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Drigitatizer documentos
Archivo Histdrico Procesos Téonicos

. Cotajo de a retaciin de los documentos o
archivos & digltalizar

;

Detecciin v seleccion en el Acerve Histirico de los
archivos 8 digitaizar, Clasifica of avchive a trabajar por: oficlos,
mamordndums, nvileciones, imdgenss, ele.
N y

Revisifn de los documentos o fondos a digitatizar Limpieza del materiai reaizando la efminacion de:

' grapas,
para vertficer ef contenido ¥ &l estado brocihes, alfferes, hilos, acomodo de dobleces, elc

v
Registro y relackin de los archivos que se remiten para @%‘%&m‘z’g& mﬁﬁﬁ&wﬁm
dightalizacion vigente, tales come formato, tamafio,

agpeciicacionss de escaneo, resolucion, elc.

4
{ Varificaoidn de ie calided del material procesady

A

-
Almacenamiento del material en of eqipo de compute
y respatdo en formato JPG, POF, o cualguier
ofro formato requeriio en discos CD, DVD, discos
dures o senidor que sirve de almacenamiento

A4

L Elaboracidn de bese de delos
!“ segiin ia nomatividad vigente e indexacion de ta
wisma

Revisibn, cotelo ¢ integracin documentyt
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Secretaria General

Coordinacion o

Dependencia:

Direccion: Archivo Municipal

Area: Archivo Histérico. Area de Restauracion
Procedimiento: Preservar, valorar y restaurar documentos

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

José Manuel Ramos Lépez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Prasorvar, valonsr y restauray dooimentos
Archivo Histérico Area de Restauracion

Deteccién @ identificaciin de documentos dafiados o
con hongos, candidatos pare resiauraciin,

legistro de datos de identificaciin de los documentos
que @ restaurar.

v

emision mediante recibo u oficio de los documentos al) -y
Aven de Restauracion para su ratado j 'i Cotelo de fa relacin mediante oficio de ‘%}

documantos a tratar

.

Andiisis y revision de fos documenios para evaltar los
procadinventos v dafios

» ( Conclirida ta restauraciin documentat se
N ngmaﬁ madiante oficlo 8! Archive Historico

Revisiin, cotejo ¢ integraciin docurmentat }
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Coordinacioén o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Historico

Procedimiento:

Inventariar el Archivo Historico

Codigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisoé:

José Manuel Ramos Lopez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Intiar IrcivoHiérico ] SEGER-1-1 |

inventariar o Archivo Histérico

Archivo Histérico

Realizan inventario general por expediente, documento,
Moo, encuademado, sto., sigulendo of orden cronclogia,
ubleaciin y clasificacion

4

Realiza o vaciado de fa informaciin
corespondiente en base de dalos

(Rasnam det archivo de Excel al menos
una vez 0 semans

Hacen un corte mensual de los avances iformando del mismo a la
Direccibn del Archivo, asl mismo se actualiza ia base de datos
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Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direcci6n: Archivo Municipal

Area: Archivo Historico

Procedimiento: Difundir del acervo histérico mediante visitas guiadas

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Ramos Loépez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Agosto 2021

"|Persona que Elaboroé:

%M%éf

Responsable del area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Difundir del acervo histérico mediante visitas guiadas |

'SEGEN-ARMU-P-01-14

Ditandiv ded acervo histdrico mediante visitas guladas

Asistencia a Direccidn Archivo Ristdrico Bibloteca
< Contacta ai golicante (8)
pare gcovdar focha y hora de
Recibe soficud por escrity fa visita
del 0 los interesados
: ¥
[ Valida ta partinencla de fa ssesorfa }
\ ; nforma de o fecha y hora & ta ] Recibe & og visltantes.
l Direccion, Area Administrativa, Area de »| Resguardan on ia Biblioteca las
. Biblioteca y Aren de Restauraciin L pertenencias de los mismos
$Es pertinente impartir i asesoria? k

Transliere ol drep
especiiios ta
autorizackin de o

imparicidn de
asesotia

Pagan a log visitantes al audiforio para
brindaries una breve chavia introductoia

ES

sobre ta Mslora de fa cludad, del
Archive v sobre el recurride

-

Guian a los vistantes & ia Sala de Congulte
on aila fes expliosn s exposiohnes
documentales y fotogréficas. En seguide
pasan af Acervo Historco y les muesiran
documantos ¥ dan wna resella,
posteriommente &l Area de Restauracion
para der a conocer fos proceses de
relabiitaciin documentat

Concluys of racotvido en fa
Bivfiotecr, donds se realiza una
muesiva biblogrifics proviamente
seleccionada de scusrdo al porfs
ascolar o profesional de los

, weitanies.
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Secretaria General

Coordinacién o

Dependencia:
Direccion: Archivo Municipal
Area: Tramite y Correspondencia
Asesorar en la organizacion, consérvacién y
Procedimiento: administracion del archivo documental que genera la

Administracion Publica

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso6:

Jaqueline Maria Razo Mariscal

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Agosto 2021

Persona que Elaboré:

i

Responsable del area que Revisé:

Ll

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Administracion Publica

Asesorar en la organizacion, conservacion y
administracion del archivo documental que genera la

Asesorar en la organizacion, conservacion y administracion del archivo
doctmmental gue genera Ia Administracion Pablica

Asistencia a Direcoidn Archive de Trdmite y Corvespondencia
® Rocibe s soliciud autorizads ]
Recibe solicilud para la .
 Impaticibe de i asesorls Contacta al solicitante via telefdnica o
1 oorveo pava acordar dle, horg, cantidad
de personas asistentes, ele.
Vinlida ta perlinencle de la
asesoria \l
Agenda la asesoria y realiza oficle
l parg confirmacibn
¢ E9 pertinente impartir fa asegoria?
£ Se asiste al wger y fecha programada pera
NO st apacitar @ los Enlaces de Archivo, con relacibn e la
Normatividad que en sy momento se encuentra
l \X/ l vigente
Se Informa & solicitante Recaba la 2
la no periinencia o autortzacion del Restiza revigibn de la organizacin,
raquisitos feltantes Director congervaciin y administracibn de ta
‘ documentaciin resguardada

X

T

Transfiere af droa

eapeciics la
autorizaciin de le

imparticién de
asesoria

Y

Emite asesoria, recomendacionses y
observaciones

i
S reglatra an base de datos &a
foma de asesoris
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Dependencia:

Coordinacion o

Secretaria General

Direccion:

'Archivo Municipal

Area:

Depuracién Documental

Procedimiento:

Valorar, dictaminar,

coordinar y asesorar en el

proceso de depuracion documental

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisoé:

Alfredo Mena Amador

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Agosto 2021

Persona que Elaboré:

( Ser

Responsable del area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

39




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

Vatoray, dictaminar, coordingr y asesorar en ef procesoe de depuracion documental

Archivo de Concentracion Depuraciin Documentat Direccién Trnsparencia
/ Reaiize Ie valoracion, andlisis y #on base & los resuttados de ta mesa oy :
dictaminaciba e los fondos o frabiajo, of Divector comvoca madiante Remite & Area
aoevvos documentales para oficio @ Grupo interdicipinario Transparencla del
posiie depuraciin de acuerdo 8 {depandancia gonaradors, Cmgmmﬁa\ Archivo ol dictamen de
i vigencia v valor docurmental Direccitn Juridica, Tesoreris, baje documenial, para
¥ Convecands pare effo unamese | L  Transparencla, Acervo Histbrico, ue sean publicados en
de trabaio con expertos extemos y Archive de Concertraciin y las gue
Detecta vencimiento de represantantes de las marque ia Normatividad vgente: para vinewlo al portal de
plazos de vigencla de dependencias cuyos acenvos se presentar, valorar y validar el proceso tranzparencla
seres o ndos frate v sean generadores de la de baje documentel, asl como el
documentates ¥ hwoe documentacidn, regpactive dictamen. Mismo que serd
det conogimdento del femado por dioh grapo.
Area de Depuracitn
Documental. Asimismo " ¢
m&? ,ﬁim?ﬁgf’éi # En la mesa de habajo se revisan
musestreo v la tas refaciones, fchas ormativas, El dictamen donico se remite & la
fracuencia de consulte inventanios v cafas de doctmentos Secretaria Ceneral y este & o ver 8
a depurar 2 Comisifin Ed¥icia de Patrimonio
Municipal pare que ses fumado
l por al Pleno del Ayuntamiento para
ta autortzacion de e baje
. - Con base a los resultados de ta documental y depuraciin mediante
08 doctmentos que § masa de trabajo se efabora un Dacrafo an Sesidn do Ayuntamisnto
detarminen con valor diclarnen thontoo de fa o tes serles
historice, serdn documentates que se dardn de |
apartados del ragto de baja v su justificecidn. Dicho
log expedientes y se dictamen ge remite al director Procede & Proceso de Depuraciin
hard una relacidn de sobre of resuifado del muestreo y
108 MISMOS DS s4 viabifided de depuracidn, Y,
posterior Infegracion al Y 8t

Acarve Histdrico

8o entrega el sxpediente
orgingl al Archivo de
Convenfraciin v firman
e recibido en el

Bl prodircty o tiners recatdado de ta
depuraciin se destinard conforme fa

axpedients copie que
resguardard of Area de
Depuracidn, pravio

cotsio

nomatividad vigents lo marue o el
decreto de depuraciin o indiyue

b

£t Area de Depuracidn mediante
oficio y copla del Decreto emitido da
aviso @ e Contraloria Municipal pare
que fos asistan en el proceso de
depuraciin, asl como personal de e
dapandencia generadors v emprasa
reciciadora, Se realize fa toma de
avidencia fologrifics Wo video para
anexar al expedients,

L

acretaria General y buta @ suvez a b

Bl Area de Depuracion informa a la }
8
Comisidn Ediicia de Patdmonio |«

i of Plono ne
autoriza la
depuraciin

- documentst

Municipal del resultado de dste.
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‘Brindar el servicio de consulta del p
documental de la Biblioteca

atrimonio
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SEGEN-ARMU-F-01-08

P i e

organizacién y preservacion

Recibir los archivos del Ayuntamiento y la
Administracion Publica para su resguardo,

42



3. 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.

Actividades: es el conjunto de tareas o labores especificas que debe realizar una
persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o mas
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o una misma unidad administrativa.

Area: unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso. ’

Dependencia: es aquella institucion publica 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 Secretarias o Coordinaciones.

Depuracidn: andlisis sobre el destino final de los documentos, con el cual se evita
la acumulacion innecesaria de los mismos; de dicho analisis se determina qué
documentos deben ser destruidos o dados de baja, y cuales deben conservarse
de manera permanente.

Direccion: (como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior
dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Documento Histérico: Aquél cuya preservacion debe ser permanente por
contener informacion relevante para la institucion generadora y que contribuye a
la memoria y conocimiento histérico de la comunidad, la region y/o el pais.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que establece
la forma en que debe ordenarse en determinado grupo social. La norma es la que
prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada conducta humana.
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4. Autorizaciones

Mtro. Victor Mgafiel Sanchez Orozco
_Titular de la-Secretaria General

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro lhiguez Vargas

Titular de la Jefatura de Departamento
Titular de la Direccidon de de Gestion de la Calidad de la
Innovacion Gubernamental Direccién de Innovacion
Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direcciéon del Archivo
Municipal, SEGEN-ARMU-MP-01-0821, Fecha de elaboracién: Marzo 2017, Fecha de
actualizacién: Agosto 2021, Version: 01.
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