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PROCEDIMIENTO 1.

CAPACITACION A LAS DIFERENTES AREAS Y/O DEPENDENCIAS PARA LA
ENTREGA DE ARCHIVO MUNICIPAL.

OBIJETIVO:

Instruir a los servidores publicos para que la informacién sea archivada de
acuerdo a los lineamientos establecidos y a su vez recibir, verificar e ingresar
la documentacion generada por las dependencias y/o dreas administrativas
para su resguardo y custodia.

ALCANCE: Aplica a todas las dreas adscritas al ayuntamiento de Isidro Fabela.

REFERENCIAS:

Articulo 91, fraccion 6 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
Municipios.

Articulo 6, 7, 8,18 y 19 de la Ley de Documentos Administrativos e Historicos
del Estado de México. Lineamientos Generales de la Ley de Transparencia de
acceso a la informacién Publica del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Jefatura del departamento de Archivo Municipal es el drea responsable de
capacitar a las distintas dreas del ayuntamiento para indicarles como deben de
entregar su documentacion para resguardarse en el archivo municipal.

Areas: Entregar su documentacion en el expediente que le pertenece,
ordenado por fecha y foliado, sin grapas, en folder beige, tamafio oficio y con
la leyenda correspondiente, y con la etiqueta correspondiente en los costados
de la caja de archivo.

Entregar su documentacion en el expediente que le pertenece.
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DEFINICIONES

e ARCHIVO HISTORICO: Son los documentos, expedientes o libros que se
tienen de anos anteriores.

e ARCHIVO DE CONCENTRACION: Son los documentos que se generan
durante una administracion y estan al resguardo de la Jefatura del area
de Archivo Municipal.

e ARCHIVO DE TRAMITE: Son los documentos que se queda resguardado
en las diferentes areas.

e FOJAS: Son las hojas que se generan en los expedientes.

La recepcion de documentos se debera a ser mediante oficios y formato de
concentracion.

INSUMOS: Cada area cuente con los conocimientos necesario y entregar su
documentacion al Archivo municipal para su resguardo.

RESULTADOS: Los encargados de cada drea cuenten con el conocimiento
necesario para entregar su documentacion con las caracteristicas indicadas,
para el resguardo de la misma en el area del archivo municipal.

POLITICAS:
Horario de atencion serd los dias habiles de 09:00 a 14:00 horas y 15:00 a
18:00 horas.

Ordenado por fecha y foliado, sin grapas, en folder beige, tamafio oficio y con
la leyenda correspondiente, y con la etiqueta correspondiente en los costados
de la caja de archivo.
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DESARROLLO:

Procedimiento: CAPACITACION A LAS DIFERENTES AREAS Y/O DEPENDENCIAS
PARA LA ENTREGA DE ARCHIVO MUNICIPAL.

RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
JEFE DEL Gira el oficio a Secretaria del H. Ayuntamiento
DEPARTAMENTO DE 1 para que autorice la capacitacion al personal del
ARCHIVO MUNICIPAL Ayuntamiento
SECRETARIO DEL H. 2 Recibe oficio por parte de la Jefatura del
AYUNTAMIENTO Departamento de Archivo Municipal.
SECRETARIO DEL H. 3 Autoriza la capacitacion.
AYUNTAMIENTO
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE 4 Recibe oficio de autorizacién por parte de
ARCHIVO MUNICIPAL secretaria del H. Ayuntamiento.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE 5 Hace un calendario para poder impartir las
ARCHIVO MUNICIPAL capacitaciones y entrega la circular a cada una
de las areas administrativas.
JEFE DEL Pasa a cada una de las dependencias conforme
DEPARTAMENTO DE 6 al calendario a dar la asesoria personalmente, y

ARCHIVO MUNICIPAL

se les explica, llevando formatos fisicos y
magneéticos.
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DIAGRAMACION:
No. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO SECRETARIO DEL H.
MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
C INICIO )
1
Gira el oficio a Secretaria del H.
Ayuntamiento para que autorice la > 2
capacitacion.
2
Recibe oficio por parte de la
Jefatura del Departamento de
Archivo Municipal.
]
3 @
Autoriza la capacitacion
4
Recibe oficio de autorizacion por parte de
Secretaria del H. Ayuntamiento.
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5
Hace un calendario para poder impartir las
capacitaciones, y entrega el circular a cada
una de las areas administrativas.
6 Y
A
Pasa a cada una de las dependencias
conforme al calendario a dar la asesoria
personalmente y se les explica, llevando
formatos fisicos y magnéticos
7
C m )

MEDICION: (Capacitaciones en materia de entrega de archivo municipal
proporcionadas/Capacitaciones en materia de entrega de archivo municipal

programadas) *100
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PROCEDIMIENTO 2.
ARCHIVO EN CONCENTRACION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

OBIJETIVO:

Conservar la documentacién generada en las diferentes dreas del H.
Ayuntamiento, que seran memoria historica del municipio, en seguimiento a
los lineamientos instituidos para el resguardo y la conservacion de los
documentos.

ALCANCE:
Aplica al servidor publico de la Jefatura de Archivo Municipal, encargado de
resguardar la documentacién generada en otras areas del Ayuntamiento.

REFERENCIAS:

Articulo 91, fraccién 6 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y
Municipios. Articulo 6, 7, 8,18 y 19 de la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de México.

Lineamientos Generales de la Ley de Transparencia de Acceso a la informacion
Publica del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Jefatura del departamento de Archivo Municipal es el drea responsable de
resguardar y conservar la documentacién que le es entregada de cada una de
las areas del Ayuntamiento

DEFINICIONES

e ARCHIVO DE CONCENTRACION: Son los documentos que se generan
durante una administracion.
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INSUMOS:
Poder resguardar su documentacion en el Archivo Municipal.

RESULTADOS:

Los encargados de cada area entreguen la documentacion generada en su area
con las especificaciones Contar con un archivo ordenado y con las especificaciones
requeridas para su resguardo en el drea del archivo municipal.

POLITICAS:

Horario de atencion sera los dias habiles de 09:00 a 14:00 horas y 15:00 a 18:00
horas, si alguna persona requiere algin documento o revisar algun expediente,
debe solicitarlo al Secretario Municipal mediante oficio y cuando se autorice el
Secretario del Ayuntamiento indicara al area de Archivo Municipal con copia del
mismo oficio y sello de autorizacion.
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DESARROLLO:

ARCHIVO EN CONCENTRACION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE

NUMERO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO MUNICIPAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ARCHIVO MUNICIPAL

AREAS ADMINISTRATIVAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO MUNICIPAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO MUNICIPAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO MUNICIPAL

01 Recibe documentacion generada por las

areas de H. Ayuntamiento acompanado del

oficio y la relacion del archivo concluido en
el formato “inventario de concentracion”.

Verifica que el contenido de las cajas

02 corresponda a los escritos en el formato
“inventario de concentracion”, y de
etiquetas.
03 En caso de encontrar alguna observacion o

informacion, reporta al area administrativa
correspondiente y solicita las correcciones.

Recibe y realiza las correcciones y turna
04 estas al secretario, para que le selle la
documentacién de recibido.

Si no hay observaciones, recibe y sella

05 oficio y formato de “inventario de

concentracion”, devolviéndolos a las areas
administrativas correspondientes.

06 Procede al resguardo de la documentacion
en el area especifica de acuerdo al orden
establecido e informa al Secretario del
tramite concluido.

07 Elabora y envia reporte de la cantidad de
informacion recibida a Secretaria Municipal,
tanto por cajas como expedientes de las
areas administrativas.
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DIAGRAMACION:
No. | SECRETARIO DEL H. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AREAS
AYUNTAMIENTO ARCHIVO MUNICIPAL ADMINISTRATIVAS

")

Recibe documentacién generada por las
areas del H. Ayuntamiento acompafado del
oficio y la relacién del archivo concluido en
el formato “inventario de concentracion”.
Verifica que el contenido de las cajas
corresponda a los escritorios en el
formato “inventario de concentracion” y
el de etiquetas.
3 En caso de encontrar una observacion en

la informacién, reporta el area
administrativa Correspondiente y solicita
las correcciones.

4 @

Recibe y realiza las
correcciones y turna estas
al secretario, para que le
selle la documentacién de
recibido.
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b
Si no hay observaciones, recibe y sella
oficio y formato “inventario de
concentracién”, devolviéndolos a las dreas
correspondientes
6

Procede al resguardo de la
documentacion en el area especifica
de acuerdo al orden establecido e
informar el Secretario del tramite
concluido.

P
7 L 7)

Elabora y envia reporte de la
cantidad de informacién recibida a
secretaria municipal, tanto por cajas
como expedientes de las dreas
administrativas.

C

MEDICION: (Cajas recibidas en el afio actual/ Cajas recibidas en el afio anterior)

*100
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PROCEDIMIENTO 3
CONSULTA DE DOCUMENTOS

OBJETIVO:

Los documentos que se encuentran bajo resguardo del Archivo Municipal seran
proporcionados Unicamente por autorizacion del Secretario del H. Ayuntamiento.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento, Jefe del
departamento de Archivo Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridicas
que soliciten consultar algun documento

REFERENCIAS:

Articulo 91, fraccion 6 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
Municipios.

Articulo 6, 7, 8,18 y 19 de la Ley de Documentos Administrativo e Histéricos del
Estado de México. Lineamientos generales de la Ley de Transparencia de Acceso
a la informacién Publica del Estado de México.

RESPONSABILIDADES: La Secretaria del H Ayuntamiento autoriza la busqueda
y/o consulta de algin documento en el Archivo Municipal y la Jefatura del Archivo
Municipal es el area encargada de buscar y proporcionar en su caso la informacion
requerida.

DEFINICIONES
e ARCHIVO HISTORICO: Son los documentos, expedientes o libros que se
tienen de anos anteriores.

e ARCHIVO DE CONCENTRACION: Son los documentos que se generan
durante una administracion.
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INSUMOS: Oficio de peticion, carta de blisqueda y caja de archivo.

RESULTADOS: E! area, persona fisica o moral tenga pueda consultar la
documentacion que requiera, del archivo Municipal.

POLITICAS: Horario de atencién sera los dias habiles de 09:00 a 14:00 horas y
15:00 a 18:00 horas. Si alguna persona requiere algun documento o revisar algun
expediente, debe solicitarlo al secretario Municipal mediante oficio y cuando se
autorice el secretario del Ayuntamiento indicara al area con copia del mismo oficio
y sello de autorizacion.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
) Gira un oficio dirigido al
SERVIDOR PUBLICO 01 Secretario del H.

Ayuntamiento con los datos
exactos para la localizacion de
la informacién requerida.

A su vez gira la orden por
escrito al Jefe del
Departamento de Archivo
SECRETARIO DEL H. 02 Municipal para que inicie la
AYUNTAMIENTO busqueda especificando si
quiere copia simple o
certificada del documento.

Realiza la basqueda y tiene un
lapso de 72 horas para dar
una respuesta por escrito al

JEFE DEL ’ ’
Secretario del Ayuntamiento,
DEPARTAMENTO DE 03 en caso de encontrar el
ARCHIVO MUNICIPAL documento solicitado de
anexa las copias a la
resolucion.
Entrega las copias ya sean
SECRETARIO DEL H. 04 simples o certificadas al
AYUNTAMIENTO solicitante.
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DIAGRAMACION:
No. SERVIDOR PUBLICO SECRETARIO DEL H. JEFE DEL DEPTO. DE
AYUNTAMIENTO ARCHIVO MUNICIPAL

. w= )
Y

1 S
Gira un oficio dirigido al Secretario

del H. Ayuntamiento con los datos
exactos para la localizacion de la l

informacién requerida.
©,

2 1L

A su vez gira la orden por escrito al
jefe de departamento de archivo
municipal para quien inicie Ila
busqueda especificando si requiere
copia simple o certificada de
documento.

Realiza la blsqueda y tiene un
lapso de 72 horas para dar una
respuesta por escrito al
Secretario de H. Ayuntamiento,
en caso de encontrar el
documento solicitado se anexan
las conias a la resolucién.

; e

Entregara las copias ya sean simples
o certificadas al solicitante.

C D

MEDICION: (Consulta y préstamo de documentos que asisten / Oficios recibidos para

consulta recibidos) *100
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DIRECTORIO

LIC. ASTRID ANITA DAVILA ORDONEZ

PRESIDENTA MUNICIPAL DE ISIDRO FABELA

LIC. CRUZ ALEJANDRO EUSEBIO LORA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE ISIDRO FABELA

M. EN A.P. ALAN CHRISTOPHER MONCALIAN MORALES
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

C. JOSE OSNAYA ISLAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL
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HOJA DE ACTUALIZACION

" FECHA DE ACTUALIZACION  DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Enero 2021 EMISION DEL DOCUMENTO

Noviembre 2021 Se actualizo el Manual de Procedimientos de
acuerdo a la estructura organizacional
realizadas por esta unidad administrativa.

Marzo 2022 Actualizacion por modificacion a leyes y
actividades.
Abril 2023 Se actualizo el Manual de Procedimientos de

acuerdo a la estructura organizacional
realizadas por esta unidad administrativa.
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