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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 
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RECAUDACIÓN CON LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA NUEVA ELEKTRA DEL 
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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 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 a· versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (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 guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen ·1a organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Organizar y participar en eventos 

para la difusión de los acervos 
SEGEN-ARMU-P-01-01 9 NO 

documentales y de la cultura 

archivística 

Brindar el servicio de consulta del 

patrimonio documental de la SEGEN-ARMU-P-01-02 11 NO 

Biblioteca del Municipio 

Editar e imprimir la Gaceta Municipal 
SEGEN-ARMU-P-01-03 13 NO 

y Suplementos 

Difundir la Gaceta Municipal y 
SEGEN-ARMU-P-01-04 15 NO 

Suplementos 

Registrar las publicaciones de la 
SEGEN-ARMU-P-01-05 17 NO 

Gaceta Municipal y Suplementos 

Vender las publicaciones de la 
SEG EN-ARM U-P-01-06 19 NO 

Gaceta Municipal y Suplementos 

Otorgar asesoría técnica al 

Ayuntamiento y a la Administración 
SEGEN-ARMU-P-01-07 21 NO 

Pública respecto a la organización, 

integración y manejo de archivos 

Recibir los archivos del Ayuntamiento 

y la Administración Pública para su 
SEG EN-ARM U-P-01-08 23 NO 

resguardo, organización y 

preservación 

Administrar los acervos 

documentales y proporcionar la 

información requerida por el SEGEN-ARMU-P-01-09 25 NO 

Ayuntamiento y la Administración 

Pública 

Proporcionar el servicio de consulta 

de información de documentos SEGEN-ARMU-P-01-10 27 NO 

históricos 

Digitalizar documentos SEGEN-ARMU-P-01-11 29 NO 

Preservar, valorar y restaurar 
SEGEN-ARMU-P-01-12 31 NO 

documentos 
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Inventariar el Archivo Histórico SEGEN-ARMU-P-0113 33 NO 

Difundir del acervo histórico mediante 
SEGEN-ARMU-P-01-14 35 NO 

visitas guiadas 

Asesorar en la organización, 
conservación y administración del 

SEGEN-ARMU-P-01-15 37 NO 
archivo documental que genera la 
Administración Pública 

Valorar, dictaminar, coordinar y

asesorar en el proceso de SEGEN-ARMU-P-01-16 39 NO 

depuración documental 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y

número consecutivo (00). 

7 



2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

0) Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

Decisión exclusiva 

111 .. 
Flujo de secuencia 
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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 

Biblioteca y/o Archivo Histórico 

Organizar y participar en eventos para la difusión de 
los acervos documentales y de la cultura archivística 

SEGEN-ARMU-P-01-01 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Yoloxochitl Peralta Pérez/ 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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Organizar y participar en eventos para la difusión de 
los acervos documentales de la cultura archivística 

SEGEN-ARMU-P-01-01 

OfQlmlHr y pertk:lp&r en eventos pem III dll'u111161! de los lltl!l'Vtl!II ctowmenfafet y de III cultUm 1.m:11M1trea 

A!lllstel'lcia a Dll'IK:ción !3lblloteca Arelllvo Hlltóflcó 

\l'allda la �11 

1110 

Se lnl'oona al sollcltanle 
llll!O�tlao 
1eql.ll11llt:1S l'llllantes 

Se cuenta C(ffl el 
i,elllOmll en In 

femas ffl«ll!erldlls 

El!llgal'enelquese 
IIWIIM a callo el 

IMmto no l)Ol19 en 
rklsgo el Palrlmonlo 
� para la 
� 'I si se 
cuffl'ltlilnconlall 

medldllll da 
S9{11111dad IU!Cflerlall 

Cenallzan al á
r

ea 
� 111 
orglil'IIUción del 

evlml:o ffll dltu$lón. 
lo relativo II llll 

Ferias da libros ff 
mmlle II BH:lllOtata 'I 

di el(l)(IS!cibll 
doctlmantal al 

AtcltlVo Hilllmlco 

Recibe 11111ollcllud 11uloriz11dll 

El em:argado del área comllda 111 
110!!� VIII tlMfÓ!llcll O c«reo 

lffll'II recibir lll lnformaci6n n�a 
CM relllciÓ!l a III pa!l!cll)aci6n dlll 

evento (lugar, din. hOfllflos. medidH 
dll 11�!!dlld. moblliario. etc} 

Rea!lza ooa meo::100 ffll malerllll 
�copara raallHr la� y 

el del Qlal se tenga fflll)!lddlld di! 
ejemplar of�'I que n 

� dll lnterétl 11111 dudlldlmla 

laOOl'a 111'1 lmlenlllfill del malaria! que 
se p¡mdl'é en llll)()S!cibll por <!fa: asl 

H--l------m-l!l--l'llfflltlfflll1�:r!foe!II 
del)endarltla que 81'111'/llffl 11 <llcl'III 

llM'JlllO 'I 11111 � que ff lendmn 
¡:¡era <11 � del mffl!'lrial 11 

exponer 

Real!Za el <!la y hora �lada el 
l'OOl'rillje en el stand 

Todo el 119111ooal que ll!l(l'Je ffl.ll'llllle 
el evento emllll'lí un ll1l'ooYle el 

Olmdor 11! lnlciO y derl'e del d!a que 
le haya ell!Tesl'l{ll'ldldo a1tmr 

A l!l l'llcha ffll conelusi6n del � 
hl!M entrega del mobllleno 1,'m191edo 111 
organ!z11dor, regrasl!M 'I rm;gueldara 

en el M:hivo � en el área 
coo�le el materia! 

� ootej!!dll con el lnventl!l'III 
raei!zlldll 
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Recibe 111 � !llitof!zllda 

El enter!ledo 11111 M:hivo H!s!órlcc 
com11cta al so11tl1!111te v!a teiefoo!ca o 

correo para recibir l!l lllformlltlón 
et9l!!lfle con relllciÓl1 a la exposición 
documental (ltlgar, din. ilor!ll'lo8, 

ffll Sl'i!llllldlld, mooffleno. etc 

Ratl.ia una � da meterial a 
!R$!mlllr y al del cual flll9dell tffl'
orlglnales O l'IIClllmi!lfllll. Dll \leí
or1g111111a11 n (lel)e comer 0011 1a
autol!ZllciÓ!l PIII' estlilo tanto del

Olmdor del AtcltlVo eomo da!
Saaelarlo General. 

Elabora oo lrMmla!io del mala!llll 
" p¡mdrá en axpoi;k:lón Poi' df11; 

wmo el personal adstlilo II la 
<19¡:ielldendll que !'IIIO'fllffl II dli:!lO 

evtmro y las medidas que s11 tendrán 
ima al ffl!l!IUl!do da! m!llllrial a 

IXl)OIIII' 

Realza el dla y hora �lade al 
l'lll)lffllje 

Todo el pem¡nal qua !ll>O'fl! 11ur� 
al ewlllo ernlllré 1111 lllforme 111 

Dlfflctol' a! lnlelo y � del dla (llltl 
le m!YII OOl'ffll'IPO!'lóldo ai!l!'IT 

A la feche da � de 111 
lfl(poolcioo haré entregaré del 

moblllallo prasl11dll 111 M!lerl!zsdor, 
regmaré y r9S11Usrdllrá en el Archivo 
Mlmlcil:ISI en el �rvo Hllllmlco el 
malerlal l)fl!Mllm!mlll C<llejlldo CO!l el 

lrwoolarlo mllladll 



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 

Biblioteca 

Brindar el servicio de consulta del patrimonio 
documental de la Biblioteca 

SEGEN-ARMU-P-01-02 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Yoloxochitl Peralta Pérez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable de
� 

Revisó: 

<ff1 I'+ 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Brindar el servicio de consulta del patrimonio 
documental de la Biblioteca 

SEGEN-ARMU-P-01-02 

Bnmmr el smvlclo de COOSllltll del pabim(:mlo do<:umental de III Blbllotecll 

Atención 111 Pt'itlllto 

Pro,ooremm el 11110 ffi'I u1t&111&ro para 
�!Mdel111$i!Afflle. 

que M seoo neeesooM ¡:¡am 
eOOllu!ta dceumeotlill

Biblioteca

Recibe al 1.1Suano, e� un pa� para l!enaoo, en 
,---+-ili'I ffi'!Stritle fil O los ffl:lms II tOOIIIJ!t!lr CM !l!gl.lllOS aatoo �!Cll'll:O!l 

1)11113 SIi !IX 11112:ac!lin 

Hecen del ecmoclmloolo al IISlJ ffi'I !es mediffi'!s de 
segurtffi'l(j (IIJe debe lool$M' l)!lm fil lffllllliljQ ffi'j o los 

el USO fflil guarne 'I t�M 

�Zlll'l 111 � M bese de l'lalioo 'I ffllfflll!lffl'!eml 

Facllita al IJSIJlfflO el O los lillroll l)al'I! 111.1 COffllU!llil 

El lllllJ!lrlo � los ffl:lms coml.lltlldoS. esios SOi\ 
� y a 1111 vez inl'om"la si requiere o oo fotoCOl)ll'IS 

SI 

Si el lllllJ!lrlo � fotoe®'H 
delos !ibrolll!EI le bl'illd& el 

servk:lo, Indicándole el coolo ffi'I 
illCuefOO a !a Ley de lngresoo 

Al immmtar su cOOfflll'IC!a de 
P!lt!O, se saca co¡:¡!11 del mismo 

P!lffl respal<lo 'f l'llill:e �a del 
ffl!lterlal !!Olltllliloo 

SIi lffl:hMI la� de oottcltud 1----M 
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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 

Gaceta Municipal 

Editar e imprimir la Gaceta Municipal y Suplementos 

SEGEN-ARMU-P-01-03 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Mirna Lizbeth Oliva Gómez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

�,.m ú-Mh C)J\P 6(Y>')t'e 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Editar e imprimir la Gaceta Municipal 

Edltllf II lmpl'lmlr llll GltC9ta MunlrJpal Y Supkllfflmtos 

Dlnletlón del A«:hlvo Munltlpol Gotetll Munltlpal R11staumt100 o Proveedor 

9
Recibe vtm1!ón eledrónlta <lel lexto o ifflttos

� l)IJf imte de la Dlm:dón de El'llete con el 
A)IWll!lll!llmlO 

Recibe ifflltnn::ciones por e11Ctito� 
del�� de la Revisión y wm,tción de ortograf!a y 

1 �de�. l'lldl'lroón 
dllcrttos y Ol'dl'loomlentos 
ap!'Ob11dos por el Pleno del 

A)IW!lenlllmlo 

l El'l'IÍo de texto o t� �os e la 
Olm:dón de l!flllloo too et e)IWIISmlanlo 

Registra el Me de Asl!llencil'I de pa!'II Sil l'MIÓl'I y visto bueno 

Olracdón 1111 llltitor11 el ollcio y 
kili delos de le lnfonn11dón que 

se <lebe put¡llcar 

l 
Rlldbll Vl!ll'Slón dellnl!MI o visto l'IUlll!IO !>O! 

pal'III de la D!mcdón de Enlaoo ron el 

canaliza lll AHa de Geeeta 

� 

Ayuntamiento 

Ml.lnk:lpal 

Rffllllllón, vaciado de �. 
ll'llll'IU8tadón y armado del dom! o OO!'l'll!I 

' 
Compaginado, 

1 
llml)l'IISIÓll 1

• bolllado Y 11ngr11pado
de kili SUPiementos

l 
ReOOl>clón de ej!m'IPl!lf1$ engrapados o EnwadllmlldÓl'I 

e!'ICUlll<le� Jll,1!'II su <listtibución mediante . G!lartOO Munlcil)llles 
ollcio l)l'lrll Secretlll'ie Glmlml! y Fundonllfloll y SUl)lementos 

l 
R�!lf<IO de eJemp!!lfe9 1111 !11 RH� 
Ed!lorlal para venta tollfomle a la Lay de 

l!'!OfflSOS Vi{lente o CO!lSulla de kili ciudadanos 

l 
E!MO <111 VllfSlón !ligl!al e la <lel)en<lencia 

encar¡¡e!le del l)IJflel Web del 
Ayuntenlllmlo para su l)llblltadón en 

Intime! 

¿ 
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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 

Gaceta Municipal 

Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos 

SEGEN-ARMU-P-01-04 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Mirna Lizbeth Oliva Gómez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

� if ru ú J,)41\ E?Ji.P 6d"ne e

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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A1l11teru:t1 a lllrattlón Gltetl Munlclpal 

Rttibt oltlo prOYtnlente u alguna dependencia 
municipal, estatal o federal. que requiere Gatetas 
Munldpeles o Supill'll&l'ltos Impresos o 81'1 mll!dlo 

magnittlco 

V\\%11«:11 la pert�encla t18 la 
1olltlud y 11 eid1t8nd1 dlll 

Se lnf0rm1 al solk:lanle 
11 no ;,eninl:!l'lti1 Reglslrl la IOlitiUd 

16 

De llltuel"dO 1 !011 dllllOII proporcionados 
oo el oficio, realtza la búsqutdl 

con-eapo,,<aente oo la Reserva Editorial 

En cato de oo haber en 1:d1tencia, se 
reimprime lo correspondiente 

Una \lllll locallzado o Impreso 11 o !Os QJemplares 
otlcltados, prepara 1u envio al sollcllante vía ollclo 

llrmado })Of 1% Olredor 



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 

Gaceta Municipal 

Registrar las publicaciones de la Gaceta Municipal y 
Suplementos 

SEGEN-ARMU-P-01-05 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Mirna Lizbeth Oliva Gómez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 
; 

�,·'t /CC úcb..4h C)Li'JO �

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Registrar las publicaciones de la Gaceta Municipal y 
Suplementos 

Reg@1tn1r fas publkm::tone1 de 48 Gm::et.e Mtmh::ipaf 1J SUpffflllffltOI 
--·----·---------·----

Gaceta Mu11lctpet 
------------------------·--·-----·----·••--! 

Resguarda en la Resmva Edlto,ta4 eJemplares lmpc'esos de la 
Gaceta Munlclpaf y SUptementos 

--------

Registro en cédula principal 101 decretos, leyes, reolamentos y demás 
disposiciones emitidas en 181 publcactooes de las Oac91as 

Muntctpales 1/ 1u1 Suptementoa en base de datos paf'a la pronta 
tocatlZadón de tnfomtacl6n 

18 



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: 

lf�!t 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Gaceta Municipal 

Vender las publicaciones de la Gaceta Municipal y 
Suplementos 

SEGEN-ARMU-P-01-06 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Mima Lizbeth Oliva Gómez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

19 



publicaciones de la Gaceta Municipal y 
Suplementos 

RecR>e 11 usuario que dena atl(IU!rlr la Gaceta Munktpal o 
SUl)lemtnto 111 t1 misma o 1!gu111 publlcaclón dl8ponlble lll* 

+1 d1P4tndenda 

Sollclla 11 U!l\11!'111 ltlll 11110l!t 111 la l)Ubllcad6n O !Xll:lli<:a<:b'll&!I 
requeridas 

Se ftallza la btltqueda en ta bate de datos .. st taca di la Rettrva 
Edtlonel tll (1 lol l!l!l"llPll!"l!I o H lmprll'lliíl 

Se Informa lll usuario ti costo de 11 tllli>,ti:adón o 1>11bllcaclonM 
1a(!Uerl(l11 de aa1eroo a 11 Ley (le Ingresos vtoent. El u1111arlC1 lillbera 

rea�ar el �o en la cata da TM«eríe Municipal 

Al tntent• ti retibo oo p1t10 11:1 lt antntoa 11 o loo ejtmplam 
Pli"!ll'.líll 

20 



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: 

v� 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo de Concentración 

Otorgar asesoría técnica al Ayuntamiento y a la 
Administración Pública respecto a la organización, 
integración y manejo de archivos 

SEGEN-ARMU-P-01-07 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Raúl Morfin Basulto 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Titular del la dependencia que Autoriza· 

21 



Otorgar asesoría técnica al Ayuntamiento y a la 
Administración Pública respecto a la organización, 

inte ración mane·o de archivos 

SEGEN-ARMU-P-01-07 

fflcrpr ........ thniM al lllyunmlllenlo y II la �i>Ol6n �..._.lila�� y,_,,,¡,,""' lifllNvM 

Recibe !!ol!citl!<I par11 ta 
lm!lffl"lld6n de 111 Mffilrlll 

22 

Are!IM> de C:ooteflll'IK:lón 

Vllllda III l)9ltll!enda de le asim>r!a 

¿Es � lffll)lll1lr lll 11!8$00ll? 

NO 

S&lnfol'malll�le 
la 00 !)!ffllneru.::11 

6 

11 11 

� o oom!O l)tlrll 
!'ICOl'dlll' luglll', dl11. hora, 
amlidad oo pel'IIOl11!! 

Agende la fll!llorla y real!z!ll oficio 
!'llltll10ffl!alci6n 

1� de ffll)llcilaci6n 11111$ 
Enl!ite!! <1e Al'ciWO, eoo m1ac100 11 

la NOll'llffl!l/ldlld que III su 
momooto III enwell!ra vlgtll!I! 

Realh 18'111!161'1 del astaoo ff1!1to, 
llfCl'IM9tlco Y �o que 

g!llll'lla 1111 ooculfflllllsci6n 



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�a 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo de Concentración 

Recibir los archivos del Ayuntamiento y la 
Administración Pública para su resguardo, 
organización y preservación 

SEGEN-ARMU-P-01-08 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Raúl Morfin Basulto 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Agosto 2021 

Responsable de �:
.......... 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

23 



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

organización preservación 

24 

SEGEN-ARMU-P-01-08 



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: 

v� 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo de Concentración 

Administrar los acervos documentales y 
proporcionar la información requerida por el 
Ayuntamiento y la Administración Pública 

SEGEN-ARMU-P-01-09 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Raúl Morfin Basulto 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Fecha de Autorización: 
Ago to 2021 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

25 



,, .. 

-·

Administrar los acervos documentales y proporcionar 
la información requerida por el Ayuntamiento y la 

Administración Pública 

26 

SEGEN-ARMU-P-01-09 

[ RIW!slll-1'1 <M a llffl111111$ 00 !!<!lltllll<I 11111 
l'lll�lmN 

��,_,,.. _______ "' ____ _ 



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 

Proporcionar el servicio de consulta de información 
de documentos históricos 

SEGEN-ARMU-P-01-1 O 

Febrero 2021 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

--- - - _____ ¡:;_esha-de Auto.-izaG-iém- - --- - - - -- ---
Agosto 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

27 



Proporcionar el servicio de consulta de información de 
documentos históricos 

SEGEN-ARMU-P-01-1 O 

�lonal' et HMClo de oon1uffa de lnfffl'lru.leloo de documentO!II hlsfóm':O!II 

Atem:loo al Públlto Acem> Hl!lltóñto 

SI!! llolidltl al� SIi IIOl!lbre Y iloralio de 
enll'lds 

SI!! aslgm1 � ima N!Sl:IW!'do de 
�ndE!s del vlslt!'lllte no nec1'11181'1o µara 

COl'lda de �OII 

�en el 1111\lffl'IO al áfta de 
� µara la � del 

semdo 

. Hl'lt:tm del eonoclmienlo al IISl!ffl'IO de !In medidas de � 
y s� <llffl debe tomar µara el manejo de o los doalmen!OII.

asl oomo II ffl'K!de � y Cllbl'� 

Raal!Un en el &CffiO la IM(llfflda � 

Fadllm lll usuario el !fflffllfflll � µara su oonsulla 

El IISllffl10 � los doallffll!llos í:%'.ll'llllllmdos, mM S011 �dos 
y� CO!lforn'le lo (llffl lt i'Ue � y l'I W W! � si 

�ooof� o�� 

SI 

El wruffl'IO raaliU su l)lilOO en a 
caja de Tl!ISOf9rl¡i \lblcade en la 

misma�. 

Al l)fflS9l'rtar su constanele de 
pago. se uca t®le del mismo 

µara mµaldo y hace enlrega del 
!fflffllfflll sollcllado 

lnlegradém y �do en ei 
Acelvo Hlsl6ffl:o de la 

doWmellt&dém 

28 
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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 Procesos Técnicos 

Digitalizar documentos 

SEGEN-ARMU-P-01-11 

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: 

29 



OlgltallDlr áol:Uffl'llfflOS 
Archivo fflstóñco 

-----1111 ... f Cotejo de la 1111tci6n de los � o ]
· ¡ 8l'Cll!voll a dlgllal!Zl!I' 

Del� 'I � en II Ace!VO H1916rioo de loo 
8l'Cll!voll a �• 

Rfllslól'I de loo oocumentos o fondos a dlgltallzar 
para 'Nl!'lllall' 11 c:«rtenldo '! el imllllo 

i Registro y��== que se mniten parnr

30 

l 
( Cissffica II altlllvo a trabajar por:�- J 

memortindums. lfflltllelone11, lméue!'IM. tte. 

l 
� del llll!iellal nllll!Zando la � de: 

!ll'!ll)M, 
�. allllem!, l'!llml; aeomoootta�. ttc. 

l 
Inicia proceso di � too las 

11$1)11d11Clld<.ll'IO Que marque la n� 
\!!g8!'1te, lalff como fol'mlffil, tllmlillo, 

� de esull'IOO, resol!ICl(m, ett. 

l 

Aimf!Cenllll'lkmm del� en el equipo de toffi!)IIIO 
y rlll'SllSldO en formlllo JPG, POF, o Cllffl(llllllr 

olro fol'mlffil � en di!ICOII Cll, ll\/0, dl&®S 
IM'OO o servidor que sm de elmm:enlll'l'llalllo 

1 
Elabor!ltioo de !me de delos 

segl)11 l!l norm!l!Mdad \!lg8!'lte e llldexadlm de la 
mll!ma 



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: 

31 



�----�---�---
�. WJ!omr y l'fftllffl'llr dm:umentos 

Archivo 1-!lstórlco 

? 
�ne ldelltilltaclóll de doal11'191'rtos dellados o 

tOl1 �. ctmdldetoe para !(mllllleclóll, 

egls�de�oede�delos�J quea�. 

emlslÓll mediante ledoo u olk:lo de los oocumenlol! ml 
Álee de Re�bn 1)11'11 su tl'lllado f 

Revisión, cotejo e l!itegre¡clóll dooomentl!I -

Ama de Re&tllufl!Clón 

-í Col$ de la rl!leclóll mediante olk:lo di:! los) 
doell!nentoe II treter 

f Allállslll Y m11116n 119 los doait'Mnto.s para w11111ar 1o,; J 
�os y dlllm 

. 

COl1ciUll'!ll la 1Ut11111eclóll documil!nlal SI 
mgresan � <lflcill III Ald'MJ H!Sffitloo 

32 



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 

34 



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: 

35 



Olftll'ldlr IJtl IICffiO lllstórico medilmtll 'lilfflll llUledH
Alllmlda II Dlrllcción Arclllvo Hllltóm:o 131bik)tecll 

Q Contllcil:I III tol!citanle (11} 
!)l'll'S!l�l'lldlayllOO!de 

[ Recibe Stllldtoo fl(ll' es� J tavlsil8 
del o los mteresaoos 

! 

1 V8lldtl 11'1 l)llrtlnern:l!il de 11'1 Hlll!Oílll l -

¡ 
ll'lfoml& de III ftldla 'I IIOOl 1111! Recitle a los�. 

O!�. ke11 Admlnlsll'allva, Ares de • R�ffllll'l lffl III lilllllloleca las
�'I Área de R� � de los mismos 

¿E¡¡� iml:ld III ll$ff0ílll?

NO 
X 

SI Pasan a !O!! fflllllntn al auditorio 1181'!1 

1 1 
lmMI t1111r111 �111 •

1100!'8111 llllltlll!a de 111 cill<led, del .• 
ArclllVo 'I !100!'8 el «ICO!'l'lde 

SI lm'omla al

[ 
Recaball'I \. � 

sol!citl'ln!ell'I auloñzad6n del 
no l)ffllntllda Olr9á0f 
orequlsb 

l tallllnlfl • 

6
Transllllreallirl'llil r ." 

,,,,. 
alll)8dllcl'l la Gulan a los Wlltallffi\l a la SIiia de COOSlll!a 

!Mffl'lzadón de 111 --- lffl 1111111'111 llll)lialn lllll Qlll)OOlclenetl 
!mpartldoode decllmatlll'llell y�. en� COl'lcillye el recool<lo en !ti 

ll$ff0ílll !)Man al AeeM'.> Histórico y 11'111 mueslran 8illlloll'lca, dende se rNl!la una 
dooll'lllffltos y dafl 11111 rHllíla, : l'lltleffl � flll'Ni!,lmln!I 

l)Ollterloll'll9l'lte al Área de Rdaurad{m � de actff!l'lfo al ¡mili 
1181'!1 dllr a COIIOCII IO!l ¡¡rocesoo <111 ffl:Olal' o f)fflfeslooal de 11111 

l'ffll� �al fflllllnlllll. 

'\. 
.... j 

6 
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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: 

37 



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

Administración Pública 

SEGEN-ARMU-P-01-15 

Ansomr en ta organización, eonnmclón y ffllmtn4stmción del eretllvo 
doa11mmmt que genera la AdmtnistnK:ión Pl'ibllce 

¿Es� lml)d la Ulm>l'ÍI? 

NO 

Selm'omllals� 
la 00 � O 
re•itos faltantes 

SI 

R�bala 
awwac:ffin da! 

Olredol' 

il'lrdln at área 
�tala 

autwacllm da 1a 
�cioo da 

asesooa 

38 

COOteela al fl� vla � o 
amw para�• dfa, ll<n, � 

de f)el'Sooas •too•. etc. 

Se -� al ll.lgll' 'I facha Pl'OOl'Sfflldl l)al'S 

ie.ldtll' a loll E� de�. oon relae«m a la 
N� que en su mOIMflto se emuemm 

\llgMla 

Rea!Rl'Mloodela�. 
�cllm y �c:ffin de la 

� l'figl.l� 

Emita �. � 'I 
� 



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: 

39 



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 
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Brindar el servicio de consulta del patrimonio 

documental de la Biblioteca 
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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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