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I. PRESENTACION

Cumplir con las tareas que impone la transparencia y el acceso a la informacion
piblica que conlleva al desarrollo vy modemizacion de los archives, los cuales
constituyen sin lugar a duda un eje fundamental de la transparencia en el Estado
de Meaxico.

Al proporcionar una astructura logica que reprasenta la documentacidn producida
o recibida en el ejercicio de las atribuclones o funciones de la administracion,
facilitard la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo, con lo cual se logrard concretar un proceso homogeneo de
agrupaciion de informacion para su oporiuno acceso.

El presente instrumentc establece los procedimientos para la administracion
organizacidon y conservacion del Archivae de Concentracién a través de los
instrumentos archivisticos en la Ley de Documentos Administrativos & Historicos
dal Estado de México.
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OBJETIVO GENERAL
-“HE_\_
Aplicar los procesos de la gestion documental correspondiente a la documentacion -Efj
y lograr su comrecta administracion.
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PROCEDIMIENTOS
1. RECEPCION DE EXPEDIENTES.
e
DESCRIPCION NARRATIVA l}
RESPONSAELE ACTIVIDAD DOCUMENTOS ”f
Responsable del 4. Acomoda en maobiliario respectivo Expedientes 1
Archivo | . .
Responsable del 2. Actualiza el inventario general de Inventaric General de .
A rchivo xpedient=s de transferencias vy el I‘Expadiantes por Serie y '_”-
calendario de caducidades Calendario de Caducidades. .
Fin de procedimiento
2. PRESTAMO O CONSULTA DE EXPEDIENTES.
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTOS ]
Responsable del Archivo /| 1. Recibe, revisa y verifica los datos| | A
Auxiliar del area ¥ de la solicitud de préstamo de Vale de Préstamo de I'. I"-II'.
Solicitanta expediente ilExpadiante v
Responsable del Archivo / 2. Verifica fa disponibilidad del | Inventario General de
Auxiliar del area y axpediente solicitado expediente por

e

Responsable del Archiva [ 3. Properciona al solicitante el vale \

Solicitanta | serie tﬁi

Avuxiliar del area v de préstamo de expediente para la | Vale de Préstamo de y
Solicitanta consulta dal Expediente. 'IExp-edianta
Solicitante 4. Recibe vale, lo requisita y 'Vale de Préstamo de

entrega. Expediente

Responsable del Archivo/ [5. Revisan las condiciones fisicas | Expediente
Avxiliar del area v del expedients
Solicitanta
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Responsable del Archivo /

6. Solicita la firma del vale de

Vale de Prastamo Expediente

ot

|

g |
e

Auxiliar del area y préstamo de expediente y lo archiva y Control

Saolicitante en control de consulta de Consulta de expedients
expedienta.

solicitants 7. Firma de recibido del expediente |Vale de Préstamo Expediente

Responsable del Archiva /
Auxitiar del area

8. Entrega expedients solicitado,

Expedienta

iHespn:-nsabI& del Archiva /
duxifiar del area

9. Coloca en el lugar del expediente
un indicador de consulta y espeara
la devoluckon

Indicador de Consulta

Responsable del Archiva /
Auxiliar del area

10. Integra el vale de préstamo de
expedients en campeta de control de
axpedisntes.

Vale de Préstamo Expediente
y Contral
Consulta de expedients

Solicitante

11. Una vez consultado devualve
expediente dentro de los 15 dias

 posteriores al préstamo.

Expediente

Responsable del Archival
Auxiliar del area y solicitante

12 Reciben y revizan

conjuntamente el comenido del
expedienta

Expedients

13. Si esta en buenas condiciones y
completo.

Responsable del Archivol
Auxiliar del drea

Responsable del Archivol
Auxiliar del area

14. Coloca el expediente en su lugar
e informa al Titular de drea

Expedients

15. Descarga vale de préstamo de
expedients en control de consulta

Vale de préstamo de
expedients, contfral y consuita

de gmedhenta.
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DESCRIPCION NARRATIVA |

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS |

Responsable Archivo [ | 1. |dentifica en el calendario de
Auxiliar del area caducidades [os expedientes Calendario de caducidades

con plazo vencida,
slos expedientes son paral
transferencia? Si-MNo

Responsable Archivo/| 2. Realiza procedimiento de Inventario  General de
Auxiliar del area baja documental establecido en Expediantes por Serie

el catalogo de disposicion| para transferencia.
documental.

4. ELABORACION DE LOS INVENTARIOS DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.

e SEnr con uDlons =0~

' Nombre del
Procedimiento:

Elaboracidn de los inventarios de archivos administrativos,

Objetivo:

Descongestionar la existencia de grandes volumenas de documentos

en los archivos de las diversas dependencias municipaies, asi como

para disponer de la documentacion que, una vez tarminado su tramite,

requiere ser conservada por un tiempo determinado para posteriores

consultas.

La recepcion, revision, clasificacion, ordenacidn, cuidado, consulta y
depuracidn de la documentacion.

Inventario de Transferencias primarias Integracion

de expedientes en tramite

_,_

>

Fundamento Legal:

Conslilucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica gubemamental
Ley Faderal de Archivos

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
| Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracian Publica
| Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubarnamental

Ley de Documentos Administrativos e Histoncos del Estado de

Maxico.

Le_:.r Crganica Municipal.
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Paoliticas de Operacion

Los sujetos obligados al Interior del Municipio, saran:

a).- Presidente Municipal, Sindico Municipal y Regidores

b).- Directores Generales, Directores, Coordinadores y puestos

analogaos del Gobiermo Municipal

1. Todo documente que los Sujetos Obligados, empleados del
Ayuntamiento, de los Organismos Descentralizados y Juntas
Auxiliares, generen o reciban en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, debera registrarse en el archive de tramite

Sy

con gque cuenten, para inventariarse e integrarse en las
unidades documentales correspondientes, a efecto de
garantizar el control, la propiedad y la ulilidad publica del
documento.

2. Los documentos de interés piblico generados por los Sujetos

Obligados, del Honorable Ayuntamiento, Organismos
Descentralizados y Juntas Auxiliares en el desempeno e su
empleo, cargo o comisign, formaran parte del patrimonio
documental del Ayuntamiento de Temascalcingo, vy bajo
ningun concepto ni circunstancia se consideraran propiedad
de quien los produjo o recibid.
Sera responsabilidad de las distintas unidades organicas,
mantener debidamente organizados los documentos para su
facil localizacion vy consulta haciendo uso de sistemas,
métodos y técnicas estandarizadas para la sistematizacion de
la informacion, asi como el uso factible de las nuevas
tecnologias aplicables.

4. Las Dependencias v Organismos Descentralizados tomaran
las medidas necesarias para administrar y conservar los
documentos electronicos, generades o recibidos, cuyo
contenido vy estructura permitan identificados como
documentos de archivo que aseguren |a identidad @ integridad
de su informacion.

5. Las unidades organicas realizardn programas de respaldo y
migracion de los documentos electrdnicos, de acuerdo con
SLIS MBCUrsos.

6 Los documentos de inferés pablico podran ser solicitados a
través de una solicitud por escrito, dirigide &l Encargado de
Despacho del Archivo Municipal, los cuales se encuentran
bajo su resguardo, evitando aquellos aclos que propicien su
dafho y/o destruccion.

o
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Variable dependiendo del crecimiento e
Tiempo promedioc de Gestion de volumen documental de cada -
Archive administrativo, En general sera
| cada cierre de afo fiscal.

Descripcién del Procedimiento: Elaboracion de los inventarios de archivos administrativos. |
Responsable  No Actividad ' Formato o | Tanto
Documento| s

1 |Una wvez que [a unidad organica tiene
conformados sus expedientes, se procedera a la
ordenacion y ftipificacion de los mismos, de
Unidad acuerdo a lo que senala el Cuadro General de  Expedientes | N/A

Administirativa Clasificacion Archivistica vy lo consignado en la [

Cardtula de Expediente, requisitos necasarios |._ 1
para proceder a elaborar e! inventanoc para u

| transferir al Archive de Concentracion, debiendo
considerar el siguiente |""33".
procedimiento: . . "u,

2 | Se debera anolar en la pestafa del folder el \
Cédigo de Identificacion y el nombre de la Serie, |

| que le fue asignado al expediente, el cual s
obtiene del Cuadre General de C#asiﬁcﬂciﬁnl

| Archivistica y del Catalogo de Siglas de

Unidad ldentificacidn de las Unidades Organicas del
Administrativ Ayuntamiento  (gque se  les  enfregd Expedientes | MNA
= anteriormente), con [apiz.como se mueastra en el
ejemplo.
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Lnidad Administrativa

Foliar cada uno de los documentos
gue integran el expediente, La foliatura
debe abarcar las fechas extremas
(inicial y final), y debe iniciar con el
foio 001 (fecha inicial), en caso de
aplicar una sola fecha, se pondra ésta
o la gque sirva de referencia, pueden
anotarse manuaimente con lapiz o con
foliadora, colocandolo en &l angulo
superior derecho. La foliatura es
indepandiente por cada expadienta. Si
se trata de documentacion valorada
como historica, la foliacion se hara de
acuerdo como o indigue el personal
del archive capacitado para tal efecto.

Si dentro del expediente se encuentra
algin boleto o ticket y forma parne
integrante del expediente, se debe
faliar.

En caso de que existan documentos
angargolados, encuadernados que
sean originales (no fotocopias), sa le
debera cologar una Cardtula de
Expediente debidamente requisitada
en la parte inferior de |a portada en
con pegamento.

Expedientes

N/ A, .

10
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Unidad
Administrativa

A caﬁé?xnedigﬁie s@ la asignara una numaracion
consecutiva, Onica e imepetible por cada unidad de
instalacion (caja), la cual debera escribirse con
lapiz la pante superior derecha de la pastafna del
folder, ensequida del Cadigo de ldentficacian v
nombre de la Sene, como s& muestra en &l

elemplo:

Eir—rrrdee— - ——
Jllm.-.-.uuu.uu.lil
PR - ke
T TR T L s —
it i R |

Debe procurarse que un expediente no guede
dividide en dos unidades de instalacion (cajas),
aunque cuando, esto es estrictamente necesario.

Expedientes

MNIA

nidad
Administrativa

Solo s se conforman expedientes, se podrd
identificar categorias agrupamiento documental
(series), de acuerdo a las afribuciones y funcionas
Que hacen la diferencia de una unidad organica

can otra.

Expedientas

NFA

11
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Diagrama de flujo: Elaboracion de los inventarnos de archivos administrativos.
Dependencias ~———
Municipales =
=7
(oo > 3
R &
1. Conformados sus expedientes, se procedera procedera a j
la erdenacion vy lipificacion de los mismos. g
i
2. Se deberan anotar en las pestanias del folder an cédigo de =g
identificacion y el namero de la sere. L
3. Foliar cada uno de los documentos que integran el B\
expediante. \
L

n

4, A cada expediente se le asignara una numeracion
consecutiva

B

5. 5i se conforman los expedientes, se podra identificar,
categorias y agrupamiento documental (series) de acuerdo
las atribuciones aue hacen la diferencia de una unidad.

.

6. La documentacion sera colocada en unidades de
instalacion en cajas galleteras

s

7. En la parte de enfrente de la caja sa le colora una caratula
que contenga el nimere de caja, area, nombre del expediente

v &l ano.

%

8. Llenar el formato de Transferencia Primaria para el Archivo
de Concentracion.

12
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Nombre del

Procedimiento:

Para realizar la transferancia de archivos administrativos al archivo
general municipal

Objetivo:

La recepcion, clasificacion, ordenacion, difusion y custodia de los
documentos.

Fromocion del Patrimonio Documental.

Dar a conocer el patnmonio documental histdneo o memora

institucional con que cuenta & municipo vy Que pueden ser

aprovechados por investigadores.

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica

gubemamental Ley Federal de Archivos

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los

Archivos de las Dependencias vy Entidades de la Administracion

Publica Reglamento de ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica Gubernamental

Ley de Documentos Administrativos e Historcos del Estado

de México. |

Ley Organica Municipal.

1.El orden de integracion de Ios archivos sera, en primer lugar., los
archivos de tramite (etapa acliva); después, los archives de
concentracion (etapa semiactiva) y, por dltimo, los historicos
(atapa inactiva).

2.Los elementos de descripoidn determinados en este instructivo
son  basicos y obligatorios, sin menoscabo de gque las
dependencias o entidades puedan incorporar elementos
adicionales que convengan a sus necesidades de control,

3.En el caso de los archivos histdricos que por razones de
procedencia contienen mas de un fondo, se hara la descripeion
partiende de ese nivel.

4.En los archivos previos, cuya estructura no esté establecida por
serie, se aplicara el nivel inmediato superior,

5.El area coordinadora de archivos de la dependencia o entidad
serd la responsable de integrar la guia simple y de entregaria a la
Unidad de Enlace de la dependencia o enfidad para su
divulgacidn a travas del portal de transparencia.

Tiempo
Promedio
Gastion:

de

Variable dependiendo del proyecto de investigacion y del calendaric
de fechas conmemorativas.

13
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar la transferencia de archivos 1qu{-‘”;-q-;
administrativos al &
archivo general municipal =
N Activida Formato o =
Responsable 5 d Do ints Tantos o
|1 | El Tiular de cada LUnidad I &
Administrativa o Organismo 9
Descentralizado, solicitara a i
' Titular de la través del Encargado de Oficio 2 __:
Unidad Despacho del Archivo Municipal I
Administrati la transferencia de sus archivos
va administrativos al Archivo
. . Municipal. Iy
Titulardel Area | 2 |El Area Coordinadora  de |. J
Coordinadora de Archivos recibe la solicitud y gira 'I;
Archivos instrucciones a su perscnal para Oficio 1 y
atender la  solicitud de |
Transferancia :
3 |El personal del Archivo oL
Municipal conjuntamente con el S
responsable de cada unidad
organica cotejaran el contenido ANExos 1
Auxiliar de de las unidades de instalacion Archivo
Archivo {cajas) a transferr con los
inventarios impresos Yy en
soporte magnétice  (disco
Compacto, usb), de acuerdo
como lo establece los presantes
lingamientos. .
4 |El personal del Archivo
Municipzal hard las
Auxiliar de observaciones i
Archiva comrespondientes, mismas qua B
seran  solvenladas por los
responsables de las unidades
organicas.

14
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En CAS0 de no axislr
observaciones o en su defeclo
hayan sido solventadas, sa

Magnetico, para que éste a su vez
concentre en un solo disco
compacto, usb la informacién
correspondiente a los  archivos
administrativos de toda la
Dependencia u Organismo.

A:ﬁiﬁel procedera a cemar, las unidades
de instalacion (cajas) que
confienan los
Archivos administrativos a
transferir.
Los responsables de las unidades
organicas entregaran al
Coordinador Administrativo de la
Titular da 1a Daependencia u Qrganismo | snaxos 1
unidad Descentralizado, los inventarios | Archivo
Administrativa impresos vy en soporte

15



Maonual de Procedimientos

3 AYLINTAMIENTO DE—
— TEMASCALCINGD
:b 1L T o
-...?".-.-',l-‘-.- ‘ -."-.'--.'*-l.."-'.l.

-
LR N *.- lln..l'._-;._i-_?-—_l. .-_‘-ri- ‘_ﬁ-rl. -I-‘.-‘fh- *l.- "?-F_ir ‘!I;' ‘\h?l-rll-.

Coordinacion de Archivo Municipal

ATUNTAMIENTD DE
TEMASCALCINGO
"% Servir con voboves
JokE-BE2T

Diagrama de flujo: Para realizar la transferencia de archivos administrativos al Archivo
Municipal =
Titular del Area Titular de la Dependencia Auxiliar de Archivo E"
Coordinadora de v
Archivos
-
3
( M ) 3. El personal del =
4 Archivo Municipal e
: i conjuntamenta con )
31_ Egmm I:'a 1. Solicitar a traves del el rasrionaabie te -
solicitud y gira Encargado de Despacho de del anda Urdad -
instrucciones a su | Archivo Municipal la Adrrinictrathe 3
ateir}nadr:?lr’aa;gﬁgud | aicne Bl creenio Y
45 Toae i . de las unidades de
' | instalacidn (cajas) a
traneferir con los | !
inventarios |
L
6. Entregaran al l
Coordinador Administrativo
de la Dependenc:ialu + 4, El personal del Archivo "ﬁ
Crganismo Descentralizado, Municipal hara las observaciones | |
los inventarios impresos y correspondientas, mismas que \
en soporte magnéatico. seran solventadas por los
responsables de las unidades

7. El titular de la Dependencia u
Organismo Descentralizado
canjuntamente con el Encamado

L

5. En caso de no existir
ohservacionas o en su defecto

de Despacho del Archive
Municipal, para la transferencia.

o

hayan sido solventadas, se

procedera a cemar

L
Solvantar
Observaciones

16
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Caratula de Expediente de Archivo e
l. Informacidn de la Unidad Administrativa %
Cédigo de la Unidad i =
Administrativa: =
Wombre de la Unidad I 34
Administrativa: - L)
. Informacion del Expediente 4
Nombre del| |
Expedients; : =
Mo, del | Mo, de Total de I | 'y
Expediente: Lemaio: Legaios:
Asunto:
Paricdo de |-;:5.mngrrur.|:|_ Total de document |
documentaos: al cierra:
Cierre; | [ 1
| 3
. Clasificacién Archivistica |||I II1
Fondo Dcl-l:umantall. \__)I

Subfondo
Documental: i
Seccidin: ] Subseccidn: |

Serie Documentall | Subserie Documental

v, Valor Documental
Juridico-legal: |

Administrativo;] |
Fiscal: |_ t Contable:
V. Tiempo de Conservacitmends oowmep
Archiva de
firchivo de Tramite: Cancentracion: Archivo Histdrico:

V1. Clasificacidgn de la Infoermacion
Rosorvada: L

Confidencial:

Vi, Observacionas

17
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Objetivo: Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control ce
sus expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la informacion contenida en
ellos para |la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.

Drstribucion: Una caratula en original por ¢ada uno de los expedientes de tramite.

Descripcion

administrativa.

Num. Concepto
1. | Cédigo de |
adscripcion de |a
unidad

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
Unidad Administrativa conforme a la "Cedificacion de
las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica.

2. | Nombre de la
Linidad
Administrativa.

Hegnstmr @l nombre especifico de la Unidad |
Administrativa asi como el de la Direccion General,
Direccion de Area. Subdireccion o Departamento yio |
equivalente, al gque pertenece. De acuerdo a la _
estructura orgénica autorizada del Ayuntamiento de
Temascalcingo.

3. | Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual |
axpadients. debe de ser acorde al contenido del mismao. |

4. | Namero de Registrar el nomem progresivo  asignade  al
expediente expediente, de acuerdo a la numeracion que se esté |

Lrt'!lz:andu en la Serie Documental a |a que pertensce. | |

5. | Namero de legajo.

En casc de que el expediente esle nntagmﬂn por |
varios legajos, anotar &l nimero comespondiente a |
ese numero de legajo y cada legajo contendra su |
propia caratula y seran considerados como parte de |
un solo expediente. |

6. | Total de legajos.

Asentar el nimero total de |Egajﬂ-5 de gue consta el |

expedanta. |

7. | Asunto | Registrar el asunto especifico de que ftrata el
I expediente, el cual tendra gque estar relacionado con
. el contenido del mismo.
8. | Aperiura | Anotar la fecha del primer documento con el que ge
realizd la apertura del expadiente,
| 9. | Cierre Anotar la fecha del Gltimo decumento que se realizd

| administrativo.

al ciere del expediente al concluir el tramite
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Fondo documental
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contiene &l expediente al concluir el tramite
administrativa.

Anotar el nombre y cumgu del Fondo Documental de
conformidad con lo sefalado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, del Ayunfamienio de
Temascalcingo.

| Subfondn

documental

Registrar en caso de existir, el nombre y el codigo del
Subfondo Documental de conformidad con lo
sefalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, del Ayuntamiento de Temascalcingo.

13.

Saccion

| Anotar el codigo de |a seccion a la que perienece el

| Ayuntamlentu de Temascalcingo.

ﬂ:q:-acharﬂa de conformidad con lo sefialado en el
| Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, del

14.

Serie documental

Asentar el codige de la Serie Documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefalado en el Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica, del Ayuntamiento de Temascalcingo.

i 15.

Subserie
documental

Registrar, en caso de existir, el codigo de Subserie a
la gue pertenece el expediente, de conformidad con
lo senalado en &l Cuadro General de Clasificacion |

| Archivistica, del Ayuntamiento de Temascalcingo.

Valor documental

Tr.

Archivo de tramite

Marcar con una X" en el espacio que corresponda, |
el tipo de valor primario que contlene los documentos I
que integran el expediente de acuerdo a la naturaleza |
de los mismos: administrativo, fiscal, juridico-legal o |

cantable.

| Asentar los afios que deberd de permanecer en el |

Archivo de Tramite &l expediente una vez concluido |

su tramite, el cual no debera de ser menor a dos afos |
de su conformidad con los senalado en los |

Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de

los documentos, expedienles y serles de tramite |

concluido en los Archivos del Estado de Meéxico

{Articulo 20). |
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Anotar los afios fue debera de conservarse el expe&iénte en
el Archivo de Concentracidon, considerando o establecide en

documentos, expedientes y series de tramite concluido en los
Archivos del Estado de México (Articulo 27, Fracciones LILILY
)
a) 6 anos para expedientes con  informacion
administrativa.
b} 6 afos como minimo para expedientes con informacion
fiscal y presupuestal contable.
¢) 12 afos como minimo para expedientes con
informacion juridico-legal.
d} Masde 12 anos cuando asilo establezea alguna norma
juridica en especial.

los Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los |

‘Anotar la palabra “Permanente” cuando el expediente deba de
conservarse indefinidamente en el Archive Histérico, de
acuerde a los wvalores evidenciales, informatives o
| testimoniales que posean l0s documentos, de conformidad
con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
y los Dictamenes de Valoracion emitidos por la Comision
| Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

| Marcar con una “X' en el espacio que comesponda, el tipo de
informacion.

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Meéxico vy
Municipios (Art.4), en primera instancia toda informacidn es
Pablica. Esta seccidn unicamente debera lenarse cuando la
informacion del expediente haya sido clasificada como
reservada o confidencial por &l Comité de Transparencia del
Ayuntamiento de Temascalcingo, de conformidad con lo
previsto en la Ley de Transparancia y Acceso a informacion
Publica del Estado de México y Municipios.
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ARCHIVO MUNICIPAL

Vale de Prestamo de Expedientes

 Datos de la persona solicitante

Lnidad administrativa solicitante: (1)
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Codigo de
identificacion; (2)

Unidad administrativa que transfirié la documentacion: (3}

Namero Clave MNombre

Mamearo

Numera ¥ fecha de remesa Fecha de Fecha de Fecha de reintegracion al ||
préstamo devolucion Departamento de Archivo de | ¥
Concantracion
(4) {3) {6) L)

Datos del(los) Expediente(s) Requerido(s) (8)

Legajo | Documentos |

de caja | Progresivo

(9)
Sello de la unidad administrativa solicitante

MNombre, Cargo y Firma de la o &l Titular de la
| unidad administrativa Solicitante

(10}

(11} {12)

Senvidora o sarvidor publico del
Departamanto de Archivo'de
Concentracion que recibe

Titular del Depatamento de
Archivo de Concentracion

(13)

Servidora o Servidor Pablico{a)
de la unidad administrativa
snlicitante
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No. Descripcion
1. | Unidad Administrativa Solicitante.
2. | Clave del servidor o codigo de identificacion publico.
3. | Unidad administrativa que transfirio la documentacion.
4. | Namero y fecha de remesas.
5. | Fecha de Préstamao.
€. | Fecha de devolucion.
7. | Fecha de reintegracion al Departamento de Archive de Concentracion.
8. | Datos de los Expedientes Requeridos. o
9, | Sello de la Unidad Administrativa: .
10.| Mombre, Cargo y Firma de la o el Titular de la Uml:Ial:f Administrativa solicitants.
11.| Titular del Depariamenta de Archive de Concentracion. __5| |
12.| Servidora o Servidor Plblico del Departamento de Archive de Concentracion que recibe.
13.| Servidora o Servidor Plblico{a) de la Unidad Administrativa solicitante. |
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C. VERONICA MORENDO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTC REGIDOR

€. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDC REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

23



S Marua e Procedimints e
Iy I ———, Coordinacion de Archivo Municipal - "% Sersi o salores =+~

eER-FOlY

P o e e e B I e e e 8 e 8 e 5 8 S

ELABORO

= doeods A |

TERGERA REGIDORA Y PRESIDE I"-.ITP. I:IE
LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION
¥ ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

REGULATORIA

24



TEMASCALCINGO dnsgrtra-d s e

byl Manual de Procedimientos TEMASCALCINGD
SOE. BT e Coordinacion de Archivo Municipal s .

HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivo Municipal fue
elaborado en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elzboracion: Marzo del 2025,
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