
 

SUPLEMENTO. Tomo V. Ejemplar 21.  Año 103. 15 de octubre de 2020 

DECRETO QUE AUTORIZA CELEBRAR UN CONVENIO DE COLABORACIÓN CON EL 
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, A TRAVÉS DE LA SECRETARÍA DE CULTURA, PARA LA 
OPERACIÓN DEL “CENTRO COORDINADOR DE FOMENTO A LA LECTURA Y LA CULTURA 
ESCRITA” DE LA BIBLIOTECA JOSÉ CORNEJO FRANCO 
 
DECRETO QUE APRUEBA SUSCRIBIR UN CONTRATO DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 
RECAUDACIÓN CON LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA NUEVA ELEKTRA DEL 
MILENIO, S.A. DE C.V., PARA RECAUDAR EN SUS ESTABLECIMIENTOS EL PAGO DE 
CONTRIBUCIONES MUNICIPALES CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA RECAUDACIÓN 
 
DECRETO QUE APRUEBA LA SUSCRIPCIÓN DEL CONVENIO DE COORDINACIÓN Y 
COLABORACIÓN ENTRE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, A TRAVÉS DE LA 
SECRETARÍA GENERAL DE GOBIERNO, ESPECÍFICAMENTE CON EL REGISTRO PÚBLICO DE 
LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO DEL ESTADO DE JALISCO Y EL MUNICIPIO DE 
GUADALAJARA, CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER LOS MECANISMOS DE ACCESO AL 

SISTEMA DE BÚSQUEDAS Y ASIENTOS REGISTRALES DE BIENES INMUEBLES 

[Capte la atención de los lectores mediante una cita importante extraída del documento o utilice este 

espacio para resaltar un punto clave. Para colocar el cuadro de texto en cualquier lugar de la página, solo 

tiene que arrastrarlo.] 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico. Área de Restauración 

Preservar, valorar y restaurar documentos 

SEGEN-ARMU-P-01-12 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

a�d-

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico 

Inventariar el Archivo Histórico 

SEGEN-ARMU-P-01-13 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

33 



R1.illl1n ll,wntaoo gener•I por exi,edleni.. dot:t11111nto. 
libio. encuademedo. etc., siguiendo el orden cronología. 

ubicación y dasllk•tl6n 

ReallZI el lhltlado di la ll'lfOl'll'll:'ldóll 
tOll'll'!IOOl'ldiel'll'l\l el'l ffllSlil de dlk$ 

1Rl'!,soa1ldo de! 11wttllvo di Exall al mtnos 
una vez o Hm111a 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico 

Difundir del acervo histórico mediante visitas guiadas 

SEGEN-ARMU-P-01-14 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable de

�

a que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Trámite y Correspondencia 

Asesorar en la organización, conservación y 
administración del archivo documental que genera la 
Administración Pública 

SEGEN-ARMU-P-01-15 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Jaqueline Maria Razo Mariscal 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

a�/} 
Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Asesorar en la organización, conservación y 
administración del archivo documental que genera la 

Administración Pública 

SEGEN-ARMU-P-01-15 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Depuración Documental 

Valorar, dictaminar, coordinar y asesorar en el 
proceso de depuración documental 

SEGEN-ARMU-P-01-16 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Alfredo Mena Amador 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Valorar, dictaminar, coordinar y asesorar 
proceso de depuración documental 

A1tl!l\l'tl l'.tt C1111t11n!111tló11 OttllUlltll'in OOClllllllllilll Olrweclón 

Detecta 11t11cffllla1ro 1111 
l)laz:o, de vlgenát de 

serle• o fondos 
doci:imentaltt y 11,c, 
del conoGiTilenlo dtl 
Arta de Oepuniclbn 

Ooct11111ntel. .Aeknllmo 
r111!z1 ti lmlent1l10, 11 

llcllll lnf01mel1Y1, ti 
m11nlrooyll 

frlcuencl1 1:111 camillii! 

01 docurnenlos 1111t , 
dell!fflllltn con V'llll()I 

hltlóoco, :léf!Íll 
apwt1dos del ruto dt 
los exped!enlts y H 
htrll llllt rtltcl6n dt 
los 1nltmo1 pera 111 

potlel!or k11t111 ación al 
Acarvo Hltll!fk:1> 
______,, 

St 1nlrt01 ti tXl)fdllnlt 
O!IIJlnlll al ArchMJ 1111 

conC1111n!dl!f1 y ftnnen 
di rtdbldo tn ti 

e)(pedltnlt COJ[il 111111 
rtsg11a1deré el Ám de 

Clel)lll'tcl&1, l)IIVIO 
CO�ll 

Rttlzll la Ylllontdón, alllilltlt '! 
dlclamtnadbn dt lot lbndot o 
ltafYOt docUlllt!fflllet l)lfl 

¡;io,sllllt dt¡:11111d6o di llCttl!dO 1 
IU Vlg11nd1 y VIIOf doctlfflt!llll 
Convocando pera tito 11111 mí!H 

de tr1blljo con axl)llllos IX191110f Y 
repre1ant1ntts de llt 

deptndtncill Cll)IO\S K♦!Vot H 
trata y sean oen•·ado«1ll 1111 11 

tloc11m1ntadón. 

En II nlftl dt lr1bljo te 1wts1n 
'"' 11ieclo1111, lk:lllt lnfofTlllll'III, 
11!1•1ml.i1ros Y Cllat dt documtntot 

a depu111 

on btH 11111\!l lllílll!lláOS· áll ltt 
trlbe)O " 11100111 un 

StnH 
doa11n1nt11ts q11t n tllnin llt 

bija y 911 j111t11C1d6n. Dicho 
dlct1m111 St 111mll'II 11 dl!tClol 

tobrt el rnul1do del rnuntreo y 
\llltllftlll<l 00 dtpu11C16n 

El l)fodudo O llllllffl rtc1ud1do da lt 
d&puredbn st dlttlnar, contorm, 11 
n«matMdld viglnlt lo fflll'Qllt o el 
dtct.io de depuración lo Indique 

El Arta di Otpt1rld6n m11�ant1 
olido V copla dll Oea1MO •mlklo di 
IVIJO 11 111 ContrllOfil Munlclpel l)lft 

que lot 1111tan 11n ti procno di 
�red6n; atl como 11111on11 oo la 
dtl)lnd1nd1 9llllfltl0fl y 9fflP1·11a 

raclelláofl Se fllllzl 111 loma dt 
1vtdllnci11 1o1ogr,nce y/o wleo pera 

1n1xer al ex.Ptdlenlt 

1::1 , !ti (11'! 0fll)UIICl6n lnfom'II 1 111 
Seawu!a Gtntr1I y •••a 11 9U vtt 1111 

Comltl/)n Edllcll <111 Pttrlmonlo 
Munldl)II @1 1119\lltado dt .. ,. 

,on btse e loe rttu!ladot di !1 me11 
trebejo. ti O!rtdol COll\lOCI ma<llnlt 

c)ffdo •• OIUl)O lnl1fdl�n11lo 
(dtpendt!ICIB Otnlfedoll, Conlrelorla. 

Olrecdóll Jurhkl. TnOl'tlft, 
T11nspartnd1. Ac«Yfl Hl&IÓflell. 

Archl\lo dt Co11c1nlr1d/Jl1 y 1111 que 
1n11r1W1111 fa NonntllYldad 'ligtntt. pera 
PIIHnt1r, Vlklllf y Vllldllr ti proceso 

di bija documenltl: 1111 como ll 
11,ptcll\lo dlctlm111 Mlttno que nr, 

llrmldo l'llli" dldlo grupo 

El dldlllllll •moo $11 ll!mllt 1 11 
Stcr1te1i1 General 'I ttlt 1 111 vtz a 
ltt Comltl6n Edlldl <111 Patnmoolo 

M11n�1 Ptrt Qllt 11a turnado 
POI' el Pteno dtl Ayvnlamitnto para 

11 e11to1tzld6n d1 te btJe 
dooi1111ntat y dtl)tntdón mediante 
Oacrelo en Setl6n di AV11!1111mlootl'.I 

40 

Proclldl el Proceso 1111 Oi/lPl1radl!n 

1110 SI 

___ }_,_, 
Sl91Aeno 
IUlof1za 11 
� 
documenlt! 

8t l)Ubllat en 11 
01c«a 

Munlc�IIO 
8!.-n1nto di 

1101c1t1 
Monlclpel 

Remltl el Atta 
Trenspertnela l.ltl 

Arclltvo II dlclellltn 1111 
bll• documanlal, para 

Q11t 11ew1 publc1dot tn 
ti poital el1dr6ntco con 

vlntolo al lffltllll !le 
ll1nsl)8r111cl1 



Brindar el servicio de consulta del patrimonio 

documental de la Biblioteca 
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Recibir los archivos del Ayuntamiento y la 
Administración Pública para su resguardo, 

SEGEN-ARMU-F-01-08 

r 
1 

or anización reservación 

1 

1 : 1 
� ' � ............... _._ ................................... +-+-i-l�P++-+-M 

t 

:J __ lf+-+++-1-+-++++o+-+++-t-�� 
f H( ! 

,1 

J 

J ������+-+--+-+-ti 
f 

� 

� ! 1 dm--
1

-+-+-+-l-l-+-+-+-t--+-t-l-t-++-t........,i-+-+-++-t��.I 
lf · 1 -

................. .L.J.11:i.m...-...-.:.--1....a... ......... ..&-1.....&....11-'-.................. ....l..oli....a... ......... ..i....i...a..... ........ .,_....,, 

42 



3. Glosario

Acervo: Conjunto de documentos agrupados, organizados y resguardados en un 

espacio específico bajo condiciones adecuadas, que a su vez forman parte de un 

archivo general. 

Actividades: es el conjunto de tareas o labores específicas que debe realizar una 

persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o más 

operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado 

por una misma persona o una misma unidad administrativa. 

Área: unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de 

proceso. 

Dependencia: es aquella institución pública subordinada en forma directa al 

Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el 

despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados. 

Estas dependencias son: las Secretarías o Coordinaciones. 

Depuración: análisis sobre el destino final de los documentos, con el cual se evita 

la acumulación innecesaria de los mismos; de dicho análisis se determina qué 

documentos deben ser destruidos o dados de baja, y cuáles deben conservarse 

de manera permanente. 

Dirección: (como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior 

dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa. 

Documento Histórico: Aquél cuya preservación debe ser permanente por 

contener información relevante para la institución generadora y que contribuye a 

la memoria y conocimiento histórico de la comunidad, la región y/o el país. 

Normatividad: Desde un concepto jurídico, es la regla o mandato que establece 

la forma en que debe ordenarse en determinado grupo social. La norma es la que 

prescribe, prohíbe, autoriza o permite determinada conducta humana. 
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4. Autorizaciones

In . Saúl Eduardo Jiménez Garnacha 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

ez Orozco 

Mtro. Ale'andro lñiguez Vargas 

Titular de la Jefatura de Departamento 
de Gestión de la Calidad de la 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Dirección del Archivo 
Municipal, SEGEN-ARMU-MP-01-0821, Fecha de elaboración: Marzo 2017, Fecha de 
actualización: Agosto 2021, Versión: 01. 
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