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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Archivo
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

1%

B. Politicas Generales de uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del drea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de drea que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

Y V VYV

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1? version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion™.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

» Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

» Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

» Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

» Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

» Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

» Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

» Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades

» operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

» Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



Archivo
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

1. Inventario de Procedimientos

G»j;aﬂ:.;t'a}ara

Servicio de consulta de documentos histéricos SEGE-DAMU-PRO-00-01 7
Servicio de consulta de biblioteca SEGE-DAMU-PRO-00-02 9
Venta de gaceta municipal y publicaciones SEGE-DAMU-PRO-00-03 11
Visitas guiadas SEGE-DAMU-PRO-00-04 13
Clasificacion de libros en area de biblioteca SEGE-DAMU-PRO-00-05 15
Inventario del acervo histérico SEGE-DAMU-PRO-00-06 17
Registro de publicaciones de la gaceta municipal SEGE-DAMU-PRO-00-07 19
Asesoria presencial a dependencias sobre el manejo de archivos SEGE-DAMU-PRO-00-08 21
Recepcion de documentos para resguardo SEGE-DAMU-PRO-00-09 23
Busqueda y préstamo de documentos SEGE-DAMU-PRO-00-10 25
Entrega de suplementos de la Gaceta Municipal SEGE-DAMU-PRO-00-11 28
Edicion e impresion de la Gaceta Municipal y sus suplementos | ¢EGE-DAMU-PRO-00-12 30
Restauracion de documentos historicos SEGE-DAMU-PRO-00-13 32
Depuracion de documentos SEGE-DAMU-PRO-00-14 34

Cédigo del procedimiento.

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (PRO), niimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

2l 1000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

©
)
\:’L i

Gohierno de
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal

Area: Unidad de Archivonomia

Procedimiento: Servicio de consulta de documentos histéricos

Cédigo de procedimiento: SEGE-DAMU-PRO-00-01

Insumo(s): Solicitud de consulta

Salida(s): Reintegro de documentos al acervo
e GalEoel e e o
Fecha de documentacion: 27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida: Lic. Héctor Palacios Mora
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Servicio de consulta de documentos histéricos SEGE-DAMU-PRO-00-01

Servicio de consulta de documentos historicos

Encargado del acervo historico

Recibe del usuario ( St el usuario requiere \

solicitud de consulta de fotocopias © escaneo
documentos historicos de los documentos. le

brinda el servicio.

+| mecandole el costo de
"1 acuerdoalaLevde
- e Ingresos vigente. Al
momento del pago, le
Realiza en el acervo la entrega el rectbo
busqueda \_ comespondiente.  /
correspondiente
s J

Cuando el usuano

4 ™ regresa el material
consultado, se revisa

que esté completo v en

Facilita al usuano el
material localizado para

su consulta las mismas
condiciones en que se
~ / presto.
Y
Indica y vigilaal
usuario respecto al uso
oy Reintegra los

cubrebocas durante la

consulta, asi como del

manejo adecuado de
los documentos

documentos al acervo.
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Direccién: Director de Archivo Municipal
Area: Unidad de Archivonomia
Procedimiento: Servicio de consulta de biblioteca

Codigo de procedimiento:

SEGE-DAMU-PRO-00-02

Insumo(s):

Llenado de datos en hoja de registro

Salida(s):

Reintegro de libros en estanteria

Fecha de documentacion:

27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Palacios Mora

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Servicio de consulta de biblioteca

SEGE-DAMU-PRO-00-02

Servicio de consulta de biblioteca

Encargado del biblioteca

Indica al usuario que
escriba sus datos en la
hoja de registro

S1 &l usuarto requiere

< ~ o !

fotocopias, le brinda el
servicio, incandole el
costo de acuerdo ala

Y

A

(
Orienta al usuarno en la

localizacion del libro ¢
libros requeridos.
Facilita la consulta

mterna de los mismos

/ I

Vigila el uso adecuado
del matenal consultado

5 S/

Ley de Ingresos
vigente. Al momento
del pago. le entrega el
recibo correspondiente

Y

Cuando el usuario
entrega el o los libros
confultados, se
registran los datos del
material con fines

estadisticos )

l .

Se remtegran los libros
asulugarenla
estanteria

10
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal

Procedimiento: Venta de gaceta municipal y publicaciones

Codigo de procedimiento: SEGE-DAMU-PRO-00-03

Insumo(s): Solicitud de usuario de la publicacién que requiere

Salida(s): Entrega de publicacion

[EReSeRE. i e R R
Fecha de documentacion: 27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 27 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Héctor Palacios Mora
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

11



Archivo
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Venta de gaceta municipal y publicaciones SEGE-DAMU-PRO-00-03

Venta de gaceta municipal v publicaciones

Encargado del la libreria

Recibe al usuario que
requiere adquurir la
Gaceta Municipal o
suplemento de la misma,
o alguna publicacion
disponible en esta
dependencia

M)

Solicita al usuano los
datos de la publicacion o
publicaciones requeridas

!

Informa al usuario el
costo de la publicacion o
publicacicnes requenidas
de acuerdo a laLey de
Ingresos vigente. Recibe
el pago v expide el recibo
correspondiente
7

!

Entrega la publicacion
o publicaciones al
usuario

TR

T

o )
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal

Area: Unidad de Archivonomia

Procedimiento: Visitas guiadas

Cédigo de procedimiento: SEGE-DAMU-PRO-00-04

Insumo(s): Solicitud del interesado

Salida(s): Recorrido al interior del Archivo Municipal
Fecha de documentaciéon: 27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Héctor Palacios Mora
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

13
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Visitas guiadas

SEGE-DAMU-PRO-00-04

Visitas guiadas

Secretaria de Direccion

Director del Archivo
Municipal

Encargado del
acervo historico

Encargado de
restauracion

Encargado de
biblioteca

Recibe soliciud

por escrito del o
los mteresados

Da visto bueno
para canalizar
solicitud al area

Y
Contacta a
solicitante(s) para

de acervo
Iustonico para su
seguimiento

acordar fecha v
hora de la visita

Y
Informa de la
fechayhoradela
visitaala
direccion, al drea

Rectbe alos
visitantes. Les
mdica donde
pueden dejar

admunistrativa, al
area de biblioteca
v al drea de

L réstauracion

Brinda una breve
charla
mtroductoria sobre

P bolsos y mochilas
Solicita que se
registren. Los

mvita a pasar al

auditorio.

A

el archivo v su
relacion con la
histeriade la

\ ciudad

h 4

Guiaalos
visitantes a la sala
de consulta.
Muestra v explica
fotografias, planos
y documentes en
exlubicién

. i

y

Guiaalos
visitantes en

Los visitantes
pasan al drea de
restauracion. Se les
dauna breve

recorrido al
interior del acervo
histérico

L

08 Visitantes
pasan al drea de
biblioteca, donde se
tendra una muestra
bibliografica
previamente

P explicacion de los
procesos de

restauracion de
documentos

historicos

seleccionada de
acuerdo al perfil
escolar o
profesional de los
visitantes. Tenmina
el recomide

14
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal

Area: Unidad de Archivonomia

Procedimiento: Clasificacion de libros en area de biblioteca
Codigo de procedimiento: SEGE-DAMU-PRO-00-05

Insumo(s): Ejemplares bibliograficos a clasificar
Salida(s): Incorpora a estanteria

Fecha de documentacion: 27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Mitro. Alejandro Ifiiguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”
Firma de quien documenta: ,..

Fecha de validacion: 27 de Mafzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Palacios Mora

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

15
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Clasificacion de libros en area de biblioteca SEGE-DAMU-PRO-00-05

Guadalajara
Clasificacion de libros en el area de biblioteca

Encargado del biblioteca

mtegrarlos ala
biblioteca

)

Recibe uno o varios
ejemplares
bibliograficos para

clasificacion Dewey

fﬁ

Clasifica el matenal de
acuerdo al sistema de

Y

Realiza el etiquetado v
el sellado

correspondiente.

- ey

- N

Dadealtael ibro o
libros en el mventario

Y

Se incorpora ala
estanteria de acuerdo a

la clasificacion

&

16
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal

Area: Unidad de Archivonomia
Procedimiento: Inventario del acervo histdrico

Cédigo de procedimiento: SEGE-DAMU-PRO-00-06

Insumo(s): Inventario

Salida(s): Informe

Fecha de documentacién: 27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Héctor Palacios Mora
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Inventario del acervo historico

SEGE-DAMU-PRO-00-06

Inventario del acervo historico

Encargado del acervo historico

siguiendo el orden de
ubicacion v acomodo

Reahiza mventano
general por
expedientes v
encuadernados.

A

A

-

.

Realiza el vaciado de la

“

mformacion
cormrespondiente
J

Y

8

' N
Realiza respaldo del

archivo de excel al
menos una vez por
semana

Y

-~

8

menos una vez al mes

\

Reporta avances a
Direccion por lo

J

y

Hace un corte semestral
datos de acuerdo ala

mventarios anteriores.
Informa a Direccion

faltantes v/o sobrantes

L

de actualizacion de

comparacion con

sobre expedientes

18

Gabiemo da
Guadalajara



A

A
| J =37
Archivo @
. Municipal (,@@-8—-‘@1
Secretaria General L (? F)s
Guadalajara % f':f

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal

Procedimiento: Registro de publicaciones de la Gaceta Municipal
Cédigo de procedimiento: SEGE-DAMU-PRO-00-07

Insumo(s): Recibe ejemplares de Gaceta Municipal
Salida(s): Registro y resguardo de ejemplares

Fecha de documentacion: 27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Héctor Palacios Mora
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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‘ Registro de publicaciones de la gaceta municipal SEGE-DAMU-PRO-00-07

Registro de publicaciones de la gaceta municipal

Encargado de la libreria

Municipal v de sus

Recibe ejemplares
impresos de la Gaceta
suplementos.

Neor =

publicaciones en base

Registra datos de la
pubhﬁcxoxa o
de datos.

e 0T

y

Prepara envio de
ejemplares via oficio
para las dependencias
que corresponda, de
acuerdo al asunto o
asuntos pubhicados

i L

Resguarda cinco
]emplares de reserva
por cada publicacion, v
uno mas para consulta
general

L Sl

20
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General
Direccién: Director de Archivo Municipal
Area: Unidad de Archivonomia
Procedimiento: Asesoria presencial a dependencias sobre el manejo de archivo
Cédigo de procedimiento: SEGE-DAMU-PRO-00-08
Insumo(s): Solicitud de asesoria
Salida(s): Asesoria
|
Fecha de documentacion: 27 de Febrero de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Marzo Eie 2017
Nombre de quien valida: Lic. Héctor Palacios Mora
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

21
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Asesoria presencial a dependencias sobre el manejo de archivos SEGE-DAMU-PRO-00-08

Asesoria presencial a dependencias sobre el manejo de archivos

Secretaria de Direccion Director de Archivo Municipal | Encargado de archivo de concentracion
4 )
-analiza solic -ontactz ohicita
Recibe solicitud por Canaliza solicitud al Contacta al sd} itante
: | area de archivo de para acordar fecha v
escrito de asesoria -
: concentracion para su hora de 1a visita
presencial
seguimiento presencial
- J
A
4 i’

Envia respuesta formal
de la visita agendada
via oficio finmado per
¢l Director
% P4

A

4 )
Asisten una o dos

personas a otorgar la

asesoria
e W,
A
e B
Revisan estado del
archivo de la
~ dependencia
L J
A
( ™
Asesoran v
recomiendan tareas a
realizar
9 >
A
( Entregan por escrito A

Imeanuentos e
mformacion necesarna
para la orgamzacion
\_ documental y

22
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Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal
Jefatura: Unidad de Archivonomia
Procedimiento: Recepcion de documentos para resguardo

Codigo de procedimiento:

SEGE-DAMU-PRO-00-09

Insumo(s):

Solicitud de resguardo de documentos

Salida(s):

Resguardo de documentos

Fecha de documentacion:

27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Palacios Mora

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

23
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Recepcion de documentos para resguardo

SEGE-DAMU-PRO-00-09

Recepcion de documentos para resguardo

Secretaria de Direccion

Director del Archivo
Municipal

Encargado de archivo
de concentracion

Catalogadores

Recibe solicitud por
escrito de dependencia
municipal que requiers

¢l resguardo de
documentos

Recibe oficio de la
dependencia que
mdica la remision de

los documentos a
resguardar (mchuve los
listados anexos)

Canaliza solicitud al
area de archivo de
concentracion para

su seguimiento

Evalua solicitud de
acuerdo al mimero
de cajas a trasladar v
el espacio disponible
en los acervos

No procede

Da respuesta afirmatva
via oficic fimado por el
Director v le mforma a

la dependencia de la
fechay hora en que se
recibiran sus
documentos

En el dia v hora
agendada se reciben las
cajas con documentos

de la dependencia. Se

cotejan los listados de
documentos con el

contemdo de las cajas

Actualiza el
indice del
archivo de

concentracion

Darespuesta negativa via
oficio firmado por el
Director en caso de no
haber espacio suficiente
en los acervos

Las cajas con los

documentos se
mtegran al acervo
correspendiente
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal
Area: Unidad de Archivonomia
Procedimiento: Busqueda y préstamo de documentos

Cdédigo de procedimiento:

SEGE-DAMU-PRO-00-10

Insumo(s):

Solicitud de préstamo de documentos

Salida(s):

Reintegra documentos al acervo correspondiente

Fecha de documentacion:

27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Iiliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

o

Fecha de validacion:

27 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Palacios Mora

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Busqueda y préstamo de documentos

SEGE-DAMU-PRO-00-10

Busqueda v prestamos de documentos

Secretaria de Direccion

Director del Archivo
Municipal

Encargado de archivo
de concentracion

Recibe oficio
proveniente de alguna
dependencia municipal

que requiere ef
préstamo de
documentes

Canaliza sohicitud al
area de archivo de
concentracion para

S segummiento

Evalua oficio en cuanto a
que los documentos sean
de la dependencia que
los solicita. y que
contenga los datos
nelesanoes para su

localizacion

S1 corresponde

A

Revisa v firma el oficio

No corresponde

Se redacta v envia
repuesta negativa
firmada por el
Director

S1 la solicitud procede,
delega la busqueda de los
documentos al
responsable del acervo
correspondiente
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Gabierna de

Guadalajara

Busqueda y prestamos de documentos

Secretaria de archivo

i Notificador
de concentracion

Catalogador

Una vez localizados,
se elabora oficio de
remision que mndica el
préstamo extemno por
30 dias habiles. El
oficio pasa a firma del
Director.

Delega Ia busqueda de
los documentos al
responsable del acervo
correspondiente

Y

( Paradevolverlos

documentos, la

Entregaala

dependencia los dependencia
entrega en el Archivo solicitante el oficio
Municipal. Serealiza |« firmado por el
cotejo previo al sellado Durector v los
de recibido del oficio documentos

de devolucion de la solicitados

\  dependencia /

Y

Remtegra los
documentos en &l

acervo
correspondiente.
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal

Procedimiento: Entrega de suplementos de la Gaceta Municipal

Cédigo de procedimiento: SEGE-DAMU-PRO-00-11

Insumo(s): Solicitud de suplementos

Salida(s): Entrega de suplementos

EREE R R TR
Fecha de documentacion: 27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 27 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Héctor Palacios Mora
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Entrega de suplementos de la Gaceta Municipal

SEGE-DAMU-PRO-00-11

Entrega de suplementos de la Gaceta Municipal

Secretaria de Direccion

Director del Archivo
Municipal

Encargado de libreria

Recibe oficio
proveniente de alguna
dependencia municipal

que requiere
suplementos mpresos
de la Gaceta Municipal.

Canaliza solicitud al

De acuerdo alos
datos proporcicnados
en el oficio, realiza la

area de hibreria para
51 seguimiento.

busqueda
correspondiente en la
reserva editorial.

En caso de no haber
en existencia. solicita
al area de Gaceta
Municipal la
mpresion
correspondiente.

. 4
¥
Una vez localizado o

impreso el o los
gjemplares
solicitados, prepara
suenvic ala

dependencia via

oficio firmado por &l

i O
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General
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Gabiemo de
Guadalajara

Direccion: Director de Archivo Municipal
Area: Unidad de Gaceta Municipal
Procedimiento: Edicion e impresion de la Gaceta Municipal y sus suplementos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DAMU-PRO-00-12

Insumo(s):

Decretos y ordenamientos aprobados por el pleno

Salida(s):

Entrega de ejemplares impresos y en electrénico

Fecha de documentacion:

27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”
Firma de quien documenta: 2//% %7 |
Fecha de validacién: 27 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Palacios Mora

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”
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Gat

Gal de
Guadalajara

Edicion e impresion de la Gaceta Municipal y sus suplementos | SEGE-DAMU-PRO-00-12

Edicion e impresion de la Gacera Municipal v sus suplementos

Director del Archive

Municipal Auxiliar administrativo Encargado de Gaceta Municipal Proveedor

Recibe version
electromica del texto o

Registra en bitacora
el oficio v los datos
de la mformacion
que se debe
publicar.

Y

textos por parte de la
Unidad de Enlace con
el Ayuntamiento.

Recibe mstruccion por
escrito del Secretanio
General de la
publicacion de
acuerdos, decretos ¥
ordenamientos

Revision v

Pevisin v

aprobados por el Pleno correccion d'e pofmeocitn d'e
del Ayuntamiento. ortegratia v ortografia ¥

redaccion, redaccion.

Envio del texto o
textos corregidos a
Unidad de Enlace
con el Avuntamiento
para su revision :\'
visto bueno.

Canaliza al drea de
Gaceta Municipal.

Recibe version
definitiva o visto
bueno por parte de
la Unidad de Enlace
con el
Ayuntamiento.

Maquetacion,

impresion v armado

Revision v del dom o domus
<

antorizacion de la [ para autonzacion por
mpresion parte del Director

para proceder con la

mpresion

Encuademacion.

Enelcasodelos [«
suplementos

Encuademacion

Enelcasodela
Gaceta ordinaria

Impresion

Entrega de 1
o] ¢jemplares al area |

7| de libreria para su
distnibucion

Entrega de dos
ejemplares al area de
acervo histerico para
su archivo v
consulta publica

Envia version digital a
ia dependencia
encargada del portal
web del Ayuntamiento
para su publicacion en
mternet
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion:

Director de Archivo Municipal

Area: Unidad de Archivonomia

Procedimiento:

Restauracion de libros y documentos historicos

Codigo de procedimiento:

SEGE-DAMU-PRO-00-13

Insumo(s):

Documentos dafiados

Salida(s):

Reparacion de documentos

Fecha de documentacion:

27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Palacios Mora

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Restauracion de documentos historicos

SEGE-DAMU-PRO-00-13

Restauracion de documentos histéricos

Catalogador

Encargado del acervo historico

Restaurador

Detecta documentos
dafiados o con hongo

Reintegra

Detecta documentos
daiados o con hongo

',__......‘.Lﬁ
Registra los datos
de identificacion de
los documentos
Nl

g

Entrega documentos

Registra entrada de

al area de
restauracion
 ——

» documentos a
| restaurar

\
Analiza el daiio v
procede con el
fratanuento

| comespondiente.

PUSENG. S,

Entrega documentos

documentos a su
lugar en estanteria I

| Remtegra |
documentos asu [
| lugar en estanteria I

restaurados al drea
de acervo historico.
N

33

Gobisma do
Guadalajara



A
b

R8O

Gobigrmo de
Guadalajara

Archivo
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Director de Archivo Municipal
Area: Unidad de Archivonomia
Procedimiento: Depuracion documental

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DAMU-PRO-00-14

Insumo(s):

Identificar documentos no vigentes

Salida(s):

Depuracién de documentos

Fecha de documentacion:

27 de Febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida: Lic. Héctor Palacios Mora

Jefe de Unidad Departamental “A”
2

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:




Archivo
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Depuracion documental

SEGE-DAMU-PRO-00-14

Depuracion documental

Catalogador

Encargado de archivo
de concentracion

Director de Archivo Municipal

Detectan vencimiento
de plazos de vigencia
de una sene de

decumentos

N —

Realiza una ficha

Entrega ficha

mformativa de la
serie documental

Mmoo

informativa al
Director

Actualiza ] indice

Convoca mesa de trabajo
en la que se mvolucra a
personal del Archive
Mumicipal v de la
dependecia que generc la
serie de documentos

Con base en los
resultados de la mesa de
trabajo. se elabora un
dictamen tecnico. firmado
por el director. El
dictamen mforma sobre
los documentos que
deben ser dados de baja.

v sujustificacion.  /

Y

~

El dictamen es remutido

via oficio al Secretane
General.

=

O

Recibe resolucion
o del Ayuntamiento, v

7| procede conforme a
la misma.

N,

R
Una vez realizada la
depuracion
documental, se

de concentracion

mforma a la Unidad
de Enlace con el
Ayuntamiento.
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Depuracion documental

Participantes de mesas

: Secretaria General
de trabajo

Da cuenta del oficio v
dictamen técnico ante

En lamesa de trabajo se
revisan las relaciones.

fichas mformativas, el Pleno del
mventarios. y en su ¢aso, Ayuntamento.

las cajas con documentos
que se requieran

A

( Los documentos que se\
determmen con valor
historico. seran apartados
del resto de los expedientes
v se hara una relacion de
los mismos, para su
posterior mtegracion al

\ acervo histonco /
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3. Formatos de Procedimientos

38 Consulta bibliografica SEGE-DAMU-F-00-01
39 Transferencia y valoracion de archivo SEGE-DAMU-F-00-02
40 Consulta de archivo histérico SEGE-DAMU-F-00-03

Codigo del formato.

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (F), nimero de versién (00), y nimero consecutivo (00).
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Consulta bibliografica SEGE-DAMU-F-00-01

GuLé‘rialzllg'ara

s
: @ _ AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA
7 z% 1 §}  Secretaria General / Direccién de Archivo Municipal
1N Biblioteca
Gabierno de
Guadalajara Consulta bibliografica
Nombre del Nacionalidad
usuario
Domicilio Teléfono
particular
Institucién Nivel de
estudios
Tema de Correo
investigacion electronico

Servidor publico que le atendio:

Material consultado

Titulo Clasificacion Autor

Comentarios y sugerencias:

Entrego Recibio Recibid devolucion

Nombre Nombre Nombre
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Guadalajara

Transferencia y valoracion de archivo SEGE-DAMU-F-00-02

T AVORTATIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAIARA
ARCHIVO MUNICIPAL "SALVADOR GOMEZ GARCIA®
TRANSFERENCIA Y VALORACION DE ARCHIVO

Anexo del Oficio No: D fecha;
De; H Fecha de clén:
Nombre y firma del titular: Nombre y firma del resonsable del archivo:
L LEE
P e Fithas Valor documental empo;
CLAST of
Forkio /;Serie documintal | e | gog Asuntos extremas | Admvo. | Legal | Fiscal| Hist. | Vigencia | Temporal | Permanente AT

Fondo /Sene documental: Se refiere al conjunta de decumentos que trata un misma asunto en general,

*Conforme a la Ley du Transparencia y Access a la Informpcian Piblica def Estado de Jafisco.
20
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Consulta de archivo histérico

SEGE-DAMU-F-00-03

Tt

’Ti{éﬁrﬁi‘/o GENERAL DE GUADALAJARA

CONSULTA A ARCHIVO HISTORICO

DIA

DATOS DEL DOCUMENTO SOLICITADO

RAMO

CALSIFICACION

EXP,

ANO

DATOS DEL INVESTIGADOR

NOMBRE

NACIONALIDAD (ESPECIFIOUE)

TELEFONO PARTICULAR

ZONAJ MFPI0.

DEPENDENCIA

DATOS DE LA INSTITUCION DE DONDE PROVIENE

TELEFONO OFICINA

OBJETIVO DE LA CONSULTA

TIEMPO DE LA CONSULTA INICIO A LAS

TERMINO A LAS

HORAS

HORAS

LA ATENCION Q_E SE MERECE.

CON EL OBJETO DE MEJORAR LA CALIDAD EN NUESTRC SERVICIO,
SOLICITAMOS SU ATUDA ANOTANDO EN LAS SIGUIENTES LINEAS,
SUS QUEJAS, SUGERENCIAS Y OBSERVACIONES PARA BRINDARLE

NOMBRE DE QUIEN LO ATENDIC:
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4, Glosario

Acervo: Conjunto de documentos agrupados, organizados y resguardados en un espacio
especifico bajo condiciones adecuadas, que a su vez forman parte de un archivo general.

Archivo de concentracién: Area de un archivo general donde se resguardan y administran
documentos semiactivos, es decir, documentos atin vigentes pero que su uso es esporadico.

Domi: Término utilizado en disefio editorial para referirse a la muestra previa de la
impresion final de una publicacion.

Catalogacion: Registro de libros o documentos de acuerdo a las caracteristicas de su
contenido.

Clasificacion Dewey: "Sistema de Clasificacion Decimal Dewey". Consiste en un sistema
numeérico decimal utilizado para organizar los libros de una biblioteca.

Cotejar: Revisar que la entrega de documentos coincida con la respectiva lista de entrega.
Ejemplar bibliografico: Libro.

Estanteria: Conjunto de estantes o anaqueles.

Gaceta Municipal: Publicacion oficial del Ayuntamiento de Guadalajara.

Ley de ingresos: Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara, Jalisco, para el ejercicio
fiscal del afio en turno.

Maquetaciéon: Entiéndase también como “diagramacion”. Es el proceso del disefio grafico
de una publicacion impresa en el que se organiza el acomodo de los contenidos a publicar.

Muestra bibliografica: Seleccion de libros para su exhibicion y consulta.

Reserva editorial: Espacio fisico destinado al resguardo de las gacetas municipales
publicadas.

Restauracion: Proceso de reparacion y conservacion de un libro o documento historico en
estado de deterioro.

Serie documental: Conjunto de documentos organizados por expedientes, que se derivan
de una misma gestion o atribucion legal y administrativa. Ej. Sindicatura: Amparos.

Suplemento: Complemento de la Gaceta Municipal, a través del cual se dan a conocer de

manera oficial los ordenamientos, decretos y acuerdos aprobados por el Ayuntamiento de
Guadalajara.
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5. Autorizaciones

Autorizacion

Ing. Sadl Edug@mﬁ% Camacho
Jefe de Unidad Departamental de Gestion de
Direcciﬂn(l:‘é‘-n*é‘gﬁﬁgu Administracion

Coordinac@n e ral
o - , £ Guberparmen
Direccién de MHo¥alién Gubernamental

Visto bueno

Lic. Juar/ Enrique Ibarra Pedroza
Secretaria General

Elaboracion

L.C.P. Luis Eduardo Romero Gémg;_v_ )
Direccién de Archivo Municipal

Corpns
cre
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