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INTRODUCCION

MUNICIPAL

El area coordinadora del archivo guiara un desarrollo transparente de la administracion publica
municipal, definiendo y especificando las funciones de entrega, recepcion, organizacion,
catalogacion, almacenamiento y manejo de documentos, con el fin de certificar el
cumplimiento de compromisos y atender las necesidades de la ciudadania.

Este documento refleja el esfuerzo por fortalecer el archivo municipal del H. Ayuntamiento de
Tlacuilotepec, Pue., durante el periodo 2024-2027, mediante la aplicacion de normatividad,
planeacion, seguimiento, evaluacion y control de los recursos materiales, financieros y
humanos.
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Documento normativo que establece normas, lineamientos y procesos para la gestion
documental asegurando un manejo adecuado, conservacion de documentos que busca:

e Mejoras en el trabajo.
e Plantear estrategias para un mejoramiento de lo que se hace en el area.

e Implementar mejores funciones para el area, fortaleciendo la cultura archivistica del

municipio.
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MARCO NORMATIVO

FEDERAL

Ley general de archivos.
Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

ESTATAL
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

MUNICIPAL

Ley Organica Municipal
Reglamento del Municipio de Tlacuilotepec puebla.
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MISION

MUNICIPAL

Dirigir y coordinar las acciones enfocadas en la conservacion de la documentacion generada
por el H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Pue., para garantizar un resguardo de facil acceso a
la informacion de caracter publico. Del mismo modo, crear conciencia a los sujetos obligados
sobre la importancia de la misma area, teniendo en cuenta una excelente y completa entrega-
recepcioén al término del periodo.

VISION

Ser una direccién que ejerza pleno conocimiento en la conservacion de archivos municipales,
con una distribucion de informacion de forma jerarquizada. Creando asi el valor del area a
todos los sujetos obligados que conformamos este H. ayuntamiento, todo esto de la mano con
diversas capacitaciones al personal y todo sujeto obligado que genere informacion.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Clasificacion y Ordenaciéon Documental
Recepcion y Registro de Documentos

Conservacion y Resguardo

Seguimiento y Evaluacion del Archivo
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UNCIRAT No. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE | DOCUMENTOS
ACTIVIDADES

1 Areas del H. Ayuntamiento Clasificacion de su
informacion

2 Area coordinadora de archivo Recibir los
documentos de las
unidades
administrativas.

3 Area coordinadora de archivo Verificar que los Oficio de recepcion
documentos sean de documentos
los indicados.

4 Area coordinadora de archivo Resguardo en el
area.

DIAGRAMA DE FLUJO

Clasificacion de la
informacion por las
——— | diferentes areas

Recibir los

documentos de las <
unidades
administrativas.

Resguardo en el
area.

Verificar que los

|, | documentos sean

los indicados.

P—

Oficio de
recepcion de
~ documentos
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Clasificacién y Ordenacion Documenta e 202y
MUNICIPAL No. PUESTO O AREA DESCRIPCION DOCUMENTOS
' DE ACTIVIDADES
1 Areas del H. Ayuntamiento | Clasificacion por
unidad
administrativa.
Area coordinadora de Ordenar.

archivo

Area coordinadora de
archivo

Verificacion de
fechas para su

resguardo
DIAGRAMA DE FLUJO
Clasificacion por
unidad
administrativa.
Ordenar.
S

Verificacion de

fechas para su <

resguardo




No. PUESTO O AREA DESCRIPCION DOCUMENTOS
MUNICIPAL DE ACTIVIDADES
Area coordinadora de Verificar las
archivo condiciones
fisicas del archivo.
Area coordinadora de Implementar
archivo medidas de
conservacion
preventiva.
Area coordinadora de Controlar el
archivo accesoy
préstamo de
documentos.
DIAGRAMA DE FLUJO
Verificar las
condiciones fisicas
del archivo.
Implementar
medidas de
conservacion
Controlar el acceso
y préstamo de —
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documentos.
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Seguimiento y Evaluacion del Archivo OO e zozr
No. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
ACTIVIDADES
AL 1 Area coordinadora de archivo Implementar
mejoras en la
gestion documental
2 Area coordinadora de archivo Capacitar al
personal en
normatividad y
procedimientos
archivisticos.
3 Area coordinadora de archivo Capacitarme con
videos o
documentos para
saber algo que se
pueda implementar
dia con dia.
DIAGRAMA DE FLUJO
Implementar Capacitar al personal en
mejoras en la |, | normatividad y procedimientos
gestion documental archivisticos.
Capacitarme con videos o
documentos para saber algo que se
pueda implementar dia con dia. ¢ ‘




