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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.






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 o Director del area responsable de la elaboraciéon
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal intermo 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y aifo en que se elabord la 1% version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Mes y aio 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versiéon (00), y fecha de
elaboracién o actualizacién (MMAA).



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 consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicidn de su desempenio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién 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 visidon 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.



1. Inventario de procedimientos

para la difusion de los acervos
documentales y de la cultura
archivistica

SEGEN-ARMU-P-01-01

NO

Brindar el servicio de consulta del
patrimonio documental de la
Biblioteca del Municipio

SEGEN-ARMU-P-01-02

11

NO

Editar e imprimir la Gaceta Municipal
y Suplementos

SEGEN-ARMU-P-01-03

13

NO

Difundir la Gaceta Municipal y
Suplementos

SEGEN-ARMU-P-01-04

15

NO

Registrar las publicaciones de la
Gaceta Municipal y Suplementos

SEGEN-ARMU-P-01-05

17

NO

Vender las publicaciones de la
Gaceta Municipal y Suplementos

SEGEN-ARMU-P-01-06

19

NO

Otorgar asesoria técnica al
Ayuntamiento y a la Administracion
Publica respecto a la organizacion,
integracion y manejo de archivos

SEGEN-ARMU-P-01-07

21

NO

Recibir los archivos del Ayuntamiento
y la Administracién Publica para su
resguardo, organizacion y
preservacion

SEGEN-ARMU-P-01-08

23

NO

Administrar los acervos
documentales y proporcionar la
informacion requerida por el
Ayuntamiento y la Administracion
Publica

SEGEN-ARMU-P-01-09

25

NO

Proporcionar el servicio de consulta
de informacién de documentos
historicos

SEGEN-ARMU-P-01-10

27

NO

Digitalizar documentos

SEGEN-ARMU-P-01-11

29

NO

Preservar, valorar y restaurar
documentos

SEGEN-ARMU-P-01-12

31

NO




Inventariar el Archivo Histoérico SEGEN-ARMU-P-0113 33 NO

Difundir del acervo histérico mediante

. . . SEGEN-ARMU-P-01-14 35 NO
visitas guiadas
Asesorar en la organizacion,
conservacion y administracion del
y SEGEN-ARMU-P-01-15 37 NO

archivo documental que genera la
Administracion Publica

Valorar, dictaminar, coordinar y
asesorar en el proceso de SEGEN-ARMU-P-01-16 39 NO

depuracion documental

Cdédigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).



2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Biblioteca y/o Archivo Histérico

Procedimiento:

Organizar y participar en eventos para la difusién de
los acervos documentales y de la cultura archivistica

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

Yoloxochitl Peralta Pérez/ 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 Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:




"Organizar y participar en eventos para la difusion de |

los acervos documentales y de la cultura archivistica

Organizar y participar en eventos para ta difusidn de los scerves documentales y de lo culturs archivistica

Asistencla a Direcoidn

Biblioteca

Arciivo Histdrico

|

Recibe solclud para
organizaciin o participaciin
[ Vallda fa pertinencia J

!

LES porinente?

B

l

[NO \X/

Be cuenta con el
porsonal en e
fechas requerkias

Se informa & solicitente
fa no periinencia o
requisitos faltentes

J

A-b{ Recibe s solicud awlorzada ]

v

Etencargado del drea contacta al
solicitante vie telefinica o correo
para recibir i informacidn necesaria
con refaciin a s parlicipaciin det
evento (ugar, dias, horardos, medidas
de seguridad, mobilavio, ete)

r*_{ Recibe la solichud awtorizade }

v

€l encargado del Archivo Higtbrico
contacta ai solicitante via tetefonica o
cormen para recibir ta informaciin

eresana con relaciin a ta exposicidn
documental Gugar, dlas, horarios,
didas de seguridad, mobilario, ele)

Realiza una selecolin de material
ografico para realizar la exposiin y
of det oual ge tenga duplividad de

elomplar o facsimifar y que se atorizaciin por escrite tanto del
considare de interds 8 ta cludadanta Divector dat Arohive com det
Sm:m&arsn Qenaral.

Reallza una seleccidn de materal 8
prasantay y of del cual pueden per
origingles o facsimitares. De ser
originaies se debe comtar con la

|

se pondrd en exposicibn por dia; asi

fﬁt&%}ma wr inventario del meterial que
—eommg-atparsonatadscrifo & l8

dependencia que apoyard a diche
nto v lae modides aus se tendrdn

€1 fugar an el que se

LAy

para of resguardo det matevial a

se pondrd en exposicion por dia; asl
como ef pargonal adscrito o e
dependencia que apoyard a dicho
avento y lag medidas que se tendrdn
pare e resgisardo del matenal o

{ labora wn mwmmm del material que

Hevard a cabo ol axponer exponer J
swanto no pone en
riasgo of Palrimonio
Documental para ia X X
eﬁm&‘ﬂﬁi&? Realiza of dia y hora sefialada ol Realiza ¢l dla y hora seftalada el
medides de montaje an el Bland muntaje
segnidad necesarias
e ¥ 3
Todo el personal que apoye durante Todo ¢ pergonal que apoye durante
AT of pvento emitird un informe al of evento emilird wr informe af
. Director al inlcio v clere del dia que Director alinfclo v clerve del dia que
Canglizan al drea ie haya coegpondido cublr ie haya correspondido cubrir
correspondionts e
organizaciin det
evento de diueidn y y
. L? m‘m?bf fas ) A le fecha de conclusidn del evento Ata fecha de conclusibn de la
9‘;5"” Sion m"“ 5o hard entrega del mobillenio prestado af exposicion hard entregard det
rem é“ a ) gga ¥ organizador, regresard v resquardard mobiiato prestade al organizador,
da MM‘& X en el Archivo Municipal en el drea reqresard y vesguardard en sl Archivo
A m% X 68;0 correspondiente el material Wunicipal en ef Acervo Historico el
d SRORCO previamente cobelado con el inventaro material previamente colejado con el

reatizado

nvantarky reatizado

10



Coordinaciéon o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Archivo Municipal

Area: Biblioteca

Brindar el servicio de consulta del patrimonio

Procedimiento: documental de la Biblioteca

Cdédigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Febrero 2021

Persona que. Elaboré: Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que

N Yoloxochitl Peralta Pérez
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del area gue Revisé:

o Y 3

Titular del la dependencia que Autoriza:

P A

11



Brindar el servicio de consulta del patrimonio 'SEGEN-ARMU-P-01-02 |

documental de la Biblioteca

Brindar o serviclo de consuits del patrimonio docamental de fa Biblloteca
Atencidn al Pablico Biblioteca

Recibe st usuario, entragando un papaleta para Senado, en of cual
s deseribe ol o los Hbros a consultar con algunos datos especificos
para su focalizackdn

Hacen de! conocimiento al usuanio de las medidas de preservacidn y
segunidad que debe fmar para ol mangjo de ¢ los ibros, asi como
el uso de guantes v cubrebocas

£l visliants regislra su ingreso v horario
enla bitdoora de entrada

{ Realizan Ia bisqueda en base de datos y manualmente }

Proporcionan ef uso de casiiery pave
resguardo de perfenencias del VSRS, {uwmme
HEMEE QU NO SEEN Necesanas pars
consulta documental { Faciiita al usuario o © 103 Hros para su consulta )

£ usuario devusive fog Hros consiiiados, estos son
revisados y & su vez informa i requiere o no folocoplas

!

£ usuario regulens folocoples

st /\\ NO
&

8i el usuario requiere folocoplas integracion y resguardo de oo
e los fibros se le brinda e { yﬁm‘} ]

sevicio, indicandole e costo de
acuendo a i@ Ley de Ingresos
lante.

o

{Sﬂ archiva ia papelets de solic itmf}

Bl uguano realizg su page en i
cajs de Tesoreria ublcada en i

Al prasentar su constancia de
PAYO, 8 saca copla del mismo
para respatdo v hace entrega de!
material solicitado

fibros

:

[ﬁé archiva la papeleta de swcftud}«www«wmo

12

( Infegraciin y resguando de log }




Dependencia:

Coordinacion o

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Gaceta Municipal

Procedimiento:

Editar e imprimir la Gaceta Municipal y Suplementos

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

Mirna Lizbeth Oliva Gbmez

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:

Mo Udoelh Nivo Gorez

Titular del la dependencia que Autoriza:

13



| Eitar imriir la Gaceta nicipal y upet

'SEGEN-ARMU-P-01-03 |

Editar e imprivair s Gaceta Municipal y Suplementos

Direccidn del Archivo Municipat Gaceta Municipat Restouracion o Proveedor
Recibe versidn elecirbnics del texto o fedos
- por parte de ia Diveccidn de Enlace con el
Apuntanvento
f&mm instrucciones por eserito
del Gecratario General de la Rovision v comeccion de ortograts
publicacibn de acuerdos, { 4 redaccidn oprEiRy }
decretos v ordenamientos
aprobados por o pleno del
Ayuntamiento Y. 3
¢ ™\
Envio de texto o textos corvegidos a ta
v Direceidn de entace con et ayuntaniento
Fagistra ol Area do Asistencia de) para su revision y visto bueno |
Direccibn en btdcora of oficio ¥
fos datos de fa nformackin que
L s debe publicar y
{ Rocibe versibn definiive o visto busno por |
¥ parte de fa Direccifn de Enlace con el
’ Ayuntandento
Canaliza al Area de Gacela » S
WMunieipat
o "\
Revigidn, vaciado de coraccionss,
maquetaciie y armado det domi o domis
o
go————
v Compaginado,
‘ fmpresin | 3{ boblado y engrapado
) de los Suplemanios
A
- Y
Recepciin de elemplares engrapados o W Encuadermacibn
encuadermados pars su distibucidn mediante |« Gacetas Municipales
oficle para Becretaria Ganerat y Funcionanios J y Suplementos
A
Resguardo de ejemplares en s Reserva
Editorial para venla conforme a e Ley de
ngresos vigente o consualta de los cudadanos
v
Envie de version dighal 8 la dependencia
encargada det portal Web del
Ayurtamiento para su publicacion en
infernet

14




Dependencia:

Coordinaciéon o

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Gaceta Municipal

Procedimiento:

Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisé:

Mirna Lizbeth Oliva Goémez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Agosto 2021

Persona que Elaboré:

&

Responsable del area que Revisé:

’_/{"{m (JC{L’JZH}\ &\,D é&’wf‘z

Titular del la dependencia que Autoriza:

15




Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos

SEGEN-ARMU-P-01-04

Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos

Asistencia a Direccion

Gaceta Municipat

Recibe oficio proveniente de alguna dependencla |
municipat, estatal o federal, que requiere Gacetas
Municipaies o Suplementos kmpreses o en medio

[ |

A J

Vatida fa pertinencla de ta

solicud y 8 existencia de
elemplares

'

¢ Es viable la entrega?

NO 8

1

[ &

(

Be informa al solictante ]

ta no perlinencla Regisira la solicitud ]

\ 4

Transfiere al Area de
Gaceta ia solicitud
para respuesta

m-—-—-——b{ Recibe Ia solicitud autorizada }

¥

De acuerdo & log datos proporcionados
en gl oficlo, resliza la bisqueda
correspondiente en i Reserve Editons

v

£n caso de no haber en existencla, se
relmprime 10 correspondiente

l

Una vez localizado o impreso el o los ejemplares
soficRados, prepara su envio al soliclante via oficio
firmado por of Director

v

Reglstra en base de datos la donacidn
vy 88 procede a ta remision del pagquete

16




Coordinacioén o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Gaceta Municipal

Procedimiento:

Registrar las publicaciones de la Gaceta Municipal y
Suplementos

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisé:

Mirna Lizbeth Oliva Godmez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:
I

Jivre coeth Qlive Govee

Titular del la dependencia que Autoriza:

17



" Registrar las publicaciones de la Gaceta Municipal y | SEGEN-ARMU-P-01-05
Suplementos

Registrar las publicaciones de la Gaceta Municipal y Suplemeantos

Gaceta Municipal

Resguards en is Reserve Editorial ejemplares imprasos de fa
Gacela Municipal y Suplementos

l

Registro en obdula principst los decretos, loyes, reglamentos v demds
disposiciones srdlides en las publicaciones de tas Gacetas
Municipates v sus Suplementos on base de datos para la pronte

; {ocalizacion de informacion

18




Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Gaceta Municipal

Procedimiento:

Vender las publicaciones de la Gaceta Municipal y
Suplementos

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

Mirna ‘Lizbeth Oliva Gomez |

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Mire Udbeth Ol Gorvee.

Titular del la dependencia que Autoriza:

19




" Vender las publicaciones de la Gaceta Municipaly | SEGEN-ARMU-P-01-06 |
Suplementos

Vender las publicaciones de la Gaceta Municipal y Suplementos

Gaceta Municipal

Recibe al usuario que desea adauirk fa Gaceta Municlpal o
Suptemento de ta misma o alguna publicaciin disponible en
ta dependencia

4

Solleita af usuario o datos de ta publicacidn o publicaciones
ragueridas

4

“

Be realiza fa busqueda en la base de datos, ve sace de la Reserva
Editorial ol 0 los ejemplares o se impriten

¥

™\

Be Informa al usuario of costo de la publicactbn o publicaciones
requeridas de acuendo a fa Ley de ingresos vigenie. Bl usuano deberd
realizar of pago en 1a cala de Tesoreria Municipat

vy

Al presentar ef recibo de pago se le entrega el o los sjemplares
pagadoes

20




Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo de Concentracion

Procedimiento:

Otorgar asesoria técnica al Ayuntamiento y a la
Administracién Publica respecto a la organizacion,
integracién y manejo de archivos

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisé:

Raul Morfin Basulto

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

(st

Agosto 2021

Titular del la dependencia que Autoriza;”

21




rgaraesi tcni alytmieo H o

Administracion Publica respecto a la organizacion,
integracion y manejo de archivos

Ctorpar rin 4 al Ay \ o Ay o Fibion respoeto & by Sy, dvingraeidn y o o
Agiatencia a Direcoidn Archivo de Concentraciin
;;,{ Recibe i soliciud ]
Recibe solichud para la
imparticin de la asesorla v
Valide ta pertinencie de te ssesorfp ]
LEs pertinente impartlr 2 asesorta?
NO x R
B informa @l soliciants

Contacta sl soliciants
telefdnica o cormeo pars

aoordar luger, oNa, hora,

cantidad de personas
R - L R

W W

{2 no pertinencia

Agenda la asesoriz y reeliza oficly
para notificacibn

|

tmparticibn de capacacin a los
Entaces de Archivo, con retaciin &
fa Normatividad gue en su
momanto se encuentre vigente

A
{ Realiza revistin del estade sico,

archivistico v administrative que
guarda s documentacion

!

] Emits recomendaciones y ’

observaciones

¥

. b Be registra on base do datos 1

o azesvrin

22



Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo de Concentracion

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisé:

Raul Morfin Basulto

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

( Haect

Agosto 2021

Titular del la dependencia que Autoriza:
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“Recibir los archivos del Ayuntamiento y la

Administracién Publica para su resguardo, SEGEN-ARMU-P-01-08
organizacion y preservacion

Recibir fos archivos del Ayuntamiento v la Adwministracidn POblcs pare su resguando, organizacidn y preservacion
Asistencia a Diveccidn Archive tde Concentracidn

Q WWW..,‘{ Recibe m{oacﬂm )

|

Reoibe solilond pars i Evatus e solotud pars determinas sapaolos y
prastacin de servicio requerimisnios

SExinten fne condiclmes pars ta
recepoibn de gocumentes?

NG ‘ 8

&

fnforma mediante oficks @ 8 frformg madiante oficle ¢ fs
dependencla soliolante i ne dapandancha solighants fecha de
wiabilidad de s recepoidn recepoiin documantal

5

1 Recepcibn de tas cajas da

dovtmeantos

&

Reattzaniin de cotejo de oy
fistados de documentos con ef
contenido de fes calas conforme &
{a Nonmatividad vigente

S0umpte con fow Linesentos?

NO \\2(/ 8t

frforma fag nconsietencia o Ly cRias o8 resgusrdan an
arronss localirados ol aearvo corvespondients

! .

Log archivos se devuelven a la i fonde documental se indexa
depandencia paea tas { e o Invendaris
corraoches v posterior
programacion
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Dependencia:

Coordinacion o

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo de Concentracion

Procedimiento:

Administrar los acervos documentales y
proporcionar la informacién requerida por el
Ayuntamiento y la Administracién Publica

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

Raul Morfin Basulto |

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

WJMW

Agosto 2021

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Administrar los acervos documentales y proporcionar
la informacién requerida por el Ayuntamiento y la
Administracién Publica

SEGEN-ARMU-P-01-09

Administrar los acerves documentales y proporcionar fa informacidn requerida por of Ayuntamiento y la Adminisfracién Piblica

Asistencia a Direccidn Archivo de Concentracion
[ Recibe la solichiud wia uficio I
Recibe e oficiy oot l
Wymmwﬂ Registro de fa solicihud en base de datos y consulta en et CADIDO
documentos y es asignads al (Catdlogo de Disposicion Documental) para designar ef acervo en of cual
Archivo de Concentracidn 8@ encuentra resguandado

NO

+Es procedente ia buisqueda y préstamo ?

l

8

{

¥

frformar al solicitante via oficio fa no
procedencia: si faltan datos pars su
ublcacion, ia no ocalizaciin de e

informacion, no ser la dependencia

generadora fa solictante

Elaboracibn de oficlo y

préstamo axterno y remision del expediente i«
@ fa dependencia solicitante J

{

[ Revision y firma del oficio y formato de ]

Canalizan ta busgqueda al Acervo
corraspotidiants para Ia focalizackin del

Revigibn do los ferminos de soliciud det
axpediente

LEs temporal o permanente ?

PERMANTE TEMPORAL

No%

formato de préstamo
axtemo pars validado v
firma de Direccibn.
Especificando que su
prastamo 88 pov un
plazo de 30 dlag )

specificando que su
envio es indefinido

\d

{ Concluido ¢! plazo de

préstamo o frdmite, al

axpediente regress al
Archivo via oficlo, es

cotejado y
resguardado. En caso
de excedido e flempo
de préstamo se soficita

fa devolucidn del
expediente o of estado

\ cue guarda el mismo
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Historico

Procedimiento:

Proporcionar el servicio de consulta de informacién
de documentos historicos

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-10

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:

Agosto 2021

Persona que Elaboré:

St

Responsable del area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

*
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Proporcionar el servicio de consulta de informacion de
documentos historicos

Proporcionar ef serviclo de consulta de Informacion de documentos hstdricos
Acervo Histdrico

j Recibe s veuario, entrogando un papelela para tenado, an ta cual

Atencidn al Pablico

describe of o fog documentos @ consultar con algunoes detos
espacificos pars su localtracidn

acen del conpcimiento o usuario de las medidas de pregervaciin

! H
Se golicita al visitante su nombre y horaro de y seguridad que debe tomar pare of manelo de o los documantos,
enlrada asi como s uso de guantes y cubraboces
v v
Se asigna casiliero para resguerdo de ( Realizan en o acerve la bisqueda comespondiente }
pertenancias del vislante no necesario pare
consulta de documentos l

o

[ Faclita of usuario el material localizado para su consitla J

¥
Canslizan o usuaro al drea de Acervo
Histhrico para la prestacidn del o
sevviclo -

El usuario devusive log documentos consultados, estos son coleiados
¥ revigados conforme to que fe e prestado v @ st vez Informa st
recuiere o no folovopias o imdgenes dgleles

El usuariy remr&m folocopkes o

imdgenes
kil x NO
8 o usuario requisre folocoplas o | Intpgraciin v resguardo en el
imdgenes sscansadas de log Acenvg Higthrico de fa
dovmenton se fo brinda of servicio, documentaciin

indicdndote e costo de souerdo & fa
Loy de Ingresos vigente, l

S archiva e papelets de
goliclud

£ ustario realiza su pago en e
cala de Tesorerla ublcada en la
misma dependencia

v

Al precentar su constancia de
DA, 86 saca oopla del misme
para respakio y hace entrega del
material solicado

Acarvo Histrico de ta
documentacion

Se archiva 1a papeleta de soliciiug $>--——bo

integrackin v resguando en et ]
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Coordinacion o

Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Historico. Area de Procesos Técnicos

Procedimiento:

Digitalizar documentos

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2021

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisé:

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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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.

36




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:
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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,
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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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