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Con fundamento en lo establecido en Art. 52
XIl'y Art. 194 fraccién X!, del Re

I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

fracciones 111, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion
glamento de Gobierno y de la Administracion Publica

Municipal del Ayuntamiento de Cuernav ca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del

2012, en el Periddico Oficial “Tierra y
Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento
el cual contiene informacion referente a
objetivo, servir de instrumento de consulta

induccién para el personal.

/

1
Maria Cristina|Rios Meraza
Secretaria del Ayuntamiento

Clara\Elizabeth Sgto/Castor
Directora General fe &Bes 10 Gubernamental

Maria-tle la\Luz Eérnandez Lugo
Secretari Administ_racic’m

ELABORE h
Gabi eyes (Juezada
Directora del Archivo Municipal

ibertad” nimero 5053, se expide el presente
s de la Direccion del Archivo Municipal,
U estructura y funcionamiento y tiene como

Fecha de }@ VERSION No. de
Autorizacion Direccién ¥ Ge-informaticay Paginas
De Xdrministrativo
02/Dic./2013 Robefts Rodolfo Soto Tapia 2013 62
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Il. INTRODUCCION

Ef presente Manual establece y difunde los lineamientos y los procedimientos que deben
seguir los Servidores publicos de las Dependencias y Organismos de la Administracion
Publica Municipal para la clasificacion, depuracién y transferencia de documentos que
por su importancia permita recuperar el pasado de la vida institucional, conservar nuestro
presente y servir como soporte a las tareas de planeacion de las acciones
administrativas, porque nos ofrecen datos invaluables sobre las politicas y los programas
de la actividad Municipal.

Por ello, la proteccién vy conservacion de documentos generados por la actividad
institucional es una tarea insosiayable: sin embargo, el acervo documental requiere de la” -
atencion inmediata por las unidades administrativas para implementar mecanismos
eficaces de control de calidad de las fuentes esenciales de informacion administrativa,
legal, fiscal e historica. '

"El apego a las disposiciones vy al proceso establecido en el presente Manual de Ia
Direccion del Archivo Municipal, es fundamental para que exista un permanente apegoa
los lineamientos y los procedimientos del resguardo de la documentacion cuyo valor e
importancia administrativa e histérica son testimonio del desarrollo de las instituciones
publicas de nuestro Municipio. = ‘
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M. OBJETIVO

planificar nuestro futuro.

La Direccion del Archivo Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, tiene como
objetivo coadyuvar con las Dependencias y Organismos de Ia administracion Publica
Municipal para el cumplimiento de su funcion de conservar, organizar, clasificar,
integrar, gestionar, sistematizar y digitalizar los testimonios generados en ¢ ejercicio de
sus atribuciones y facultades; principalmente para trasmitir y fomentar una auténtica
actitud sobre el cuidado y resguardo de Ia informacion que puede constituir el
patrimonio cuttural, social o histarico con el proposito de comprender nuestra realidad y
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10.
11.

12.

13.
14.
15,
16.
17.

18.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca.

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Morelos.

Ley Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

Bando de Policia y Buen Gaobierno del Municipio de Cuernavaca.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos. '

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pibiica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca.

Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015

Programa Operativo Anual vigente. '

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion del Archivo
Municipal. '

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
Administrativo y de observacién general en el ambito de sy competencia.
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V. MiSION, VISION Y VALORES |
MISION

Somos el drea encargada de asesorar a las unidades administrativas para e manejo,
catalogo, depuracion y transferencia de los documentos generados en el gjercicio de la
administracion pulblica que son resguardados en el archivo municipal como acervo
documental semiactivo o histérico.

VISION

Ser el area que resguarde el acervo documental del Municipio de manera sistematizada

~ y digitalizada para consulta de los servidores publicos de la administracion municipal,
investigadores, estudiantes y publico en general; ademas sea reconocida por la
importante labor que implica recibir, clasificar, conservar, digitalizar y organizar los
documentos generados por la Administracién Publica Municipal en su constante
evolucion.

VALORES

Compromiso social
Trato digno
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Honestidad
Tolerancia
Congruencia
[dentidad
Calidad
Diligencia
Intensidad
Cuidado
Esmero
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

CaFt,t;;gona Puesto Nombre Subtotal | Total
aza
CF02002 | Directora Gabina Reyes Quezada 1
A01001 |Jefe de Oficina Antonio Cabello Nufiez 1
AQ3005 |Taquimecanografa Lilia Jesls Lopez Chavez 1
'|CF03010 | Técnico Informatico Maria Luisa Garcla Barrén 1
TOTAL 4
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora del Archivo Municipal Directora General de Gestion
Gubernamental

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina de Archivos Activos, Semiactivos y de Registro
Taquimecanografa
Tecnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar el desempefio de las
funciones correspondientes a la direccion del archivo municipal;

Dictar los criterios de funcionamiento de la direccion;

Impulsar la guarda, conservacién, control, manejo, depuracién y pleno
aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal;

Conservar y custodiar los documentos, libros vy expedientes del acervo que
integran todas las secciones documentales, que conforman el archivo

municipal;

Desarrollar programas de conservacion, restauracion y seguridad para el
mantenimiento fisico del acervo que integra el archivo municipal;

Llevar el registro de toda la documentacion que las dependencias del
ayuntamiento le remitan;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora del Archivo Municipal Directora General de Gestion
Gubernamental

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Taquimecanodgrafa
Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.

VI,

Xl

Xll.

Mantener actualizado el inventario de todo lo que existe en el archivo
municipal en cuanto a documentos, expedientes, libros, mobiliario y equipo;

Autorizar las solicitudes para la consulta de las unidades administrativas del
Ayuntamiento y del publico en general; '

Establecer de acuerdo con su competencia, los criterios, sistemas y
procedimientos de caracter técnico que deban regir en el archivo municipal;

Asesorar a las dependencias en la depuracidn y control de los archivos de
gestion que obren en su poder;

Reportar mensualmente a la Direccion de General de Gestion
Gubernamental el avance de los indicadores cantemplados en el proyecto
asignado a la direccion, y

Las demas que le concedan u ordenen las Layes, Reglamentos u otras
disposiciones de cardcter general o le asignen sus superiores jerarquicos,
necesarias para faciiitar el ejercicio de su labor.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Directora del Archivo Municipal Licenciatura en Derecho, Historia o

Archivista

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivonomia

Informatica

Valoracion de Documentos Histdricos

Depuracion de Documentos

Elaboracion de Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos
Normatividad aplicable en materia archivistica y Reglamentos Internos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAIO

3 afios

Oficina
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsable

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Toma de decisiones
Dinamico

Propositivo

Aito

.ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUES'TO‘ JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina de la Direccion del Directora del Archivo Municipal
Archivo Municipal (Archivos
Administrativos, Semiactivos y de
Registro)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[

VI.

Vil

VHIIL

.

Controlar los archivos semiactivos y de registro, archivo historico;

ll. Apoyar a las unidades administrativas con talleres sobre |a guarda, conservacian,

control, manejo, depuracién y aprovechamiento institucional y social del
patrimonio documental municipal; previa autorizacién de la Directora.

Clasificar el acervo documental para un mejor manejo, conservacion, custodia e
integridad de los documentos en su registro;

Conservar los documentos v libros del acervo Histérico:

Llevar el orden, registro, inventario y catalogacion de los documentos que
remitan las dependencias del Ayuntamiento para su resguardo;

Participar en el dictamen sobre el valor de la documentacién de los Archivos
Semiactivos para un mejor manejo de la informacion transferida a resguardo;

Atender por instrucciones de la Directora la solicitud de busqueda de expedientes
resguardados.

Eiaborar los documentos relacionados con las solicitudes de bldsqueda de
documentos.,

Mantener actualizado el inventario del acervo documental y elaborar fndices y
catalogos de los mismos.




(Archivos Administrativos,
Semiactivos y de Registro)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno"

FUNCIONES PRINCIPALES

X.

VI,

Xl

Xll.

Xill.

Asesorar previa autorizacion de la Directora sobre la transferencia de
documentos a todas las dependencias y organismos del Ayuntamiento.

Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
confrol y evaluacién de los planes y programas que determinen las
autoridades competentes en materia de resguardo y archivo documental:

Apoyar a los inveétigadores y estudiantes con la informacién relacionada
con el trabajo de investigacion, cuidando la integridad de los documentos
proporcionados para su consulta.

Vigilar la adec:uada{ Digitalizacién y controlar la informacion de la base de
datos de la Direccion del Archivo Municipal.

Asesorar previa autorizacion de la Directora a los servidores publicos de la
importancia en el buen manejo de la informacién que es clasificada desde
sus respectivas Dependencias para ser enviada para su resguardo a Ia
Direccion del Archivo Municipal.

Clasificar la distribucién de la documentacion e indicar que documentos y
libros se encuentran bajo resguardo;

Organizar los documentos transferidos que deban ser custodiados:
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO. L JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina del Archivo Mljnicipal Directora del Archivo Municipal
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Registro)

Jefe de Oficina de la Direccion del
Archivo Municipal (Archivos
Administrativos, Semiactivos y de

Licenciatura Archivonomia, Historia,
Técnico Profesional ¢ a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivonomia

Informatica
Control de Calidad

Transferencia de documentos
Valoracién de documentacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Aflos

Oficina
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Dinamico

Toma de decisiones

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Taquimecanografa Directora del Archivo Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ningunc”

FUNCIONES PRINCIPALES

il.
- sobre los procedimientos de resguardo y consulta del acervo documental:

1.
V.

V.
VI
VII.
VI
IX.

X
Xl
Xll.

Recibir y registrar la correspondencia turnada a la Direccion.

Atender las llamadas telefonicas y orientar a la ciudadania y servidores pUblicos

Atender a las personas que se presenten y requieran de los servicios del Archivo
Municipal;

Llevar el control y registro de los memorandums y oficios firmados por Ia
Directora;

Proporcionar los formatos de solicitudes para busqueda de documentos.
Apoyar en actividades de revision, clasificacion y busqueda de informacion.
Apoyar en la captura de informacion;

Llevar la agenda de la Directora:

Elaborar los oficios o memorandums para dar respuesta a las peticiones o
requerimientos de la Direccion:

Proponer mecanismos de registro y atencién de la correspondencia;
Apoyar en la elaboracion de informes de la Directora

Elaborar la requisicion de material mensualmente.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecanografa

Carrera Técnica o Preparatoria,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivonomia

Taquimecanografia
Atencién al Publico

Manejo de Paqueteria “Office”

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ARos

Oficina
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabhilidad
Puntualidad

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Dinamico

Fropositiva

Capacidad de adaptacion

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental




“‘Ninguno"

PERSONAL A SU CARGO

L
Al

i

V.

VI.
VIL.
Vill.

FUNCIONES PRINCIPALES

Propener el sistema que permita digitalizar el acervo documental;

Apoyar en la digitalizacion del acervo documental:

Asesorar a las dependencias y organismos de la administracién publica con
mecanismos de digitalizacion de los documentos semiactivos y transferidos
para resgtardo;

Apoyar en el control, vigilancia y conservacién del acervo documental:

Establecer controles electronicos para consulta y préstamo de documentos
del archivo;

Elaborar sistemas de registro, control y catalogo del acervo documental;
Disefiar y actualizar de manera permanente la base de datos;
Apoyar en las labores propias del resguardo del acervo documental,

Las demas que le encomiende la Directora.
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Tecnico Informatico Directora del Archivo Municipal
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnhico Informatico

Licenciatura en informatica
Tecnico en informatica o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Informatica
Disefio
Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAIO

Dos afios

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Dinamico

Medio-Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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9.

IX. POLITICAS
INTERNAS
1.

Toda reproduccion del archivo municipal debe ser en estricto apego a los
lineamientos y procedimientos estabiecidos en el presente manual.

Toda modificacion al presente Manual debera notificarse a la Secretaria del

Ayuntamiento y a la Direccion General de informatica y Desarrolio Administrativo.
El Manual no podra ser facilitado a personas ajenas a esta Direccion.

Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual, es aplicable al
personal adscrito a esta Direcciony a todas las Dependencias y organismos

que conforman el Ayuntamiento de Cuernavaca.

El Director del Archivo Municipal, autorizara consuita del acervo documental y en

- el caso de préstamo debe ser del conocimiento del titular de la Direccion General

de Gestion Gubernamental o en su caso al Secretario de Ayuntamiento.

Todo el personal administrativo, deberd portar su credencial de empleadoc
‘actualizada en un lugar visible, durante su horario de trabajo.

El personal administrativo y publico en general, debera respetar el horario de
atencién del Archivo Municipal.

El personal Administrativo, no podra ausentarse en horas de trabajo sin
autorizacion de la Direccion del Archive Municipal.

Asistir puntualmente a sus labores el personal adscrito a la Direccién

10. Ser respetuoso y atento con sus superiores iguales, subalternos y con el publico

en general.

11. Desempefiar dentro del tiempo de trabajo las actividades propias del servicio
12. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del presente manual.

13. Asegurar que los procedimientos para el resguardo y conservacion se cumplan

adecuadamente en todas sus fases.
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EXTERNAS

. Las dependencias y organismos de la administraciéon publica municipal son las

responsables de la depuracion y transferencia de los expedientes de archivo.

. Todas las Dependencias 'y organismos Municipales deberan cumplir con las

normas, politicas y lineamientos establecidos en el presente Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos Administrativos.

La reproduccion de periodicos, revistas, manuscritos, ediciones, publicaciones
periddicas, mapas, planos, folletos, libros y cualquier otro objeto o instrumento
resguardados en el Archivo municipal, se realizara a quien acredite interés
juridico y previo pago de los derechos establecidos en la ley de ingresos.

. Todas las unidades administrativas de las Dependencias y Organismos. del

Ayuntamiento estan obligadas a depurar y transferir a la Direccion del Archivo
Municipal la documentacion semiactiva, los expedientes, legajos, libros de
registro, folletos, periodico oficial y cualquier otro objeto que, por su naturaieza
deban conservarse, asi como toda documentacion cuyo tramite haya concluido o
se encuentre suspendido sin causa ni motivo, justificados por mas de un afo,

. Las solicitudes de consulta y préstamo de algin documentoresguardado deberan

estar firmadas y selladas por el titular de la Unidad administrativa de las
Dependencias u organismo que la requiera, indicando la descripcion del
documento y aquellas otras observaciones que faciliten localizar la informacion:

. Durante el mes de febrero de cada afio, después de su estudio, valoracion y

depuracion por las dependencias u organismos, seran transferidos ala Direccién
del Archivo Municipal, los acervos que por su utilidad actual o futura, deban ser
resguardados.

. La atencién al publico sera de las 9.00 a.m. a 14:00 p.m. o de acuerdo con las

necesidades y demandas del servicio, sujeto a cambio por el horario de atencion y
cobro de las cajas de tesoreria.

. Toda persona con interés juridico podra consultar el acervo documental,

sujetandose a las siguientes disposiciones:
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l. . El interesado podra solicitar por escrito consultar el acervo documental,
debera anexar identificacién y descripcién del documento;

I Cuando el interesado se presente personalmente a las oficinas del archivo
municipal, debera llenarla solicitud en donde se especifique: nombre(s) y
apellidos(s), domicilio, objeto de la investigacidn o consulta; institucion a la
que pertenece.

1. En caso de tratarse de persona distinta al documento consultado, acreditar
la personalidad juridica de quien representa.

V. Los usuarios permanecerdn en el espacio destinado para este efecto,
quedando restringido el acceso a otras areas del Archivo Municipal.

V. No se permitira el ingreso a la sala de consulta con bebidas y/o alimentos.

VI, No se permitira consultar mas de un volumen o documento al mismo
' tiempo. ’
VII. Queda estrictamente restringida sacar la documentacion fuera del Archivo.
VL. Los documentos seran consultados con cuidado y deberan de abstenerse

de realizar alteraciones, correcciones, raspaduras o mutilaciones.

14.Cuando el solicitante requiera de busqueda de documentos deberad lienar el
formato respectivo y en casc de requerir copia certificada, éstas le seran
proporcionadas con autorizacién del Director y previo pago de arancel o gastos
correspendientes, que establezca la Ley de Ingresos vigente del Municipio de
Cuernavaca. : ‘ :

15.Toda Dependencia u organismo del Ayuntamiento que reauiera conocer los
procedimientos, Lineamentos y Reglamento del Archivo Municipal para catalogar,
depurar y transferir documentos semiactivos o histdricos, debera solicitar a la
Direccion General de Gestion Gubernamental el apoyo respectivo a través de Ia
Direccion del Archivo Municipal.
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. . X. PROCEDIMIENTOS _
01 ESTRUC TURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1.- Proposito:
La finalidad de este procedimiento es dar a conocer los Lineamientos y Politicas para
realizar la Transferencia de documentos al Archivo Municipal en estricto cumplimiento a las

disposiciones normativas.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las Unidades Administrativas de las Dependencias y

Organismos del Ayuntamiento que transfieren sus documentos semiactivos o histéricos al
Archivo Municipal para su resguardo y conservacion.

3.-Referencia: :
Para la elaboracién de este procedimiento, se tomé como referencia las siguientes

disposiciones: '
' Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento de la Direccién del Archivo Municipal de Cuernavaca.

Instructivo de Transferencia de Documentos Inactivos de la Direccion del Archivo Municipal
de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, ia autorizacion de este procedimiento,

Es responsabillidad de la Directora General de Gestién Gubernamental del Ayuntamiento la
revision de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora del Archivo Municipal la elaboracién, actualizacion
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo cumplir las actividades descritas en el
procedimiento.
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5.- Definiciones:

administrativa.

documentos historicos

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

6.3 Registro de Calidad y Anexos.

Archivo de gestion o tramite: La unidad documenta! de uso constante, que se integra con
documentos en tramite o vigentes de las unidades Administrativas de las dependencias y
organismos de la administracion publica municipal.

Transferencia:Es |a operacion que realiza la unidad administrativa para transferir al Archivo
Municipal los documentos cuya consulta se realiza mientras prescribe totalmente su vigencia

Archivo de Transferencia o Concentracion: Es el expediente que integra los documentos
inactivos ‘en las unidades administrativas de las dependencias y organismos de la
administracion publica municipal, cuyo contenido se consulta ocasionaimente y es necesario
conservarlos hasta determinar ser depurados o retine los requisitos para considerarlos como
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

TRANSFERENCIA

TIEMFO PARA UNIDAD DIRECTORA DEL ARCHIVO
ng#l'éfbibﬁ ADMINISTRATIVA TAQUIMECANOGRAFA MURNIGIPAL
INICIO
Nota: Ef formato a ulifzar ea
:‘ =~ 7| de actrio ol Upo de nceve
12 meses Levantar isventario, - -
Actividad en |os formates oficiales Recibir memorandum, Recihe m?”‘”’?"d”m
1 proporcionadas por a sella copia de recibido ?rﬂlc?,m‘;" ca via
Direccion del Archivo > y devuelve acusea la > a:ﬁadun }:a iars
Municipal, elaborar Unidad administrativa, ,rlf" e:!_a g
5 minutos memorandum para Inventario natifica al Director. revisian prefiminar de
Actividad revision yenvia a la FO-SA-DGGE-DAM: 2 !a Trasferencia de
2 Direccion del Archive o _I 3 ' Documantas
Mpal FO-3A-DGGS-DAM- .
pal. 02 Memorandum Memorandum
1 FO-SA-DEGE-DAM: 0-1
3 horas 03 o1
Acfividad
3 h 4
Realizar correceiones de Acuc!e.a la_Unidad
3 horas observaciones, hechas Administrativa con
Aclividad par el Archivo Municipal, b personal del Archivo
4 prepara la transferencia Municipal. Revisan,
de infarmacion elaborar Nota; Et farmetn r conjuntamente. con el
. - il
3a5d memaorandum anexando v :?.%:2’5’::1331“"’“" I'Esl;onsalglledde ]
d o dlas *Tatalngo de Informacion. | | omument. elaboracidn del )
Actividad 3 Memorgndum : 4 ' inventario, Insiructivo
5 Recibir proporcionan asesoria
atalogo de 5
Transferencia meu:noranu‘um, Inventaric
1 hora ratalogos de-a FO-2A-DGGG-
Actividad r Transferenciz de DAM-01
p documentacion, cajas, FO-5A-DGGG-
confirma contenida, Memorandum DAM-02
sella firma de FO-3A-DGGG-
5 fondicionadas, DAM-03
otifica al Directar, Inventario
FO-SA-DAMO3
1dia FO-8A-DAM-02
Actividad FO-5A-DAM-D3
7 Entrepar catdlogo a
Jefe de Oficina de
Archivos para registrar
3! €n Bitacora de
Transferencia,
1a2 dias
Aclividad Invontario -
FO-BA.DGGG-DAM-D1
8 FO.-EA-DGGG-DAM-02
FD.5A-DGGG-DAM-03
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TIEMPQ PARA JEFE DE OFICINA DIRECTORA DEL PERSONAL DEL ARCHIVO UNIDAD
RECH&AI?JF:EA DE ARCHIVOS ARGHIVO MUNICIPAL MUNICIPAL ADMINISTRATIVA
Regisira Ia informacion Comparar expadient
1a2 dlas en la Bitacora de . np entes
Actividad Transferencia, asigna N S:ru:cllt:ala L':'d; g’ ara remilidos pare verificar
8 nimero de Catalogo de " s':.eallzarla rgviysfiﬁﬁ de la e Ine requisilas
Transferencia e informa ;nfor ton Transterld p|  establecidos de acuerdo
al Directar, macion Transterida. con [os Lineamientos de
Transferancia.
a
5 1—u‘
nventario
FU-5A-DEGG- Inventarig
- DAM-31 FO-5A-DGGG-
a3 dias FO-5A-DGGG- DAM-01
Aclividad DAM-D2 FO-5A-DEGG-
g FO-5A-DGGG- Recibe y notifica el DaM-02
DAM-03 resultado a fa Unidad | Egﬁ‘;'aDGGG'
Administraliva. )
kR
1-abdlas
Aclividad
4 10 Presentar para earregir
) s inventarios, volver
16 LRedne Imprimir, cambiar
Requisitos? torrecciones, enviar
nuevamente para su
aprabacidn.
13
thilggj . | Confirmar las cerrecciones, Flrmar de visto bueno
. | | Firmar de visto bueno lns Entregar por escrito copla
11 catalogaos, original y de inventzrio al
acuse, registrar.en la o} responsable de la Unidad
Bitdcora de Transferancia 1 Administrativa informanda
el respuardo oficial de que cumplio con los Inventario
tz informacion, linesmientos, Egﬁ_';}DGGG'
1a2dias 1—.1| §| FO-SA-DGGG-
Aclividad DAM-G2
13 Inventario i EgﬁA'DGGGG‘
E1o~5A-DGGG-mM- \_I/ Memarandum
FO-GA-DGGG-DAM- A
Gz : FIN
FO-5A-DGGG-DAM-
03 /——‘
1 a2dias "
Aclividad ?ltacofra de s | Firmar de visto buena
14 rf.\ns-leE:lu_:_a_ Enfregar por escrito copia
de inveniario al
responsable de la Unidad )
Administrativa Informando | JPeniaro
que cumplia con los OAK-01 )
lineamlentas, FO-8A-DGGG-
16 DAM-02
FO-8A-DGGG-
DAM-03
L 4 Memaréndum
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA

- DE DOCUMENTOS
: _ _ . Documento
Paso| Responsable : - Actividad De Trabajo
} ' {clave)

Levanta el inventario de los documentos a transferir

- - - ; Memorandum O.-
utilizando los formatos oficiales proporcionados por la

Direccitn del Archive Municipal, elabora y envia un E;E:eh?s%r[\?fl?a[
Memarandum para solicitar la revisidn preliminar de 1.- Unidad ’
dichos documentos a transferir. o Administrativa
Unidad Administrativa | 1.-Inventario de Documentos de Tramiteconcluido. .
1 inventario
{UA) FO-SA-DAM-01
. e FO-SA-DGGG-
2.-Inventario de Documentos Bibliografico y DAM-01
Hemerografico. FO-AS-DGGG-DAM-02 FO-SA-DGGG-
3.-Inventario de Documentacion No Convencional, FO- DAM-02
AS-DGGG-DAM-03.
. ; : - | FO-AS-DGGG-
Nota: Para el inventario se utilizanlos formatos, de DAM-03

acuerdo al tipe de documentacion a transferir.

Recibe memorandum de transferencia, sella y devuelve Memorandum
acuse a la Unidad Administrativa, notifica al Director dal

. o ! 0-1
Archivo Municipal de la transferencia.

2 Taguimecandgrafa
(T

Directora del Archivo | Se comunica via telefénica con el Titular de la Unidad
3 Municipal Administrativa para acordar fecha de la revision
(DAM) preliminar de los documentos a transferir.

Inventario

tnventario
Se presenta acompaiiado con personal de su direccion | Instructivo
en la Unidad Administrativa el dia acordado y revisa los | FO-SA-DGGG-

4 (DAM) inventarios en base a instructivo de transferencia de DAM-01
documentos de asuntos concluidos, haciendo las FO-8A-DGEGG-
observaciones correspondientes al responsable de |a DAM-02
elaboracidn del inventario. FO-SA-DGGG-

DAM-03
Corrigen observaciones y preparan nuevamente sus

5 (UA) catalogos e informacion para ser enviada para su Memorandum
resguardo, enviando un memorandum a la Direccion del
Archivo Municigal.

Recibe memorandum y catalogos de informacion :Vlemct:r apdum
conjuntamente con las cajas que contiene la informacion. an_eg : TDOG GG
Confirma el contenido de informacion que se esta D AM-D:l )

6 {mn transfiriendo, sella de recibido y plasma una leyenda en FO-SA-DGGG-
los inventarios la cual dice "CONDICIONADAS", Notifica D AM-OFZ
al director la recepcion de (a |nformacion. FO-AS-DGGG-

DAM-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA

DE DOCUMENTOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' {clave)
Revisa el Catélogo de Transferencia y entrega al Jefe de | Inventario
Oficina de Archivos, para gue lo registre en la Bitacora | FO-SA-DGGG-
de Transferencia, elabora memorandum en [a cual se|DAM-01
7 (DAN) les comunica gque la informacidn entra en un proceso de | FO-SA-DGGG-
revision praliminar y que por escrito les avisara el|DAM-02
resultado de la revision, si existen errores para corregir | FO-SA-DGGG-
y/o ser aprobados. DAM-03
Inventario |
J . Registra la Transferencia de documentos, en la Bitacora FO'SA’,DGGG'
- Jefe de Oficina de de Transk - los d d id DAM-01
8 : Archivos e Transferencia con los datos de content los en el FO-SA-DGGG-
(JOA) M'emorandum acompanados por el Catalogo e informa al DAM-02 :
Director. FO-SA-DGGG-
DAM-03
Solicita el apoyo a todo su personal que inicien la
g (DAM) revision preliminar de la informacidon y elaboren un
reporte del resultado de Ia transferencia
Inventario
Compara los expedientes remitidos contra los|FO-SA-DGGG-
fnventarios levantados, para verificar que retna los | DAM-01
10 (DAM) requisitos  establecidos, una vez terminadas las|FO-SA-DGGG-
observaciones correspondientes levanta un reporte del | DAM-02
resultado de la supervision de la transferencia y Io | FO-SA-DGGG-
entrega al Director del Archive Municipal. DAM-03
Reporte
Recibe el resultado de la revision de la informacion
i (DAM) notifica a la Unidad Administrativa el resultado. ! Reparte
¢ Reline requisitos?
12 (DAM) No, ir a |a actividad No.13
8i, ir a la actividad No.16
Inventario
FO-SA-DGGG-
' ‘ DAM-01
13 (UA). Corrige 0 modlﬁgq inventarios y entrega a la Direccion FO-SA-DGGG-
del Archivo Municipal para su aprobacién. DAM-02 ‘
FO-SA-DGGG-
DAM-03
Reparte
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Inventario
Confirma las correcciones que se hayan realizado sin FO-SA-DGGG-
errores y procede a firmar de visto bueno los Catalogos | DAM-01
14 (JOA) del [nventario Origina! y Acuse para la Unidad FO-8A-DGGG-
Administrativa, entrega al Director para su firma. DAM-02
Nata: El formato a utilizar es de acuerdo al tipo de FO-SA-DGGG-
acervo DAM-03
Reporte
Confirma las correcciones que se hayan realizado sin
errores y procede a firmar de visto bueno los Catalogos
u : ‘
iedlmi:]?;/t?gfsg? Original y Acuse para la Unidad .M]emoratnc!um
Entrega los inventarios por escrito al personal de |a FO—?E?D%-I(; G-
Unidad Administrativa, informéndole que se cumplid DAM-01
15 {DAM) satisfactoriamente con los requisitos para su resguardo y FP-SA-DGGG-
gue cuande necesiten un documento de lo que DAM-02
transfirieron este seré solicitado por escrito indicando FO-AS-DGGG-
fecha de transferencia, nimero de expediente, nimero
e . ; ' DAM-03
de caja, titulo del expediente y nimero de catalogo de _
transferencia. o ‘
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Entrega los inventarios por escrito al personal de la Memorandurm
Unidad Administrativa, informéndole que se cumplié Inventario
satisfactoriamente con los requisitos para su resguardo y FO-SA-DGGG-
que cuando necesiten un documento de lo que DAM-01
16 (DAM) transfirieron este sera solicitado por escrito indicando FP-SA-DGGG-
fecha de transferencia, nimero de expediente, niimero DAM-02
de caja, titulo del expediente y numero de catalogo de FO-AS-DGGG-
transferencia. _ DAM-03
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Instructivo Director del Archivo Municipal 3 afios
2  |Memorandum S/IC 3 anos
3 |Memorandum de S/IC 3 anfos
Transferencia de
Documentacion
ANEXQOS
Ar':leoxo Documento Ciave
1 |Inventario de Documentos de Tramite FO-SA-DGGG-DAM-01
Concluido
2 Inventario de Documentos Blblsografcos y FO-SA-DGGG-DAM-02
Hemerograficos
3 inventario de Documentacién NO FO-SA-DGGG-DAM-03
Convencional ‘
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_ 02 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA ,
DEPURACION DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN LA DIRECCION DEL
ARCHIVO MUNICIPAL

1.- Propdsito:

La finalidad de este procedimiento es verificar el adecuado cumplimiento de las disposiciones
para evitar |a destruccion de documentos semiactivos a criterio del personal adscrito al archivo
municipal, siendo necesario la autorizacion de depuracion por parte del ftitular de Ia
dependencia u organismo.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las Dependencias y Organismos de la Administracian

Publica Municipal que transfieran documentos para resguardo y conservacion en el Archivo
Municipal. ~ - ' '

3.-Réferencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento de la Direccion del Archivo Municipal de Cuernavaca.

Instructivo de Transferencia de Documentos inactivos de la Direccién del Archivo Municipal
de Cuernavaca. '

1

4.- Respnnsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General de Gestion Gubernamental de! Ayuntamiento ia
revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director del Archivo Municipal la elaboracion, actualizacion
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo cumplir las actividades descritas en el
procedimiento.
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5.- Definiciones:

Transferencia:Es la operacion a través de la cual un archivo de tramite remite la
documentacion cuya gestion ha concluido o su consulta es muy esporadica, en la Direccion
del Archivo Municipal, mientras prescribe totalmente su vigencia administrativa. '

Archivo de Transferencia o Concentracion: Es el expediente que integra los documentos
inactivos en las unidades administrativas de las dependencias y organismos de la
administracion publica municipal, cuyo contenido se consulta ocasionalmente y s necesario
conservarlos hasta determinar ser depurados o retne los requisitos para considerarlos como
documentos histéricos

Valoracién documental; Proceso que determina los valores primarios y secundarios del
documento para establecer su depuracion por la dependencia u organismo generador o en su
caso resguardado en el Archivo Municipal.

Vigencia: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene su valia
administrativa, fiscal o juridica de conformidad con las disposiciones normativas
vigentes y aplicables. o ' . '

Depuracion: Eliminacion fisica de documentos cuando ya han cumplido su tiempo de
resguardo por la Unidad Administrativa generadora y no son de utilidad para la Dependencia
generadora y/o poseedora.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DEPURACION
TIEMPO PARA DIRECTORA DEL JEFE DE OFICINA DE UNIDAD
REALIZAR LA ARCHIVO MUNICIPAL ARCHIVOS ADMINISTRATIVA
ACTIVIDAD
( INICIO )
1a2dias y
Aclividad Soliclta Informe del tiempo Consuita B“_E"CDTE de
1 de resguardo de las Transferencia de
Transferencias de _ {Documentas, elabora
Documenios racibidas, P relacién de las Transferencias
1a?dias para su valoracian. %ya:nncguyeran su tiempo Bacora da
s esguardo,
Actividad 1 Transferencia
|| L
Relzcion
o
1a2dias L\I:I::mlau nr;jum copla
...... aldiogn e
Actividad f uucumen!llus.
3 r i
Confirma Ia Informacion, Recibe memorandum y
nolificapor escrito a la Copla de Catalogo de
Unidad Administrativa Transferencia, analiza la
Responsable de »  Informacion y determina
1a 10 dfas Trasferencia el estado por escrita 2l destino final
Actividad gue guardala su _]de la Informacian,
Informacién. -
4 3 Catslogo 4
Bitécora de '\_c@
Transferencla
Memorandum
1 dlas Reslbe por escrita la
Actividad autorizaclon para inictar el LProcede
5 procedimiento de la Baja destruccion?
Final do Documentos, 8
Catélago
Tl \V
Acta de Baja
1a5dias Documental
Actividad v
6 ( FIN. )
1a5dias . .
Actividad Recibe Memaorandum,

7 justificacion el destino Envia Memorandum,
finzl del res:guardo de P Justificando el destino
fa infurmacm'n < final de Ia informacidn.
dclualiza Bitacora de
Transferencia.

1 a?.dias T‘ Memarandum T‘
Aclividad
8 L__.-— Bitdcora de Memaorandum
) 4 Transferencia
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( FiN )

I Catélogo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DEPURACION

FINAL DE DOCUMENTOS RESGUARDOS EN LA DIRECCION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Direccion del Archivo
1 Municipal
(DAM)

Solicita al Jefe de Oficina de Archivos, elabore un
infforme sobre el tiempo de resguardo de manera
Precaucional de los documentos transferidos por
parte de las Unidades Administrativas.

Jefe de Oficina de
2 Archivos
(JOA)

| Consulta Bitacora de Transferencia de Documentacian

Inactiva, recibida para su reguardo de manera
Precaucional, por un tiempao determinado, el cual fue
valorado por el Responsable de la transferencia.
Elabora un informe donde identifica el tiempo de
resguarda solicitado en la Transferencia de la
informacion y entrega al Director,

Bitacora de
Transferencia
Catalogo
Informe

3 (DAM)

Recibe el Informe del Tiempo de Resguardo de la
Informacion Transferida y consulta Catalogos de
Transferencia de Documentacion [nactiva.

Por escrito notifica al Titular de la Unidad
Administrativa, responsable de la Transferencia que la
informacidn ya cumplio su tiempo de resguardo de
manera precaucional solicitado por la misma Unidad
Administrativa, anexando copia del Catalogo
respectivo de Transferencia de Documentacion
[nactiva.

Solicita |la Valaracion para saber si es posible llevar
acabo la Depuracion de la Infermacion o que destino
se le aplicara.

Inferme
Memaorandum
Catalogo

Unidad Administrativa
(UA)

Recibe memorandum y cataloge de Transferencia de
Documentacion Inactiva, analiza la informacion que
envio para su Consulta de manera Precaucional y
determina su valor.

Memorandum
Catalogo

5 (UA)

.4 Proceda la destruccidn de documentos?

Si; irala actividad No.6

‘No: ir a la actividad No. 7

Cataloge
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_(clave)
Recibe por escrito la autorizacién, para iniciar el .
Procedimiento de Baja Documental de la Informacidn. “cﬂ:fgﬁ, racl)'tdurn
| Elabora Acta de Baja Final de Documentos, recolecta 90
las firmas de los intergsados. Acta de Baja
: . . . Final de
6 (DAM) Entrega un juego de la Acta a la Unidad Administrativa Documentos
| responsable de la informacion. Bitacora de
Actualiza la Bitdcora de Transferencia de Documentos. .
: : : Transferencia
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Envia memorandum, justificando el porqué de la
permanencia de |a informacion y por cuanios afios
7 mas quedara de manera precautoria en la Seccidn de | Memorandum
(UA) Archivos Semiactivos para cualquier tipo de Consulta o | Catalogo
si en su caso es digna de ser valorada para ser parte
de la Seccién del Archivo Histdrico.
Recibe por escrito la justificacion de la ampliacion del - ‘
_ tiempo de resguardo de la informacion. Memerandum
8- (DAM) . ‘ Catdlogo
Actualiza la Bitacora de Transferencia de Documentos. | Bitacora de
Transferencia
Con esta actividad finaliza el procedirniento. .
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabl!id?d de su Tiempq fie
Custodia retencion
1 Catalogo de Direccion del Archive Municipal 3 afos
documentos ‘
2 Acta Final de Direccion del Archivo Municipal 3 afos
Depuracion
3 Memorandum Direccién del Archive Municipal 1 afo
4 Bitacora de Direccion del Archivo Municipal 3 anos
Transferencia
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No .

Ninguno
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03 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA
CONSULTA DE DOCUMENTOS A SERVIDORES PUBLICOS
DEL AYUNTAMIENTO

1.- Propésito:

L a finalidad de este procedimiento es establecer |as disposiciones para la consulta del acervo
documental resguardado en el Archivo Municipal por los Servidores Publicos de las diferentes
Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia la:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

Reglamerﬁo de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento de la Direccion del Archive Municipal de Cuernavaca.

Instructivo de Transferencia de Documentos Inactivos de la Direccion del Archivo Municipal
de Cuernavaca. ‘

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, la autorizacion de este procedimiento.

Es fesponsabiﬁdad de la Directora General de Gestién Gubernamental del Ayuntamiento la
revision de este procedimiento. "

Es responsabilidad del Director del Archive Municipal la elaboracion, actualizacion
implantacién y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo cumplir las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Consulta: Es el acceso que tiene una persona al documento para verificar si es la informacion
que requiere o necesita para algun tramite o investigacion.

Expediente de tramite concluido: Es aquel cuyo tramite no requiere mas actuaciones o
diligencias, pero es necesario resguardar y conservar mientras transcurre el plazo de vigencia.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Fiujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA

AYUNTAMIENTO

CONSULTA DE DOCUMENTOS A SERVIDORES PUBLICOS DEL

TIEMPO PARA |
REALIZAR LA | | | UNIDAD ADMINISTRATIVA TAQUIMECANOGRAFA DIRECTORA DEL ARCHIVO JEFE DE OFICINA DE
ACTIVIDAD - . MUNICIPAL : ARCHIVDS
( INICIO }
A4 Turna al Jefe de Recibe memorandum y
Cuando se Reclbir Cficina de Archivos realiza biisqueda del
necesita memorandurm, sellar Actlvos, Semiaclivos ¥ documento solicltado,
Solicitar préstamo > copia de recibido 8 p| de Registro realizar »| notifica resultado.
de docqmentu via informa al Director busqueda
5 minutos mermorandun. del Archivo Municipal 3
Actividad " 2] _ ]
2 Mermoréndum Memarandum
Memorandum
- : g-1
5 minutos
Actividad
3
Recibe
resuliado de Iz
20 miputas biisqueda.
Actividad
4
1 hora
Actividad
5 Recibir Contestaclén y
documento realizar Par escrita se envia
10 dias tramite, devalver &l documenta
Actividad documentn via < soficitado = Ja Unidad
g memerandum, Adminisirativa
5 minutos _7-| T|
Aclividad Memorandum Memarandum
7 01 0-1
Documenta Documerla
1] 0
Recibe Memorandum de , Gondi enido
10 minutos | devolucién verificar el Confirma y lo 3 on '"’“3'50" en
Actividad expediente y notifica at entrega al Jefe de e expediente ¥ se.
clivioa p| Director Ja devalucion. p; Oficina para su | regresa 8 suespacio
8 . : resguarda. i fisice que le
- cofresponde
g I 2] I 10
Memuorandum
Recibir o-1
memarandum,
contestacion Dacumenio
negativa A 4
—1| Fin
1
L Memosandum
A 0-1
Y
? Fin )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA
DE DOCUMENTOS A SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Memorandum 0O.-
: - . . Director del
Unidad Administrativa Sollmta_prestamo C!e documento por medlp _de un Archivo
1 (UA) memorandum al Director del Archivo Municipal, con los 1 .- Unidad
datos de localizacion flsica del mismo, - Lnaad
Administrativa
. . Recibe memorandum, sella de recibido entrega copia .
2 Taqmme(c_:ra)nografa al solicitante e informa al Director del Archivo Memarandum
Municipal.
Directora del Archivo | Turna al Jefe de Oficina de Archivos Activos Memorandum
3 Municipal Semiactivos y de Registre que se realicé la bisqueda 0-1
{DAM) del documenio.
X Realiza la busqueda del documento solicitado en los
4 lefe g?c%gglga de catalogos de inventarios transferidos & informa el
(JOA) resultado de la bisqueda al Director del Archivo Catalogo
Municipal,
5 (DAM) Recibe resultade de la blisqueda.
Envla por escrito a la Unidad Administrativa, la
respuesta de la bisqueda anexando el documento
6 (DAM) solicitado indicando el tiempo que tendra que ser Memorandum
devuelto para su resguardo no mayor a diez dias Documento
habiles, si es necesario mas tiempo justificarla por
escrito.
Recibe memerandum con la respuesta y documento, Memorandum
7 (UA realiza el tramite para el cual fue requerido & Documento
: ) documento y lo regresa en plazo no mayor a diez dias
hébiles.
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Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

Recibe memorandum con el documento anexo,
confirma su contenido, sella de recibido, devuelve
acuse v le naotifica al Director del Archivoe Municipal la
devolucion, ‘

Memorandum
Documento

(DAM)

Verifica que el contenido del documento este completo
y turna al Jefe de Oficina de Archivos para su
resguardo en el lugar que le corresponde.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Documento

10

(JOA)

Verifica que el contenido del documento este completo
y ordena al Jefe de Oficina de Archivos Activos,
Semiactivos y de Registro su resguardo en &l lugar
gue le corresponde.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Documenio

11

(JOA)

Envia por escrito a la Unidad Administrativa, la
respuesta de |a busqueada, indicando que no se
encuentra resguardado ef documento en |a Direccion
del Archiva Municipal.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Memorandum
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REGISTRO DE CALIDAD

No

No | Documentos (Clave) Respor::sabilid_ad de su Tiempo.t':ie
ustodia Retencion
1 | Memorandum Direccién del Archivo Municipal 3 afos
2 Documento Direccion del Archivo Municipal 3 afnos
3 |Memorandum envio Direccién del Archivo Municipal 3 afos
4 |Memorandum de Direccion del Archivo Municipal 3 afos
devolucion
5 |Catalogos de Direccién del Archivo Municipal 3 afios
Transferencia
ANEXOS
Anexo Documento Clave
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04 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA
CONSULTA DE DOCUMENTOS AL PUBLICO EN GENERAL
Y EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

1.- Prop05|to
La finalidad de este procedimiento es establecer los mecanismos y lineamientos para la

consulta del acervo documental por el publico en general y evitar la mutilacion, maitrato, dafio
o mal usoc de la documentacion bajo resguardo del Archivo Municipal, y en su caso,
proporcionar copia debidamente certificada a quienes salicite y acrediten interés juridico.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica al piblico en general

,|3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomoé como referencia la:

Ley de Informacion Pubhca Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos

‘Ley Orgamca Municipal del Estado de More]os

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavéca, Morelos.
Reglamento de la Direccion del Archivo Municipal de Cuernavaca.

Instructivo de Transferencia de Doéumentos Inactivos de la Direccion del Archivo Municipal
de Cuernavaca. ‘

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Directora General de Gestién Gubernamental del Ayuntamiente la
revision de este procedimiento,

Es responsabilidad del Director del Archivo Municipal la elaboracion, actualizacion
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo cumplir las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Consulta:Es el acceso que tiene una persona al documento para verificar si es la informacion
gue requiere o necesita para algun tramite o investigacion.

+  6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA DE
DOCUMENTOS AL PUBLICO EN GENERAL Y EXPEDICION DE COPIAS
TIEMPO PARA ] ! JEFE DE OFICINA
R.ECAT%IIS;?;ALA USUARIO TAQUIMECANOGRAFA DE ARCHIVOS
(. T INICIO ) El pago se
+--| realiza en
] — ! {Cajadela
- Preguntar a ysuario eltipd | | Tesoreria
§ minutos de informacion a requerir |} _
Actividad Prasentar y proporciona formato de |
1 seqistrar en libro » solicitud de bésqueda e
de entrada o infarmar el costo del
- ' servicio por concepto de
10 minutos biisqueda elaborar recibo
Ac"“é'dad PT] de pago Solicitud de
F . hisqueda
Libro de registro FO-SA-
5 minutes ESGGG'DAM'
Aclividad
.3 Y
Sale a realizar el papo, Recibir salicitua ‘de Recibe la solicitud de
10 minutos regresa con el recibo y bitsqueds por el busqueda & Infeia ef
Py N entrega & la secrefaria. ; - procedirniento de
Actividad Registrar en el formata j:::zg'gggﬁga;; 1 consulta da
4 de solicitud de bisqueda Archivos. para iniclar informacién en
Iz informacion necesaria i hﬂ: u:sga n catdlogos cosn o8
5 hora ] para Iniciar bisoueda del a 4 ' 5 Eatos proporcionados
Actividad expediente. : . = ot el usuariy ”
g .- Solicliud de I Solicitud de Gatdtogos de
busgueta - busqueda Transfcrencia
FO.5A-0GGG- FO-5A-DGGG-DAM-
5 minutos DAM-05 5 v
Actividad
E [
15 El usuario recibe
AN respuasla de su
m"f"fé"s  salicitid de la
Actividad cansulta del
7 docomento dentro de
- |as instalaciones ded
~—E—| archiva municipal.
5 min
Actividad 4 »
8 | 1
N
Cansultar ° LRequiere \§
Documenio <+ \ fotocoplada?
T| | Documenio G N
A4 Si
Fin
y,
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-DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARACONSULTA DE
DOCUMENTOS AL PUBLICO EN GENERAL Y EXPEDICION DE COPIAS

CERTIFICADAS

TIEMPO PARA JEFE DE OFICINA DIRECTORA DEL
REALIZAR LA USUARIO ' ;

S CTIVIDAD DE ARCHIVOS ARCHIVO MUNICIPAL

5 I'_n'lrtLllDS Informar al Birecior Revltsa.el ?ucu?;ntu
Actividad salide para folocepiar el z;up:?‘:uan:l Eie @

9 dosumento acompadiara al
usuario a realizar el
folocopiado

30 minutos T| 1_IJ| i

Actividad

5 minutos

. Actlvidad Realiza el pago del ,
- N servicio en cajas de y
tesoreria «+
1 hora 11 :
Acividad ] Reciha de
12
> Recibe copia del
- comprebante de’
5 minutos page
Actividad
13

B

Reciba de
paago

Integra el documento que
serd certificado por la
secrataria del
ayuntamiento y el personal
del archivo municipal
regresa a la oficina con &l
documento, infarma al
Director para-su

13 [conacimienta

Fin <+ expediente

Entrega copla
certificada y archiva

Fin del
14 [ pracedimiento.

Reciba de
pago y
expedlente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS
AL PUBLICO EN GENERAL Y EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

. : Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
y Usuario Se presenta en la Direccidn del Archivo Municipal y se | Libro de registro
(L) registra en el Libro de visitantes.
Recibe al usuario y pregunta que tramite va a realizar,
una vez que le explica su necesidad de bisqueda de Solicitud de
informacian, le entrega un formato de Solicitud de Blsqueda
9 Taguimecanodgrafa | Basqueda de informacién para ser llienado por el FO-g A-DGGG-
(T) usuario, le indica gue este servicio tiene un costo y DAM-05
elabora recibo de cobro por medio del Sistema de Recibo
Tesareria, le indica que tiene que ir a cajas a realizar
5U pago.
Sale a pagar, regresa con el recibo de pago entrega el
reciba. Registra en ef formato de Solicitud de Solicitud de
3 () Busqueda de documento, los antecedentes de la Busqueda
informacian a localizar y /o el servicio que requiere que | FO-SA-DGGG-
puede ser solamente consulta o solicitud de copia DAM-05
certificada del documento.
: Solicitud de
Recibe la solicitud de blsqueda con la informacion a Busqueda
4 M buscar y lo entrega al Jefe de Oficina de Archivos, FO-SA-DGGG-
para que realice la blsqueda y termine de atender al | DAM-05
’ usuario, Catalogos de
Transferencia.
Jefe de Oficina de | Recibe Ia solicitud de blisqueda al ciudadano e inicia Documento
5 Archivos. el procedimiento de consulta de informacion en los Cataloaos
(JOA) catalogos con Jos datos proporcionades por el usuario. 9
Recibe respuesta de su solicitud de Blsqueda de la
5 {U} Consulta el documente selicitado dentro de las
instalaciones de la Direccian del Archivo Municipal.
¢ Requiere fotocopia?
7 (JOA) No: Ir a la actividad No.8
Si: Ir a |a actividad No.2
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Revisa documento solicitado e indica que necesita
8 ) hacer.
| Con esta actividad finaliza el procedimiento
9 (JOA) Informa al Director que se procedera a fotocopiar el
documento y se tendra que salir.
‘ Director del Archivo | Revisa el documento y autoriza ia salida del personal
10 Municipal que acompanara al usuario a realizar el fotocopiado Documento
: (DAM) del documento. .
11 (U) Realiza el paga del servicio en cajas de tesoreria. Recibo de pago
. . . Copia de Recibo
12 {JOA) Recibe copia del recibo de pago. de pago
Se realiza el fotocopiado dei documento, el cual sera Documento
certificado por Ia secretaria del Ayuntamiento yel Solicig.] d” de
13 (JOA) personal del Archivo Municipal regresa a la oficina con Busgueda
el documento, informa al Director para su 4
conocimiento FO-SA-DGGE-
' DAM-05
Documento
. . ; Solicitud de
' 14 (DAM) Eglt::igo?: :cci:iﬂ?etr::tacr’tiﬁcada y archiva el docuimento fin Busqueda
' FO-8A-DGGG-
DGGG-DAM-05
J
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de
No | Documentos (Clave) | Custodia Retencion
1 Solicitud de Busqueda | Direccién del Archivo Municipal 3 afios
2 Catalogos de Direccion del Archivo Municipal 3 afos
Transferencia
3 Recibo de Pago Direccién del Archivo Municipal 3 afios
ANEXOS |
AII:IE:(O‘ Documento Clave .
1 Solicitud de Bﬂsqueda‘ 'FO-SA-DGGG-DAM-05
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05 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZA CION DE DOCUMENTOS

1.- Propésito:
La finalidad de este procedimiento es establecer los criterios para la digitalizacian y proteccion
del acervo documental semiactivo e historico, a través de sistemas tecnoldgicos para facilitar

SuU consuita.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica al personal de la Direccidn del Archivo Municipal.

3.-Referencia: ' '
Para la elaboracion de este procedimiento se tomaé como referencia la:

‘Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, _ ,
Reglamento de Gobierno v de Ia Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento de la Direccion del Archivo Municipal de Cuernavaca,

Instructivo de Transferencia de Documentos Inactivos de la Direccién del Archivo Municipal
de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento, la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de Ia Directora General de Gestién Gubernamental del Ayuntamiento ia
revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director del Archivo  Municipal Ia elaboracion, actualizacién
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo cumplir las actividades descritas en el
procedimiento.

+ 5.- Definiciones: }
Transferencia:Es la operacién que realiza ia unidad administrativa para transferir al Archivo
Municipal los documentos Cuya consuita se realiza mientras prescribe totalmente su vigencia

administrativa.

Digitalizacién: Consiste en escanear documentos y guardarlos en la base de datos que
permite la facil consulta por el personal a_dscrito al Archivo Municipal, J
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Documento: Es todo aquello que contiene informacion independientemente de su soporte
fisico, actla como memoria de actos, acciones, pensamientos e imagenes.

Documento de Archivo:Fs e registro de informacion recibida o reproducida por una persona
0 unida administrativa en razén de sus actividades o funciones que tiene vaior administrativo,
fiscal legal, econémico, cientifico, cultura o histarico Yy que debe ser objeto de conservacién,

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades,
6.3 Registro de Calidad y Anexaos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZA CION DE DOCUMENTOS

1dla
Aclividad
2

30 minutes |
Actividad
3

1 hora
Actividad
4

5 minutos
Aclividad
5

2 minutos
Aclividad
5]

1 minuto
Actividad

7

Tl

EETSSAT?AF: DIRECTORA DEL JEFE DE QFICINA
ACTIVIDAD ARCHIVO MUNICIPAL DE ARCHIVOS
Solicltar reparte Vatarar [a
de informacion Informacion de a
para Digltalizar > cuerdo a sus

necesidades de

]E' reporte

servicio, elaborar

3]

Analizar y
- Autorizar la
Informacian

Catalogos da

transferencias

Iniciar e! proceso
e seleccidn y
revision de la
infermacion

que se
dinitalizara

Catélogys de

transferencias

A4

fisicarmenta

Catalogos

r

Iniciar el proceso
de limplade de
documento
cerciora, que esle
S8 encuentre an

5 lbuenas condiciones

h 4

Depositar e

escaneadora
KM-3035

documenta sabre el
cristal de la maquina

Documesnto

Documento 0 ’

Documento @

v

Pragramar al
equipo para que
aulomalicamente
realice la
digitalizacion det
L tdocumento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

TIEMPD PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

JEFE DE OFICINA DE ARCHIVOS

5
segundos

Aclividad
B .

2 minutos
Aclividad
9

5 minutos
Actividad
10

Una vez que al
documento es
escansado [a maquina
envia un mensaje ala
computadara del Jefe
de Oficina de Archivas

5]

Confirmar la parfecta
digitalizacion det
documento consultar el
archive en pantalla de
la computadara

h 4
Abrir la base de defos -
donde la informacisn
secaplura y

resguardar junto enn
la Imagen digitalizada
del documentp

- .Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA

DIGITALIZACION DOCUMENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicita un reporte al jefe de Oficina de Archivos
Direccion del Archivo Activos, Semiactivos y de Registro, para analizar Ia
1 Municipal informacion que se digitalizara de acuerdo a los
(DAM) Servicios que presta la Direccion del Archive Municipal
a la comunidad en general,
. Valora la informacion que se tiene que digitalizar de
2 Jefe g?cgiﬁg';a de acuerdo al servicio de consulta y busqueda de Catalogos de
(JOA) documentos e informa al Director del Archivo Municipal | Transferencia
para su autarizacion,
3 (D AM) Autoriza ia informaci;‘:n valorada para que se Inicie el Catalogos de
proceso de digitalizacion. Transferencia,
Inicia seleccionando fisicamente |a informacién que se Catélogos d.e
4 {JOA) digitalizara S o Transferencia
’ Documento
Toma un documento Y se cerciora que este, se
encuentre en perfectas condiciones desprendiendo
5 (JOA) grapas y demas objetos extrafios al papel para ser Documento
[ digitalizado.
Una vez limpio el documento es depositado sobre el
6 {JOA) lente del equipo levantando la tapa de proteccion de Documento
la maquina digitalizadora KM-3035,
7 (JOA) Programa el equipo oprimiendo unos botones y aste
automaticamente escanea e documento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCED

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

IMIENTO PARA

Paso| Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave}

8 (JOA)

Al termino del escaneo Ia maquina, envia un mensaje
de texto a la computadora indicando gue el documento
ya esta digitalizado y listo para ser revisado,

9 (JOA)

Verifica en la pantalla de la computadora, que el
documento'se encuentre perfectamente escaneado ¥
cumpla con la calidad esperada.

10 (JOA)

Abre la base de datos donde se resguardara la imagen
del documento conjuntamente con los datos dei
mismo,

Con esta actividad finaliza e procedimiento,
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REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencién
1 Catalogos de Directora del Archivo Municipal 1 afio
Transferencia de
documentos concluidos
ANEXOS
Anexo
No Documento - Clave
“Ninguno”
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06 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE

DEPURACION DE DOCUMENTOS INA CTIVOS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

1.- Propésito:
La finalidad de este procedimiento es apoyar y orientar a Ias unidades administrativas enla

*

depuracion de documento inactivos, con el proposito de evitar que a criterio personal se
destruya aigtin documento o documento de archivo.

2.« Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las Unidades Administrativas de| Ayuntamiento que

requiera depurar sus archivos o en sy caso transferirlos al Archivo Municipal.

3.-Referencia: -
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia la:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos. _ o
Reglamento de Gobierno y de la Administracion PL’lb!icé Municipa| de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento de Ia.Direccion del Arcﬁivo Municibal de Cuernavaca.

Instructivo de Transferencia de Documentos Inactivos de [a Direccion del Archivo Municipal
de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: | : : »
Es responsabilidad de Ia Secretaria del Ayuntamiento, la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de Ia Directora General de Gestion Gubernamental del Ayuntamiento la
revision de este procedimiento.

Es responsabilidad de |a Directora del Archivo Municipal |a elaboracion, actualizacion
implantacién v control dei procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo cumplir las actividades descritas en el
procedimiento.. ‘
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5.- Definiciones:

Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarics de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de su administracion y archivo.

documentos historicos

Archivos Histéricos: ‘
Los ‘que se constituyan con aquellos documentos cuyo contenido es de gran trascendencia y

digno de memoria, debiendo Ser permanente su conservacion.

D'ebqraéiéij' Final: Eliminacion fisica de documentos cuando ya han cumplido su tiempo de
resguardo por lg Unidad Administrativa generadora y no son de utilidad para la Dependencia
generadora y/o poseedora ‘

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PR
DOCUMENTOS INACTIVOS DE LA

OCEDIMIENTO DE DEPURACI()N PRELIMINAR DE
S UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

DIRECCION DEL
ARCHIVO MUNICIPAL

{ INICIO )
——

F

5 dfas o

Activida
§

Recibe aj Titular del
Archive Municipal en
fecha y hora indicada,
realizar comentarios
sabre el porqué de Ia
depuracicn,

]

3 horas
Actividad
7

[tnventario

R#-0g

Inventaric

FO-5A-BGGE-DAMY

Memoarandum

Lineamientos

T hora i J . Elaborar memorandum
fic Solicila por escriln para nofificar al draa
Actividad los Lineamientos, . | salicitante el envia
1 para Depuracién Lineamientos de
de Documentas Depuracidn
Memorandum z
1dia
Actividad
2
L= |
Levantar
inventario de _—
12 T"feseds documentss a
Activida depurar.
3
3 3
Inventario
FO-5A-DAM-DP-06
S dlas
Aclividad Lineamientos Recibir
4 Elahura'r memorandum y
memorandum, copia de
- notificar al Titular del » inventario de
Archivo Municipal documentos a
1 dia revisién preliminar de depurar,
Actividad documentos a 5
5 depurar Memorandum

0-5A-DGGEG-DAM
P-06

Etabora Acta de Baja
Documental, recolecta
firmas por los
Inferesados, enirega
un juege del Acla
a la Unidad
Administrativa que
solicito da Depuracien.

Acta Preliminar
te Autprizacion

Lineamientos

Memorandum

Inventario
FO-5A-DGGG-DAM-
OP-06

Atta de Baja
Doetrmental

FIN

0-1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DEPURACION

PRELIMINAR
DE DOCUMENTOS INACTIVOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
AYUNTAMIENTO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
‘ (clave)
Lineamientos
Unidad Administrativa | S°licita por escrito a la Directora del Archive Municipal, | 0-Unidad
1 mida Un;rms BVa 1os Lineamientos para la Depuracion y Supresion de Administrativa
‘ (UA) Documentos, 1-Directora del
Archivo Mpal.
Memorandurn
Directora del Archiv Elabora memorandum para notificar al responsable del | 0-Unidad
2 Irec P?ﬂrL? ie; alr © | area que le esta enviando el requerimiento de Ios Administrativa
nicip Lineamientos para Ia Depuracion y Supresion de 1- Directora del
{DAM)
Documentos solicitados. Archivo Mpal.
: Lineamientos
Levanta el Inventario de los documentos que seran :‘;C:Eg:fomos
3 {UA) suprimidos an conformidad con jos lineamientos para FO-SA-DGGEG-
la Depuracion de documentos. , , DAM-DP-08
Elabora memorandum notificanda af Director del
Archiva Municipal, fecha y hora para revision Memorandum
4 {UA) preliminar de documentos que necesitan ser 1- Unidad
depurados, anexando copia del Inventario general de Administrativa
documentos a suprimir.
Memorandum
5 Recibe memorandum y copla del Inventario de 1-Unidad -
(DAM) documentos a suprimir. Administrativa,
Inventario
Recibe al Director del Archivo Municipal en fecha y
hora indicada en el memorandum y revisan ! tari
conjuntamente la documentacion gque ha de ;(\)feg :B%G G
suprimirse, Ia cual ya fue valorada previamente por &l DAI_VI D_P 08 i
6 (UA) solicitante camo responsable de Ia informacion, 1-U 1- p d-
Confirma contenido de 1a informacion, y si hay alguna A::I n .at H
duda se realizan observaciones de acuerdo a| Li minis rat va.
inventario para hacer mas clara la informacion y si es meamientos
necesario se corregird el inventario,
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) Documento
Paso| Responsable - Actividad De Trabajo
: 3 (clave)
Elabora Acta de Baja Documental, anexando el Inventario
Catalogo de Baja Documental generado por la Unidad FO-SA-DGGG-
Administrativa, firmado y rubricado, envia para su DAM-DP-08
- (DAM) revision y firma al Titular de la Unidad Administrativa, y Acta de Baja
recolecta las firmas de los inferesados para su Document aJI
autorizacion de Baja Décumental. 1-Unidad
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Administrativa
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) | Resp?_nsablhd.ad de su Tlempo. Eie
Custodia Retencién
1 |Inventario de Baja Direccién de! Archivo Municipal 3 afios
Documental :
2 |Actade Depuracian Direccién del Archivo Municipal 3 anos .
L4 [Memorandum Direccion del Archivo Municipal 3 afios
ANEXOS
Anexo
No Documento Ciave W
1 Inventario General de Documentos para FO-SA-DGGG-DAM-DP-
| Depuracion Preliminar 06
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Xl. DI'RECTORIO_

Nombre / Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Gabina Reyes

‘ Quezada

-~ Directora del Archivo
Municipal.

312-48-77

- | Cuernavaca, Morelos.

Av. Morelos No.257,
Col. Centro, Histérico,
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REFERENCIAPR-SA-DGIyDA-14 ¥ IT-BA-DGHDA-01

Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

13 de Marzo 2013

02 de Diciembre de 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

Gabina Reyes Quezada
Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Belio

Directora del Archivo Municipal

Director de Modernizacién Administrativa

Técnico Informatico

Modernizaeie

pr
MdTCL Torres Bello

Asesor Dg€ignato de ia Direccion General

De Informatica y Desarrolio Administrativo

ela’ ccion de

dministrativa

Gabina Reyes Quezada
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Foliticas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DEIL._ARCHIVO MUNICIPAL
Vo. Bo de la
. Puesto Direcciéon General
Motivo del Fecha de - o
Apartado Cambio Vigencia norpbre de Informatica y
y firma Desarrollo
| , Administrativo
| Actualizacién del . ‘Gabina Reyes |  Roperto Rodolfo
#. Todos Manual version 02/Dic./2013 " ‘Quezada Soto Tapia,
2013 - Directora d I/
Archi )




