiento

- Formato o
No Actividad Responsable
documento
1 | Selecciona documentos o | -Inventario de Auxiliar
expedientes cuyo plazo de | trasferencia Administrativo/a B
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conservacion en el archivo de | secundaria. Responsable del
tramite ha concluido, conforme (Anexo 1). Archivo de
al catadlogo de disposicion , Concentracion.
-Catélogo de
documental (CADIDO), para la . o,
. : disposicion
trasferencia secundaria.
documental.

-Inventario de

:jdoecr::::(;?]taciéyn roVi'Z:‘a arlz " Auxilia
transferir al arch?voiistéricz de secundara. A
. (Anexo 1). Responsable del
acuerdo con la valoracion .
asignada en el CADIDO y el | -Catalogode Archivo i
expurgo documental. Disposicion DT
Documental.
Informa mediante correo Correo Auxiliar
electronico  Institucional u electrénico Administrativo/a B
oficio, a la CA, sobre el inicio | Institucional u Responsable del
del Procedimiento de Ila oficio de Archivo de
“Trasferencia secundaria”. informacion. Concentracion.

inventario de
secundaria

Realiza el
transferencia

-Inventario de
transferencia

Auxiliar

Administrativo/a B

secundaria Responsable del
mental labora fich .
docu g,ta y elabora ficha de | (anexo 1). Archivo de
valoracion para su traslado. .
-CADIDO. Concentracion.

A.- Revisa y asesora los

-Inventario de

trabajos  archivisticos  de | Transferencia | Persona Titular de la
Transferencia Secundaria | gecundaria. | Jefatura de Archivo de
Documental. (Anexo 1). Concentracion e

, , Histarico.
B.- Revisa Inventario de -CADIDO.

Transferencia Secundaria
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Documental y la Ficha Técnica
de Valoracién para su Traslado
al Archivo Histérico, determina
si retine los requisitos formales
y legales.

C.- Hace valoraciéon fisica de
los documentos a trasladar del
archivo de concentracion al
archivo historico que solicita,
verificando la informacion del
Inventario.

¢ Valida la propuesta?:
Sl: Pasa a la actividad 6.

NO: Pasa a la actividad 3.

Solicta a la CA del
Ayuntamiento de Atlixco, el
traslado de los expedientes de
transferencia secundaria al
archivo historico.

Informa por oficio o correo
electrénico institucional a la
persona titular de la Jefatura de
Archivo de Concentracion e
Historico, la resolucion, una vez
que ésta revise y valore los
documentos a transferir al
Archivo Histdrico.

Informa a la/el auxiliar
encargado del archivo de
concentracion si procede, para
gue supervise y revise el
cumplimiento del

Registro: MA2124/RMP/SA/015
Fecha de 20 de marzo de 2024
Fecha de
actualizacion:
No. de 01
Revision:
Correo .
electrénico Persona Titular de la
. Jefatura de Archivo de
Institucional u .
. Concentracion e
oficio de S .
. . Historico Municipal
informacion.
Correo
electrénico Persona Titular de la
Institucional u Coordinacion de
oficio de Archivos.
autorizacion.
SOlleo Persona Titular de la
electronico | jefatura de Archivo de
Institucional u Concentracion e
oficio de Historico.
Informacion
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procedimiento de la con visto
transferencia secundaria. bueno”.

Requisita inventario final de

Inventario de

Auxiliar
Administrativo/a B

determine el procedimiento.

revisado
(Anexo 1).

9 |trasferencia secundaria, en | trasferencia Responsable del
caso de existir observaciones. secundaria. Archivo de
Concentracion.
Recibe los documentos y/o
expedientes de trasferencia
secundaria e informa a la Auxiliar
Persona Titular de la Jefatura . Administrativo/a B
10 | de Archivo de Concentracién e Oficio Responsable del
Historico, las observaciones o Archivo Histérico.
recomendaciones durante la
realizacion del proceso de su
custodia y resguardo.
La Persona Titular de
la Coordinacion de
Archivos
La Persona Titular de
Jefatura de Archivo de
-Inventario de Concentracion e
Firman el Inventario de | Transferencia Histérico Municipal.
Trasferencia Secundaria, en | Secundaria
11 | cumplimiento de las | debidamente Auxiliar
responsabilidades que | requisitado y Administrativo/a B

Responsable del
Archivo de
Concentracion.

Auxiliar
Administrativo/a B
Responsable del
Archivo Histdrico.
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-Inventario de
Transferencia

Secundaria. Persona responsable

-Localizacién y | del archivo Historico
ubicacion de Municipal.
documentos y
expedientes.

12 | Integra y archiva expedientes
documentales transferidos al
archivo historico.

13 | Fin del procedimiento. N/A N/A

[ll.p.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Auxiliar Administrativo B Responsable del Archivo | Persona Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion| Persona Titular de la C le | Auxiliar ini B
de Concentracién. e Histérico. Archivos. del Archivo Histérico.

1

10. Recibe los documentos y/o
de

o

Persona del archivo Histérico
Municipal

Cm > J— e
T // electrénico institucional a la

> persona tiular de la Jefatura
e

Histérico, la resolucién, una secundaria e informa a la
vez que ésta revise y valore os Persona Titular de la Jefatura de
Archivo de Concentracion e

1. Selecciona documentos o expedientes
cuyo plazo de conservacion en el
archivo de tramite ha conciuido,
conforme al catdlogo de disposicién
documental. {CADIDO). pavala
‘asferencia secundaria

documentos a transterir al
Archivo Historico.

Histérico, las observaciones o

recomendaciones durante la

realizacion del proceso de su
custodia y resguardo.

A.- Revisa y asesora os trabajos

CADIDO

Documental.
3. Revisa Iventario de Transferencia Secundaria

2 Identfica y valora la documentacion
opuesta para anslerir al archivo
histérico de acuerdo con la valoracion
asignada en el CADIDO y el expurgo
ur

I

3, Informa mediante correo electinico
Institucional u oficio, a la CA, sobre el inicio
de la

documenias a rasiadar del aichivo da concentracion al
archivo hisirio quo solcita, vorficands | 11, EXimah el Invertario de
ofuimacity del kniemar. Trasferencia Secundaria, en
cumplimiento de las
responsabilidades que
determine el procedimiento.

Sl
dnidaments

e

l stpasna [
a ala

actividad 6 wcaaad
4. Realiza el inventario de transterencia 3
secundaria documental y elabora ficha  |—

de valoracion para su traslado,

!

Lvalida ia

‘secundara’.

+ Solicita a la CA del

ol Ayuntamiento de Atlixco, el
9 Requisita inventario final de trasferencia
‘secundaria, en caso de existr traslado de los expedientes de
observaciones. transferencia secundaria al

avchive histérico

(

11, Firman el Inventario de
en

11. Firman el Inventario de 11. Firman el Inventario de impligento do Jas N

Trasferencia Secundaria, en Trasferencia Secundaria, en fespomablidsdes gue

piade s ey Emionts 06 188 determine el procedimiento.

responsabilidades que responsabilidades que determine el =

determine el procedimiento, procedimiento. sulnl.;:m)\

ceadanerre

requistada y hrmado 12 Integra y archiva
frs expedientes documentales
iy e ransferidos al archivo histérico
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Ill.p.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Inventario de trasferencia Secundaria. De acuerdo con el CADIDO.

Formato de Carétula de Expediente

o o De acuerdo con el CADIDO.
Privilegiado, Reservado o Clasificado.

Formato indice de Expedientes

Clasificados como Reservados EyacucigRiRgh el CADIDO,

lll.p.7 Presentaciéon de formatos aplicables
Inventario de Transferencia Secundaria (Anexo 1)

FONDO: 1 FECHA DETRANS FERENCIA: __ 4

UNIDe ¥ DEP ARTAMENTOV AREA: 2 PAGINA; De: 5

NO. TRANS FERENCIA : 3

VALORDOCUMENTAL FECHAS EXTREMA § PLAZDS DE CONSERVACION
CODIGO DE NOMEBE DEL

NI.'MEHS} CAJA [NOMERD IE?E:(PE}IBITE P — EXPEMENTE Descrgcm 11 12 13 Gassn:imuss

8 9 E T 1 APERTURA | CIERRE AT AT

Bpresents Inennerioconstade; 15 __ paginas yamparala canbdadde:___16___exp tes de bos afios 17 ® en___ 18 ___capsyumpessoaprosimadoce;__ 19 __ kg

20 21 22 23

Instructivo de llenado:
1. Fondo: El nombre esta preestablecido, por lo que no debe modificarse.

2. Nombre del Departamento o Area: Se debe escribir el nombre completo del
area administrativa, sin utilizar abreviaturas ni siglas.
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10.

11.

Numero de Transferencia: Es el nUmero de envio que se asigna a cada
traslado sistematico realizado (transferencia) del archivo de concentracién al
archivo histérico. Este numero es unico e independiente de la transferencia
primaria o de la baja documental. Se debe anotar con nimeros arabigos.
Fecha de Transferencia: Es el dia que se realiza la transferencia y
corresponde a la fecha de la firma del inventario. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro digitos para el afio
(dd/mm/aaaa) empleando numeros arabigos.

Pagina: _ de_ Son las paginas que integran el inventario de
transferencia secundaria. Refiere al nimero progresivo de paginas y el
namero progresivo.

Numero de Caja: Es el numero progresivo de la caja que contiene los
expedientes que se transfieren.

Numero de Expediente: Anotacién del nUmero progresivo que corresponde a
cada expediente en cada caja, es importante recalcar que cada caja es una
unidad independiente, por lo que la numeracién de los expedientes que se
registran por caja debe comenzar invariablemente con el nimero 1.

Nombre de Expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se le
conoce e identifica en el &rea del archivo de concentracion, se debe colocar
el nombre completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el
nombre fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado
en el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.
Cadigo de Clasificacién: Se anota la estructura y la simbologia descritos en
los instrumentos archivisticos, es importante mencionar que este cédigo fue
asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el
Inventario General, por lo que s6lo se debe trasladar la informacion.
Descripcién: Es la informacion que permite conocer los documentos que
integran el expediente, el asunto, actividad o tramite del que trata. Se debe
anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los
demas que conforman la serie. Es importante mencionar qué la descripcién
se realizé dese la apertura del expediente, el cual fue registrado en el
inventario general, por lo que sélo se debe trasladar dicha informacion.
Valor Documental: Son los valores secundarios inherentes a cada uno de los
expedientes y por su importancia, como evidencia historica, cientifica, y
cultural, deben resguardarse permanentemente. Los valores secundarios
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son evidencia (E), testimonial (T), o informativo (I), Se debe marcar con una
X mayuscula el o los valores que resulten de la valoracion documental que
para tal efecto se haya realizado.

12.Fechas Extremas: Apertura Cierre . Es el inicio y la
conclusion del asunto. En la celda de apertura debe colocarse la fecha de
recepcion o entrega del documento con el que inicié el asunto y es el
documento inicial del expediente. En la celda de cierre, debe colocarse la
fecha del documento de archivo con el que se concluyé el asunto, en
consecuencia, debe ser el Ultimo que se integra al expediente. Debe utilizarse
en el siguiente formato: dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y
cuatro digitos para el afio (dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

13.Plazo de Conservacion: Corresponde al tiempo que debieron resguardarse
los documentos en el archivo de tramite /AT) y en el archivo de concentracion
(AC), conforme a lo establecido en el CADIDO vigente y se contabilizaron a
partir de la fecha de conclusién del asunto. Se debe anotar en el formato del
inventario de transferencia secundaria los datos como aparecen en el
Catélogo antes mencionado dependiendo de la serie 0 subserie a la que
corresponda cada expediente.

14.0Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que
no estan incluidos en los deméas campos del formato, tales como el tipo de
soporte en el que se encuentra, nimero de volimenes que lo componen,
algun dafio fisico, entre otros. Se debe anotar sin utilizar abreviaturas.

15.Numero de Paginas: Es el numero total de paginas que integran el Inventario
de Transferencia Secundaria, por ejemplo: si el inventario consta de cinco
paginas se debe colocar el numero 5.

16.Cantidad de Expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en el
Inventario de Transferencia Secundaria. Por ejemplo: si en el inventario se
registraron diez expedientes se debe colocar el nimero 10.

17.Periodo de Afios: Son los afios extremos de los expedientes que se registran
en el Inventario de Transferencia Secundaria.

18.Contenido en Cajas: Es el nimero de total de cajas en las que se encuentran
los expedientes que se registran en el Inventario de Transferencia
Secundaria. Se debe anotar con numeros arabigos.

19.Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se
describe en el Inventario de Transferencia Secundaria.
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20.Nombre, Apellidos, Cargo y Firma Autografa de la persona responsable del
Archivo de Concentracion, de la Jefatura de Archivo de Concentracion e
Historico quien realizo la Transferencia Secundaria.

21.Nombre, Apellidos, Cargo y Firma Autégrafa de la persona responsable del
Archivo de Concentracion e Historico, quien revis6 la Transferencia
Secundaria.

22.Nombre, Apellidos, Cargo y Firma Autégrafa de la persona responsable del
Archivo Histérico del Ayuntamiento de Atlixco.

23.Nombre, Apellidos, Cargo y Firma Autégrafa de la persona titular del Area
del Ayuntamiento de Atlixco, quien autorizé la Transferencia Secundaria.

Formato de Caratula de Expediente Privilegiado, Reservado o Clasificado.

I = ATLIXCO

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO 2021-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPOMNSABLE:
DEPARTAMENTO/ AREA DE
PROCEDENCIA:

NOMBRE DEL RESPOMSABLE
DE LOS ARCHIVOS:

CLASIFICACION DEL EXPEDMENTE:

TIPD DE ACCESO-
RESUMEN DEL CONTEMNIDO:

OBSERVACIONES:

FECHAS EXTREMAS:
FORMATO SOPORTE:
VALOR DOCUMENTAL
CARACTER FUNCIONAL:
VINCULACION CON OTROS
EXPEDIENTES:

PLAZOS DE CONSERVACION

ARCHIVO DE TRAMITE:

ARCHIVO DE
CONCENTRACION:
DESTINO FIMAL:
VALORACION HISTORICA:
NUMERO DE LEGAJOS:
NUMERO DE FOIAS:

SELLO ?‘)e

aTLIXC?2

PUEBL? MAGICO
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Ejemplo llenado Formato de Caratula de Expediente Privilegiado, Reservado
o Clasificado

AYUNTAMIENTO DE

www.atlixco.gob.mx

ATLIXCO

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO 2021-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DIRECCION

RESPONSABLE: GENERAL O SECRETARIA (SEGUN SEA EL CASO)
DEPARTAMENTO/ AREA DE ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA DIRECCION, JEFATURA, COORDINACION
PROCEDENCIA: O AREA GENERADORA DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL RESPONSABLE
DE LOS ARCHIVOS:

ESCRIBIR EL NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA DE PROCEDENCIA

CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE:

ESCRIBIR: SIGLAS DEL AREA O DEPTO/CODIGO DE SECCION/CODIGO DE SERIE/NUMERO DE
EXPEDIENTE (ASIGNADO EN INVENTARIO) - NOMBRE DEL EXPEDIENTE/ANO.
EJEMPLO: SA/JACH/13C/13C.5/04-INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS/2021

TIPO DE ACCESO:

LA INFORMACION PUEDE SER PUBLICO, CONFIDENCIAL O RESERVADA (EN
CASO DE SER CONFIDENCIAL O RESERVADA ESCRIBIR SI SE TRATA DE RESERVA
PARCIAL O COMPLETA Y LA FECHA DE SESION DE COMITE DE TRANSPARENCIA
EN EL CUAL SE AUTORIZO LA RESERVA'Y ANEXAR LA CARATULA DE
CLASIFICACION RESERVADA O CONFIDENCIAL SEGUN CORRESPONDA).

RESUMEN DEL CONTENIDO:

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE.

OBSERVACIONES:

LAS OBSERVACIONES REGISTRADAS EN INVENTARIO DOCUMENTAL.
FECHAS EXTREMAS: FECHA DE INICIO Y CONCLUSION DEL EXPEDIENTE
FORMATO SOPORTE: FORMATO FiSICO DE LA INFORMACION (PAPEL, CD-R, FOTOGRAFIA...)
VALOR DOCUMENTAL VER CADIDO: PUEDEN SER ADMINISTRATIVA, CONTABLE/FISCAL, LEGAL
CARACTER FUNCIONAL: PUEDE SER: COMUN O SUSTANTIVA (DE ACUERDO AL CUADRO GENERAL DE

CLASIFICACION ARCHIVISTICA)

VINCULACION CON OTROS
EXPEDIENTES:

SE ESCRIBE LA CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE CON EL QUE SE
VINCULA O EN SU CASO “NO APLICA” (N/A)

PLAZOS DE CONSERVACION

ARCHIVO DE TRAMITE:

VER EN CADIDO

ARCHIVO DE
CONCENTRACION:

VER EN CADIDO

DESTINO FINAL:

VER EN CADIDO (PUEDE SER BAJA DOCUMENTAL O RESGUARDO EN
ARCHIVO HISTORICO)

VALORACION HISTORICA:

SOLO EN CASO DE QUE EL DESTINO FINAL SEA AL ARCHIVO HISTORICO,
PUEDE SER: EVIDENCIAL, TESTIMONIAL, y/o INFORMATIVO

NUMERO DE LEGAJOS:

EL NUMERO DE LEGAJOS QUE CONFORMA EL EXPEDIENTE, EJEMPLO: 1 DE 3

NUMERO DE FOJAS:

EL NUMERO TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 234 HOJAS O RELACIONAR
LOS FOLIOS DEL LEGAJO QUE CORRESPONDE 01 AL 234

SELLO

?é

aTLIXCO

PUEBLQ M4GICQ
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indice de Expedientes Clasificados como Reservados

A SERVIR PARA
8 www.atlixco.gob.mx
< ATLIXCO TRANSFORMAR s

2021-2024

iNDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS CODIGO DE FORMATO: F-GD/09.v2
FONDO : H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

PARTES DEL
o NOMBRE DEL FUNDAMENTO  RAZONESY
NOM.  CODIGODE CODIGODE CODIGODE GENERAY/O  MOMENTOQUEDA TIPO DE CLASIFICACION FECHA DE CLASIFICACION PLAZODELA  JUSTIFICACION

AREA QUE AMPLIACION  FECHA DEL ACTA EN DONDE EL

LEGALDELA  MOTIVOS DELA DELPERIODODE  COMITE DETRANSPARENCIA

EXPEDIENTEQ RESERVA DERESERVA
RESERVA  CONFIRMO LA CLASIFICACION.

SECCION  SEREE  SUBSERIE CONSERVALA  ORIGEN A LA RESERVA
oocumento  SORERALA CLASIFICACION CLASIFICACION  pacciai  compLeTa A i)

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SELLO OFICIAL DEL SUJETO OBLIGADO

Instructivo de llenado

INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Observaciones: Se deberan registrar aquellos expedientes o documentos de la informacién que haya sido
clasificada como reservada por el Comité de Transparencia en el periodo a reportar.

Columna Informac
NUM. PROG Numero consecutivo del registro correspondiente
CODIGO DE SECCION Cédigo de seccién del expediente que se reservé o que contiene el documento que se reservo.
CODIGO DE SERIE Coédigo de serie del expediente que se reservé o que contiene el documento que se reservé.

Cédigo de subserie (si aplica) del expediente que se reservé o que contiene el documento que se
reservé.
NOMBRE DEL EXPEDIENTE O NiGmero y nombre del expediente que se reservé o que contiene el documento que se reservo, segun lo
DOCUMENTO registrado en el Inventario Documental.
AREA QUE GENERA Y /O CONSERVA
LA INFORMACION

CODIGO DE SUBSERIE

Area administrativa que generd, obtuvo, adqui

i6, transformd y/o conserva la informacién.

NMomento en que se llevo a cabo la clasificacion del expediente 6 documento de acuerdo al articulo 106
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 115 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Puebla, y numeral Séptimo de los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacién, asi como para la
MOMENTO QUE DA ORIGEN A LA elaboracién de versiones publicas, pudiendo ser:
RESERVA I. Se reciba una sol tud de acceso a la informacién;

Il. Se determine mediante resolucién del Comité de Transparencia, el érgano garante competente, o en
cumplimiento a una sentencia del Poder Judicial; o

Il. Se generen versiones publicas para dar cumplim

nto a las obligaciones de transparencia previstas

FUNDAMENTO LEGAL DE LA El fundamento debe coincidir exactamente con lo aprobado por el Comité de Transparen articulo,
CLASIFICACION inciso y fraccién respectiva.

RAZONES Y MOTIVOS DE LA Razones, motivos o circunstancias especiales que llevaron a concluir que el caso particular se ajusta al
CLASIFICACION supuesto previsto por la norma legal invocada como fundamento.

Sefalar con una X si se trata de una clasificacion completa o parcial, segun corresponda el tipo de
reserva aprobada por el Comité de Transparencia.

Indicar de manera general el contenido de las partes o secciones del expediente o documento que se
clasifican como informacién reservada. En caso de que la reserva sea total, escribir la denominacién
general de los que se reservé. (Total del expediente, oficio, dictamen, acta, etc.).

Fecha en que inicia la clasificacién de reserva del expediente o documento y fecha en que concluye el
plazo de clasificacién de reserva del expediente o documento.

El periodo de clasificacién de la informacion reservada debera ser indicado en meses o afos, segln
corresponda.

Sintesis de la argumentacién fundada y motivada por la que el Comité de Transparencia aprobd la
clasificacién del expediente o documento, tendiente a acreditar que la divulgacién de informacién
lesiona el interés juridicamente protegido por la normativa aplicable y que el dafio que puede
producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de conocerla.

TIPO DE CLASIFICACION

PARTES DEL EXPEDIENTE O
DOCUMENTO QUE SE RESERVAN

FECHA DE CLASIFICACION

PLAZO DE LA RESERVA

JUSTIFICACION DE RESERVA

- 123 -

AMPLIACION DEL PERIODO DE Indicar si el expediente o documento se encuentra en ampliacion de plazo de reserva, senalando el ©
RESERVA plazo de ampliacién en meses o afos segun corresponda. De no ser el caso marcar "No aplica". =

FECHA DEL ACTA EN DONDE EL
_ Indicar la fecha del Acta de la sesién en el que el Comité de Transparencia confirmé la clasificacién de la Q0
COMITE DE TRANSPARENCIA informacion reservada de la totalidad o de las partes o secciones del expediente o documento O
CONFIRMO LA CLASIFICACION P P N [a W
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lll.g Procedimiento de consulta préstamo archivo de concentracion

[1l.g.1 Objetivo

Establecer las politicas y actividades a fin de atender de forma eficiente las
solicitudes del personal autorizado de las areas generadoras de la documentacion,
para el correcto control y seguimiento de los servicios de préstamo y consultas de
los documentos y expedientes resguardados en el Archivo de Concentracién del H.
Ayuntamiento.

l1l.g.2 Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General de Archivos.

lll.g.3 Tiempo de gestion
Variable

[ll.g.4 Descripcion del procedimiento

No Actividad Formato o Responsable
documento
Entrega de solicitud de
expediente a personal - - Unidad
1 Administrativo/a del Archivo de Oficio de solicitud administrativa

Concentracion.

Recibe la solicitud con sello del
area y revisa la informacién
proporcionada.

Auxiliar del archivo

2 | ¢La informacién es completa y | Oficio de solicitud .
de concentracion

clara para iniciar una busqueda
de documento o expediente?

Sl- Pasa a actividad 4.
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NO- Pasa a actividad 3.

Remite solicitud al area para
ampliar la informacion (por

3 | Unica ocasion) a fin de realizar Oficio de Auxiliar del arck_uvo
la busqueda precautoria. respuesta de concentracion

Regresa a actividad 2.

Registra la solicitud y genera la
ficha de busqueda para| Formato fichade | Auxiliar del archivo

4 . , .
personal de archivo de busqueda de concentracion
concentracion.

Formato ficha de
5 Recibe e inicia la busqueda en basqueda / Auxiliar del archivo

instrumentos de control interno. | instrumentos de de concentracion
control interno

Requisita formato “Ficha de
Busqueda”, con datos del

: Formato Ficha de | Auxiliar del archivo
6 | resultado, informay devuelve al

. . Busqueda de concentracion
auxiliar responsable del archivo
de concentracion.
Registra la conclusion de la
basqueda y el resultado en el
“Control de busqueda”.
Control de Auxiliar del archivo
7 ¢, Se localiz6 la informacion? busqueda de concentracion
Sl- Pasa a actividad 9.
NO- Pasa a actividad 8.
N Auxiliar
g | Genera oficio de conclusion de Oficio de Administrativo/a B
servicio con resultado negativo. respuesta (Auxiliar

Responsable del

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Archivo de
Concentracion)
Genera oficio de respuesta al . Auxiliar responsable
. Oficio de :
9 | area, para el acceso a consulta del archivo de
) . respuesta L
0 préstamo de expediente. concentracion
Notifica a la unidad Auxiliares de la
10 administrativa por medio de Oficio de Jefatura de Archivo
oficio del resultado de Ila respuesta de Concentracion e
bldsqueda. Historico
Recibe y acusa el resultado de Oficio de
la busqueda. respuesta
¢ Es viable la consulta o el Unidad
11 4 . .
prestamo? administrativa
Sl- Pasa a actividad 12.
NO- Fin del Procedimiento.
Se presenta en instalaciones
del Archivo de concentracion, e .,
. Identificacion .
en su caso con oficio de : . Unidad
12 . L, . vigente / Oficio . .
designacion por parte del jefe . ., Administrativa
. . de designacion
inmediato, gafete o]
identificacion vigente.
Revisa la acreditacion del
personal asignado y el tipo de
servicio requerido. Auxiliares de la
Identificacion :
13 | ¢Se realiza consulta de 1a | \igente / Oficio Jefatura de Archivo

documentacioén en el archivo?
Sl- Pasa a actividad 14.

NO- Pasa a actividad 15.

de designacion

de Concentracion e
Historico
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Brinda la atencién del servicio
de consulta.
Consultar las “Politicas para la . .
! Auxiliar del Archivo
14 | consulta a las Areas N/A

. ) de Concentracion
Administrativas" en el Presente

Manual.

Sigue en actividad 21.

Solicita al personal de
concentracion la
documentacion solicitada.

Formato Ficha de
bdsqueda

Auxiliar del archivo
de concentracion

Entrega la documentacion
solicitada al auxiliar del archivo
de concentracion, previamente
revisada y cotejada con la
Ficha de Busqueda.

Formato Ficha de
Busqueda

Auxiliar del archivo
de concentracion

Requisita el Formato Ficha de
Préstamo con datos de la
documentacion y su estado de
conservacion. Anotando las
observaciones pertinentes.
Entrega para firma  al
Usuaria/o.

Formato Ficha de
Préstamo

Auxiliar del archivo
de concentracion

Coteja la  Documentacién
contra la descripcion de la
Ficha de Préstamo, registra los
datos en apartado Usuaria/o y
firma de conformidad.
Devuelve la ficha al auxiliar del
archivo de concentracion.

De requerirlo solicita copia del
Formato.

Formato Ficha de
Préstamo

Unidad
Administrativa

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Revisa e informa (nuevamente)
al Usuaria/o la vigencia del

19 préstamo. Entrega al | Formato Ficha de | Auxiliar del archivo
responsable del Archivo de Préstamo de concentracion
Concentracion para

conocimiento.

Firma de conocimiento vy

devuelve al auxiliar del archivo _ N _
20 de concentracion para su Formato Ficha de | Auxiliar del archivo

seguimiento. Préstamo de concentracién

Sigue en actividad 21.

Informa al auxiliar del archivo

-, Formato Hoja
de concentracion de la

- .. | Complementaria/ Unidad
21 | conclusion del servicio . . .
. Formato Ficha de Administrativa
requerido 'y entrega la .
. - Préstamo
documentacion solicitada.
Para la  devolucion de
Documentos y Expedientes”:
Coteja la  Documentacién
devuelta y registra su estado de .
devolucion. Formato hol"’_‘ Auxiliar del archivo
22 complementaria/ | e concentracion
¢La documentacién presenta | Formato Ficha de
algun dafo producido durante Préstamo

el servicio?
Sl- Pasa a actividad 23.
NO- Pasa a actividad 25.

No firma la devolucion de la Formato Hoja
documentacion e informa al | Complementaria/ | Auxiliar del Archivo
responsable del Archivo de | Formato Fichade | de Concentracion
Concentracion. Préstamo

23
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Da seguimiento al incidente

. Formato Hoja Persona
conforme a la normatividad .
. . Complementaria/ responsable del
24 | aplicable en materia de . .
- Formato Ficha de archivo de
responsabilidades de los . .
Préestamo Concentracion

servidores publicos.

Entrega la documentacion
devuelta al responsable del
archivo de concentraciéon (en Formato Hoja

. . Auxiliar del Archivo
caso de préstamo). Entrega los | Complementaria/

25 . de Concentracién e

Formatos al responsable del | Formato Ficha de .

: - . Historico

Archivo de concentracion para Préstamo

su conocimiento. (Consulta y/o

Préstamo).

Resguarda la documentacién

devuelta a su lugar . .

. , g Auxiliar del archivo
26 | correspondiente  segun  los N/A .
de concentracion
Instrumentos de Control
Interno.

Firma de conocimiento y lo Formato hoja Persona titular de la
devuelve al auxiliar del archivo | complementaria/ | jefatura de archivo
de concentracion para que sea | Formato ficha de | de concentracion e
archivado. préstamo histérico

27

Registra los datos del servicio
. . Control de . .
brindado y archiva los formatos Auxiliar del archivo
- consultas/Control .
del servicio para su control de concentracion

. de préstamos
correspondiente.

28

29 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[11.g.5 Diagrama de flujo

CONSULTA PRESTAMO ARCHIVO DE CONCENTRACION

" T = o " Auxili de la Jefawra de Archivo de Ct Al 0 (Auxili del o - L
Unidad administrativa Auxiiar del archivo de concentracion. eheres el Jnfaiien e Mieivo e el S B (o e Persona archivo Histérico Municipal

C we ) —

1. Entrega de solicitud de
expediente a personal
administrativo del Archivo de
Concentracion

ocibe ta soictud con selo
ol ‘uvﬂy s lalomracén

i una b

LLanformacien 55 cumpm y chrmpars
da do docurant
rie?

Si-Pasan
NO-Pasa s
actovdad 4. oty

: =

1 Rogistra ia

bisqueds para Rt s o rea

perscnal de P et

i a0 Pty e G muu
a bisaue

Reqresa naevvan 2

5. Recibe e nicia
Ia bisqueda en

7 3

Bisquedar, con
10 Notca 1a urdat admaiscann pos o do
Inos el i del resuliads de ' sy

1
Recibe y acusa el
Tesultado d la busqueda
<Es viablo Ia consulta 0 of
préstamo?

7. Rogistra la
conclusian de la
bisqueda y e resultado
‘en ol ‘Control de biisqueda’.
cSe localiz6 I
ntormacién?

12. Se prasenta en instalaciones del

Atchivs de concentracion, en su zaso 9. Ganora
con aficia de designacién por parte del oficio de 8 Genera
oo inmedato, gafete o denifcacin respuesta sl oncio b
drea. para el conciusion de
acczsoa Senaco con
WT““‘ ‘: resultade
préstaemo de
expediente it

4B st del sarvicde conuta

Consutar las “Politcas para la consilta a s

Areas Adminsrvas o o Prosose M
Sq

15, Solicta al personal de concentracién i
documentacion soliiaia.

16, Entreqa ta documentacion solkitada al
auifar del archivo de concontracion,
previaments revisada y cotejada con la
Feha de Bisqueda.
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ATRTOSRY Ay
SERVIR PARA TRANSFORMAR

PA7Z—\Y i‘h' h\\\
NN

CONSULTA PRESTAMO ARCHIVO DE CONCENTRACION

(Auxiliar

Unidad administrativa Auxiiar del archivo de concentracion. Famons tyilarde R Jetl e de ercnivo G~ L ooy

Persona responsable del archivo Historico Municipal

15, Goteja a Documentacion contra la

descricion oe a Ficha da Présiamo, 17. Requista ¢l Formata Fiha de Préstam con dalos de
‘Anctands
fima e conformidad ] Erirega pa fima al
ar oal archveo e concen wacen Do Usuariato.
equerino solta copa de! Formalo
l [ 6. Ruvisa s etorma (nusvament) a Usiaraio
it
i e e L
21.inform al aunle del acchio de concentacién 2 .
20 Fema do conosimionto ydewiove al uiar del
de 1 conchisién del serviiorequerdo y entrega 4
sl dofaeticloieclieds avchivo de concentracan para s seguimiento

[

edicntes’
Catoja la Documentacion dewieha  rogistra su
estaddo do devolucion.

1P
P NO-Pasaa
aciividad 25

23, No fima i devolicion de fa 24.Daseauimisnlo 2 incdonts conforme a

Avchivo do Concontracisn responsabidados da los senvidores gibicos.

S m—

{

26. Resguarda a documentackin devuelia a su ligar
cormespondients segin los Instumentos de Control
Interno.

[ 26, Registra los datos del senvicio brindado y l <| 21, Firma de conacimiento y lo devuelve al l
|

‘archiva los formatos del servicio para su auxiliar del archivo de concentracion para que
control correspondiente. sea archivado.

:£)
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I11.q.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Ficha de Busqueda Ninguna
Ficha de Préstamo Documental Ninguna
Ficha Hoja Complementaria de Consulta Ninguna
Control de Consulta Ninguna
Control de Préstamos Ninguna

lll.g.7 Presentaciéon de formatos aplicables
Ficha de Busqueda

AYUNTAMIENTO DE

; ATLIXCO

2021-2024

FECHA:

ORCIO DE
SOLICITUD:
ORCIO DE
RESPUESTA:

BUSQUEDA DE:

SERIE CLAVE ANO | CAJA |PAQUETE| uscacion CONTENIDO ':g]::

Pagina~ 1 3 2 -
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Ficha de Préstamo Documental

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

www.atlixco.gob.mx

0001/2021
DAD AD OSITORIO
0 D DO DO
oD 0 A D 0
0 DA D 0.DELO 0D
0 A DO 0 D
DATOS D D
KO, NUMEROO CODIGO DE NOMBRE, C CAIAD _ OTRAS
— i WEICACION EN ARCHIVO ESTADO ASICO

NOMBRE COMPLETO DEL
SOLICITANTE:

DATOS DELUSUARIO

CARGO:

CLAVE DE
TRABAJADOR:

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE OFICINA:

TELEFOND ¥,/0 EXTENSION DE OFICINA:

CORREO ELECTRONICO:

NOMERE DE QUIEN ENTREGA EN PRESTAMI

NOMBRE DE QUIEN RECIBE EL PRESTAMO

CONOCIMIENTO DEL RESPONSAELE DEL AREA

VIGENCIA DEL PRESTAMO:
(ENTREGAR ANTES DEL DIA)

DEVOLUCION AL ARCHIVO

FECHA DE SOLICITUD DE PRORROGA:

PERIODO DE LA PRORROGA:

FECHA DE DEVOLUCION:

[NOMERE DE QUIEN DEVUELVE AL ARCHIVO)

NOMBRE DE QUIEN ACUSA DE RECIBO

CONOCIMIENTO DEL RESPONSAELE DEL AREA

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Hoja Complementaria de Consulta

AYUNTAMIENTO DE

www.atlixco.gob.mx

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA NO. ASIGNADO

JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO

Sistema de proteccion de datos personales para tener acceso a losdocumentos o expedientes resguardados en archiva.

Los datos personaes recsbiados serin protegidos, inmrparados y tratados en el “Sistema de protesrian de datos personales”, ciya finalidad es atorgar el acesoa ks

en los archivos Hie on a ks lo solicitan, de st previstas en el articulo 10 yel
CAPITULO IV DEL TTLLO v = Datos pasesion de las Suj ded Estado de Pucbila. Los datos marados @n wn
terisca (" Z identi it ¥ dljudi ¥ sanciones per ti #n cao de prdica de gan ,
por lo que n L itud delos mismos no se be brinde el servico y aaeso a los doaumentas solicitados. Asmismo, se le informa que
sis datos no podran ser di E i i alvo L. e previstas enla Ley. Dates el
Responsabie de ka Jefatura de Archivede Concentradion e Histdrico, 2 Sur 4304 Col. Centro O 74200 £l tituar de ks datos o su representante kegal podra ejeraer s
deredhos de aweso, rectificadén, ancel adén u aposiddn = k ante ka Unidad % i v de g iayAaeso als Gon Plam
de Armas 81, Col. Centro Tel. (01-244) 83-5-469-69 Horario: 8:00 am. 2300 pm.
ARCHIVO CONCENTRACION ARCHVO HETORICO
FECHA: 5
CLAVE DE TRABAJADOR NUMERO ASIGNADD
HOJA COMPLEMENTARIA DE CONSULTA:
APELLIDO PATERNO* APELLIDO MATERNO* NOMBRE (5)*
CARACTERISTICAS DE LA INVESTIGACION HISTORICA
TEMA DE ESTUDIO:
PERIODO DE CONSULTA
(OBSERVACIONES: R
AL:
DOCUMENTOS, EXPEDIENTES, MATERIAL OTORGADO PARA SU CONSULTA
DATOS DE IDENTIFICACION ESTADO DE CONSERVACION
CODIGO O o CAIAD
- Aflo paquere | DXPEDIENTE | LEGAIOS FOIAS BUENO REGULAR MALO

DECLARO HABER RECIBIDO DEL ARCHIVO TODOS LOS DOCUMENTOS ANTES MENCIONADOS Y M E COMPROMETO A DEVOLVERLOS

EN LAS CONDICIONES RECIBIDAS.
LA SATISFACCION PERCIBIDA EN EL
SERWVICHO DE CONSULTA BRINDADO FUE —EXCELENTE —BuUENO —FREGULAR —MaLo
USUARID PERSONAL DEL ARCHVO RESPONSABLE DEL ARCHIVO

NOMBRE DEL PERSONAL QUIEN BRINDA EL NOMBRE DEL RESP ONSABLE DEL ARCHIVO QUIEN
SERVICIO DE CONSULT, ACUSA DE CONOCIMEINTO

MOMBRED E QUIEN REALIZA LA CONSULTA

Pagina~ 1 34 -
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Control de Consulta

NOMERD DE OFICIO DE NOMBRE DEL FERSONAL OUE PERCEFCION DEL

AREA SOLICITAN - \ € METODO DE R AFIR
REA SOLICITANTE cTup \Ta METODO DE RE A

Instrucciones de llenado

NUMERO NUMERO DE OFICI0 DE NOMBRE DEL PERSONAL QUE CLAVE DE PERCEPCION DEL

) AREA SOLICITANTE TEMA DE CONSULTA METODO DE REPROGRAFIA OBSERVACIONES
ASIGNADO SOLICITUD CONSULTA EMPLEADO SERVICIO

NUMERO ‘ ‘ NUMERO DE LA EN CASO DE SER ESCRIBIRLO

FECHAEN [ ASIGNADO HOMBAE COMPLETO DL | NOMERO DE OFICIO DE LA CLAVE DE SOUICITADO SE ESCRIBE EL | REGISTRADO POR
AREA GENERADORA [ NOMBRE COMPLETO DEL PERSONAL CUALQUIER OBSERVACION
LAQUE SE DE LA SOLICITUD REALIZADA EMPLEADO DEL| TEMA O ASUNTO DE METODO USADO PARA LA USUARIO EN
SOLICITANTE O ASIGNADO A REALIZAR LA | PERTINENTE CON RESPECTO AL
BRINDA EL| CONSULTA AUTORIZADA PARA LA POR EL AREA CONSULTA PERSONAL QUE CONSULTA REPROGRAFIA BRINDADA | FORMATO HOJA ‘ SERVICIO BRINDADO
SERVICIO ((ON\Y(UT; CONSULTA GENERADORA REALIZALA POR EL PERSONAL DE COMPLEMENTARIA
vo) | CONSULTA ARCHIVO OE CONSULTA ‘

Control de Préstamos

" " OATES DE S UMD waENOA
Wi B0 DE IO D TorALcE  MiME = = MGEMOADE  REHABE o

AREA SOUCTTANTE NOMBSE 05 SOUETTANTE ASUNTD O TERA Al S TNTE, s OaSERACIONES
soucrun EIPENENTES  EwEmENT . PRESTAMO  PROMOGH Fresye
ALY ey

Instrucciones de llenado

NUMERO DE . . DATOS DE RESGUARDO VIGENCIA
FECHA DE NUMERD DE OFici0 DE TOTALDE  NUMERO 0 CODIGODE FOIAS DE VIGENCIADE  FECHADE FECHA DE
FOLIO DE AREA SOLICITANTE NOMBRE DEL SDLICITANTE ASUNTO O TEMA (GAVETA, CAIA, ESTANTERIA, 3 . DBSERVACIONES
PRESTAMO saucTun EXPEDIENTES EXPEDIENTE(S) EXPEDIENTE(S) s PRESTAMO  PRORROGA DEVOLUCION

PRORROGA

NUMERD DE

CONTROL DE
FECHAEN
LATICHA DE

QUESE ;
PRESTANO
OTORGAEL CONSECLTIV NOMBRE COMPLETO DEL

FSCRIBRIA OBSERVACIONES
DEBE REGISTRARSE LOSDATOS | VIGENCIA DEL PERTINENTES AL
DEL RESGUARDD QUE EXPEDEDIENTE O PRESTANIO O ESTADO DE

NUMERD DEOFICIOPOREL | NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE, | CANTIDAD DE | NOMEROD CODIGO DEL | NOMBRE DEL EXPEDEINTE
QUE SE SOLICITAEL DEBE ESTAR AUTORIZADO BOR EL TITULAR | EXPEDINTES | EXPEDEDIENTE QUE SIRVE | O ASUNTO TRATADO DEL

TOTALDE FOJAS

PRESTAMO . FREASOLICITANTE . ) DELEXPEDEINTE .
rscopeL | PN PRESTAMO DEL BREAGENERADORA ENPRESTAMO | PARA IDENTIFICARID EREDIENTE(S] FACILITEN SUARCHIVADO | LAFECHA D CONSERVACION DL

(ORDEN DE DEVLUCION EXPEDEINTE
EXPEDIENTE

PRESTAMOS FOR DFICIOD
REALIZADS)

Il.r Procedimiento de consulta archivo histérico

lll.r.1 Objetivo

Brindar el acceso a los documentos, expedientes y material en resguardo del
Archivo histérico del H. Ayuntamiento a través de la consulta fisica y/o digital para
su uso particular o con fines de investigacion a fin de garantizar el acceso libre y
gratuito a la informaciéon y contribuir en el ejercicio del derecho a la verdad y la
memoria documental del municipio.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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[ll.r.2 Fundamento legal

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

lll.r.3 Tiempo de gestion
Variable

lll.r.4 Descripcion del procedimiento

. Formato o
No Actividad Responsable
documento

Entregar al auxiliar de la Jefatura
de archivo de Concentracion e
Histérico “Oficio de Solicitud” Oficio de .
1 . Usuaria/o
para el acceso y consulta de solicitud
documentacion y/o material en

resguardo del archivo histérico.

Recibe la solicitud con sello del
area e identifica el tipo de
informacion a consultar con los

datos brindados en oficio de
solicitud. Auxiliar de la Jefatura

Oficio de de Archivo de

JLa doc:umentaulon solicitud concentracion e
corresponde al Archivo historico

Historico?
Sl- Pasa a actividad 4.

NO- Pasa a actividad 3.

Se informa al Usuaria/o que su
3 | solicitud no corresponde a la N/A
documentacion resguardada en
Archivo Histoérico, se plantean

Auxiliar responsable
de Archivo Histérico

Pagina~ 1 3 6 -
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las posibles Instituciones o
dependencias que puedan
resguardar la informacion, se
invita al Usuaria/o a consultar
dichas Instituciones 0
dependencias.

Pasa a actividad 20.

Se da fin al Proceso.

Se solicita al Usuaria/o
identificacion vigente y en su
4 | caso comprobante de domicilio N/A
para el llenado de formato “Carta
Compromiso”

Auxiliar responsable
de Archivo Histérico

Brinda  documentacion  de

identificacion vigente y en su
iilin | Documentacion .

5 caso.c_omprobante de domicilio _ Usuaria/o

en original. vigente

Nota: No se solicitan copias.

Se coteja la vigencia de la
documentacion y se registra en
el formato “Carta Compromiso”
con los datos del documento
original. Se informa de las

politicas de acceso sujetas a los Carta Auxiliar responsable

® | servicios de consulta y se brinda Compromiso | de Archivo Historico
al Usuaria/o para su firma.

Nota: Se devuelven los
documentos originales al
Usuaria/o. No se conservan
copias.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Acepta las condiciones y firma el
formato de Carta Compromiso, Carta .
7 . Usuaria/o
devuelve el formato para| Compromiso
continuar el proceso.
disponibles de consulta en Consulta
seguimiento al periodo y tema de (Catalogos, N
g | interés, entrega formato de “Hoja |  |nventarios Auxiliar respopsable
Complementaria” y explica su Listas) de Archivo Historico
utilidad para el registro de datos Hoja
documentacion a consultar.
. : Instrumentos de
Revisa los instrumentos de
" Consulta
consulta y llena la “Hoja .
L, (Catalogos,
Complementaria” con los datos i -
9 . . W Inventarios, Usuaria/o
de identificacion de los .
. Listas)
documentos o0 expedientes de Hoia
interés. ) :
Complementaria
Recibe los instrumentos de
consulta y la “‘Hoja
Complementaria” e identifica la | Instrumentos de
documentacién solicitada con Consulta
los datos proporcionados. (Catalogos, Auxiliar responsable
10 Inventarios, . L
¢La documentacion requerida Listas) de Archivo Historico
esta digitalizada? Hoja
SI- Pasa a actividad 11. Complementaria
NO- Pasa a actividad 12.
Se brinda la version digitalizada
I mentacion fin Auxiliar r nsabl
11 de la documentacion a de N/A uxiliar responsable

evitar el deterioro de los

originales.

de Archivo Historico

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Pasa a actividad 13.

Se brinda la documentacion
solicitada al Usuaria/o para su
consulta en fisico, se explica de N/A Auxiliar responsable
acuerdo con el tipo de soporte el de Archivo Historico
uso correcto del material
brindado.

12

Recibe y consulta la
documentacion solicitada en la
modalidad correspondiente, y de
acuerdo con el soporte atiende
las indicaciones del personal de
Archivo Histérico.

13 N/A Usuaria/o

Informa al personal del Archivo
Historico de la conclusién de la
consulta devuelve  los .
14 y N/A Usuaria/o
documentos. Espera
instrucciones por parte del

personal del archivo.

Coteja la documentacion
consultada y registra su estado
de devolucion en contraste con

la “Hoja Complementaria”.
Hoja Auxiliar responsable

15 | ; 1 : . o,
¢la Documentacion presenta | complementaria | de Archivo Historico

algun dafo?
Sl- Pasa a actividad 16

NO- Pasa a actividad 18

Informa al titular de la Jefatura Hoja Auxiliar responsable

d? Ar_Ch'VO de Concentramor.\ € | Complementaria | de Archivo Historico
Historico del dafio o afecciéon

16

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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identificada en la documentacion
devuelta.

La persona responsable del
Archivo Histoérico da seguimiento

al incidente mediante un proceso Auxiliar responsable

17 N/A

de caracter Administrativo o a las de Archivo Historico
disposiciones juridicas
aplicables.

Firma el recibo de Ia
documentacion consultada y
resguarda la misma, indica al
Usuaria/o la conclusion del
18 | tramite. Entrega el formato de
Hoja Complementaria para
conocimiento de la persona
titular de la Jefatura de Archivo
de Concentracion e Historico.

Hoja Auxiliar responsable
Complementaria | del archivo histérico

Revisa y firma de conocimiento
del servicio brindado al

. Persona titular de la
Usuaria/o. Entrega el Formato

€y o Hoja Jefatura de archivo
19 | “Hoja Complementaria al : .
r . Complementaria | de Concentracion e
Personal auxiliar del Archivo o
o . -, Historico
Historico para la integracion en
expediente de consulta.
Registra los datos en el Control .
. Registro de
de consultas y archiva los .
Consultas Auxiliar responsable
20 | formatos generados en el A . .
. (Formato Digital | de Archivo Histérico
expediente de consulta de =
Usuaria/o.
21 | Fin del procedimiento N/A N/A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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lll.r.5 Diagrama de flujo

CONSULTA ARCHIVO HISTORICO

. Auxiliar de la Jefatura de Archivo de concentracion e Persona titular de la Jefatura de archivo de
Usuarialo ol Auxiliar responsable de Archivo Historico esmmralionbes el

(3

2. Recibe la solicitud con sello del

3. Se iformaal Usuarialo que su solickud o
brindados en oficio de soficitud,

Archivo H\siénco se plantean las pos-bres
Instituciones o dependencias que puedan
resguardar la informacién, se invita al Usuaria/o a
consultar dichas Instituciones o dependencias.

e Pasa a actividad 20. Se da fin al Proceso.
documentacion ylo material en
resguardo del archivo historco.

1. Entregar al auxiliar de la Jefatura

ila
‘documentacion

Histérico

5. Brinda documentacion de
identificacién vigente y en su caso
comprobante de domicilio en original.
Nota: No se solicitan copias.

SI- Pasaa NO- Pasa a
actividad 4. actividad 3.

4 Se solicita al Usuaria/o i 6
¥ en su caso comprobante de
dummllu para el llenado de formato "Carta
cnmpmmlso“

6. Se coteja la vigencia de la documentacion y se
registra en el formato "Carta Compromiso” con los
datos del documento original. Se informa de las
politicas de acceso sujetas a los servicios de
consulta y se brinda al Usuariafo para su firma.
Nota: Se devuelven los documentos originales al
Usuaria/o. No se conservan copias.

Carta
Compromiso, devuelve el formalo para continuar el P!

| v |

8, Brinda los instrumentos disponibles de consulta
en segui al periodo y tema de interés, entrega
formato de *Hoja Compiementaria’ y explica su
utiidad para el registro de datos para identficar la
locumentaci6n a consultar.

I

9. Brinda los instrumentos disponibles de
conula ah Sonianks il perods y ek
interés, entrega formato de
Complementania” y explica su i et
Tegistra de datos para identiicar la
jocumentacin a consuliar

| 10, Recibe los instrumentos de consulta y la *Hoja
" e identifica | e

‘ solicitada con los datos proporcionados.

ila
documentacién
requerida esta
digitalizada?

13. Recibe y consulta la documentacién
soiicitada en la modalidad

de acuerdo con el soporte aliende las
indicaciones del personal de Archivo Histérico.

11. Se binda la versién digitalzada de la
documentacion a fin de evitar el deterioro de

los original
Pasa a actividad 13

14. Informa al personal del Archivo Histrico de
la conclusion de la consulta y devueive los
documentos. Espera instiucciones por parte
del personal del archivo,

12. Se brinda la documentacion solicitada al
Usuaria/o para su consulta en fisico, se explica
de acuerdo con el tipo de soporte el Uso cotrecto
del material brindado.

[ 15. Coteja la documentacion consultada y registia su
estado de devolucién en contraste con la “Hoja
Complementaria”.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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CONSULTA ARCHIVO HISTORICO
e Auxiliar de la Jefatura de Archivo de concentracion e Ausiiarresponsabiaab Afchive Fissirico Persona titular de la Jefatura de archivo de

histérico. Concentracion e Historico.

"¢La Documentacion presenta
algiin dafio?

Si-Pasaa NO-Pasa a
actividad 16 actividad 18

16. Informa al tiwlar de la Jefalura de Archivo de
Concentracién e Histérico del dafio © afeccién identificada en
la documentacion devuelta.

!

17. La persona responsable del Archivo Histérico da
seguimiento al incidente mediante un proceso de cardcter
Administrativo o a las disposiciones juridicas aplicables.

!

18. Fima el recibo de la documentacion consultada y 19. Revisa y firma de conocimiento del servicio
resguarda la misma, indica al Usuarialo la conclusion del rindado al Usuarialo, Ertrega o Fomato ‘Hoja

amite. Entrega el formato de Hoja C para mpler al nal del Archivo
conocimiento de la persona titular de la Jefatura de Archivo de Histérico para la integracion en expediente de
e e Histérico. consulta.

]

¥

20. Registra los datos en el Control de consultas y archiva los.
formatos generados en el expediente de consulta de Usuarialo.
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lll.r.7 Presentacion de formatos aplicables
Carta Compromiso

H. AVUNTAM ENTO MUNICIRAL DE ATUNCO, PUEBLA <
EFATURA D'E ARCHIVO DE CONGENTRACKIN € HISTORICO
Sktema de proteccidn de datos Para tone r 00es0 3 03 doUMEniD:s O SNpod kentes his tdric o
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904 ol Gl P TN 0 Sy e o e A PepreSSeICas Wl s e k. rectficein, a
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CARTA COMPROMISO
H que suscribe, usuario con datos de identificacidn propordionades con identificadidn con fotografia
wigentes yd omicilios antes sefid ados, manifiesto conocer las “Poftic para lz consulta de documeantos,
expadientes ymaterial en resguardo del archivo histdrico™ del H. Ayuntamiento de Atixce, Pusbia y me|
COMpromere a:
1-cumplr y seguir |z disposidone: especficas del perzonal del archive sobre laz condicionss def
consulta, reprografia, mansio ycuidado del patrimaonio documental en ressuarda del Archivo.
2- Entregar en las mismas condiciones en las gue me fue brindado la documentacian, expedientes |
matenal brindado para consulta.
3.-0ue dentro mis poshiidades, brindaré 3 archivo una copia de publicacionss que provengan como|
rezutado de [ conzuta de documentos, expedientes o cualquisr matenal rezguardado en el archivo.
4.- Acatar las disposciones juridicas aplicables en materia de archivo: LEY GENERAL DE ARCHIVDS. DOF
15/06/2018. LINEAMIENTOS PARA LA ORG ANIZACION Y CLASIFICACION DE ARCHIVOS. DOF 04/05/2016
LEY GENERAL DE B IENES NACIONALES. DOF 20 /052004 . LEY FEDERAL SOBRE MONU MENTOS Y ZONAS|

ARQUEOLOG I00S, ARTISTICOS EHISTOR I005. DOF 06/05/1872
NTIRS TRAGRD PRI ATON P ULICAOON
FIMALDAD DE LA COMSLLTA: PERSON M ESCOLAR ACACEMICA FO TOGRAFICA.
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Hoja Complementaria de Consulta

AYUNTAMIENTO DE

ATI.IXCO N Fo AR www.atlixco.gob.mx

2001 - 2024

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ATUXCO, PUEBLA NO. ASIGNADO
JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO

Sistema de proteccion de datos personales para tener acceso a los documentos o expedientes resguardados en archivo.

Los datos 3 ¥ tratados en o S d 3o d ~, cuya finafidad es otorgar el acesoa ks
enlas archivos Hie L 0 que k i de ist i 1 k ik . en el articulo 10 y el
CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDD de ka Ley de Gon de Datos en posesian de I Obligados del Estado de Puebla. Los datos maraados cnun
asterisco 7] z identi i v adjudicar las ¥ sandi T en o de maltr ér dida o 56
por logue i ardoso la i itudd i 3 que no se le brinde o sernvicio y k i Asimismo, se le infy g
sus datos no podran ser difundidos sin i , salvola: G i laley. i de Datos el
de la Jefstura de Archivo de C i Histario, 2 Sur #304 Col. Centro CP 74200. O titular de los d o 3 e los
d. chos de aceso, i £ 6 L los d: la Unidad ini iva d iay A k Gon Plam
de Armas §1, Cal. Centro Tel 01-244) 44-5-69-69 Horario: 800 am.a3:00 p.m.
FECr ARCHNO CONCENTRACION ARCHNO HISTORICO
CLAVE DE TRABAJADOR : NUMERD ASIGNADO :
HOJA COMPLEMENTARIA DE CONSULTA:
APELLIDO PATERNO* APELUIDO MATERNO* NOMBRE [5)*

CARACTERISTICAS DE LA INVESTIGACION HISTORICA

TEMA DE ESTUDIO:

PERIODO DE CONSULTA

‘OBSERVACIONES: DEL:

AL

DOCUMENTOS, EXPEDIENTES, MATERIAL OTORGADO PARA SU CONSULTA

DATOS DE IDENTIFICACION ESTADO DE CONSERVACION
CODIGO O - CAA O
CLAVE ANO PACUETE EXPEDIENTE LEGAJOS FOIAS BUENO REGULAR MALD

DECLARO HABER RECIBIDO DEL ARCHIVO TODOS LOS DOCUMENTOS ANTES MENCIONADOS Y ME COMPROMETO A DEVOLVERLOS
EM LAS CONDICIONES RECIBIDAS.

LA SATEFACCION PERCIBIDA EN EL
SERVICIO DE CONSULTA BRINDADO FUE —FXCELENTE —fBUEND —REGULAR —MALD !
USUARIO PERSONAL DEL ARCHNO RESPONSABLE DEL ARCHIVO 1|
|
©
£
- NOMEREDEL PERSONAL QUIEN BRINDA EL NOMBRE DEL RESPONSA BLE DEL ARCHIVO QUIEN Qo
NOMERE DE QUIEN REALIZA LA CONSULTA ~(0
SERVICID DE CONSULTA ACUSA DE CONOCIMEINTD ay
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Registro de Consultas Digital

FECHADE  NUMERD FINALIDAD DE LA . PERC

NOMERE DEL INVESTIGADOR ODODE  TEMADECONSULTA  MATERIAL CONSULTADD METODO DEREPROGRAFIA
CONSULTA  ASIGNADD CON SULTA MANISFESTADA

Instrucciones de llenado

NUMERO AT FINALIDAD DE LA 3 5= % = C =
Sl [ sl NOMBRE DEL INVESTIGADOR E  TEMADECONSULTA  MATERIAL CONSULTADO METODO DE REPROGRAFIA ; OBSERVACIONES
NOMERO
ASIGNADO
N
ESCRIBIR EL 5
FORMATO pira EN CASO DE SER ESCRIBIRLO
FECHAENLA| DE CARTA ESCRIBIR LO REGISTRADO NOMBRE DEL ASUNTO O SOUCITADO SE ESCRIBE EL | REGISTRADO POR
QUESE: |compRonss| MOMOAE COMPETO DEL SOUCITANTE poRUSUARIOEN | "NTERESOE | s ok iNTERES RELACIONA DE MANERA | 1000 USADO PARALA | USUARIO EN | CUALQUIER OBSERVACION PERTINENTE CON
= " pese conIDIR CON EL NOMBRE LR CONSULTA, pheese GENERAL EL MATERIAL s y e 2 . o )
BRINDAEL o FORMATO CARTA PLASMADO EN LA REPROGRAFIA BRINDADA | FORMATO HOJA RESPECTO AL SERVICIO BRINDADO
BRINDADO EN CARTA COMPROMISO PLASMADO CONSULTADO
SERVICIO  |(CORRESPON | COMPROMISO o | soucimuo e consutra POR ELPERSONALDE  [COMPLEMENTARI
e ARCHIVO ADE CONSULTA
e soucITuo o DELouL
NUMERO OE
EXPEDIENTE
ASIGNADO)

V. GLOSARIO

AGN: Archivo General de la Nacion.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su
destino final.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

Archivo Histoérico: Institucion responsable del resguardo de documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local
de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia
de organizacién, administracibn y conservacion de archivos, elaborar en
coordinacion con las unidades administrativas los instrumentos de control
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archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el comité de informacidén en materia de archivos, y coordinar con el
area de tecnologias de la informacion, la formalizacion informativa de las actividades
arriba sefialadas para la creacién, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos
electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Ausencia de vecindad: se extiende a un ciudadano originario del municipio que
radica en otro pais, a fin de dar fe de su vecindad actual y anterior.

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Atlixco, Puebla.

Buena Conducta: documento que se extiende para certificar que la obtencién de
sus ingresos es mediante actividades licitas.

CA: Coordinacién de Archivo.

Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO): Catalogo de Disposicion
Documental. Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

Ciudadano: Que ha nacido o radica en el municipio de Atlixco.

Clasificacion: Accion de organizar o situar algo segun el Cuadro de Clasificacion
Archivistica.

Constancia de Origen: Documento que tiene por finalidad acreditar y garantizar
el origen.

Constancia de Vecindad: documento de identificaciéon que es expedido por la
autoridad municipal; la cual acredita a una persona como vecina, ya sea originaria,
con residente permanente, nuevo vecino, o con residencia habitual, en un lugar
determinado.

Constancia: Documento emitido por la Secretaria del Ayuntamiento, mediante el
cual se da certeza juridica de un acto (vecindad, identidad, origen, modo honesto
de vivir, dependencia econémica, ausencia de vecindad).
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Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los Usuaria/os mediante la atencidn de requerimientos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Al instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

Debida diligencia: Proceso para evaluar con mayor detalle la naturaleza y alcance
del riesgo de soborno y para ayudar a las organizaciones a tomar decisiones en
relacion con transacciones, proyectos, actividades, socios de negocios y personal
especificos.

Dependencias: Los 6érganos administrativos que integran la Administracion Publica
Centralizada.

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,

Documento de Archivo: 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.

Entidades: Los organismos publicos descentralizados que forman parte de la
Administracion Publica Descentralizada.

Espacios publicos: Son los bienes de uso comun, cuya administracion esta a
cargo del Ayuntamiento.
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Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel
y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Estructura Orgéanica: Organigrama, es el analisis de gestion en los diferentes
niveles jerarquicos de una Institucion.

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

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

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.

Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.

Identidad: documento que avala la circunstancia en que se encuentra un individuo
cuando no cuenta con una identificacion oficial expedida por el gobierno.

Informacion Privilegiada: Informacion que obtenga el servidor publico con motivo
de sus funciones y que no sea del dominio publico.

Informacidén reservada: Informacion que obtenga el servidor publico con motivo de
sus funciones y que no sea del dominio publico.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
0 baja documental.

Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
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(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental).

Jefatura de Oficialia de Partes: Recibir las demandas, escritos iniciales y
documentos que competan a la administracion publica municipal de Atlixco.

LGA: Ley General de Archivos.

MAU: Mdédulo de Atencién Universal

Municipio: El Municipio de Atlixco, Puebla.

Notificacion: Entrega de oficio de turno o respuesta, debera notificarse el turno o
respuesta de su escrito.

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones
que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacién
significativa de la vida intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de
una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los
archivos de los organos federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de
la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o
civil.

Presidenta: La Presidenta Municipal Constitucional de Atlixco, Puebla.

Responsable del Archivo de Concentracion (RAC): Servidor publico nombrado
por la persona titular del Archivo de Concentracion e Historico, que tiene a cargo la
administracion y resguardo del archivo de concentracion del H. Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla.

Responsable del Archivo de Tramite: (RAT), Servidor publico nombrado por la
persona titular de cada unidad administrativa, que tiene a cargo la administracion
del archivo de trdmite de la unidad administrativa que representa.

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

Secretaria: La Secretaria del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.
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Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

SGAS: Sistema de Gestion Anti-Soborno.
SISTEMA AUTORIZADO (Sistema de Informacion del Estado Civil).

Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida
de cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directa
o indirectamente, e independiente de su ubicacion, en violacién de la ley aplicable,
como incentivo 0 recompensa para que una persona actie o deje de actuar en
relacion con el desempefio de las obligaciones de esa persona.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

Soporte, soportes: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Subseries: A la division de la serie documental.

Testigo: Persona que ha presenciado un hecho determinado o sabe alguna cosay
declara en un juicio dando testimonio de ello.

Tratamiento: es la manera en la que se brinda atencién a una solicitud.

Turno: tratamiento que se brinda a un escrito, donde se envia a la Dependencia
correspondiente, la cual segun sus atribuciones dara atencion a la solicitud, o
valorara si la solicitud es viable.

Unidades Administrativas: Las Secretarias Generales, Direcciones de Area y
Jefaturas de Departamento.

Valoracion: tratamiento que la Dependencia con atribuciones dé a una solicitud,
donde a partir la disponibilidad de recurso y viabilidad del requerimiento, expondra
si es posible otorgar un apoyo.
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