SAN AGUSTIN TLAXIACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2020 - 2024

GUIA DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y MATERIAL DE APOYO
DEL MUNICIPIO DE SAN AGUSTIN TLAXIACA.




INTRODUCCION
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Al realizar un exhaustivo analisis de la documentacion con la que se cuenta fisicamente
en las Areas Administrativas de la Administracién Municipal de San Agustin Tlaxiaca,
Hidalgo; asi como en la verificacion efectuada a los inventarios preliminares de cada
Unidad Administrativa por parte del Area Coordinadora de Archivos, se pudo percatar
de la gran cantidad de documentaciéon que de acuerdo a la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo; asi como por el Instructivo para el tramite
de baja documental del Archivo General de la Nacion son considerados como docu-
mentos de comprobacion administrativa inmediata y material de apoyo, por o que se
ha elaborado la presente Guia como necesidad de contar con procedimientos que
orienten la operacion del Sistema Institucional de Archivos de este Municipio.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y la evalu-
acion de la accion administrativa orientada en mejorar el ciclo de vida de los documen-
tos que se generan dentro de la Administracion Publica Municipal.

Objetivo

Mejorar los procesos operativos de gestion documental, asi como de organizacion,
administracion, conservacion y destino final de los archivos considerados como docu-
mentos de comprobacidon administrativa inmediata y material de apoyo dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Alcance

A todos los servidores publicos de las Unidades Administrativas de la Administracion
Publica Municipal de San Agustin Tlaxiaca, Hidalgo.
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Responsables

Encargados / Titulares de Archivos de trdmite de las Unidades Administrativas:

Identificara y relacionara la documentacion de comprobacion administrativa inmed-
iata y material de apoyo en el formato de inventario documental.

Solicitara por oficio visita ante la Area Coordinadora de Archivos para revisar el ma-
terial considerada como documentacién de comprobacion

administrativa inmediata y material de apoyo por el Area Administrativa solicitante.

Titular / Encargado del Area Coordinadora de Archivos:

Realizar la revision de la documentacion considerada como documentacion de com-
probacién administrativa inmediata y material de apoyo por el Area Administrativa
solicitante.

Emitir un dictamen donde se deje constancia sobre la opinidn técnica de la proce-
dencia positiva o negativa para la eliminacion de la documentacion de comproba-
cion administrativa inmediata y material de apoyo del Area Administrativa solici-
tante.

En caso de ser negativo el dictamen de la opinidn técnica vigilara que se conformen
los expedientes del Area Administrativa solicitante y se les proporcione el proceso
de inventarios y resguardo documental.

. En caso de ser positivo el dictamen de la opinidn técnica iniciara el proceso del des-

tino final (eliminacién) y levantara el acta administrativa de disposicion final de la
documentacion de comprobacion administrativa inmediata y material de apoyo del
Area Administrativa solicitante.

En todo momento coadyuvar con el Organo de Control Interno Municipal para dejar
constancia que dicho proceso se apegd a esta Guia.

Contraloria Municipal:

Vigilar en todo momento que el proceso de baja documental de la documentacion
de documentaciéon de comprobacion administrativa inmediata y material de apoyo
de las Areas Administrativas se apegue a esta Guia.

Definiciones

Archivo. Conjunto de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en virtud de sus atribuciones o funciones.
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lI. Archivo de Tramite. Al integrado por documentos de uso cotidiano, frecuente y
necesarios para el ejercicio de las atribuciones y funciones del sujeto obligado.

1. Documento de archivo. Aquel que registra un hecho, acto administrativo, legal, con-
table o fiscal, producido o recibido en el ejercicio de facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia del soporte documental.

IV. Documentacion de comprobacion administrativa inmediata y material de apoyo.
Documentos creados o recibidos por una Institucion o individuos en el curso de
tramites administrativos. Son comprobantes de la realizacion de un acto adminis-
trativo inmediato y no son documentos estructurados a un asunto. Su vigencia es
menor a un ano.

Insumos

[. Solicitud de visita de dictamen de Documentacion de comprobacidon administrativa
inmediata y material de apoyo, que elaborara la Area Administrativa solicitante.

[I. Inventario documental de la Documentacion de comprobacién administrativa inme-
diata y material de apoyo elaborado por el Area Administrativa solicitante.

Productos

. Dictamen donde se deje constancia sobre la opinidn técnica de la procedencia posi-
tiva o negativa para la eliminacion de la documentacion de comprobacidon adminis-
trativa inmediata y material de apoyo del Area Administrativa solicitante, que emite
el Area Coordinadora de Archivos.

[I. Acta administrativa de disposicion final de la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y material de apoyo del Area Administrativa solicitante,
donde firmaran todas las Areas Administrativas involucradas en el proceso.

Interaccién con otros procesos

1. Integracidén, organizacion, descripcion y conservacion de los Archivos de Tramite de
las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal.

Politicas

1. Toda la documentacion debera ser enviada a destruccidon a través de tolva o bien
debera ser triturada.

El Grgano de Control Interno debera supervisar el proceso

1. Los desechos deberan ser donados.



Cuadro Comparativo

DOCUMENTO DE ARCHIVO

DOCUMENTA Cfd.ff DE
COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA 'Y
MATERIAL DE APOYO

Documentos que sin importar su forma
o medio han sido creados, manejados y

usados por las unidades
organizacionales y las personas que las
integran, cumplimiento de

obligaciones legales y en el ejercicio de
sus actividades:

a. Son producidos en funcion de
una actividad administrativa.

b. Constituyen testimonio V%
garantia documental del acto
administrativo, por lo que se trata de
documentacion Unica.

C. Esta estructurado en conjuntos
de documentos organizados que se
interrelacionan.

d. Son o pueden ser patrimonio
documental.
e. Al cumplir su vigencia, pasan al

Archivo de Concentracion para su
conservacion precautoria por su valor
fiscal o legal. Posterior a eso, pasa al
archivo historico para su conservacion
permanente o se tramita su baja
documental.

) Constituidos por ejemplares de
origen vy caracteristicas diversas cuva
utilidad en las unidades responsables
reside en la informacion que contiene
para apoyo en las tareas asignadas:

a. Generalmente son ejemplares
multiples que sdlo proporcionan
informacion y no son originales.

b. Por lo general no se consideran
patrimonio documental, sa
destruyen v solo se conservan
aguellos por su  wvalor de
informacion (biblioteca o centro
de informacidn).

c. No son evidencia de las
gestiones de la institucidn.

d. Mo se transfieren al archive de
concentracion.

e. Carecen de valores
documentales.

Iy Creados o recibidos por una
institucién o individuos en el curso de
tramites administrativos:
a. 5Son producidos en forma natural
en funcién de wuna actividad
administrativa

b. No sS0n documentos
estructurados con relacién a un
asunto.

c. Su vigencia administrativa es
inmediata o no mayor a un afo.

d. Mo son transferidos al archivo de
concentracion.

e. Su baja debe darse de manera
inmediata al término de su
utilidad.

Concluida su vigencia se elimina bajo
supervision vy levantamiento de acta
administrativa correspondiente.
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Listado basico de documentacion de comprobacion administrativa inmediata y
material de apoyo.

N.# Tipo de documento Vigencia
1 Copias de documentos gue ya se encuentran en un 1 ano
expediente de archivo.
2 Directorios telefonicos. 1 aho
3 Oficios vy circulares para conocimiento (no 1 ano
generados por la unidad organizacional )
4 Borradores de documentos. 1 ano
5 Actas administrativas de entrega-recepcion y sus 1 afo
anexos (solo copia fotostatica).
6 Acuses de recibo de oficios y soporte documental 1 ano

en copia, tramites administrativos que se realizan
ante otras unidades organizacionales (copias
fotostaticas).

7 Agendas (copia fotostatica). 1 ano

8 NMotas informativas, tarjetas informativas, 1 ano
memorandums (copia fotostatica).

9 Carpetas de sesiones de comités cuando las 1 ano

unidades organizacionales acusen como invitadas
(duplicados o copias).

10 | Carpeta de d¢rganos de gobierno (duplicados o 1 ano
coplas).
1 Comunicados diversos y copias para conocimiento 1 ano

gue no requieren llevar a cabo una gestion (copia
fotostatica).

12 | Comprobante del servicio de mensajeria (guias de 1 ano
envios de correspondencia) (copias fotostaticas).

132 | Copias simples de expedientes originales (copias 1 ano
fotostaticas).

14 | Comprobantes de formatos de solicitud, tales como 1 ano

ordenes de trabajo (cambio de focos,
mantenimienteo, compasturas) préstamo de
vehiculos (copias fotostaticas).

15 | Invitaciones vy felicitaciones (copias fotostaticas). 1 ano

16 | Minutarios (copias fotostaticas). 1 ano

17 | Orden de trabajo de reproduccion y copia (copia 1 ano
fotostatica).

18 Registro de visitantes, proveedores y contratistas 1 ano

(copia fotostatica).
19 | Registro de visitantes, proveedores y contratistas
(copia fotostatica).
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20 | Vales de comida (copia fotostatica). 1 afo

21 |[Vales de préstamo de expedientes (copia 1 ano
fotostatica).

22 | Vales de préstamo de material bibliografico (copia 1 afo
fotostatica).

Z5 [ vales de salnda de almacen y/0 JocUmentos de rano
entrega de material (copia fotostatica).

24 Revistas externas. 1 ano

25 | Folletos. 1 aho

26 | Publicaciones comerciales o pericdicos. 1 aho

Asi fue discutido y aprobado en la 57ava Sesion Ordinaria del Ayuntamiento de San
Agustin Tlaxiaca, Hidalgo a los 30 treinta dias del mes de mayo del aifo dos mil veinticu-
atro, con fundamento en los articulos 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos mexicanos; 141 fraccion |l de la Constitucion Politica del Estado de
Hidalgo; 7, 56 fraccion | inciso b), 60 fraccion | inciso a), 69 fraccion Il inciso a) de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y demas relativos y aplicables en la mate-
ria, ordenandose su publicacion para su exacta observancia y debido cumplimiento.

C. BELEN ARTURO HERNANDEZ MAXIMO LIC. GLORIA KARLA SANDOVAL MOCINOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SINDICO PROCURADOR
REGIDORES

LIC. DAVID MAXIMO HERNANDEZ

LIC. JOSELIN LOPEZ MEJIA

DR. HECTOR FRANCISCO GUTIERREZ GUTIERREZ
LIC. LADY CRISTINA HERNANDEZ ESPINOSA

C. MARIO MARTINEZ PEREZ

LIC. DIANA SILVIA CRUZ GUATEMALA

C. JULIAN SANTILLAN SANTILLAN

LIC. FRANCISCO ALBERTO FLORES SANCHEZ
MTRA. SABINA HERNANDEZ SANTANA

C.D. YESENIA OLVERA SANCHEZ




