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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 2024-2027, siendo la meta comun de
sus trabajadores que Atlixco sea un Municipio prospero, equitativo y seguro. 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 el H. 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 inclusion, 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 emite, 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.

Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria del Ayuntamiento
a. Emision de constancias (origen, identidad, vecindad, bajos recursos, buena conducta,
ausencia de vecindad y/o identidad)

Direcciéon Consultiva y de Archivo
b. Baja documental por siniestro o riesgo sanitario

Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana
c. Recepcion y atencion a correspondencia recibida
d. Otorgamiento de permiso de algun inmueble propiedad del Ayuntamiento de Atlixco

Jefatura de Archivo de Concentracion
e. Control de transferencia documental secundaria
f. Préstamo y consulta para las unidades administrativas productoras de la documentacién
g. Baja documental
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h. Transferencia primaria al archivo de concentracion

Jefatura de Apoyo Juridico
i. Asesoria juridica

Jefatura de Archivo Histoérico
j- Acceso para Consulta del Archivo Histérico

ll. PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

lll.a Emision de constancias (origen, identidad, vecindad, bajos recursos, buena
conducta, ausencia de vecindad y/o identidad)

1. Objetivo
Emitir y proporcionar un documento oficial en el que hace constar un hecho o acto juridico,
relativo a la identificacion, origen, identidad, vecindad, bajos recursos, buena conducta, ausencia
de vecindad y/o identidad de una persona.

2. Fundamento legal
e Ley Organica Municipal.
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
3 a 5 dias habiles.

Debera presentar los siguientes requisitos:

¢ Constancia de origen:
o Copia fiel del libro (original y copia).
o Comprobante de domicilio (original y copia).
o ldentificacion oficial (original y copia).
o 2 fotografias tamafio infantil.
e Constancia de identidad:
o Extracto de nacimiento y/o copia fiel del libro (original y copia).
Comprobante de domicilio (original y copia).
Identificacién oficial (original y copia).
2 fotografias tamafo infantil.
2 testigos con Identificacion oficial (original y copia), con domicilio en el municipio
de Atlixco, Puebla, NO familiares.

@)
O
O
O
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Constancia de identidad menor de edad:

O

O
O
O
O

Identificacion oficial de padre, madre o tutor (original y copia).

Extracto de nacimiento o copia fiel del libro (original y copia).

Comprobante de domicilio (original y copia).

2 fotografias tamafio infantil.

2 testigos con identificacion oficial (original y copia) con domicilio en el municipio
de Atlixco, Puebla, NO familiares.

Constancia de vecindad:

@)

o
O
O
O

Extracto de nacimiento 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 tamafio infantil.

2 testigos con identificacion oficial (original y copia) con domicilio en el municipio
de Atlixco, Puebla, vecinos, NO familiares.

Constancia de bajos recursos:

@)

@)
@)
O
O

Extracto de nacimiento (original y copia).

Comprobante de domicilio (original y copia).

Identificacion oficial de padre-madre o tutor (original y copia), segun el caso.
2 testigos con identificacion oficial (original y copia).

Unicamente para becas.

Constancia de modo honesto de vivir y/o buena conducta (sélo para ser presentadas ante
Guardia Nacional).

O O O O

Extracto de nacimiento (original y copia).

Comprobante de domicilio (original y copia).

Identificacion oficial de padre-madre o tutor (original y copia) segun el caso.

2 testigos con identificacion oficial (original y copia) con domicilio en el municipio
de Atlixco, Puebla.

Constancia de ausencia de vecindad y/o identidad:

O

O
@)
@)

Extracto de nacimiento o copia fiel del libro (original y copia).

Comprobante de domicilio (original y copia), donde vivié en Atlixco, Puebla.

2 fotografias tamario infantil.

2 testigos con identificacion oficial (original y copia) con domicilio en el municipio
de Atlixco, Puebla, uno debe ser familiar.

Comprobante de domicilio donde radica actualmente el interesado (original y
copia).

Tiempo de radicar en el extranjero.
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4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Acuden a la Secretaria del
Ayuntamiento para solicitar una
constancia.

No aplica

Ciudadanos/as

Verifica si cuenta con los requisitos
sefalados en el apartado 3 para
tramitar la constancia requerida.

¢, Cuenta con los requisitos?

Si, pasa a actividad 4.

No, pasa a actividad 3.

Formato de
requisitos

Auxiliar Administrativo/a

Entrega el listado de los requisitos de
la constancia solicitada, informandole
de los tiempos de entrega y firma de
esta y regresa a la actividad 1.

No aplica

Auxiliar Administrativo/a

Coteja la documentacion en original y
copia, una vez concluido este proceso,
se regresan los documentos originales
a la/el ciudadana/o.

Requisitos

Auxiliar Administrativo/a

Integra el expediente con copia de los
documentos requeridos e informa a la
persona solicitante el dia de entrega
de la constancia.

Requisitos

Auxiliar Administrativo/a

Informa que se requiere firma de
testigos a la/el ciudadana/o que
estas/os deberan asistir para firmar la
constancia el dia acordado para la
entrega de esta.

No aplica

Auxiliar Administrativo/a

Informa a la/el ciudadana/o que
debera acudir a la caja de la Tesoreria
Municipal para realizar el pago.

No aplica

Auxiliar Administrativo/a

Elabora la constancia con la
informaciéon de la documentacion
proporcionada.

Constancia

Auxiliar Administrativo/a

Solicita la presencia de las/los testigos
para firmar la constancia el dia de la
entrega.

No aplica

Auxiliar Administrativo/a
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Valida la informacién de la constancia

Titular de la Secretaria

10 -
y plasma su firma. Constancia del Ayuntamiento
Entrega recibo de pago original a la/el

11| Auxiliar Administrativo de la Secretaria | Recibo de pago Ciudadanos/as
del Ayuntamiento.

Entrega la constancia elaborada y _
12 | firmada y copias de los documentos .Constanma Auxiliar Administrativo/a
. Copia de documentos
presentados como requisito.
Registra la constancia y datos Libro

13 | requeridos en el Libro Registro de Registro de Auxiliar Administrativo/a
Constancias. Constancias

14 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica




Registro: MA2427/RMP/SA/006

AYUNTAMIENTO Manual de Procedimientos | recha de Elaboracion: 30 de Marzo de 2026
DE de la Secretaria del

Ayuntamiento Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

5. Diagrama de flujo

Emizion de constancias (origen. identidad, vecindad, bajos recursos, busna conducta, auzencia de vecindad v/o identidad)

Cimdadanoz as Auxiliar Administrativo/a Titular de la Secretania del Ayuntamiento

Acuden a la Secretaria del Ayuntamiento
para solicitar una constancia.

Verifica =1 cuenta con los requisitos
fialados en el apartado I1.a.3 para
tramitar la constancia requerida.

v

Formato de requisitos

3

Al no contar con los requisitos, la‘el Auxiliar
Admimistrativo de la Secretaria del
Ayuntamiento entrezara el listado de los
requisitos de 1a constancia solicitada,
informandole de lo: tiempos de entrega v firma
de esta.

;Cuenta con los'
requisitos?

"

Al contar con los requisitos °

descritos para el ramite, ella
solicitante entreza la
documentacion en original ¥
copia a la‘el Auxiliar
Admimistrativo de la Secretania
del Ayuntamiento para su
cotejo, una vez concluido este,
se regrezan los documentos
originales 2 la/el ciudadana’o.

Requisitos

[3
Intezra =l expediente con
copia de loz documentos
requeridos e mfonma a la
perzona solicitante el dia de
entrega de la constancia.

Requisitos

10
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Emizidn de constancias (origen, identidad, vecindad, bajos recurzos, busna conducta, ausencia de vecindad v/o identidad)

Crmdadanoz’as

Auxiliar Administrativo/a

Titular de la Secretaria del Ayuntamiente

Entreza recibo de pazo original 2

Informa que se requiere firma de

estaz/oz deberanasistir para firmar la
constancia el dia acordado parala

testizos a la‘el ciudadana’o que

entrega de esta.

N/A

Informa a la’el ciudadana’o que

Tezoreria Municipal para realizar el

debera acudira lacajadela

pago.

h 4 )

informacion de la documentacidn

Elabora la constancia con la

proporcionada.

Constancia

A 10

testigos para finmar la constancia

Solicita la prezencia de laslos

el dia de 12 entreza.

N/A

I

o | Valida 12 informacion de la constancia
>
v plazma =u firma.

Constancia

la/el Auxiliar A wodela
Secretania del Avuntamiento.

Racibo de pazo

13

Y

Entregza la constancia elaborada v
firmada ¥ copias de los documentos
prezentados como requisito.

Constancia

Copia de documentos

1
Regiztra la constancia v datos
requenidos en el Libro Regiztro
de Constancias.

A
( Fin del procedimiento. )

15

11
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

DIRECCION CONSULTIVA Y DE ARCHIVO

lll.b Baja documental por siniestro o riesgo sanitario

1. Objetivo

Realizar la baja controlada de los expedientes del Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, que esté siniestrada por desastres
naturales o se encuentren contaminadas por factores fisicos sin posibilidad de ser restaurados.

2. Fundamento legal
Ley General de Archivos.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

30 dias.

4. Descripcion del procedimiento

Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Unidad
Identifica los expedientes siniestrados y . . .
1 e ) - Expedientes Administrativa
verifica el tipo y gravedad del dafio.
Generadora
Unidad
Realiza oficio a la Direccion Consultiva y - . .
2 : . . Oficio Administrativa
de Archivo para informar el siniestro.
Generadora
Recibe el oficio del siniestro y emite oficio .
. . . - Titular de la
para realizar una visita de inspeccion, . . , .
3 . . Oficio Direccién Consultiva
sefialando fecha y hora para realizar la .
g . . y de Archivo
revision fisica del archivo siniestrado.
. . . . Titular de la
Realiza la visita de inspeccién: . . . L, .
4 . . . Acta circunstanciada | Direccién Consultiva
a. Entrevista a los servidores publicos. .
y de Archivo

12
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b. Verifica condiciones del archivo
siniestrado.

c. Levanta acta circunstanciada en la
que se hacen constar los hallazgos.

¢ Existe posibilidad de rescatar los

documentos?

Si, pasa a actividad 5.

No, pasa a actividad 7.

Informa a la Unidad Administrativa Titular de la

5 Generadora la procedencia del rescate Oficio Direccion Consultiva
documental. y de Archivo
Concluye el procedimiento de rescate
documental y emite informe a la Direccion Unidad

: . - Informe de rescate . :
6 Consultiva y de Archivo senalando las Administrativa
. . documental
condiciones actuales del archivo. Generadora
Pasa a actividad 20.
Informa a la Unidad Administrativa
Generadora la procedencia del rescate Titular de la

7 documental. Solicita a dicha unidad que Oficio Direccion Consultiva
elabore y remita el inventario de baja y de Archivo
documental.

Envia OfICIO. sohcﬂgndo !a baj_a Oficio Unidad
documental adjuntando inventario de baja . . . :

8 . . . Inventario de baja Administrativa
documental a la Direccion Consultiva y de

. documental Generadora
Archivo.
Realiza el procedimiento para informar la
baja documental por siniestro o riesgo .

Y . . Unidad
sanitario segun el caso, a la Contraloria - . .

9 . . , Oficios Administrativa
Municipal y a la Fiscalia General del Generadora
Estado, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

Remite la evidencia de gestiones ante la Oficios .
) - . , . Unidad
Contraloria Municipal y la Fiscalia Constancia de . .

10 . L, Administrativa
General del Estado a la Direccion hechos ante el Generadora
Consultiva y de Archivo. Ministerio Publico
Integra el expediente y cc?nyocg a sesion Titular de Ia
del Grupo Interdisciplinario  para . . . L, .

11 . Expediente de baja | Direccion Consultiva
presentar la serie documental propuesta .

. y de Archivo
para la baja.
Analiza el expediente de bgja y da visto Inventario de baja Grupo
12 | bueno sobre el destino de Ia L
L documental Interdisciplinario
documentacion.

13
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Analiza la propuesta, emite y firma el

dictamen de disposicién documental. chtgmen . Grupo
13 : o Inventario de baja N
Si procede, pasa actividad 14. Interdisciplinario
.. documental
No procede, pasa a actividad 18.
Notifica a la Unidad Administrativa Titular de la
14 | Generadora el Dictamen del Grupo Oficio Direccion Consultiva
Interdisciplinario. y de Archivo
Recibe el oficio y requisita el acta de baja Unidad
15 yreq J Formato de acta de Administrativa
documental. baja documental
Generadora
Recaba firmas en el acta de baja Acta de baja U.n!dad .
16 Administrativa
documental. documental
Generadora
Envia a la Comisiéon Nacional de Libros
de Texto la documentacion, si esta en . Grupo
17 .. . ) Oficio N
condiciones, o se da de baja por riesgos Interdisciplinario
sanitarios.
Titular de la
Expediente de baja | Direccion Consultiva
18 Integra y archiva el expediente de baja documental y de Archivo y
documental. debidamente Unidad
integrado Administrativa
Generadora
Solicita al Titular de la Direccidn
Consultiva y de Archivo, publicar en el Titular de la
19 | Portal Institucional con vinculo al Portal Oficio Direccién Consultiva
de Transparencia, los dictamenes y actas y de Archivo
de baja documental.
20 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica

14
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5. Diagrama de flujo

Baja documental por siniestro o riesgo sanitario.

Unidad Administrativa Generadora Titular de la Direccion Consultiva y de Archivo Grupo Interdisciplinario

Inicio
1
Identifica los expedientes
ziniestrados ¥ verificaeltipo v
gravedad del dafio.
Expedientes
A 4 2
Realiza oficio a la Direccidn
Consultiva v de Archivo para
informar el sinlestro.
Oficio |
4
R.ealiza la visita de inspeccion:
A 4 3
a. Entrevista a los servidores
Racibe el oficio del siniestro ¥ emite |pablicos.
oficio para realizar una visita de
b. Verifica condiciones del archivol

inspeccion, sefialando fecha v hora para
realizar la revision fisica del archivo
sinjestrado.

=1

sintestrado.

c. Levanta acta circunstanciada en lal
que se hacen constar los hallazzos.

xiste posibilidad de rescatar lod
documentos?

.

S1

(] 3
Concluye el procedimiento de rescats Informa a la Unidad
documental v emite informe a <—| Informa a 1a Unidad Administrativa
la Direccion Consultiva ¥ de Archivo A : i, Generadora la procedencia)
sefialando las condiciones acmales del Generadora la procedancia del rescate documental.
archivo. del rescate documental. Solicits 2 dicha unidad
que elabore ¥ remita el

|Pasa a actividad 20.

AT inventario de baja

documental

Informe de rescate

docum Oficio

g
Envia oficio solicitando la baja
dy 1 mventario

Consultiva ¥ de Archivo.

de baja documental a la Direccida |

Inventario de baja documental

15
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Baja documental por siniestro o riesgo sanitario.

Unidad Admini iva G d Titular de la Direccion Consultiva y de Archivo Grupo Interdisciplinario

°

Realiza el procedimiento para informar la baja
documental por siniestro o ries2o sanitario sezun|
el cazo, a la Contraloria Municipal v 2 la Fiscalia)

General del Estado, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables.
Oficios
1 12
v Intesra el expediente v convoca a
~ sezion del Grupo Analiza el expedients de baja v da
» isciplinario para p: laf P visto bueno sobre ol destino de la
Remite 12 evidencia de gestiones ante la | zenie documental propuesta para documentacion.
Contraloria Municipal v la Fiscalia General del 1a baja.
Estado a 12 Direccion Consultiva v de Archivo.
Expedients de baja
Oficios
Constancia de hechos ante el
Ministerio Pablico 14
Notifica a la Unidad
Admini ivaG dorael |
€
Dictamen del Grupo X
Interdisciplinario.
15
Oficio
Recibe el oficio v requisitael |
€
acta de baja documental.
Inventario de baja documental
Formato de acta de baja
documental
A 4 16
Recaba firmas en el 17
acta de baja documental Si la documentacion esta en condiciones,
22 envia a la Comision Nacional de
Acta de baja Libros de Texto o se da de baja por
\&hcynl\ riesgos sanitarios.
18
: Oficio i

Intezra v archiva el expediente de baja documental.

Expedients de baja
documental debidamente
19
Solicita al Titular
de la Direccion Conzultiva y de Archivo,
publicar en el Portal Institucional

con vinculo al Portal de Tranzparencia,
loz dictamenes v actas de baja
documental.

Oficio
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Inventario de baja documental No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
Inventario de baja documental

Mi ciudad,
RYUNTAMIENTD
s
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL (ANEXO1)
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: 1 FECHA DE ELEBORACION: DE.
DEPARTAMENTO/AREA PRODUCTORA: 3 PAGINA: DE: 4
NOMBRE RESPONSABLE: 5
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL: 6
FONDO: 7
NUMERO BAJA DOCUMENTAL: 8
NUMERO . COGIDODE | NOMBREDEL ) FECHAS EXTREMAS PLAZOS DE CONSERVACION | NUMERO DE
NI ERO DE EXPEDIENTE DE IPCION BSE INE!
CONSECUTIVO UMERO 10 ENTE Cuasiricacion | expepiente SCRHC ° 14 15 CAIA 083! R\;‘;C'o s
9 11 12 16
APERTURA CIERRE AT AC
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE: PAGINAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE : EXPEDIENTES DE LOS ANOS: CONTENIDOS EN:, CAJAS Y UN PESO APROXIMADO DE: KG. 18
19 20 21 22
SELLO SELLO
FIRMA FIRMA SELO FIRMA SELLO FIRMA
Bo.vo. NOMBRE DEL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL NOMBRE DELRES'PONSABLE DEL TITULAR DE LA NOMBRE DEL TITULAR DE LA
AREA PRODUCTORA DE LA ARCHIVO DE TRAMITE UNIDAD
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA JEFATURA DEL ARCHIVO UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE CONCENTRACION
CARGO CARGO CARGO CARGO

JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES Y ATENCION CIUDADANA
lll.c Recepcioén y atencién a correspondencia dirigida al Ayuntamiento
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 atencién, teniendo un eficaz control de
estas y reduciendo los tiempos de respuesta.

17
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2. Fundamento legal
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

3 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Escrito de solicitud o .
. . . Auxiliar
1 Recibe correspondencia. correspondencia . .
e : Administrativo/a
administrativa
Verifica que el documento contenga datos
de’ notificacion (nombre, direccidén y Escrito de solicitud o -
5 teléfono). correspondencia Auxiliar
¢ Tiene los datos de notificacion? .p. . Administrativo/a
. . administrativa
Si, pasa a la actividad 4.
No, pasa a la actividad 3.
Solicita al remitente anotar los datos de
notificacion al margen inferior de la | Escrito de solicitud o Auxiliar
3 solicitud y de no proporcionarlos, correspondencia . .
e e e . Administrativo/a
especifica su voluntad de ser notificada/o administrativa
por estrados.
Recibe el documento plasmando el sello . -
e . . Escrito de solicitud o ..
de recepcion y asignando un numero de . Auxiliar
4 _ , correspondencia . :
folio de acuerdo con el consecutivo que le . . Administrativo/a
administrativa
corresponda.
Captura los Qaltos de la persona gue Libro de Control de Auxiliar
5 presenta la solicitud y el asunto en el Libro g . .
. Gestion Administrativo/a
de Control de Gestion.
Escrito de solicitud o ..
o - . Auxiliar
6 Digitaliza la solicitud. correspondencia . :
e : Administrativo/a
administrativa
Reporte diario de Auxiliar
7 Imprime el Libro de Control de Gestion. correspondencia . :
recibida Administrativo/a

18
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Revisa y entrega a la Persona Titular de
la Secretaria del Ayuntamiento Ia

Impresion del dia

Titular de la Jefatura
de Oficialia de

8 impresion del dia del Libro de Control de | del Libro de Control .
e , . . Partes y Atencion
Gestion de correspondencia recibida con de Gestién .
L Ciudadana
la propuesta de turno y/o atencion.
Acuerda el tramite de la correspondencia Titular de la
9 en términos del Art. 138 fraccion | de la | Solicitudes de apoyo Secretaria del
Ley Organica Municipal. Ayuntamiento
Titular de la Jefatura
10 Instruye la elaboracion de los oficios de | Oficios de turno o de de Oficialia de
turno o de respuesta. respuesta Partes y Atencion
Ciudadana
- Oficios de turno o de | Titular de la Jefatura
Elabora los oficios de turno o de . L
. . respuesta Libro de de Oficialia de
11 | respuesta, asignando folio conforme al . -
" : control de Oficios de Partes y Atencion
Control de Oficios de Salida. . .
salida Ciudadana
Revisa los oficios de turno o de respuesta - Auxiliar
12 . ) Oficios de respuesta . .
y recaba la firma correspondiente. Administrativo/a
Verifica los oficios y prepara la
13 documentacion que se debe anexar a Oficios de respuesta Auxiliar
cada uno, de conformidad con el tipo de P Administrativo/a
asunto de que se trate.
. e - Auxiliar
14 | Asigna el documento a un/a notificador/a. | Oficios de respuesta - :
Administrativo/a
Notifica por estrados en caso de ser - Auxiliar
15 Oficios de respuesta . .
procedente. Administrativo/a
Localiza a la persona destinataria del -
o . Oficios de
oficio de respuesta y entrega el mismo, ..
. . Respuesta Auxiliar
16 | ¢Se encuentra la persona destinataria? . : - .
. . Citatorio de Administrativo/a
Si, pasa a la actividad 19. s
Notificacion

No, pasa a la actividad 18.

19
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Deja Citatorio de Notificacién para que el
destinatario se presente en el dia y hora

~ i Oficios de
sefialada para efectuar la notificacion. .
. . . Respuesta Auxiliar
17 | ¢Se encuentra el destinatario el dia . . - :
. . Citatorio de Administrativo/a
marcado en el citatorio? Notificacion
Si, pasa a la actividad 19.
No, pasa a la actividad 18.
Notifica por estrados en caso de no Titular de la Jefatura
18 encontrar al destinatario en la fecha y Oficios de respuesta de Oficialia de
hora marcada en el citatorio, levantando P Partes y Atencién
el acta circunstanciada correspondiente. Ciudadana
Recaba la evidencia correspondiente a Evidencia de Agxmar.
19 cada caso y tipo de notificacion notificacion Administrativo/a
yip ) (Notificador/a)
Entrega al/a la Auxiliar Administrativo/a la Evidencia de Auxiliar
evidencia de notificacion. notificacion Administrativo
Reclzllbe y reglstr’a a ewdenqa de Evidencia de Auxiliar
21 notificacion, asentandola en el Libro de e s " .
o notificacion Administrativo/a
Control de Gestion.
22 | Clasifica y archiva el expediente Expediente Auxiliar
y P ' P Administrativo/a
23 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Recepcion v atencion 2

ia dirigida al

Verifica que el documento
contenga datos de notificacion
(nombre, direccion v teléfono).

¢ Tiene los datoz de
s i ion?
No notificacion? si

3 . :

Solicita al remitente

de turno v/o atencion.

Impresion del dia del

Libro de Control de
Gestid;

Auxiliar Administrativo’a Titular de la Jefatura de Oficialia de Partes y Gestidn Ciudadana Titular de Ia Secretania del Ayuntamiento
Inicio
1
o
Recibe correspondencia. ﬁ
Reviza v entreza a la Persona Titularde la 10
Eszcrito de solicitud ia del Ay lai o
© comrespondencia | del dia del Libro de Control de Gestion de Acuerda el trimite de la
administrativa correspondencia recibida con la propuesta comrespondencia en términos del Art.

138 fraccion I de la Ley Orzanica
Municipal.

Solicitudes de apoyo

11

Instruye la elaboracion de loz
oficios de tumo o de respuesta.

res]

12

Elabora los oficios de tumo o de
respuesta, asiznando folio de =alida
conforme al Control de Oficio: de

que presenta la solicitud v el
asunto en el Libro de Control de

Recibe el documento e
m 1‘05 datos de plasmando el sello de
notificacion, en caso de recepcién ¥ azignando Oficios de turno o de
no contar con ellos, al un némero de folio de Libro de control
margsn acuerdo con 1 i
de Oficios de salida
inferior de la ;fabcmld ¥ &l consecutivo que e \_ﬁ
derno proporcionar’ Toz, comresponda.
p s
o Ezcrito de solicitud :
notificada/o por R e o !
administrativa
S
Captura loz datos de 12 perzona

Gestidn.
ey
Libro de Control de Ge:
& =
Digitaliza la solicitud.
g
el Libro de Control
de Gestion.
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Reviza los oficios de tumo o de respuesta ¥
recabar la firma correspondiente.

Oficios de respuesta

N 14

‘Verifica loz oficios ¥ preparala
documentacion que se debe anexar a cada uno,
de conformidad con el tipo de asunto de que 32|

A 4 15

Asizna el documento a un'a notificador/a. ©
notifica por estrados en caso de zer
procadente.

18

Notifica por estrados en caso de no
encontrar 2l destinatario en la facha v

Oficios de Respuesta

Citatorio de Notificacion

Deja @Mratorio d= Notificacion parhgue el

sehalada para efectuar la
cion. ; Se encuentra el desting

Oficios de Respuesta

Citatorio de Notificacion

h 4

hora marcada en el citatorio,
levantando el acta circunstanciada

comespondients.

Oficios de respuesta

19

Recaba la evidencia correspondients a
cada caso ¥ tipo de notificacion.

Evidencia de notificacion

~—~— |

AYUNTAMIENTO . Fecha de Elaboracion: 30 de Marzo de 2026
DE de la Secretaria del —
Ayuntamiento Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026
NUm. de Revision: 01
Recepcion v atencion a c pondencia dirigida al Ay
Auxiliar Administranvo’a Thwiacde la Jefmmy de. Obciatiade sy Y Ceutine Auxiliar Administrativo’a (Notificador/a)
Cindadana
13
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Recepcion ¥ atencion a ¢ pondencia dirigida al Ay

Auxiliar Administrativo/a

Ciudadana

Titular de la Jefatura de Oficialia de Partes v Gestion

Auxiliar Administrativo/a (Notuficador/a)

Entreza al'a la Auxiliar Administrativo'a
Ia evidencia de notificacion.

Evidencia de notificacion |

Recibe v registra 1z evidencia de
notificacion, asentandola en el Libro de
Control de Gestidn.

Evidencia de notificacion |

Clazifica ¥ archiva el expediente.

Fin del procedimiento.

h 4 23

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Citatorio

Ninguna.

Libro de Control de Gestién

Se conserva por parte de la unidad administrativa.

23
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7. Presentacion de formatos aplicables
Citatorio de Notificacion

PR3 . Mi ciudad,
AYUNTAMIENTO www.atlixco.gob.mx /@1"3,6/’ {f{?ﬁrfg

A4 2. &
Allixeo

Secretaria del Ayuntamiento
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.
CITATORIO
Que siendo las horas con minutos del dia
de del afo ; constituido en el
domicikio en calie
, de esta Cjudad de
Athixco, Puebla. cerciordandome que es & domiciio para recibir notficaciones
sehalado por &l C. , ¥ toda vez que al

solicitar su presencia:

se procede a dejar el presente CITATORIO para efecto de que, el C.
. @spere al suscrito en el domicilio
sefnalado en punto de las horas, del dia de del ano
.y con ello s2 pueda efectuar I notficacion correspondisnts, aparcibido de
que an caso de que 2l interesado no atenda al ctatono, Is notificacion se entendera
con cualquier persona que se encuentre en el domicilio, y en caso de negarse a
recibirla © de encontrarse cerrado el domicilio. se fijard en un lugar visible del
domiciio,

Lo antenor con fundamento en el articulo 138 fraccion | de & Ley Organica
Municipal. articulo 24 fracciones Vil y X011 de! Reglamento de la Administracion
Publica de! Municipio de Atlixco, Puebla, y los articulos 2, 35 fraccion |, 38, 38 y 38
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Notificador adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, Puebla.

4 Plaza de Armas 1 Col. Centro, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44500 28 / 244 44502 81
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Libro de Control de Gestion

Fecha de Archivado
Feckade Fechade Recepcion en
) o - _ Tipode Trimie y No. be . Recepeitn | Oficio de Salids| Clasficacionde |clasificaci) Nimero de . Conclusion del )
[ Remitere: Desfinatario: Ihoepml‘ Asunio: Dl Tumese 2: ]-'f“"‘ 003N e o . = Anexos Resolucion Final: Temie Qbservacion:
w"""',  |Dimecibno ks _ {Dfciode 52 ,  |arhivis .
Nomre ¥ fir.... achi3..

lll.d Otorgamiento de permiso de algun inmueble propiedad del Ayuntamiento de
Atlixco

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 turnara, previo
registro, a la Unidad Administrativa competente, para su atencion, teniendo un eficaz control de
estas evitando burocratismo y reduciendo tiempos de respuesta.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
e Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion
3 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad TEIMIEID € Responsable
Documento
Entrega solicitud especificando el inmueble - Ciudadano/a
1 . Solicitud . .
que requiere. Servidores publicos

25
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Verifica que el documento contenga datos

2 | de notificacion (nombre, direccion y Solicitud Agxmar.
. Administrativo/a
teléfono).
¢ Tiene los datos de notificacion? ..
. .. . Auxiliar
3 | Si, pasa a la actividad 5 Solicitud . .
. Administrativo/a
No, pasa a la actividad 4.
Solicita al remitente anotar los datos de
notificacion, en caso de no contar con ellos, ..
. . . . Auxiliar
4 | al margen inferior de la solicitud y de no Solicitud - .
: e Administrativo/a
proporcionarlos, especifica su voluntad de
ser notificada/o por estrados.
Plasma el sello de recepcidon y asigna un ..
. . . Auxiliar

5 | nimero de folio, de acuerdo con el Solicitud . .

. Administrativo/a
consecutivo que le corresponda.

6 Verifica en la agenda la disponibilidad del No aplica Auxiliar
inmueble solicitado. P Administrativo/a
Elabora el oficio de autorizacion, en caso
de estar disponible el espacio, y asigna un ..

. . . - Auxiliar
7 | folio de salida. En caso contrario, elabora | Oficio de respuesta . .
. . . Administrativo/a
el oficio con folio de salida informando que
no esta disponible el espacio.
Entrega los oficios de respuesta para ..
L ) . - Auxiliar
8 | revision y firma a la Persona Titular de la | Oficio de respuesta - :
, . Administrativo/a
Secretaria del Ayuntamiento.
. - ) Titular de la
Revisa los oficios y plasma su firma en los - .

9 . ., Oficio de respuesta Secretaria del

oficios de turno y/o atencion. .
Ayuntamiento
Entrega los oficios firmados a la Persona Titular de la
10 | Titular de la Jefatura de Oficialia de Partes | Oficio de respuesta Secretaria del
y Atencion Ciudadana. Ayuntamiento
- . Titular de la Jefatura
Entrega los oficios de respuesta firmados L
L - de Oficialia de
11 | de la Jefatura de Oficialia de Partes y | Oficio de respuesta .,
A . Partes y Atencion
Atencion Ciudadana (salidas). ,
Ciudadana
Registra en el Libro de Control y Gestién el
fo“?. d?, salida, el - tumno, fecha. .de Libro de Control de Auxiliar
12 | notificaciéon. Coloca en estrados los oficios

de aquellos ciudadanos que asi lo hayan
requerido.

Gestion Administrativo/a
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Localiza al peticionario/a y entrega el oficio
de la situacién que guarda su solicitud y en

Auxiliar

13 | su caso. Notifica oficio de seguimiento a las | Oficio de respuesta - .
. .. . . . Administrativo/a
unidades administrativas que intervienen
sobre la autorizacion.
Recibe notificacién, firma de recibido, - Ciudadano/a
14 Oficio de respuesta . .
anota nombre y fecha. Servidores publicos
Deja Citatorio de Notificacion para realizar ’_*‘fx"'ar_
o . , ~ . . Administrativo/a
15 la notificacién en el dia y hora sefialado en Citatorio de
el mismo, en caso de no localizar a la Notificacion
persona peticionaria.
Entrega al Auxiliar Administrativo de la Ad Agxmar. /
Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion | | . ministrativo/a
. ) . e Libro de Control de
16 | Ciudadana (salidas) los oficios notificados .
) . Gestidn
para su registro en el Libro de Control de
Gestidn y posterior archivamiento.
Devuelve el inmueble en las mismas .
. . Ciudadano/a
17 | condiciones en las que se le entrega, en la No aplica . .
. . L Servidores publicos
fecha indicada en su oficio de autorizacion.
18 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo
Procedimiento para proporcionar el permizo de algun i P jedad del Ay i de Atlixco

Ciudadano/a

Servidorss publicos

Auxiliar Administrativo/a

Titular de 1a Secretaria del Ayuntamiento

Titular de la Jefatura de Oficialia de Partes v
gestion Ciudadana

Inicio

Entreza solicitud
especificando el

2

Recibe la solicitud, verifica
que €]l documento contensza

Y

datos de notificacion
(nombre, direccion ¥
tzlefono).

4

Solicita al ramitents anotar los
datos de notificacion, en caso de no
contar con elloz, al margen mnferior

de la solicitud v de no
proporcionarlos, especifica su
voluntad de ser notificada’o por

Solicimad

2 3
Plazma el zello de recepcion v
aszigna un numero de folio, de

acuerdo con el consecutivo que

le corresponda.

=g

Venfica enla agenda la
disponibilidad del
innmeble solicitado.

N/

A 4 7

Elabora el oficio de autorizacion,
en caszo de estar disponible el
espacio, v asizna un folio de =alida |
En caso contrario: elabora el oficio|
con folio de salida informando gue
no esta disponible el espacio.

v g

Entreza los oficios de respuesta

pararevizion v firma a la
Persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento.

Oficio de respuesta

Reviza los oficios v plazma su firma
en los oficios de tumo ¥/o atencion.

Oficio de respuesta I

A 4 10

11

Entreza los oficios de respuesta
firmados de la Jefatura de

Entreza los oficioz firmados 3
la Perzona Titular de la
Jefatura de Oficizliz de Partes
v Gestion Cindadana

Oficio de respuesta

A 4

Oficialia de Partes v Gestion
Cmudadana (zalidas).

Oficio de respuesta
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Procedimiento para proporcionar el permizo de algun i ble propiedad del Ay iento de Atlixco
Cindadano'a
Auxiliar Administranvo’a Auzxiliar Administrativo/a (notificador’a)
Servidores pablicos

17

Regiztra en el Libro de Control v Gestion
€l folio de =alida, el umo, fecha de
notificacion. Coloca en estrados los oficios|
de aquellos ciudadanos que asi lo hayvan
requerido.

Libro de Control de
Gestig

13
Localiza al peticionario/a ¥ entrega el
oficio de la situacion que zuarda su
zolicitud ¥ en su caso. Noufica oficio de

A 4

14

seguimiento a las unidades
administrativas que inbervicnen sobre la o| Recibe notificacién, firma de
>
autorizacion. recibido, anota nombre ¥ facha.

Oficio de respuesta

Oficio de respuesta

v 15

En caso de no localizar a la perzona
peticionaria, deja Citatorio de
Notificacion para realizar la
notificacion en el dia v hora ssfialado

en el mizmo.

Citatorio de Notficacion |

Entrega al Auxiliar Admmistrativo de la

17

Devuelve el inmueble en las mizmas

o | condiciones en las que se le entrega,
3 >
Jefatura de Oficialia de Partes en la fecha indicada en su oficio de
v Gestion Ciudadana (zalidas) los oficios autorizacion.
notificados para su registro en el
Libro de Control de Gestion v posterior o
archivamiento. 5
Y
Libro de Control de Fin del Procedimiento.
6. Listado de formatos aplicables
Titulo Observaciones

Citatorio de notificacion

Ninguna.

Libro de Control de Gestién

Se conserva.
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7. Presentacion de formatos aplicables
Citatorio de Notificacion

Secretaria del Ayuntamiento
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

CITATORIO

Que sendo las horas con minutos del dia
de del afo : constituido en =l

domiciio en calis

. de esta Ciudad de
Atlixco, Puebla; cerciordndome que es & domiciio para recibir notficaciones

senalado por el C y toda vez que al

soficitar su presencia:

se procede a dejar el presente CITATORIO para efecto de que, el C
. @spere al suscritoc en el domicilio
sefnalado en punto de las horas, del dia de del aho

. ¥y con ello s pueda efectuar I= notficacion correspondients, aparcibido de
que an caso de que 2l interesado no atienda al citatorio, 1a notificacion se entendera
con cualquier persona que se encuentre en el domicilio. y en caso de negarse a

recibirla o de encontrarse cerrado el domicilio. se fijard en un lugar visible del
domicilio,

Lo antenor con fundamento en el articulo 138 fraccidn | de 1@ Ley Organica
Municipal. articulo 24 fracciones Vil y XXXV de! Reglamento de Iz Administracion
Publica de! Municipio de Atlixco, Puebla, y los articulos 2. 35 fraccion |, 38, 38 y 38
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Notificador adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, Puebla.

4 Plaza de Armas 1 Col. Centro, Atlixco, Puebla. Tel. 244 4450028 /24444502 81
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Libro de Control de Gestion

Fecha de
Fechade Fechade

" _ Tipo de Tramike y e, e . Recepeidn  |Oficiode Salida| Clasficacion e |casicariy
Remitente: Destinatario: | Recepeion Asuniy: Tumese
Oficia: = (ddimmiza), Hora, | (UCG] Ne. De Origen n

| iveccinodis , |fciode 52

Komée v fir....

Aechivado
e
Nimero de
Hojas

Anexos Resolucion Finat: Mm C Observacine
Tramite

ackia...

JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

lll.e Control de Transferencia Documental Secundaria

1. Objetivo

Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un Archivo de
Tramite a uno de Concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Historico.

2. Fundamento legal

Ley General de Archivos.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

10 a 15 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
documento

Responsable

Identifica, selecciona y registra en el

Inventario Documental los expedientes | Inventario documental

cuyo plazo de conservacion en el Catalogo de Auxiliar
Archivo de Concentracion ha concluido disposicién Administrativo/a
conforme al Catalogo de Disposicidon documental

Documental.
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Llena el formato Inventario de

transferencia Secundaria para revision y
validacién por parte de la persona titular
de la Jefatura de Archivo de
Concentracion.

Inventario de
transferencia
secundaria

Auxiliar
Administrativo/a

Revisa y valida la propuesta de
expedientes a transferir al Archivo
Historico, de acuerdo con la valoracién
asignada en el Catalogo de Disposicion
Documental.

¢ Valida la propuesta?

Si, pasa actividad 4.

No, fin de procedimiento.

Inventario de
transferencia
secundaria
Catéalogo de
disposicién
documental

Titular de la

Jefatura de Archivo

de Concentracion

Elabora y remite oficio de propuesta de
expedientes a transferir al archivo

Oficio de propuesta
de expedientes a
transferir al archivo

N . . . histérico .
histérico junto con el inventario de . Titular de la
: . . . Inventario de .
transferencia secundaria a la Direccion . Jefatura de Archivo
. . ., transferencia .,
Consultiva y de Archivo para revision y ) de Concentracion
. . , iy secundaria
determinar si reune los requisitos ,
Catalogo de
formales y legales. . .y
disposicion
documental
Oficio de propuesta
de expedientes a
. - transferir al archivo .
Recibe oficio de propuesta de | .., . . . Titular de la
. . . histdrico inventario de . L
expedientes a transferir al archivo . Direccion
o . , transferencia .
histérico para analizar, validar vy . Consultiva y de
. . . secundaria .
autorizar la transferencia secundaria. , Archivo
Catéalogo de
disposicién
documental
Informa mediante oficio a la persona
titular de la Jefatura de Archivo de .
L, Titular de la
Concentracion el resultado de la . L
. - Direccion
propuesta de transferencia. Oficio de resultado .
, Procede la propuesta? Consultiva y de
¢ brop ' Archivo

Si, pasa a actividad 7.
No, fin de procedimiento.
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Recibe y atiende el oficio de resultado y
notifica mediante oficio a la Persona Oficio de notificacion
Titular de la Jefatura de Archivo Inventario de Titular de la
7 | Histdrico, la transferencia de la serie . Jefatura de Archivo
. il transferencia .,
documental al archivo historico . de Concentracion
. . . . secundaria
adjuntando inventario de transferencia
secundaria.
Recibe de la persona titular del archivo | Oficio de notificacion .
. - s . Titular de la
de concentracion el oficio de notificacion Inventario de .
8 . . . . . Jefatura de Archivo
e inventario de transferencia secundaria transferencia i
) . ) Historico
de las series a transferir. secundaria
¢La transferencia es procedente de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental? Titular de la
9 | Si, pasa a actividad 10. Oficio Jefatura de Archivo
No, notifica mediante oficio Ila Historico
improcedencia y termina el
procedimiento.
Agenda una revision fisica de la serie
documental a transferir para verificar
que cuenta con caratula de expediente,
cos.turado con hilo de algodon,.follos y Inventario de Titular de Ia
registro en el Inventario  de . .
10 . . transferencia Jefatura de Archivo
Transferencia Secundaria. . el
. secundaria Histdrico
¢,Cumple con los requisitos?
Si, pasa a actividad 11.
No, se solicita mediante oficio solventar
las observaciones.
Realiza oficio a la persona titular del
archivo de concentracion para la Titular de la
11 | recepcion de la serie documental, Oficio Jefatura de Archivo
marcando copia a la persona titular de la Historico
Direccion Consultiva y de Archivo.
Recibe oficio de notificacion y agenda Titular de la
12 | mediante oficio la fecha y hora para Oficio Jefatura de Archivo
realizar la transferencia. de Concentracion
Recibe los expedientes de la serie -
i Oficio
documental a transferir en la fecha . .
. . Inventario de Titular de la
acordada, revisa que coincidan con el : .
13 |. . . . transferencia Jefatura de Archivo
inventario de transferencia secundaria 'y . o
. secundaria Historico
levanta acta de transferencia .
. . Expedientes
secundaria donde las personas titulares
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de la Direccion Consultiva y de archivo
y Jefatura del Archivo de Concentracion
deberan estar presentes.

Acta de la
transferencia
secundaria

Inventario de

Titulares de la
Direccion

Valida con firma el inventario de transferencia Consultiva y de
14 | transferencia secundaria y el acta de secundaria Archivo y Jefaturas
transferencia secundaria. Acta de transferencia | de los Archivos de
secundaria Concentracion e
Historico
. . Inventario de Auxiliar
Integra y archiva expedientes . - .
) ) transferencia Administrativo/a
documentales transferidos al Archivo ,
15 . . ) secundaria
Histérico en su respectiva caja vy .
] Levantamiento
estanteria. o
topografico
16 Actualiza el inventario documental | Inventario documental Agxiliar.
historico. historico Administrativo/a
Coloca etiqueta de identificacion de Auxiliar
17 caja Formato o documento |  Administrativo/a
Solicita mediante oficio a la persona -
. . ., . Oficio
titular de la Direccion Consultiva y de .
. . L, Acta de la Auxiliar
18 | Archivo publicar en el portal electrénico, . - .
, . transferencia Administrativo/a
con vinculo al portal de transparencia, el secundaria
Acta de la Transferencia Secundaria.
19 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA JEFATURADE
ARCHIVO DE CONCENTRACION.

PERSONA TITULAR DE LA JEFATURADE ARCHIVO DE

CONCENTRACION.

PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION CONSULTIVA Y DE|
ARCHIVO.

Identificar, v seleccionar en el Inventario
Documental, los expedientes cuyo plazo de
conservacion en el Archivo de Concentracion ha
concluido, conforme al Catilogo de Disposicion
Documental.

Inventario Documental.

Catalogo de Disposicion
Documental.

Llenar el formato Inventario de Transferencia
Secundaria para revizion v validacion por parte de

w

[Revizar v validar la propuesta de expedientes 3|
transferir al Archivo Histrico, de

A 4

acuerdo con la valoracion asignada en el
Catalogo de Disposicion Documental.

la persona titular de la Jefatura de Archivo de
Concentracion.

Inventario de Transferencia
Secundania

Inventario de Transferencia
Secundaria.
Catalogo de Disposicicn
Docum:

;Valida la propuesta?

Recibir oficio de propuesta de expedientes a
transferir al archivo historico para, analizar, validar
¥ autorizar la transferencia secundaria.

Oficio de propuesta de expedientss 3
transferir al archivo histérico.

Inventario de Transferencia Secundaria.

Catalogo de Disposicion Documental.

Informar mediante 0ficio 2 12 persona titular de la
Jefatura del Archivo de Concentracion el
delap de ia

Elzborar v remitir oficio de propuesta de|
expedientes a transfenr al archivo
histdrico, junto con el Inventario de
Transferencia Secundariaala
Direccion Consultiva ¥ de Archivo para
revizion v determinar =i retme loz
requizitos formales v legales.

Oficio de propuesta de expedientes a
transferir al archivo histérico.

Inventario de Transferencia Secundania.

Catilogo de Dispozicion Documental.

(Procede la propuesta’

Fin del
Procedimiento.
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TRANSFERENCIA SECUNDARIA

PERSONA TITULAR DE LA JEFATURADE ARCHIVO DE

CONCENTRACION.

PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE ARCHIVO DE
HISTORICO.

PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION CONSULTIVA Y DE|
ARCHIVO.

Recibir ¥ atender oficio de resultado v
notificar mediante oficio, 2 la persona titular
de 1a Jefatura de Archivo Histdrico, la
transferencia de la serie documental al
Archivo Historico adjuntando Inventario de
Transferencia Secundaria.

Oficio de notificacion.

Inventario de Transferencia
Secundaria.

L

Recibir de la persona titular del Archivo de
Concentracion el oficio de notificacion e
Inventario de Transferencia
Secundaria de las series a transferir.

A 4

Oficio de notificacion.

Inventario de Transferencia
Secundaria.

3 transferencia es procedentS\je
acuerdo con el Catalogo de
SI Dispozicion Documental?, NO

10

Agendar una revision fisica de
la serie documental a transferir,
para verificar que cuenta con
Caratula de expediente,
costurado con hilo de algoddn,
foliado v se encuentra registrado
en el Inventario de Transferencial

Secundaria.
Inventario de
Transferencia A 4
J% Jotificar mediante oficio Ia\

improcedencia, Fin de
procedimiento.

Cumple con loz

sI requisitos?

Se solicita mediante
oficio s zolventen laz
obzervaciones.
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TRANSFERENCIA SECUNDARIA

PERSONA TITULAR DE LA JEFATURADE ARCHIVO DE

HISTORICO.

PERSONAS TITULARES DE LA JEFATURA DE ARCHIVO

DE CONCENTRACION.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA JEFATURA DE
ARCHIVO HISTORICO.

11

Realizar oficio a la persona titular del Archivo de
Concentracion para la recepcion de la serie documental 3
transfenr, marcando copia a la parzona titular de Iz
Direccion Conzultiva ¥ de Archivo.

l 12

Integrar v archivar expedientes

Recibir Oficio de Notificacion v agendar mediante|
oficio la fecha v hora para realizar la

transferencia.
Oficio
Oficio
13
Recibir los expedi de la zerie docu 13
transferir en la fecha acordada, revizar que
coincidan con el Inventario de Transferencia
Secundaria v levantar acta de transferencia
secundaria, donde las persona: titulares dela
Direccion Consultiva v de Archivo, v Jefatura de 14
Archivo de Concentracion deberan estar presentes.
Validar con firma el Inventario de Th 13
Oficio. | I Secundaria y acta de transferencia secundaria.
Inventario de Transferencia Secundana
Inventario de Transferencia
Expedientes. Secundaria.
Acta de Transferencia Secundaria. Acta de Transferencia §

dox 1 idos al Archivo
Historico en su respectiva caja v estanteria.

Inventario de Transf: 12
Secundana.

Acta de Transferencia S

"

Actualizar el Inventario Documental
Histérico.

Inventario Documental

A 17

Colocar etiqueta de identificacion 3
la caja.

Formato o Documento.

Solicitar mediante oficio 2 la persona titular
de la Direccion Consultiva v de Archivo,
publicar en el portal electronico con vinculo
al portal de transparencia, el actade la
transferencia secundana

Oficio.

Acta de Transferencia
Secundaria.

37




Registro: MA2427/RMP/SA/006

AYUNTAMIENTO Manual de Procedimientos | gecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026
DE

de la Secretaria del

Ayuntamiento Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Inventario de Transferencia

Secundaria Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Inventario de Transferencia Secundaria

N Cciesclaaf,

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
FONDO: 1

FECHA DE 4

UNIDAD DEPARTAMENTO AREA: 2 PAGINA, DE, 5

N.O DE TRASFERENCIA:3

0 NUMERO DE CODIGO DE NOMBRE DEL VALOR DOCUMENTAL (11) FECHAS EXTREMAS (12) PLAZOS DE CONSERVACION (13)
NUMERODECJAS(®) | ExpEDIENTE (1) | CLASIFICACION (8) | EXPEDIENTE (9) o)

(14)
E T T APERTURA CIERRE AT AC

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTADE: ___(15)___ PAGINAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE:__(16)__ EXPEDIENTES DE LOS ANOS:__(17)__ CONTENDIOS EN:__(18)__ CAJAS Y UN PESO APROXIMADO DE:__(19)__KG.

2 2 2 2

NOMBRE DEL AUXILIAR DEL ARCHIVO DE NOMBRE DE LA O TITULAR DEL NOMBRE DE LA O DEL TITULAR DEL NOMBRE DE LA O TITULAR DE LA DIRECCION
CONCENTRACION ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO HISTORICO CONSULTIVA Y ARCHIVO

lIL.f Préstamo y Consulta para las Unidades Administrativas Productoras de la
Documentacién
1. Objetivo

Brindar el servicio de préstamo y consulta para las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion, a fin de atender de forma eficiente las solicitudes para el correcto control y
seguimiento de los servicios de préstamo y consultas de los documentos y expedientes
resguardados en el Archivo de Concentracion del H. Ayuntamiento de Atlixco.

2. Fundamento legal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion
10 a 15 dias habiles, con opcidn a solicitar prorroga.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Entrega solicitud de consulta de Titular de la Unidad
1 documentos a resguardo de la Jefatura Oficio Administrativa
de Archivo de Concentracion. Productora
Recibe la solicitud y revisa la informacion
proporcionada.
¢La informacion es completa y clara para .
g . . Auxiliar
2 iniciar una busqueda del documento o Oficio . :
) Administrativo
expediente?
Si, pasa a actividad 4.
No, pasa a actividad 3.
Tlr g s
3 | 2mP Oficio de Archivo de
busqueda. Concentracion
Regresa a actividad 2.
Registra la solicitud en el formato de
correspondencia, genera la Ficha de
Busqueda 'y turna al  Auxiliar . . Auxiliar
4 Administrativo de la Jefatura de Archivo Ficha de bisqueda Administrativo/a
de Concentracion para realizar la
busqueda.
Recibe la Ficha de Busqueda y oficio de | Ficha de busqueda ..
. -y . . Auxiliar
5 solicitud e inicia la busqueda en Inventarios . .
: Administrativo/a
Inventarios Generales. generales
Requisita la Ficha de Busqueda con datos
del resultado. Informa y devuelve a la | _. , Auxiliar
6 Persona Titular de la Jefatura de Archivo Ficha de busqueda Administrativo/a
de Concentracion.
Registra el resultado en el control de
blusqueda. Titular de la Jefatura
7 ¢, Se localizé la informacion? Ficha de busqueda de Archivo de
Si, pasa a actividad 9 Concentracion
No, pasa a actividad 8.
Genera oficio de conclusion de servicio .
. . - Auxiliar
8 |con resultado negativo y termina el Oficio - .
- Administrativo/a
procedimiento.
Genera oficio de respuesta a la Unidad Titular de la Jefatura
9 Administrativa Productora solicitante para Oficio de Archivo de

la consulta o préstamo de expediente.

Concentracioén
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Notifica a la Persona Titular de la Unidad

Titular de la Jefatura

10 | Administrativa Productora, por medio de Oficio de Archivo de
oficio, el resultado de la busqueda. Concentracion
Recibe y acusa de recibido el resultado .

. Personal designado
de busqueda. .
) i _ por la Unidad

11 | ¢ Es viable la consulta o el préstamo? Oficio . .

. o Administrativa
Si, pasa a actividad 12. Productora
No, fin del procedimiento.
Acude a las instalaciones de la Jefatura

. L Gafete .

de Archivo de Concentracion con gafete o s Personal designado
. . . L Identificacion .
identificacion  vigente y oficio de . por la Unidad

12 . e . vigente . .
designacion signado por Persona Titular Oficio de Administrativa
Unidad Administrativa Productora, para . L Productora

. designacion
realizar la consulta.
Gafete
Revisa la acreditacion del personal Identificacion

13 designado, entrega la documentacion vigente Auxiliar
solicitada previamente revisada vy Oficio de Administrativo/a
cotejada con la ficha de busqueda. designacion

Documentacion
Revisa la documentacion solicitada y
realiza la consulta, una vez concluida, Personal designado

14 regresa la documentacion al Auxiliar Hoja por la Unidad
Administrativo de Archivo de la Jefatura complementaria Administrativa
de Archivo de Concentracion y firma la Productora
Hoja Complementaria.

g,L’a documentacion es requerida para Documentos ~

15 | prestamo? Ficha de busqueda Auxiliar
Si, pasa a actividad 16. Ficha de régtamo Administrativo/a
No, pasa a actividad 20. P
Requisita la Ficha de Préstamo,
cotejando que los datos de Ia . . Auxiliar

16 L . o Ficha de préstamo . .
documentacion a préstamo coincidan con Administrativo/a
lo registrado en la Ficha de Busqueda.

Revisa la Ficha de Préstamo
completamente requisitada y firmada.
17 Entrega los documentos de préstamo e Ficha de préstamo Auxiliar

informa la vigencia del préstamo. Indica
que en caso de ser necesario puede
solicitar una prérroga mediante oficio.

Administrativo/a
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¢ Devuelve la documentacion prestada en

tiempo y forma, sin ningun dafio Titular Unidad
i i Documentos . .
18 | ocasionado durante el préstamo? Ficha de préstamo Administrativa
Si, pasa a actividad19. P Productora
No, pasa a actividad 20.
Localiza la Ficha de Préstamo. Recibe los Al.JXIIIa.r
) Administrativo/a.
documentos prestados, coteja que los \
. . . Documentos Personal designado
19 | datos descritos coincidan en ambos. Si . i .
o . Ficha de préstamo por la Unidad
todo coincide se procede a la firma de . .
L, . Administrativa
conclusion del servicio.
Productora
Asienta los hechos en wuna Acta
.Clrf:unstanmada .y da seguimiento al Titular de la Jefatura
incidente mediante un proceso . . .
20 . . .| Acta circunstanciada de Archivo de
administrativo ante la  Contraloria .
. Concentracioén
Municipal. De acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables.
Coloca la documentacion devuelta al Documentos .
. , Auxiliar
21 | lugar correspondiente para su resguardo Inventario . .
. . Administrativo/a
de acuerdo con el inventario documental. documental
erna de conocimiento la Ficha ”de Titular de la Jefatura
20 Préstamo y la devuelve al Auxiliar Ficha de préstamo de Archivo de
Administrativo de Archivo de la Jefatura P .
. . Concentracion
de Archivo de Concentracion.
. - . Control d .
Registra los datos del servicio brindado y o,n rolde Auxiliar
23 . ; . préstamos . .
archiva la Ficha de Préstamo. ) , Administrativo/a
ficha de préstamo
24 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Préstamo y Consulta para las Urddades

Prod de 1a D

Tibalar de 1a Uridad Administrativa Productors

liar Administrats

Tibalar de la Jefaura de Archivo de Concertracién

( Buicio }
1

Extrega solicitud de consulta de
doomnertos aresguardo de la
Jefihra de Archivo de
Concentracién.

Ofici§

2

Recibe la solicibad y revisa la

A ifonmacion es completa y clara para iciar
bisqueda del doommerto o expediente?

Registra la solicibad en
el fonnato de
comespondencia, genera
1a Ficha de Bisqueday
tuma 4 Awdlis
Administrativo de la
Jefibra de Archivo de
Concexdracion para
realizar la bisqueda.

Ficha de blsqueda,

A 3

Recibe la Ficha de Bisqueday
oficio de solicibad e indcia la
bisqueda en hrertarios
Crenerales.

Ficha ds bisqueda

Benertarios gerverales

A 3

Requisita la Ficha de Blisqueda con
datos del resultado. Fdomma y
devuehe 4 la Persona Tibalar de 1o
Jefatura de Archivo de Concerdraciin.

3
Remite oficio 4l solicitartel
[pidiendo anplisr 12 rfonmacién 4

Pl de realizar la bilequeda.

Regresa 4 actividad 2.

(o]

7

Registra el resultado en el

A 4

cortrol de bidsqueda.

¢ Se localizd la
fonmacion?

Ho Si

9

Genera oficio de respuesta a la
solicitarde para la consulta o

A 4 2
Grmers oficio de
conchusion de servicio
con resultado negativo.

préstano de expedierte.

Oficio
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Préstano y Consulta para las Unidades Administrativas Productoras de 1a Doommertaciin
Tibalar de 1a Jefatura de Archivo de Concertracion Persomal designado por la Unidad A fvra Productora Andlisr Admivdstrativosa
11
Hotifica 4 la Persona Tibalar de la
Unidad A iva Productors, | Recibe y acusa de recibido el
por medio de oficio, el resultado de la) resultado de bisqueda.
bisqueda.
Oficio
¢Es visble la consulta o el
Ho préstamo? si
Fin del procedimisrto
=/ )
Anude 4 las instalaciones de
1a Jefitra de Archivo de 1z
Concerdracion con gafete o
sdmtificaciin vi
¥ Rewvisa la acreditacion del personal

designado, exdrega la doommertacion

solicitada previamerte revisada y cotejada
con la ficha de bilsqueda.

oficio de designacién signado

A 4 14

Revisa la doannertacién solicitada y
realiza la consulta, mma vez conchaida,
Tegresa la doomnertacién al Sdliar
Administrativo de Archivo de 1a Jefahmra
de Archivo de Comcertracion y fiona la

Hoja Complemertaria.

Hoja complemertaria)

16
Requisita la Ficha de Préstamo,
° cotejando que los datos de la
doannertacion 4 préstano
comcidan con lo registrado en la
Ficha de Blsqueda.

el
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Préstamo v Consulta para las Unidades Administrativas Productora: de la Documentacion

Titular de la Jefatura de Archivo de

Titular Unidad Administrativa Productora

Perzonal designado por 1a Unidad

Auxiliar Administragvo’a

Concentracion Administrativa Productora
17
Revisa la Ficha de Préstamo
completamente requisitada v firmada.
Entreza loz documentos de préstamo
informa la vizgencia del préstamo.
Indica que en caso de ser necesario
18 pusde solicitar una prorroza mediants
O oficio.
a
Devuelve la documentacion prestada en :cb_a&/pres_un;o]
Nor tiempo v forma, sin ningim dafio d Sr
durante el préstamo?
Y 20
19
Asienta los hechos en una Acta
Circunstanciada y da seguimiento al Documentos rg
incidente mediants un proceso Localiza la Ficha de Recibe los doc
ivo ante la C i Ficha de préstamo prestados, coteja que loz datos descritos coincidan en

Municipal. De acuerdo con las
dizposiciones juridicas aplicables.

ambos. Sitodo coincide 32 procede a la firma de
conclusion del servicio.

Documentos

Ficha de préstamo

o Tugar o

21

Coloca la documentacion devuelta al
pondiente para su

22

Finma de conocimiento la Ficha de
Préztamo v la devuelve al Auxiliar

resguardo de acuerdo con el inventario
documental

Documentos

Inventario documental

A

Administrativo de Archivode la
Jefatura de Archivo de
Concentracion.

23

Registra los datos del
zervicio brindado ¥ archiva

Y

Ficha de préstamo

1a Ficha de Préstamo.

Control de préstamos

Ficha de préstamo

Fin del procedimiento.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Ficha de busqueda

Para uso exclusivo del Archivo de Concentracion.

Ficha de préstamo

Ninguna.

7. Presentacion de formatos aplicables

Ficha de busqueda

Mi ciudad.

Fi

FOLIO;

FECHA;

cha de Bisqueda ViA DE DE SOLICITUD:

ViA DE RESPUESTA Y|
FECHA;

BUSQUEDA DE:

Unidad Administrativa

SERIE

NO. DE

CLAVE ANO CAJA PAQUETE UBICACION CONTENIDO
FOJAS

FECEHENTAL:

DATOS DE EIFEDIEWTE (S5)
'!I;I_. TEETETT | samuss, casrasias 98| pdmans mmicacalls B

Ficha de préstamo

CHERIGE FE FARHATS: F-GRIEN. a1

EFFITTTEET
-r:-:"l l-:_

- BEL
SEICIS RE

W

— AT S DELUSUARID

LANBIE LS REL

" TIEYE FE
CRECE: I--.n-.-. LARAE

L 13
ARTCEINCLEN:

ECCIFN FE #FILCH]
I Tmadammn aen

L
ELFCIRARICE:

| T T B o el [T T

DEYOLUCION AL ARCHIVD
ESSLICITHE BE r:il

FET
FREITAHS: I
REISES BE LA FESERSCH CHA BE RETHLECIEN

m
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lll.g Baja Documental
1. Objetivo

Mediante un proceso de valoracion promover la baja documental de los expedientes que integran
las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas

aplicables.

2. Fundamento legal

o Ley General de Archivos.
o Ley de Archivos del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio
10 a 15 dias habiles.

de gestion

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
o . Inventario Unidad
Identifica las series documentales que . .
. . . Ve documental Administrativa
han cumplido su ciclo de vida util, de .
1 . . . Catélogo de Generadora
acuerdo con el Catalogo de Disposicion . .y .
disposicién Archivo de
Documental. g
documental Concentracion
Unidad
Informa a la Direccién Consultiva y de Administrativa
2 | Archivo sobre el inicio del proceso de baja Oficio Generadora
documental mediante oficio. Archivo de
Concentracién
Verifica si procede el proceso de baja . oy :
. - Direccién Consultiva
3 documental y supervisa su correcta Oficio .
. . y de Archivo
ejecucion.
Elabora el Inventario de Baja Documental . : U.n!dad .
. , . Inventario de baja Administrativa
y solicita la asesoria y revision
4 . . . documental Generadora
correspondiente  de la  Direccion . .
. . Oficio Archivo de
Consultiva y de Archivo. .
Concentracién
Unidad
Elabora la Ficha Técnica de Valoracién Ficha técnica de Administrativa
5 Documental para proceder con la baja valoracién Generadora
correspondiente. documental Archivo de
Concentracién
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Revisa el Inventario de Baja Documental,
la Ficha Técnica de Valoracion
Documental y si es necesario realiza la
valoracion fisica para verificar que cumpla

6 con los requisitos formales y legales Oficio Claru.po. .
. Interdisciplinario
establecidos.
¢ La propuesta es valida?
Si, pasa a actividad 7.
No, fin del procedimiento.
7 Realiza el dictamen correspondiente. Dictamen C.Sru.po. .
Interdisciplinario
Notifica el dictamen del Grupo
Interdisciplinario, Unidad Administrativa
Generadora, persona titular del Archivo . Persona titular de la
L , .. Oficio : g .
8 de Concentracion, Contraloria Municipal y Dictamen Direccion Consultiva
al Archivo General del Estado, este ultimo y Archivo
para que genere el Dictamen de
Procedencia para la Baja Documental.
Unidad
Recibe el oficio y requisita el Acta . Oficio . Administrativa
9 . . . Acta circunstanciada Generadora
Circunstanciada de Baja Documental. . .
de baja documental Archivo de
Concentracion
Unidad
Recaba las firmas en el Acta | Acta circunstanciada Administrativa
10 . : . . Generadora
Circunstanciada de Baja Documental. de baja documental .
Archivo de
Concentracion
Unidad
Envia a la Direccion Consultiva y de Oficio Administrativa
11 | Archivo el Acta Circunstanciada de Baja | Acta circunstanciada Generadora
Documental. de baja documental Archivo de
Concentracion
Inicia el proceso para envio de los Contraloria
12 | documentos dados de baja a la Comision Oficio .
Municipal

Nacional de Libros de Texto.
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Expediente de baja Qn!dad .
. . . Administrativa
Integra y archiva el Expediente de Baja documental
13 . Generadora
Documental. debidamente .
intearado Archivo de
g Concentracién
Solicita a la Persona Titular de la
Direccibn Consultiva y de Archivo,
) - . Grupo
14 | publicar en el portal electrénico con Oficio N
, . Interdisciplinario
vinculo al portal de transparencia, los
dictamenes y actas de baja documental.
15 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo
BAJADOCUMENTAL
AUNILIAR ADMINISTRATIVO DEL PERSONA TITULAR DEL ARCHIVO DE PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GRUPO IN ICIPLINARIO
ARCHIVO DE CONCENTRACION. CONCENTRACION. CONSULTIVA Y DE ARCHIVO. i} ’
Inicio )
h 4 1
l 4
Identificar v seleccionar en el Inventario Recib‘ir oficio y determinar s reine kﬁ(
Documental laz series documentales que requisitos formales y lezales, verificar. si
havan prescrito su vigencia, valores procede el proceso de baja documental,
4 entales v en su caso pl. de de acuerdo con lo establecido en el
conservacion v que no posean valores Catalogo de Dizposicion Documental.
hiztdricos, de acuerdo con el Catalogo de
Disposicié ol ¢ 2
Revisar ¥ validar la propuesta de Oficie.
Inventario Documental pedi para baja. Inf ala Im‘ennno. Documental.
Catalogo de Direccién Consultiva y Archivo sobre &l C#tﬂogo de
Disposicién inicio del proceso de baja documental, Disposicion
Documental mediants oficio de propuesta de baja. Documental.
m
—— l \/‘\
Catalogo de
v 5 Disposicion
Documental. A 4 5
Llenar el formato Inventario de Baja Toventario de Baja . .
Documental pars revision y D:cumennl s Infmmu mediante ofido 2 la pe!:mu
validacién por parte de la persona Oficio EPf°P“m e itular de la Jefstura de Archivo de
titnlar dal Archivo de Cofcantracidn. \y\ Concentracion el resultado de Ig
[propuesta de baja.
Inventario de Baja ‘o de Resultado.
Documental \-—/——\
SI WEl rezultado es procedents)
v ;
Programar la valoracion fizica mediants
oficio al Grupo Interdisciplinario para
verificar que los expediente: propuestos
de baja cumplan con los requisitos
formales y legales establecidos para
elaborar &l Dictamen de Valoracién 7
Documental.
Realizar el Dictamen de Valoracion
»|Dox 1 ¥ notificar mediante oficio el
Oficio. rezultado.
Inventario de Baja
Documental, Oficio.
Dictamen de
Valoracion
Documental. v
1
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BAJADOCUMENTAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

PERSONA TITULAR DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

ARCHIVO.

PERSONA TITULAR DE DIRECCION CONSULTIVA ¥ DE

Recibir oficio v elaborar Acta de Baja
Documental, recabar firmas en la mizma.

Recibir Dictamen de Valoracion Documental y
notificar mediante oficio el resultado 2 1a unidad
administrativa
generadora de la Informacion, a la Persona Titular
del Archivo de Concentracion, Contraloria
Mumicipal v al Archivo General del Eztado, este
ultimo, para que slabore el Dictamen de
Procedencia para 12 Baja Documental.

Oficio.

Dictamen de Valoracion)

Documental.
——

s procedente el Dictam:

Enviar a la Direccion Consultiva v Archivo: Acta
de Baja Documental debidamente requisitada.

Oficio.
Actade Baja
Documental.

Integrar v archivar Expedi de Baja Doc 1

SI

de Procedencia?

improcedencia de la baja.

Fin del procedimiento.

13

Se notifica mediante oficio la

»|  Solicitar a la Persona titular de Direccion

Expediente de Baja
Documental debidamente

integrado.

Consultiva y Archivo, publicar en el portal
electronico con vinculo al portal de
transparencia, los Dictamenes v actas de baja

docu

14

Programar mediante oficio con la Comision
Nacional de Libros de Texto, fecha v hora para
realizar la donacion de loz documentos dados de
baja
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6. Listado de formatos

aplicables

Titulo

Observaciones

Inventario de baja documental

Ninguna

Ficha técnica de valoracion documental

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Inventario de baja documental

ATENTAMIENTD

Mi ciudad,

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL (ANEXO1)
1

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: | ecrape eLesoracion DE
DEPARTAMENTO/AREA PRODUCTORA: 3 PAGINA DE: 4
NOMBRE RESPONSABLE: 5
(CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL 6
FONDO: 7
NUMERO BAJA DOCUMENTAL: 8
NUMERO . COGIDODE | NOMBRE DEL . FECHAS EXTREMAS PLAZOS DE CONSERVACION | NOMERO DE
NUMERO DE EXPEDIENTE DESCRIPCION OBSERVACIONES
CONSECUTIVO 0 CLASIFICACION | EXPEDIENTE It 14 15 CcAA 1
9 1 12 16
APERTURA CIERRE AT AC
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE: PAGINAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE : EXPEDIENTES DE LOS ANOS: CONTENIDOS EN CAJAS Y UN PESO APROXIMADO DE: KG. 18
19 20 21 22
SELLO SELLO
FIRMA FIRMA SELO FIRMA SELLO FIRMA
Bo.vo. NOMBRE DEL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL
AREA PRODUCTORA DE LA ARCHIVO DE TRAMITE UNIDAD TITOLAR DE LA NOMBRE DEL TITULAR DE LA
B OCUMENTACION ADMINISTRATIVA JEFATURA DEL ARCHIVO UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE CONCENTRACION
CARGO CARGO CARGO CARGO

Ficha técnica de valoracion documental

CERTIFICACIONE:!

i cluaac,

S

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO
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BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL:

AREas EXTERNAS QUE
NEN EN LA
GEs'non © TRAMITE DE LA
ERIE O SUBSERIE:

AREAS QUE INTERVIENEN EN LA
GENERACION Y TRAMITE DE LA
ERIE O SUBSERII

MARCO JURIDICO GENERAL EN EL
QUE SE APOYA LA PRODUCCION

SuBSERIE:
TERMINOS O PALABRAS
TIPOLOGIA QUE CONTIENE LOS CLAVES QUE PERMITAN
EXPEDIENTES: LA VINCULACION CON LA

SERIE O SUBSERIE:

TRADICION DOCUMENTAL

CARACTERISTICAS DE LOS FECHAS EXTREMAS DE LA

SERIE O SUBSERIE:

SISTEMA O TIPO DE

METROS LINEALES: ORGANIZACION:

VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE O SUBSERIE
ADMINISTRATIVO: LEGAL: FISCAL/CONTABLE:

RESULTADO DE LA
ARGUMENTACION Y.
JUSTIFICACION PARA
DETERMINAR EL VALOR'
ADMINISTRATIVO:

RESULTADO DE LA
ARGUMENTACION Y
JUSTIFICACION PARA
DETERMINAR EL VALOR.
LEGAL:

RESULTADO DE LA
ARGUMENTACION Y
JUSTIFICACION PARA.
DETERMINAR EL VALOR
FISCAL/CONTABLE:
PLAZOS DE CONSERVACION:
PLAZO DETERMINADO EN PLAZO DETERMINADO TOTAL DE ANOS

EN ARCHIVO DE
ARCHIVO DE TRAMITE: e DETERMINADOS:

RESULTADO DE LA
GUMENTACION Y

JUSTIFICACION DEL PLAZO
DETERMINADO:

EN ACUERDO AL ARTICULO 6 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS EN LA QUE DICTA “TODA LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS
DDOCUMENTOS DE ARCHIVO © EN POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, SERA.
PUBLICA Y ACCESIBLE A CUALQUIER PERSONA EN LOS TERMINOS Y CONDICIONES QUE ESTABLEZCA LA LEGISLACION EN LA MATERIA DE
TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES". LA INFORMACIGN SOLO PODRA
cL BAJO LOS DE RESERVA O IDAD DE S Los s QUE DEBERAN SER AcORDES
SES, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES ESTABLECIDOS EN LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y LA INFORMACION,
EstchchMENYE AL TITULG SEXTO INFORMACION CLASIFICADA ¥, EN NINGON CASO, PODRAN CONTRAVENIRLA. LOS TITULARES DE LAS
AR os ES DE CLASIFICAR LA INFORMACION Y PODRAN HACERLO CUANDO: SE RECIBA UNA

CONDICIONES DE ACCESO: OLICHTUD BE ACCESO A LA INFORMACIO, SE DCTERMINE MEDIANTE RESOLUGON DE , O SE GENEREN
PUBLICAS PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBL oE . DE con Lo EN ESTA LEY, LA LEY
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. EL PLAZO DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES QuE conTENGaN|

INFORMACION GUE HATA SIDG CLASIFICADA COMO RESERVADA, EN TERMINOS DE LA LEY DE

APLICABLE, DEBERA ATENDER A UN PERIODO IGUAL A LO SENALADO EN EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL O AL PLAZO DE
RESERVA SENALADO EN EL INDICE DE cL como , APLICANDO EL QUE RESULTE MAYOR, ESTO EN

To AL To DE LOS LI PARA LA v DE LOS ARCHIVOS
EMITIDO POR EL CONSEJIO NACIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE , ACCESO A LA PUBLICA Y oE

DATOS PERSONALES.
DISPOSICION FINAL

VALORES SECUNDARIOS DE LA SERIE O SUBSERI|

TESTIMONIAL EVIDENCIAL INFORMATIVO

RESULTADO DE LA ARGUMENTACION Y
JUSTIFICACION DEL VALOR TESTIMONIAL DE LA SERIE
© SUBSERIE:

RESULTADO DE LA ARGUMENTACION Y
JUSTIFICACION DEL VALOR EVIDENCIAL DE LA SERIE O

SUBSERIE:
RESULTADO DE LA ARGUMENTACION Y
JUSTIFICACION DEL VALOR INFORMATIVO DE LA
SERIE O SUBSERIE:

PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LA DISPOSICION FINAL:

CONSERVACION TOTAL
PROCEDIMIENTO DETERMINADO: DE LA SERIE O

LG ELIMINACION DE LA
SUBSERIE: ST

REO: SERIE O SUBSERIE:

RESULTADO DE LA ARGUMENTACION Y
JUSTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO SELECCIONADO
PARA DETERMINAR LA DISPOSICION FINAL:

OTRAS OBSERVACIONES:

SELLO SELLO
NOMBRE DEL TITULAR DE LA FIRMA 3.1 NOMBRE DEL TITULAR ¥ FIRMA 3.2

RESPONSABLE DEL AREA
IDAD ADMINISTRATIVA Pliir i

MIEMBROS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO QUE COADYUVARON EN LA VALORACION:

SELLO seLlo
NOMBRE DEL TITULAR DE LA FIRMA CEMTLOM A e FRMA
UNIDAD JURIDICA REA DE PLANEACION

SELLO SELLO
OMBRE DEL TITULAR DE LA IRMA NoMBRE DEL TITULAR DEL FIRMA
DIRECCION CONSULTIVA Y DE AREA TECNOLOGIAS
ARCHIVO. B
SELLO o © rrroLAR DEL SELLO
NOMBRE DEL TITULAR DE LA FIRMA e Calea e FIRMA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA INTERNO

selo selo
"EFATURA DE ARCHIVG DE FIRMA N ErATURA DE ARG FIRMA
CONCENTRAGION WisTORICO
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lll.h Transferencia primaria al archivo de concentracion

1. Objetivo
Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes del Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas Productoras al Archivo de Concentracion mediante la identificacion de
las series cuyo plazo de conservacion previsto en el Catalogo de Disposicién Documental ha
concluido.

2. Fundamento legal

o Ley General de Archivos.

o Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion
10 a 15 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

. . Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Identifica, selecciona y registra en el Inventario Auxiliar
inventario documental los expedientes documental Administrativo de
1 cuyo plazo de conservacién en el archivo Catéalogo de la Unidad
de tramite ha concluido, conforme al disposicion Administrativa
Catalogo de Disposicion Documental. documental Productora
. . Inventario de
Revisa y valora la Documentacion .
. . transferencia . .
propuesta de los expedientes a transferir fimaria Titular de la Unidad
2 al Archivo de Concentracion, de acuerdo P i Administrativa
C . ) Catéalogo de
con la valoracién asignada en el Catalogo . "y Productora
. . disposicién
de Disposicién Documental.
documental
Remite a la Persona Titular de la
Direccion Consultiva y Archivo el
Inventario de Transferencia Primaria para
revisiéon y cotejo contra el Catalogo de Inventario de Titular de la Unidad
3 Disposicion Documental para determinar transferencia Administrativa
si reune los requisitos formales y legales. primaria Productora
¢ Valida la propuesta?
Si, pasa a actividad 4.
No, fin del procedimiento.
Analiza la propuesta de Inventario de Inventario de Tm."ar de a
) . . ) Direccién
4 Transferencia Primaria y da su visto transferencia .
o Consultiva y
bueno. primaria .
Archivo
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Catéalogo de
disposicién
documental
Notifica a la Persona Titular de la Unidad Tg?::;gg,—:a
5 Administrativa Productora, el resultado de Oficio .
la propuesta de transferencia Consultivay
prop ' Archivo
Solicita a la Persona Titular de la Jefatura Oficio . .
) . ) Titular de la Unidad
de Archivo de Concentracion, la Inventario de . .
6 , . ) Administrativa
transferencia de la serie documental al transferencia
. L . . Productora
Archivo de Concentracion. primaria
Recibe de la Persona Titular de la Unidad Oficio
Administrativa Productora el Oficio e Inventario de Titular de la
7 Inventario de Transferencia Primaria de . Jefatura de Archivo
) ) transferencia .,
las series documentales a transferir para . . de Concentracion
iy primaria
su analisis.
Revisa en el Catalogo de Disposicidon Catéalogo de Titular de la
8 Documental los tiempos establecidos disposicion Jefatura de Archivo
para realizar la transferencia. documental de Concentracion
¢La transferencia es procedente de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Titular de la
9 Documental? Oficio Jefatura de Archivo
Si, pasa a actividad 10. de Concentracion
No, fin del procedimiento.
Agenda una revision fisica de la serie
documental a transferir para verificar que
cuente con caratula de expediente, Inventario de
costurado con hilo de algodén, folios y transferencia Titular de la
10 | esté registrado en el Inventario de primaria Jefatura de Archivo
Transferencia Primaria. Check list de de Concentracion
¢, Cumple con los requisitos? revision de archivo
Si, pasa a actividad 11.
No, fin del procedimiento.
Realiza oficio para la recepcién de la serie Titular de la
11 P ) P Oficio Jefatura de Archivo
documental a transferir. L,
de Concentracion
Recibe los expedientes de la serie Oficio
documental a ftransferir, revisa que .
o . Inventario de .
12 coincidan con el Inventario de transferencia Auxiliar
Transferencia Primaria y levanta el Acta . . Administrativo
primaria

de Transferencia Primaria.
¢ Hay observaciones?

Expedientes
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Si, se pide solventarlas. Acta de
No, pasa a actividad 13. transferencia
primaria
Titular de la
Direccion
Inventario de Consultiva y
transferencia Archivo
13 Valida con firma el Inventario y Acta de primaria Titular de la
Transferencia Primaria. Acta de Jefatura de Archivo
transferencia de Concentracion
primaria Titular de la Unidad
Administrativa
Productora
. . Inventario de Auxiliar
Integra y archiva los expedientes . - .
. . transferencia Administrativo de
documentales transferidos al Archivo de . .
14 . . . primaria la Jefatura del
Concentracion en su respectiva caja y . .
, Levantamiento Archivo de
estanteria. e .
topografico Concentracién
Auxiliar
Actualiza el Inventario Documental de la Inventario Administrativo de
15 . L la Jefatura del
Jefatura de Archivo de Concentracion. documental .
Archivo de
Concentracién
Auxiliar
Etiqueta de caia Administrativo de
16 | Coloca etiqueta de identificacion a la caja. d . J la Jefatura del
Caja .
Archivo de
Concentracién
Solicita a la persona Titular de la
Direccion Consultiva y Archivo, publicar Acta de Titular de la
17 | en el portal electrénico con vinculo al transferencia Jefatura de Archivo
portal de transparencia, el acta de la primaria de Concentracion
transferencia primaria.
18 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Transferencia primaria al archivo de concentracion

Ausxiliar A de 12 Unidad A

Productora

Titular de la Unidad Administrativa Productora

Titular de la Direccidn Consultiva v Archivo

Titular de 1a Jefatura de Archivo de Concentracion

Auxiliar Administrativo de la Jefatura del Archivo de
Concentraciéa

Identifica, selecciona v registra en el
inventario documental los expedientes cuvo

=

Revisa ¥ valora la Documentacion
propuesta de los expedientes a transferir al

plazo de conservacion en el archivo de tramite P Archivo de C: ion, de acuerdo con
ha concluido, conforme al Catalogo de 1a valoracion asignada en el Catalogo de
Disposicion Documental. Disposicion Documental.
Inventario documental Inventario de
Catalogo de disposicion
documentz} Catilogo de dispozicion
documental
\—/—\
Y 3
Remite a la Persona Titular de la

Direccion Consultiva y Archivo el
Inventario de Transferencia Primaria para|
revision v cotejo contra el Catalogo de
Dispozicion Documental para determinar
=i relime los requisitos formales v lezales.

Inventario de
transferencia primaria

w

Analiza la propussta de

;Valida la propuesta?

St

fin del procedimiento

A 4

de ia
Primaria y da su visto busno.

"entario
transferencia primaria

Catalogo de dispozicion)
documental
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Transferencia primaria al archivo de concentracion

Ausxiliar A

dela Unidad A

Productora

Titular de la Unidad Administrativa Productora

Titular de Ia Direccién Consultiva y Archivo

Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion

Auxiliar Administrativo de la Jefatura del Archivo de
Concentracién

Solicita a la Persona Titular de ls Jefatura)
de Archivo de Concentracion, la
transferencia de la serie documental al
Archivo de Concentracin.

Oficio
Inventario

de transferencia primaria

Notifica a la Persona Titular de la
Unidad Administrativa Productora, el
resultado de la propuesta de
transferencia.

Oficio

Recibe de la Persona Titular
de la Unidad Administrativa Productora

el Oficio e Inventario de Transferencia
Primaria de las series documentales a
transferir para su analisis.

Oficio
Inventario
de transferencia primaria
———— ]

v 8

Revisa en el Catalogo de Disposicion
Documental los tempos establecidoz
para realizar la transfersncia.

Catalogo de

e
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Transferencia primaria al archivo de concentracion

Auxiliar A

dela Unidad A

Productora

Titular de la Unidad Administrativa Productora Titular de la Direccién Consultiva v Archivo

Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion

Auxiliar Administrativo de la Jefatura del Archivo de
Concentracién

10

Agenda una revision fizica de la serie
documental a transferir para verificar que|
cuente con caratula de expedients,
costurado con hilo de alzoddn, folios ¥
25té registrado en el Inventario de

11

12

Recibe los expedientes de la serie

3 documental a transferir, revisa que
coincidan con el Inventario de

Transferencia Primaria y levanta el
Acta de Transferencia Primaria.

Oficio

Inventario de
transferencia primaria

Expediente:

Acta de transferencia
primaria

Realiza oficio para la
fin del ..
) recepcion de 1a serie
= documental a transferir.

Valida con finma el Inventario v Acta de Transferencia Primaria.

St

Inventario de transferencia primaria

Acta de transferencia primaria v

T

Se pide solventarlas.
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Transferencia primaria al archivo de concentracion

Auxiliar Admini

ivo de la Unidad A iva

Titular de la Unidad Administrativa Productora
Productora

Titular de la Direccidn Consultiva v Archivo

Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion

Auxilisr Administrativo de la Jefatura del Archivo de

Concentracion

17
Solicita a Ia persona Titular de la
Direccion Consultiva y Archivo, publicar

14

Integra v archiva los expedientes
documentales transferidos al Archivo
de Concentracion en su respectiva caja
¥ estanteria.

[Inventario de
primaria

\/_T .

Actualiza el Inventario
Documental de la Jefatura de
Archivo de Concentracion.

Inventario documental
16

Coloca etiqueta de
identificacion a la czja.

Etiqueta de caja

Caja

en el portal electronico con vinculo al (€
portal de transparencia, el actade la
transferencia primaria.

Acta de transferencia
e

Fin del procedimiento.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Inventario de transferencia primaria | Ninguna
Etiqueta de caja de archivo de Ni
inguna

concentracion
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7. Presentacion de formatos aplicables

Inventario de transferencia primaria

P’ ciudad,

NOMBRE DEL AREA
UNIDAD AOMNISTRATIA RESPONSASLE
) [——
DEPARTAMENTO/ AREA PRODUCTORA: “TRANSFERENCA:
Srons TawENTo
Resrorsnicae o anenTo e o,
conseo eLecraonico TeLErono
ronoo: sus-fonoo
EXPEDIENTE, LIBROS 0 DOCUMENTOS UBICACION
FecuAsexmans

couere | yoweno oe exeepiente NoMBRE DEL ExPEDINTE DESCRPCON DELASUNTO clncone . |cénicone conioocsue s [wo.ooeros UBGOONDEL | casenvacones [ oaaizaco

SELLO SELLO SELLO SELLO SELLO

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
MBRE DEL ENLACE DEL ARCHIVO DE TRAM| 'NOMBRE DE QUIEN REALIZA EL INVENTARIO 'RESPONSABLE DEL DEPTO/ AREA QUE TRANSFIERE NOMBRE NOMBRE

TITULAR DE LA JEFATURA DE ARCHIVO DE
. N T Y HIY
CARGO CARGO CARGO CONCENTRACION DIRECCION CONSTULTIVA Y ARCHIVO
ENLACE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEPTO/ AREA QUE TRANSFIERE ENTREGA EN TRANSFERENCIA DOCUMENTAL RECIBE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL \VALIDA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

HEROICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUE. ... [Fecha]

Etiqueta de caja de archivo de concentracién

Mi ciudad,

aToNTIaDNTD

Formato de Etiqueta de Caja de Archivo de Concentracion

No. De
Transferencia:

Unidad
Administrativa:

Area
Generadora:

Seccion:

Serie:

Total/de cajas Peso en Kg. ML

Caja: de

No. De Expedientes Periodo de trimite (Fechas extremas)

al al

Plazo de Destino final

L. Afios de término de la guarda
conservacion C E

Ubicacidn Topografica: (Datos que serdn llenados por personal auxiliar administrativo
del Archivo de Concentracion)

Pasillo Bateria Anaquel Charola

Fecha de
recepcion:

Recibio:
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JEFATURA DE APOYO JURIDICO
lll.i Asesoria Juridica
1. Objetivo

Coordinar y proporcionar, de manera oportuna y técnica, el apoyo juridico solicitado por las
dependencias y unidades administrativas que integran la Administracién Publica Municipal,
mediante la emision de opiniones, criterios, analisis normativos y acompafamiento legal, para el
correcto despacho de los asuntos.

Asimismo, orientar y auxiliar a dichas areas en la revision, elaboracion y actualizacion de
proyectos de regulacién, tales como acuerdos, reglamentos, circulares, lineamientos, reglas,
manuales y demas instrumentos juridico-administrativos, a fin de asegurar su congruencia con el
marco juridico aplicable.

Este procedimiento atiende, entre otros, asuntos como:
e Consultas sobre la interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias.
¢ Revision de contratos, convenios, oficios y actos administrativos.
¢ Analisis de responsabilidades administrativas y cumplimiento normativo.

e Emision de criterios juridicos para la operacion de programas, proyectos o procedimientos
internos.

e Asesoria para la elaboracion o modificacion de instrumentos normativos municipales.

2. Fundamento legal
¢ Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
El término que la autoridad jurisdiccional competente determine.

4. Descripcion del procedimiento

No Actividad Formato o documento Responsable
1. Oficio de solicitud de
asesoria juridica. Titular de las
2. Copia simple de Dependencias y
notificacion efectuada Unidades
1 Solicita por oficio la asesoria juridica. por la  autoridad | Administrativas que
jurisdiccional. integran la
3. Informe detallado del Administracién
asunto del que se Publica
trate.
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4.

La documentacion
necesaria para
realizar el analisis
juridico

correspondiente.

. Sefialamiento de que

la asesoria debe
otorgarse de manera
urgente, en caso de
aplicar.

Oficio especificando:

a) Falta informacion,
solicitando lo
- . . " necesario ara
Verifica la informacién recibida, ¢es . P
continuar; o
completa y el asunto compete a la
- b) EIl asunto no es
Jefatura de Apoyo Juridico? . :
, . competencia del | Titular de la Jefatura
Si: pasa a actividad 4. . .y
. . - i procedimiento, de Apoyo Juridico
No: informa mediante oficio al area e
. - indicando la
solicitante, senalando la . .
) . improcedencia y, en
improcedencia. )
su caso, orientando
sobre el area o
mecanismo adecuado
para su atencion ando
Solicita al area requirente que

complemente la informacién para el
analisis del asunto.
Fin del proceso.

Informacion para analisis

Titular de la Jefatura
de Apoyo Juridico

Analiza el asunto de conformidad con
la informacién y documentacion
recibida.

Documentacion e
informacion remitida

Titular de la Jefatura
de Apoyo Juridico

.Es necesario tramitar copias
certificadas para atender el asunto?
Si: pasa a la actividad 6.

No: pasa directamente a la actividad
7.

No aplica

Titular de la Jefatura
de Apoyo Juridico

Infforma al area requirente la
necesidad de tramitar copias
certificadas, especificando el tipo de
documentos requeridos y el motivo
juridico que fundamenta su solicitud.

No aplica

Titular de la Jefatura
de Apoyo Juridico
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Una vez recibidas las copias
certificadas, se retoma el

procedimiento en la actividad 7.

Realiza mesas de trabajo, mismas

. . Titular de la
que deberan ser atendidas por el . . C .
7 . . . No aplica Direccién Consultiva
titular del area requirente o, en su ,
. y de Archivo
caso, por el personal que se designe.
Realiza "la revision, analisis = y » Titular de la Jefatura
8 validacién de los proyectos de Oficio de respuesta .
. de Apoyo Juridico
documentos juridicos.
. Titular de |
Revisa los proyectos de documentos | Proyecto de documento . I.L,J ardeta :
9 . . . Direccion Consultiva
juridicos para la atencion. juridico .
y de Archivo.
Oficio de respuesta.
Elabora oficio con el resultado de la Proyectqs d’e. Titular de la Jefatura
10 . documentos juridicos .y
asesoria juridica. de Apoyo Juridico
que resulten
procedentes
Titulares de las
Dependencias y
Valida el resultado de la asesoria Unidades
11 | juridica y notificar a las autoridades No aplica Administrativas que
jurisdiccionales competentes. integran la
Administracién
Publica
Titulares de las
Recaba la evidencia de la notificacion Dependencias y
a las autoridades jurisdiccionales Unidades
12 | competentes y archivar la | Evidencia de notificacion | Administrativas que
documentacién  original en su integran la
expediente respectivo. Administracion
Publica
Titulares de las
Dependencias y
Remite copia simple de la evidencia Unidades
13 | de notificacion a la Jefatura de Apoyo | Evidencia de notificacion | Administrativas que
Juridico para conocimiento. integran la
Administracién
Publica
14 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo
Procedimiento de Asesoria Juridica
THnlar de s D) oy Culdades .. spoe mtroan 1A . Tirular de la Jefatura de Apoyo Juridico Titular de la Direccion Consultiva ¥ de Archivo
Publica
Inicio

Solicita por oficio la asesoria juridica

1.0ficio de solicitud de asesoria
Jjuridica.
2.Copia simple de notificacion
efectuada por la autoridad
Jjurisdiccional.
3. Informe detallado del asunto
del que se trate.
4.La documentacion necesaria
para realizar el analisis juridico
comrespondiente.
5.Sefislamiento de que la asesoria
jdebe otorgarse de manera urzents |
en cazo de aplicar.

No

ion recibida es completa v el 31
Sunto compete a este procedimianto

la

Se informa mediante oficio al area

Oficio especificando: a) Falta
informacion, solicitando lo
necesario para continuar; o b) E1
2sunto no es compstencia del
procedimiento, indicando la
improcedencia y, en su caso,
orientando sobre el drea o
‘mecanizmo adecuado para su
atencion ando

Analiza el asunto de
conformidad con la
informacion ¥
documentacion recibida.

Documentacia &
informacion
remitida

Solicita
al area requirents que
complemente la
informacion para el
analiziz del asunto.
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Tizular de las D

Procedummesto de Asesona Jundica

Tinalar de la Jefatura de Apoyo Jundico

Tiralar de Ia Direccica Comssltiva ¥ de Aschive

Informa al area requurente la secenidad
e wacutar copias ceruficadas,
epecificando ol upo de Socumemton
requandon ¥ ¢ motno jundico que
fandaments su sobicimad

Fealiza mesas de wabajo, musmas que deberas

sar atenidas por o tnular del aves requirense
© 8 53 Ca30 Por &l personal OPETITIVO QU
dengne

NA

Usa vez recibedas las copuas
e recoma ol
oo la actvidad 7 2
NA I
A Ranisa los provecios de documentor
randacon pana L atencice.
Realiza la revisice, analian ¥ delon Provecto de
provectos de documanton jundios Jandsco (mformes
Jusuficados, mformes
Previos, Cumpliumiensos &
Oficio de respoesta requermsentos ©
coeterniicne: de Semands
Valida ol resultado de la asesoria juridica v Elabora oficio con ¢l resultado de la asesonia
notificar a las a d 1 juridiea
Recaba la evidencia de la notificacion a las
dads d V) varchivar la
documentacion ornginal
&n su axpedients raspective
Remite copia simple de [a evidencia de
notificacion 3 la Jefatura de Apoyo Juridico para
conocimuento.
Fin
. .
6. Listado de formatos aplicables
”, .
Titulo Observaciones
No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica
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JEFATURA DE ARCHIVO HISTORICO

lll.j Acceso para Consulta del Archivo Histérico

1. Objetivo

Brindar acceso a los documentos, expedientes y material en resguardo de la Jefatura de Archivo
Histérico del H. Ayuntamiento para su uso particular o con fines de investigacion, a fin de
garantizar el acceso libre y gratuito a la informacién, contribuyendo al ejercicio del derecho a la
verdad y a la memoria documental del municipio.

2. Fundamento legal
Ley General de Archivos.

3. Tiempo promedio de gestién

3 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Entrega oficio de solicitud para el acceso y
1 consulta de documentacion y/o material en Oficio Usuario/a
resguardo del archivo historico.
Recibe el oficio de solicitud e identifica la
informacion a consultar con los datos
brindados en oficio de solicitud. .
., . . Auxiliar
2 ¢La documentacién esta en resguardo de Oficio Administrativo
la Jefatura de Archivo Histérico?
Si, pasa a actividad 4.
No, pasa a actividad 3.
Informa al usuario/a que su solicitud no
3 aplica de acuerdo con la documentacién No aplica Auxiliar
que se resguarda en el Archivo Histérico y Administrativo
termina el procedimiento.
Requisita la Carta Compromiso con INE y/o
4 comprobante de domicilio, devuelve el INE Carta Compromiso Auxiliar
y/o comprobante de domicilio de ellla Administrativo
usuario/a.
Da a conocer al/a la usuario/a las politicas Politicas para la Auxiliar
5 de acceso sujetas a los servicios de consulta de . .
Administrativo
consulta. documentos
6 Proporciona al/a la usuario/a la carta Carta Compromiso Auxiliar

compromiso para su lectura y validacién.

Administrativo
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¢ Acepta las condiciones establecidas en la
Carta Compromiso?

Si, pasa a la actividad 7.

No, fin del procedimiento.

Valida con firma y nombre y devuelve la
Carta Compromiso requisitada al Auxiliar

4 Administrativo para archivar y continuar el Carta Compromiso Usuariofa
proceso.
Brinda al/a la usuario/a los Inventarios
Generales disponibles de acuerdo con el
8 periodo y temg de |nlte.res, entrega Hoja Hoja Complementaria A.u>.<|I|ar.
Complementaria y solicita que registre los Administrativo
datos de usuario y de identificacién de la
documentacion a consultar.
Revisa los Inventarios  Generales
9 disponibles 'y requisita la  Hoja | Hoja Complementaria Usuario/a
Complementaria.
Recibe los Inventarios  Generales | Inventarios Generales ..
. . . . . . Auxiliar
10 | disponibles y la Hoja Complementaria disponibles . .
- . . Administrativo
requisitada. Hoja Complementaria
Revisa si la documentacion requerida esta
digitalizada. . : Auxiliar
" Si, pasa a actividad 12. Hoja Complementaria Administrativo
No, pasa a actividad 13.
Brinda la version digitalizada de la
documentacién a fin de evitar el deterioro . Auxiliar
12 . No aplica . .
de los originales. Administrativo
Pasa a actividad 15
13 Indica al usuario/a que se coloque guantes No aplica A'u>.<|I|ar.
y cubrebocas. Administrativo
Brinda la documentacion solicitada al/a la
14 usuario/a para su consulta en fisico. Documentos Auxiliar
Explica el manejo adecuado del material histéricos Administrativo
brindado.
Recibe y consulta la documentacion
15 | solicitada en la modalidad correspondiente, No aplica Usuaria/o
y atiende el manejo adecuado del material.
Informa al Auxiliar Administrativo de la Documentos
16 | Jefatura de Archivo Historico la conclusion el Usuario/a
histéricos

de la consulta y devuelve los documentos.
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Recibe la documentacion consultada para
resguardo, revisa su estado de devolucién
y coteja el total de documentos registrados
en la Hoja Complementaria.

Auxiliar

17 - . .| Hoj I tari . .
¢La documentacion esta completa y sin Oja Complementaria Administrativo
ningun dafio?

Si, pasa a actividad 20.
No, pasa a actividad 18.
Informa a la Persona Titular de la Jefatura . , .
. el . ., Hoja Complementaria Auxiliar
18 | de Archivo Histérico el dafio o afeccién el . .
. o L y documento historico Administrativo
identificada en la documentacion devuelta.
Da parte a la Secretaria del Ayuntamiento,
Contraloria Municipal, Sindicatura

19 Municipal, Direccién Consultiva y Archivo y No aolica Titular de la Jefatura
al Ministerio Publico para la denuncia P de Archivo Historico
correspondiente por dafos realizados al
patrimonio histérico.

Valida con firmas del/de la usuario/a y el . .
. - . . , Usuario/a / Auxiliar
20 | Auxiliar Administrativo de la Jefatura de | Hoja Complementaria . .
. e . o Administrativo
Archivo Histérico que otorgé el servicio.
Indica al usuario/a la conclusion del tramite
y entrega el formato de Hoja o
. . . Auxiliar
21 | Complementaria a la Persona Titular de la No aplica . :
: e Administrativo
Jefatura de Archivo Histérico para recabar
su firma.
Firma de conocimiento el servicio brindado
al/a usuano{a. Ent'rfaga I.a . nga . . Titular de la Jefatura
22 | Complementaria al Auxiliar administrativo | Hoja Complementaria . e
. o de Archivo Historico
de la Jefatura de Archivo Histérico para la
integracion en el expediente de consulta.
Captura los datos en el Registro de
Consultas 'y archiva los formatos . Auxiliar

23 generados en el expediente de consulta de Registro de Consultas Administrativo
usuario/a.

o4 Regresa la informacion a su lugar de Documentos Auxiliar
resguardo. histéricos Administrativo

25 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

ACCESO PARA CONSULTA DEL ARCHIVO HISTORICO

Auxiliar administrativo de la Jefatura de Archivo Histdrico Persona Titular de la Jefatura de Archivo Historico

Recibir 2l oficio de solicitud e identifica
1a informacion a consultar con los datos
brindados en oficio de solicitud.

[ o |

Entrezar oficio de solicitud para el acceso v
consulta de documentacion v/o material en
reszuardo del archivo histdrico.

=T

".La documentacion esta en’
resguardo de la Jefatura de
Archivo Histdrico?

4 3
Requisitar 1a Cana Informar al Usuario/
Compromizo con INE ai,zmd s
Vv/o comprobante de s -
b T aplica de acuerdo con la|
domzcilio, 3 documentacion que se
d@c\“el"i:;ifd: ° resguarda en &l Archivo
o‘::muho Historico.
Carta L
3 Fin del
Compr procedimiento
\ 4 3

Dar a conocer al usuario la: politicas de
acceso sujetas 2 los servicios de consulea.

Politica: para la
consulta de documentos

JV $

Proporcionar al usuario la carta
compromiso para su lectura v
validacion.

. Acepta las condicones’

SI establecidas en la Carta
Compromizo?
(]
Validar con firma y nombre v devolver l
1a Carta compromizo requisitada al
Auxiliar Adimistrativo de la Jefatura Fin del
de Archivo Histdrico para archivar y procedimiento
continuar el procezo.
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Recibir v consultar la

documentacion solicitada en la
modalidad correspondiente, v
atender el manejo adecuado del

matenal

16

Inf al Auxiliar Admini

ivo de

loz documentos.

1a Jefatura de Archivo Historico la
concluzion de la consulta ¥ devolver

Documentos histdricos

disponibles

12
Indicar al uzuario/a 52 Brindar la version
coloque guantes v digitalizada de la
cubrebocas. documentacion a fin de
evitar el deterioro de los
v 14 origmales.
Brindar la
documentacion zolicitadal o
al Usuario'a para su
conzulta en fizico.
Explicar el mansjo
adecuado del matenial
brindado.
Documentos histdricos

AYUNTAMIENTO . Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026
DE de la Secretaria del
: Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026
Ayuntamiento
Nuam. de Revisién: 01
ACCESO PARA CONSULTA DEL ARCHIVO HISTORICO
Usuario’a Auxiliar administrativo de la Jefatura de Archivo Histdrico Perzona Titular de la Jefatura de Archivo Histdrico
8
Brindar al Usuario/a los Inventarios

Generales disponibles, de acuerdo con el

periodo v tama de interés, entregar Hoja

Complementaria v solicitar que registre los

datos de usuario v de identificacion de la

documentacion a consultar.
Hoja Complementana
[}
Revizar loz Inventarios
Generales dizponibles v
raquisitar la Hoja
Complementaria.
10
Hoja Complementania
| Recibir los Inventario Generales
= dizponibles ¥ 1a Hoja
Complementaria requisitada.
Inventarioz Generales
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ACCESO PARA CONSULTA DEL ARCHIVO HISTORICO
Usuario'a Auxiliar administrativo de la Jefatura de Archivo Historico Perzona Titular de la Jefatura de Archivo Historico
17
Reacibir la documentacion consultada,
para rezguardo v revizar su estado de
devolucion v cotejar el total de
documentos registrado en la Hoja
Complementaria.
Hoja complementaria
18
4 20
= Informar a la Persona
Validy com fizmas de; Titular de Ia Jefatura de
 Usiatio/a y Avxitisr Archivo Histérico el &
Admx'mstra-m"o-de la Iefamm’de dafio o afeccidn
Archivo li:ston§9 que otorzo el identificada enla
Gl documentacién La Persona Titular de la Jefatura de Archivo
Hoja complemem:ria.] devueks. Historico que ze percate d‘e loz danm‘ 5
realizados al patrimonio historico dara parte
2 la Secretania del Ayuntamiento,
Contraloria Municipal, Sindicatura
Municipal, 2 1a Direccion Consultiva y de
Archivo v al Ministerio Publico parala
denuncia correspondients.
Fin del
h 4 21 ocedimiento
Indicar al Usuario/a la concluzion del
tramite. Entrezar el formato de Hoja
Complementaria a la Perzona Tirular de
1a Jefatura del Archivo Historico para
recabar su firma.
Y 22
A 23 : =
Revizar v firmar de conocimiento el
Capturar los datos en el servicio brindado al Uzuario'a. Entrezala
Registro de Consultas v Hoja Compl ia al Auxiliar
archivar los fonnatos generados Administrativo de la Jefatura de Archivo
en el expediente de consulta de Historico para 12 integracion en el
Usuario/a. expediente de consulta.
| Registro de consultas | X Hoja Complementana
24
Regresar la informacion a su
Iugar de resguardo.
Documentos Historicos
Y 25
Fin del \
ocedimiento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
Carta compromiso Ninguna
Hoja complementaria de consulta Ninguna
Registro de consulta digital Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Carta compromiso

A clodeed,

H. ATUNTAMIENTO MUNICIPFAL DE ATLIXCO, PUEBLA | Ho.asiGHADD |
JEFATURA DE ARCHIYD HISTORICO 1

stema de proteccion de datoes personales para tener access 2 los docamentos o tIptd-itltts ko rig
Loz datos personales recabados zeran protegidos, incorporados yw tratadas en el "Siztema de proteccion de datos

personales Y, cuya finalidad oz otorgar ¢l acceso a los documentos resguardades cnlos archives Historico o Conservacion a

laz personas que lo solicikan, de estadisticas asi coma las kransmisiones previstas en el articulo 100y ol SAPITULD I DEL
TIMULD SEGIUMDOD de la Ley de proteccidn de Dakos Personales en posesidn de los Sujetos Obligados del Estade de Puchla,
Loz dataes marcadas con un asterisca [7] san abligatorios para identificar a las salicitantez w adjudicar las rezponzabilidades
y zanciones perkinentes en caso de maltrate o pérdida de documentacién, por bo que la negativa a okorgarlos o o incxactitud
de: los mismos provocard que no s le brinde ¢l servicio p acceso a loz documentos solicitados, Ssimizmo, s bt informa que
zus datos no podrin zer difundidos sin su consentimicnto cxpreso, salvo las excepoiones previstas en la Ley. El responsable
del Zistema de DOatas Personales o5 ol Respansable de la defatura de Archive de Concentracidn & Hiskdrico, 2 Sur #1304 Cal.

Cenkro TP T4200. El titular de loz dakes o su representants legal podrd sjercer los derechos de accesa, rectificacidn,
cancelacidn u oposicidn al tratamiznts 3 los dates personales anke la Unidad Administrativa de Transparencia g Access o la
Informacisn Pla_.':a P= I3 .“'\.rm_a: H1 Col. Sentra Tel. [(01-24 471 44-5-63-63 Ha-ra_ri-:r: p=H{u]n] 2.M. pcHuln] E.m.
FESHA: | 1 ARGHID HISTORIGD |

DATOS DE USUARID:

AFELLIDO FATERHO" ﬁP‘ELLIDDPATEHHD' HOMEFRE (57"
DOCUHEHTS DE DOCUHEHTS BE
IDEHTIDAD FRESEHTADO IDEHTIDAD
CORREO ELECTROHIC
P CISHAL]

DATOSE DEL DOMICILID

CALLE" HUMEFR O™
COLOHIA® c.F."

ERTIOAD

CIUDAD® FEDEFRATI

-

CARTA COMPROMISO

El quz suzcribe, uzuarie con dates de identificacidn proporciconades con identificacidn con Fotografia vigentes g domicilios

antes senalados, manificsto conocer laz "Politicas para la consulta de documentos, cxpedicntes » material en resguardo del
archiva histdrice” del Ho Ayuntamicnto de Atlizcs, Pucbla g me comprometo a:

1.-Cumplir y seguir las disposiciones cspecificas del personal del archive sobre laz condiciones de consulta, reprografia,
mancjo ¢ cuidado del patrimonio documental en resguards del Archivo.

2.- Entregar en las mizsmas condicicnes ¢nlas que me Fue brindado la documentacidn, expedicntes g material brindade para
consulka,

.-G dentro mis posibilidades, brindaré al archive una copia de publicaciones que provengan como resultado de la consulta
de documentos, expedientes o cualquier material resguardade en <l archive.

4. Scatar las dispesicionss juridicaz aplicables en makeria de archive vigentes: LEY GEMERAL DE ARCHINOE,
LINEARIENT O3 PAFA LA ORGANIZACION v CLASIFICACION DE ARCHIVOS.LEYT GEMERAL DE BIEMNES
MACIORNALES LET FEDERAL SOBRE MOMUMENTOS 7 Z0MNAS ARGUEOLOGICOS, ARTIETICOE E HIETAORICOS,

ciéEm TEIIZ *TER

FIHALIDAD DE LA COHSULTA:

HOMEFRE COMFLETO Y FIRF S
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Hoja complementaria de consulta

PP ciwvoad,

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL OE ATLIXCO, PUEBLA HO. ASIGHADD
JEFATURA DE ARCHIVO HISTORICO

Sirtama ds prataccidin ds datmr parr para mallmrd L - padi &

1 mana Finalidad ramlargur rlasarss a lan dunamralan rray
CAFITULOIY DEL TITULG SEGUHD O dr

aradun g lraladasrarl “Sinlrmadr pralrasibe dr dalan preoandl

ar alusmalinilanlrs g adjadi

CFMZILLEI
rTra

u, & Sur DINd Cal. D
anle laUaidad Ad

ARCGHIYO COMCENTRACION ARCGHIVOHIETORICGD

FEC:HA:
CLAVE DE TRAEAJADOR : HUMERO EXFEDIEHTE:

HOJA COMPLEMENTARIA DE CONSULTA:

ASFELLIDOFATERMHO® ASFELLIDOMATERHO" MOMEFRE [Z1"
CARACTERISTICAS DE LA INVESTIGACION HISTORICA

TEMADEESTUDIO:

FERIODO DE COMSLULTA

DEL:

OESERNAGIONES:
AL:

DOCUMENTOE, EXPEDIENTES, MATERIAL OTORGADD PARA SU CONEULT A

DATOE DE IDENTIFICACION ESTADO DE CONEERYACION
[ uln]lciuln] [f- T Tu]
GLAVE AFD FAGUETE EXFEDIEHMTE LEGAJOZ FOJas EUEHD REGULAR MALD

DECLARD HAEBER RECIEIDD DEL ARCHIYO TODODS LOS DOCUMENTOS ANTES HEHNCIOHADOS T HE COMFROMETD A
DETOLYERLDS EHLAS COHDICIOHES RECIEBIDAS

LA SATISFACCION PERCIEIDAEHEL
SERVICIODE COHSULTA ERINDADO FUE:

UZUARID FERZOHAL DEL ARCHIVD FESFOHSAELE DEL ARCHIYO

EHCELENTE ELEHD REGULAR FMALD

HATALIA GR&CIELS FACHECGD FEREZ

ESHEFEE FE AEIFE EERLITS LA BFEL FE EL BFEL REIF EFEL ARCHITS ANIENR
L SEETICIH FE CHNINLT & SCHIA BE CHNSCIHEINT &
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AveRTAMIEHTD

Registro de consultas

Mi ciundad,

FECHA DE | NUMERD HOMBRE DEL
CONSULTA | ASIGNADD INYESTIGADOR

Afio o
FINALIDAD DE LA
CONSULTA pE"'I;JE'CD TEMA DE CONSULTA cg‘:;.ff.r':;o
MANIFESTADA

CONSULTA

METODO DE
REPROGRAFIA

PERSCEPCIGN

DEL SERYICIO DBEERYACIONES

lll.Lk Recepcion de Transferencia Documental Secundaria

1. Objetivo

Recibir la Transferencia Secundaria del Archivo de Concentracion al Archivo Historico de los
documentos que posean valores evidénciales, testimoniales e informativos, que por su valor
patrimonial deben conservarse permanente en el Archivo Histérico, toda vez que los valores
documentales de las series documentales han prescrito de acuerdo

Disposicion Documental.

2. Fundamento legal

e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

150 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

con el Catalogo de

No Actividad Formato o Responsable
documento
Recibe de la Persona Titular de la Jefatura de Oficio
1 Archivo de Concentracion el oficio de solicitud e Inventario de Titular de la Jefatura de
Inventario de Transferencia Secundaria de las Transferencia Archivo de Historico
series documentales a transferir. Secundaria
Revisa en el Qatalogo de D.ISpOSICIon Cgtalogo_fje Titular de la Jefatura de
2 | Documental los tiempos establecidos para Disposicion . e
. . Archivo de Historico
realizar la transferencia. Documental
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¢La transferencia es procedente de acuerdo
con el Catalogo de Disposicion Documental?
Si, pasa a la actividad 4.

No, fin del procedimiento.

Catéalogo de
Disposicion
Documental

Titular de la Jefatura de
Archivo de Historico

Agenda una revisiébn fisica de la serie
documental a transferir para verificar que
cuenta con caratula de expediente, costurado
con hilo de algodén, con folios y se encuentra
registrado en el Inventario de Transferencia
Secundaria.

¢, Cumple con requisitos?

Si, pasa a la actividad 5.

No, fin del procedimiento.

Inventario de
Transferencia
Secundaria
Check list de
revision de archivos

Titular de la Jefatura de
Archivo de Historico

Realiza oficio para la recepcién de la serie

Titular de la Jefatura de

documental a transferir. Oficio Archivo de Histdrico
Recibe los expedientes de la serie documental Oficio

a transferir y revisa que coincidan con el Inventario de

Inventario de Transferencia Secundaria. Transferencia

Levanta Acta de Transferencia Secundaria. Secundaria Auxiliar

¢ Hay observaciones? Expedientes Administrativo/a
No, pasa a la actividad 7. Acta de

Si, solicita a la persona titular de la Jefatura de Transferencia

Archivo Histérico solventarlas. Secundaria

Valida con firma el Inventario de Trasferencia
Secundaria 'y Acta de Transferencia
Secundaria.

Inventario de
Transferencia
Secundaria
Acta de
Transferencia
Secundaria

Titular de la Jefatura
Direccién Consultiva y
de Archivo
Titular de la Jefatura de
Archivo de
Concentracion
Titular de la Jefatura de
Archivo de Histérico
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Inventario de

Integra y archiva los expedientes documentales Transferencia -
X . o . Auxiliar
8 | transferidos al Archivo Histérico en su Secundaria . .
. . . Administrativo/a
respectiva caja. Levantamiento
topografico
Inventario .
. . o Auxiliar
9 | Actualiza el Inventario Documental Historico. Documental i .
e Administrativo/a
Historico
10 | Coloca etiqueta de identificacion a la caja Etiqueta /caja Auxiliar
g 1a. g J Administrativo/a
Solicita al Titular de la Direccién Consultiva y
: . . Acta de .
Archivo publicar en el portal electronico con . Titular de la Jefatura de
11 , . . transferencia . s
vinculo al portal de transparencia, el dictamen . Archivo de Historico
. . Secundaria
y/o actas de la transferencia secundaria.
12 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Recepcion de transferencia documental sacundaria

Auxiliar del Archivo Histdrico Jefe'a de Archivo Histérico Director’a Consultiva v de Archivos

=

Inicio
1

Recibir de 12 Perzona Titular de la
Jefatura de Concentracion el oficio de;
solicitud e Inventario de
Transferencia Secundaria de las series

documentales a transfenr.

Oficio Inventario de

& Tranzferencia Secundaria.
%
— ) At Reviza en el Catalogo de
A Weﬁ e Disposicién Documental los
documental a transferir ¥ revisar que A establecidos para
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Transferencia Secundaria. Levantar
Acta de Transferencia Secundaria.

Oficio Inventario de
Transferencia
Secundaria
Expedientes. Actas de
Transferencia

Secundaria.

Catalogo de

B Fin del
Disposicion i
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Transferencia
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Transferencia edimy recepcion serie
s daria. Check documental a transferir.
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archivos,

Validar con firma el inventario de Transferencia Secundaria v Acta de Tranferencia Secundania.

Inventario de Transferencia
Secundaria Expedientes. Acta
de Transferencia Secundaria.
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Ingresar v Archivar expedientes Solicitar al Titular de la Direccién
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Archivo Historico en su respactiva
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Formato de inventario de transferencia :
. Ninguna
secundaria
Catalogo de disposicion documental Ninguna
Acta de transferencia secundaria Ninguna
Etiqueta de caja Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

ATUNTAMIENTOD

Inventario de transferencia secundaria

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Mi ciudad,

FONDO:

1

UNIDADY DEPARTAMENTO/AREA

"

FECHA DE TRANSFEREMCIA:

PAGINA,: DE:

N* DE TRANSFERENCIA: 3

NUMERD
CAlA
13

NUMERO DE COGIDO DE
EXFEDIENTE CLASIFICACION
7 H

. VALOR DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS PLAZOS DE CONSERVACION
NOMBREDEL | peccaipcion 5
EXPEDIENTE 10 1 12 13
i 3 T I APERTURA CIERRE AT Ac

DBSERVACIONES
14

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTADE:___ 15__ PAGINASY AMPARALACANTIDAD DE:__ 16_ EXPEDIENTES DELOSANOS:__ 17 CONTENIDOSEN:_ 18_

CAIAS Y UN PESO APROXIMADO DE: 19 KG.
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Catalogo de disposicion documental
WA = Mi cludad,
/7-'.——'—“”“‘__{;_“ wWiww. atlixco. gob. mx ﬁ{ P 5.(}

FONDO: H.AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO 2021-2024
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

En cumplimiento al articulo 13 fraccion Il de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos actualiza el presente Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) en el cual se establecen los valores documentales primarios, los plazos de conservacion y destino final
de los documentos, el cual tiene por objeto el adaptar los conceptos en relacion a la seccion 13C correspondiente ala Administracion de
archivos, ademas con el fin de evitar el resguardo de documentacion sin valores primarios se establece la seccion de Documentos de
Comprobacion administrativa inmediata a fin de que las dreas del H. Ayuntamiento puedan identificar la documentacion susceptible de una
desincorporacion de los documentos de comprobacion administrativa inmediata en los archivos de tramite.

J— ater 51 X X |safos | safios X
Planes, programas y
soscrmanza | oo 182 ® 5 ARDS | 5ARDS X b4
GOBERHANZA Cabildo 153 X X 5 ARDS NIA X X
GOBERHANZA IE..F.GIQ."“! 154 ® ® 5AROS | 5AROS X X
Participacion
GOBERHAHZA ciud 155 X 5 ARODS 5 AROS X X
GOBERMANZA | Justicia 156 X X 5ARDS | 5 ARDS X X
G0BE Yinculacid 187 u 54aR05 | 5AR0S b4 b4
Disposiciones en
e tefia de servicios 251 X ® s5af0s | 5AR0S X u
[ plblicos
SERTICIOS Planes, programas y
POBLICOS proy 252 b 5 ARDOS | 5ARDS % X
Agua potable,
SERVICIOS drenae,
PoBLIcos leantarillado, 283 X ® safios | 5Af0S X ®
tratamienta y
disposicidn final de

HERDICA CIUDAD DE ATLIXCO, PUE
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Acta de transferencia secundaria

ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

No. de Acta
En la ciudad de Atlixco, Puebla, siendo las horas, del dia de

2025, estando reunidos en las instalaciones que ocupa la Jefatura de Archivo de
Concentracion y la Jefatura de Archivo Historico del municipio de Atlixco, que
tiene como domicilio calle dos sur numero 304, colonia Centro de Atlixco,
Puebla, codigo postaal 74200, y estando presente el o la
C. ., Jefe/a del Archivo Histérico y el o la C.

Jefe/a del Archivo de Concentracion del

Municipio de Aflixco, Puebla, para realizar la Entrega-Recepcion de la
Transferencia Secundaria interna NO. procedente de la Dependencia

y/o Unidad Administraviva:

conformada por cajas correspondientes a los afos con

un peso aproximado de kilogramos y metros lineales.
La Entrega-Recepcion del material se realiza de conformidada con lo establecido
en el Manual de Procedimientos relativo a la Transferencia Secundaria, y una vez

que se ha realizado el cotejo de los expedientes contra los inventarios, ademas
de cumplir con los requicitos establecidos.

Jefe/a de Archivo Historico Jefe/a de Archivo de Concentracion

Direcccion Consultiva y de Archivo
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IV. GLOSARIO

¢ AGN. Archivo General de la Nacion.

¢ Archivo de concentracion. Unidad responsable de la administracién 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.

e Archivo histérico. Institucién responsable del resguardo de documentos de conservaciéon
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local, de caracter
publico.

o Auxiliar Administrativo/a de la Jefatura de Archivo de Concentraciéon. Servidor/a
Publico/a nombrado/a por la persona Titular de la Jefatura de Archivo de Concentracion,
que tiene a cargo la administracion y resguardo del Archivo de Concentracion del H.
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

e Auxiliar Administrativo/a de la Jefatura de Archivo Histérico. Servidor/a Publico/a
nombrado/a por la persona Titular de la Jefatura de Archivo Histdrico, que tiene a cargo la
administracion y resguardo del Archivo Historico del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

e Ayuntamiento. Honorable Ayuntamiento Constitucional del municipio de Atlixco, Puebla.

o Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO). Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental,
la clasificaciéon de reserva o confidencialidad y el destino final.

¢ Clasificacion. Accion de organizar o situar algo segun el cuadro de clasificacion
archivistica.

e Constancia de origen. Documento que tiene por finalidad acreditar y garantizar el origen
del ciudadano/a.

¢ Consulta de documentos. Actividades relacionadas con la implantacion de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen
los/as usuarios/as mediante la atencion de requerimientos.

o Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA). Instrumento técnico que refleja
la Estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado. Dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, ademas de transmitir y heredar informacion 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 6rganos
federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas
culturales o cualquier otra organizacion, ya sea religiosa o civil.

o Dependencias. Organos que integran la Administraciéon Publica Centralizada.
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Direccion Consultiva y de Archivo. Unidad administrativa creada para desarrollar
criterios en materia de organizacién, administracion y conservacion de archivos, elaborar
en coordinacidn con las unidades administrativas los instrumentos de control 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
Informacién en materia de Archivos, y coordinar con el Area de Soporte Técnico la
formalizacion informativa de las actividades arriba sefaladas para la creacion, manejo,
uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los
mismos.

Documento de archivo. Tipo de documento 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 histéricos. Tipo de documentos que se preservan permanentemente
porque poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, por lo cual forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Entidades. Organismos Publicos Descentralizados que forman parte de la Administracion
Publica Descentralizada.

Estabilizacion. Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integraciéon de
refuerzos, extraccidn de materiales que oxidan y deterioran el papel, asi como el
resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Estructura organica. Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una
organizacion

Expediente. Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.

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

Fondo. Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado que
se identifica con el nombre de este ultimo.

Gestion documental. Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion.

Informacion privilegiada. Informacion que obtenga el/la Servidor/a Publico/a con motivo
de sus funciones y que no sea del dominio publico.

Informacioén reservada. Informacion que obtenga el/la Servidor/a Publico/a con motivo
de sus funciones y que no sea del dominio publico.
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Instrumentos de consulta. Instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales. Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

LGA. Ley General de Archivos.
Municipio. Municipio de Atlixco, Puebla.

Presidente/a. Persona Titular de la Presidencia Municipal Constitucional de Atlixco,
Puebla.

Responsable del archivo de tramite. Servidor/a Publico/a nombrado por el Titular de
cada Unidad Administrativa, que tiene a cargo la Administracién del Archivo de Tramite de
la Unidad Administrativa que representa.

Seccion. Cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Secretaria. Secretaria del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

Serie. Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucidén general integrados en expedientes de acuerdo
con un asunto, actividad o tramite especifico.

SGAS. Sistema de Gestidon Anti-Soborno.

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 ubicacién, en violacion de la ley aplicable, como
incentivo o recompensa para que una persona actue o deje de actuar en relacion con el
desempeno de sus obligaciones.

Solicitud. Documento mediante el cual se realiza la peticion formal de algo.

Soporte, soportes. Medios en los cuales se contiene Informacion ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos,
sonoros, visuales, entre otros.

Subserie. Divisidn de la serie documental.
Tratamiento. Manera en la que se brinda atencién a una solicitud.

Unidades Administrativas. Secretarias Generales, Direcciones de Area y Jefaturas de
Departamento.

Valoracién. 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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