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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion 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.
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

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

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

e Titular del Departamento de Planeacion Tecnolégica

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y 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), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusidon para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Procedimiento | Cédigo Pag. SGC
, Recibir, derivar, registrar, SEGEN-ARMU-P-03-01 8 | NA
digitalizar y archivar
correspondencia recibida por las
dependencias, dar seguimiento
y despacho a los documentos.

Editar e imprimir la Gaceta SEGEN-ARMU-P-03-02 10 N/A
Municipal y Suplementos.

Difundir la Gaceta Municipal y SEGEN-ARMU-P-03-03 12 N/A
Suplementos.

Registro y distribucion de la SEGEN-ARMU-P-03-04 14 N/A

Gaceta Municipal y Suplementos
en la reserva editorial y Acervo

Historico.

Venta de publicaciones de la SEGEN-ARMU-P-03-05 16 N/A
Gaceta Municipal y

Suplementos.

Asesorar y capacitar en la SEGEN-ARMU-P-03-06 18 N/A

organizacién, conservacion vy
administracion del archivo
documental que genera Ila
Administracion Publica. _
Proporcionar capacitacion  al SEGEN-ARMU-P-03-07 20 N/A
Ayuntamiento y la Administracién
Publica sobre la organizacion,
integracion y  gestion de
archivos.

Visitar a las dependencias para SEGEN-ARMU-P-03-08 22 N/A
realizar un diagnéstico sobre el
estado fisico y administrativo que
guardan sus documentos.
Recibir  los  archivos  del SEGEN-ARMU-P-03-09 24 N/A
Ayuntamiento y la Administracion
publica para su resguardo,
organizacion y preservacion.
Administrar los acervos SEGEN-ARMU-P-03-10 26 N/A
documentales y proporcionar la
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| ® Municipal

‘ informaciéon requerida por el
Ayuntamiento y la Administracién
Publica

Valorar, dictaminar, coordinar y SEGEN-ARMU-P-03-11 28 N/A
asesorar en el proceso de
depuracion documental

Brindar el servicio de consulta de SEGEN-ARMU-P-03-12 30 N/A
la coleccion de libros de la
Biblioteca del Archivo Municipal
de Guadalajara

Realizar un registro detallado y SEGEN-ARMU-P-03-13 32 N/A
sistematico a travées de
inventarios de los documentos
contenidos en el Acervo
Historico

Proporcionar el servicio de SEGEN-ARMU-P-03-14 34 N/A
consulta 'y busqueda de
informacion de  documentos
histérico a wusuarios y oftras
dependencias, asi como el
servicio de digitalizacion de

documentos

Difundir el Acervo Historico SEGEN-ARMU-P-03-15 36 N/A
mediante visitas guiadas

Organizar y participar en eventos SEGEN-ARMU-P-03-16 38 N/A

para la difusién de los acervos
documentales y de la cultura

archivistica
Digitalizacion de documentos SEGEN-ARMU-P-03-17 40 N/A
historicos
Preservar, valorar y restaurar SEGEN-ARMU-P-03-18 42 N/A

documentos histoéricos
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2. Diagramas de flujo

Simbolo ~ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Espera

Decision exclusiva

O
O
O Fin de flujograma
O
&

Flujo de secuencia

[ ] Actividad

Manual de Procedimientos
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1 Identificacion Organizacional
Coordinacion o Secretaria

Dependencia: General
Direccion: Archivo Municipal
Area: Oficialia de Partes

Recibir, derivar, registrar, digitalizar y archivar
Procedimiento: correspondencia recibida por las dependencias, dar
seguimiento y despacho a los documentos

Codigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

Ly Virginia Nufiez Damian
Reviso:

Titular de la Direccion que Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Archivo
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Diagrama de Flujo
Recibir, derivar, registrar, digitalizar y archivar
correspondencia recibida por las dependencias, dar
seguimiento y despacho a los documentos

SEGEN-ARMU-P-03-01

Oficialia de Partes Areas de la Direccién del Archivo Municipal Direccién Notificador
& Se recibe el oficio original o copia
seqln corresponda para su
{ Recibe correspondencia ! debida atencion y respuesta
CONCCMIENTC CONTESTACION

/7 Seacusa de recibido la

camespondencia, registrando en el
original y copia mediante seilo x
oficial los siguientes datos: nombre
de la persona que recibe, fecha. Respuesta
horay numero de anexos, silos .
hubiere. Posteriormente se —— e
fotocopia la correspondencia para Se archiva . Se asigna
acusar de recibido para su numero de cficio
posterior a |a contestacion
consuita para su
P identificacion y
Se clasifica 12 correspondencia y se| control
remite |a peticion original o ka copia e
de conocimiente al area
L correspondiente J
Se alabora
oficio de
respuesta
, S

Recibe cficio para solicitar la ﬁrml
del Director W

Revisa la respuesta que contenga
dates correctos, redaccion,
ortografia, anexos, etcétera y se
aplica el sello oficial de la
dependencia

o Firma oficio de

= respuesta

Se recibe oficio de respuesta }
firmado y se enfrega alas areas [
correspondientes para la in!egram‘éj"

del acuse

Recibe oficio de respuesta para la
incorporacion de anexos, copias

correspondientes. etcétera.

Recibe oficios para salida. se
registra en bitacora y enirega al |[#
notificador para su notificacion J

Recibe
o) correspondencia y
"| firma bitacora de
registro de nctificadores

Entrega
correspondencia a las
dependencias

Recibe acuse de correspendencia\
nofificada, realiza fotocopia del
acuse. se enirega e original ai area

correspondiente, se registra. |
digitaliza y archiva para su consuita
posterior J

Remite acuses a
Oficialia de Partes de lo
recibido en las
dependencias
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Archivo Municipal
Area: Gaceta Municipal
Procedimiento: Editar e imprimir la Gaceta Municipal y Suplementos

Caodigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-02

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

T Mirna Lizbeth Oliva Gomez
Reviso:

Titular de la Direccion que |\, 41,50 Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Archivo

Editar e imprimir la Gaceta Municipal y Suplementos

Diagrama de Flujo

SEGEN-ARMU-P-03-02

Oficialia de Partes

Gaceta Municipal

Restauracion

3 ™
Recibe por oficio de Secretaria
General, indicaciones para fa
publicacion de acuerdos. decretos
y crdenamientos aprobados por el
plenc del Ayuntamiento

v

g ™\

Se registra en bitacora y canaliza

Recibe oficio y versidn electrénica del
texto o textos enviados por la Direccion
de Enlace con el Ayuntamiento

v

Revision y correccion de ortegrafia y ]
redaccion

Envio de texto o textos corregidos a la
Direccion de Enlace con el
Ayuntamiento, para su revision y viste
buenc

v

por parte de la Direccion de Entace con

al area correspondiente
\, o

'g ™\
Recepcion y revisién de oficio y
cotejo de ejemplares para envio. |

Recibe version definitiva o visto bueno
el Ayuntamiento

Sl NO

¢ Es procedente
{a publicacién?

v

( ‘ i
Porque el codigo lo Porgue el cédigo no
lo contempla como
mandata

obligaterio

Se realiza la
revision, vaciade de
correcciones.
maquetacion y
armado del borrador

Revisado y

aprobado se
procede a Imprimir

[ Se lleva a cabo & compaginado, doblado v

engrapado de los ejemplares y se envia a ]
Restauracion para finaiizar el proceso I

su envio 3 Secretaria General mediante oficio.

Se recibe el o los ejemplares y se preparan parﬂ
Ademas. se envia I3 version digital a la

Se recaba firma del director y se
remiten ejemplares a notificador

l

"Recibe cormespondencia nokficad a?
fotocopia. digitaliza, registra y

dependencia encargada det Portal Web det
Ayuntamiento, para su publicacion en 1a pagina de
Transparencia

resguarda acuse y deriva ariginai
al area correspondiente

L.

Recepcidn de acuse de correspondencia
| notificada y registro en base de datos para futuras
L consultas

Resguardo de ejemplares en |a reserva editorial
para su venta. conforme a fa Ley de ingresos
vigente, mediante recibo oficial

_[

Encuadernacion de Gacetas
Municipates y Supiementoas

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Secretaria General
Dependencia:

Direccioén: Archivo Municipal
Area: Gaceta Municipal
Procedimiento: Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos

Caodigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

S Mirna Lizbeth Oliva Gémez
Reviso:

Titular de la Direccion que |y Ayaro Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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| P& | Municipal

Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos SEGEN-ARMU-P-03-03

Oficialia de Partes Direccion Gaceta Municipal

Diagrama de Flujo

Recibe solicitud

v

Recibe oficio procedente de R Analiza y verifica la factibilidad de la
alguna dependencia municipal, solicitud presentada
estatal o federal, que requiere
Gacetas Municipales o
Suplementos impresos o en medio

N

magnético NO S
* . X
= ~ ¢Es viable la
Registra en bitdcora y deriva al v totraga? \
area correspondiente = .
L ) Se da contestacion al Recaba autorizacion de
solicitante via oficio, las Direccion para llevar a
razones por las cuales no cabo el envio de
se puede atender su Gacetas Municipales o

solicitud suplementos, en caso de
no haber existencia en la
reserva editorial, se
reimprime el o los
ejemplares

ejemplares solicitados,

r Localizados los
L se elabora el oficio
(=

[Recepcién y revision de oficio paraL

pasar a firma orrespondiente para su

envio

. Firma oficio de

» g
| autorizacion

Recibe oficio firmado y se entrega |
al area correspondiente parafa |
integracion del acuse J

hlr Recibe oficio para ia incorporacion de los
ejempiares y copias correspondientes

|

Re:sz;:i:: ge\;?srgﬁc’:o&tggoggc;o ¥ < (Registra en base de datos la donacion y se
. J L procede a la remisién del paquete

entrega al notificador

¥

Recibe, fotocopia, digitaliza y 1

resguarda acuse de

correspondencia notificada y J =[ Recepcidn de acuse y registro en base de

datos para su consuita posterior

deriva original al area
correspondienie

Pagina 13 de 45

Gobierno d La Civsdiad qore '

Guadai;xjara te culda

Manual de Procedimientos



{
H
i
i

w } > Archivo
| ‘Pe | Municipal

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Gaceta Municipal

Procedimiento:

Registro y distribuccién de la Gaceta Municipal y
Suplementos en la reserva editorial y Acervo
Histoérico

Codigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que
Revisé:

Mirna Lizbeth Oliva Gémez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

| Registro y distribuccion de la Gaceta Municipal y
Suplementos en la reserva editorial y Acervo Histérico

SEGEN-ARMU-P-03-04

Gaceta Municipal Archivo Historico

Una vez finalizada Ia edicién e impresion de ia

Gaceta Municipal y Supiementios, se procede a

registrar |a informacion en I3 base de datos
para fines de conkol y seguimiento

!

Se resguarda en la reserva editorial los
ejemplares impresos de la Gaceta Municipal ¥
Suplementos los cuales estan disponibles para

su venta al piiblico de acuerdo con la Ley de
Ingresos vigente, o bien, para donaciones

{

Se remiten como donacion periddica los
ejemplares publicados de la Gaceta Municipal y
Suplementos al Acerve Histérico. mediante
recibo interno para consuita piblica

| S

N me—

F’;e reciben y verifican los ejemplares recibidos
con el recibo interno, se registran en {a base
Lde datos y se incorporan al Acervo Historico

para consulta y acceso publico

y N
A
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Archivo
Municipal

Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Gaceta Municipal

Procedimiento:

Venta de publicaciones de la Gaceta Municipal y
Suplementos

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que
Reviso:

Mirna Lizbeth Oliva Gémez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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| . Archivo

| Diagrama de Flujo
Venta de publicaciones de la Gaceta Municipal y

SEGEN-ARMU-P-03-05

Recibe al usuario, solicita
registre su ingreso y hora en
bitacora de ingreso

|

F 5 %
Consuita al usuario si conoce el
numero de ejempiar, tomo o
fecha de publicacién de Gaceta
Municipal o Suplemento gue
desea adquirir

NO

Sl

X

Se deriva at
Acervo Histaric

para consufta y
localizacion del
ejemplar

¢Conoce la
informacion de
localizacion?

Se remite al
Areg Editorial

para su
identificacion y
ubicacion

' — ~ ™
Solicita al usuario los datos de la
publicacion o publicaciones
requeridas

!

.

Se consulta la base de datos para
ubicar el 0 los ejemplares en la
reserva editorial y determinar su
disponibilidad o si reguiere ser
reimpreso )

NO

Sl

. Procede la venta
del ejemplar?

Se comunica al
solicitante, por

oficio 0
verbalmente de acuerdo a la Ley de
a8 razonesv Ingresos vigente
juridicas que ,F
impiden la venta = A=W i S R
Se invita al usuario a

P

Se informa al usuario |
costo del ejemplar o
ejemplares regqueridos

realizar su pago en la
caja de Tesoreria

\ "
/Gna vez presentado el

recibo de pago, se
fotocopia y se archiva
la copia para control, ¥
se procede a entregar
los ejemplares

pagados con su recibo

AN ofiginal J

Suplementos
Biblioteca Gaceta Municipal Archivo Historico
'a R
Recibe al usuario que desea adquirir;
fa Gaceta Municipal o Suplemento
4 S
s '\

-
Recibe al usuario, proporciona

una papeleta para consulta

donde el usuario debe describil

el tema a consuitar

|

A

é Proporcicna ef indice de la

Gaceta Municipal y
Suplementos, para la

iocalizacién del ejemplar gue

desea consuiltar

|

.

Localizado ef ejemplar o

ejemplares que desea adquirir
se deriva al Area Editorial para

su venta

Manual de Procedimientos
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|~y | p Archivo
i | Municipal

v, o

Identificacién Organizacional

Coordinacioén o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Archivo Municipal

Area: Archivo de Tramite y Correspondencia

Asesorar y capacitar en la organizacion,
Procedimiento: conservacion y administracion del archivo
documental que genera la Administracion Publica

Caédigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

Reviso: Elizabeth Aréchiga Montes
eviso:

UL A TG G Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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gm { | o Archivo
| ‘¥’ |~ Municipal
{

| Diagrama de Flujo

Asesorar y capacitar en la organizacioén, conservacion | SEGEN-ARMU-P-03-06
y administracion del archivo documental que genera la

Administracion Puablica

Oficialia de Partes Archivo de Tramite y Correspondencia Area Administrativa

‘r{ Recibe salicitud ]

Valida la pertinencia de la
capacitacion

Recibe solicitud para la impariicion
de la capacitacion

4 '\
l Solicita autorizacion a la Direccion
§ = n para la realizacidon de la capacitacién
Remite solicitud al area i P,
correspondiente

|

s R
Contacta al solicitante via telefénica
0 correo electronico para mayor
informacién y acordar lugar, dia,
hora y ntimero de asistentes.

|

™y F
Recibe oficio, revisa y recaba firma| Se agenda capacitacion y elabora
del director oficio de respuesta
-~
'S l )
Envia oficio a ruta mediante
notificador
\ J
L 4
g ) . o ™
R?égggg?gg?;ﬁ;’?&:%: = ( Recibe acuse y solicita al Area
5 Rers . | Administrativa el uso del auditorio y Recibe solicitud para el uso del
entregada y deriva original al area A P by ) " s
: " equipo de proyeccion para llevara auditorio y verifica ta disponibilidad
correspondiente, se regisira y se =
X cabo la capacitacion
archiva l,

\- Py i« ™)
Envia correg para solicitar el equipo
de proyeccion a Secretaria General

Se imparte capacitacion, sobre la l
normatividad vigente en materia ! )

Recibe autorizacion por parte de

archivistica ylentregs:detmatenal Secretaria General y envia ia solicitud

de apoyo para la entrega del equipo solicitado
L
KV ; - -
erifica que el auditorio se encuentre
en dptimas condiciones y listo para la
'S N || capacitacion en la fecha y hora
Se emiten recomendaciones u programadas, asi como la instalacion
observaciones via telefénica o del proyector y da aviso al area
correo electrénico correspondiente

J A /

|

Se regisira en base de datos la
capacitacién para control

, =
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31«} ;i N Archivo
! t |~ Municipal

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccioén: Archivo Municipal

Area: Archivo de Concentracion

Proporcionar capacitacion al Ayuntamiento y la
Procedimiento: Administracion Publica sobre la organizacion,
integracion y gestién de archivos

Cddigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

T Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte
Revisé:

Titular de la Direccion que Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Municipal

1
} i p Archivo
)

Proporcionar
Administracion
integracion y gestién de archivos

capacitacion al
Publica

Diagrama de Flujo

organizacion,

Ayuntamiento y la
sobre la

SEGEN-ARMU-P-03-07

Oficialia de Partes

Archivo de Concentracion

Area Administrativa

lRecibe solicitud para la imparticid

de la asesoria

)

|

Remite solicitud al drea
correspondiente

}

-~

L.

Recibe oficig, revisa y recaba firma

del director

-
-

> Recibe solicitud ]

!

[ Valida la pertinencia de la ]

capacitacion

e -
Solicita autorizacion a la Direccion
para la realizacion de Ia capacitacion

\
. s '3 - . "\
Contacta al solicitante via telefénica
o cofreo elecirénico para mayor

informacion y acordar lugar, dia,
hora y numero de asistentes.

I

Se les envia los lineamientos,
formatos y normatividad via correo
elecronico, para poder llevar a cabo
L la capacitacion )

|

Se agenda capacitacidn y elabora

b

|

Envia oficio a ruta mediante
notificador

h

LS

4 i ) o !’
Recibe, fotocopia y digitaliza el

acuse de correspondencia

oficio de respuesta

Recibe acuse y solicita al Area
| Administrativa el uso del auditorio y

entregada y deriva original al drea

correspondiente, se registra y se
archiva

A

'Lequipo de proyeccidn para llevar a
cabo la capacitacion

Recibe solicitud para el uso del
auditorio y verifica la disponibilidad

Imparticion de capacitacion sobre
la normatividad vigente, de gestion
de documentas y archivos

l

Se regisira en base de datos la
capacitacién para controt

.

v

Envia correo para solicitar el equipo a
Secretaria General

|

Recibe autgrizacion por parte de
Secretaria General y envia la solicitud
para la entrega del equipo solicitado

o

|

Verifica que el auditorio se encuenh';
en dptimas condiciones y listo para la
capacitacion en la fecha y hora
programadas, asi como 1a instalacién
del proyector y da aviso al area
correspondiente

-

A

Manual de Procedimientos

Pagina 21 de 45

Lobierno de

uadalajara

ta Gudtad guas '

tecu

ida



|

B
| € |

Archivo
Municipal

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo de Concentracion

Procedimiento:

Visitar a las dependencias para realizar un
diagnostico sobre el estado fisico y administrativo
que guardan sus documentos

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que
Revisé:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 22 de 45

v 3 s
"y LOoblerno de

3.4 ‘ Ls Cudad que g
ORI Guadalajara te CU|da



| o Archivo : ’
|~ Municipal

[ 3
_ Diagrama de Flujo
Visitar a las dependencias para realizar un
diagndstico sobre el estado fisico y administrativo que
guardan sus documentos

SEGEN-ARMU-P-03-08

Oficialia de Partes Archivo de concentracion
> Recibe solicitud
s ™\ a l R
Recibe oficio de solicitud para realizar Valida la pertinencia de la solicitud,
diagnostico archivistico solicita la autorizacion de Direccidn para
\ . llevar a cabo el diagnéstico
l L >
, |
' &
Deriva al area correspondiente Contacta al solicitante por teléfono o via
L correo electronico para conocer los
L detalles y acordar lugar, fecha y hora
",
- - - ~ ™ ' N
Recibe oficio, revisa redaccion, recaba Elaboracion de oficio de respuesta, y
firma del director y envia a ruta < convoca a las areas responsables para
L mediante notificador | coordinar detalles de la visita de
l 9 diagnostico )
- E
Recepcion de acuse de rRecibe acuse, registra en base de datos
correspondencia notificada y entrega > oo 'uar da para control
acuse al drea correspondiente . yiresg
8 A
Se acude al lugar sefialado con
anterioridad para realizar Ia revision y
valoracion del estado fisico en que se
encuentra su archivo de tramite )
' 2 " F ; ™
Via oficio envia a la dependencia el
. . informe de diagnéstico con las
Redbe Oﬁ‘:;:rzgi;;‘ba firma de L1 observaciones y recomendaciones para
el manejo y resguardo de su
\_ documentacion )

[El‘k‘lfﬂ oficio a ruta mediante notiﬁcador]

v

Recibe, fotocopia y digitaliza acuse de - - base
correspondencia notificada y deriva _|Recibeacuse, registra en base de datos
original al drea correspondiente, se J ’L ¥ resguarda para control

registra y se archiva
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}"x s N Archivo
| © Municipal
g cw ] unicipe

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Archivo Municipal

Area: Archivo de Concentracién

Recibir los archivos del Ayuntamiento y la
Procedimiento: Administracién Publica para su resguardo,
organizacién y preservacion

Cddigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboro: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

A Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte
Revisé: |

Titular de la Direccion que Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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} | o Archivo
t; Municipal

Recibir los archivos
Administracion  Publica
organizacion y preservacion

Diagrama de Flujo

del Ayuntamiento y la

SEGEN-ARMU-P-03-09
su  resguardo,

Oficialia de Partes

Archivo de Concentracion

Recibe solicitud mediante
oficio para la recepcion de
archives para su
resguardo

v

Registra en bitacora y

Recibe solicitud ]

-

Ewvallaa la solicitud para determinar espacios
¥ requerimientos

No @ s

éExisten las condiciones para la

recepcion de documentos?

canaliza al area J
correspondiente Comunica al solicitante a Se envia a Direccidn para
traves de oficio, los detalles recabar autorizacién y revisar
tecnicos y administrativos que los detailes de la recepcion
no pemiten (a ejecucion de la documental
recepcion documentai
A
Recibe oficio, revisa. recaba Elaboeracién de oficio,
firma de Direccidn y envia a3 ;g 1 informando ia fecha de

futa mediante nohﬁcadorJ recepcidn documental

Recibe acuse de
correspandencia notificada y
'l registra para control

Recepcicna. fotacopia y
digitaliza acuse de
correspondencia
notificada, entrega
originales al area
correspondiente y registra
para control inferno

documentales

.

Ejecucién del procesc de
verificacién y cotejo de ics
listados de documentos con
el contenido de las cajas. en
cumplimientc con la
normativa vigente

[ Recegpcion de las cajas ]

MO Si
& Cumpden con los ineamientos?
v r

. N
fnforma tas inconsistencias y Se resguardan las cajas en ef
errores detectados durante el acervo designadc para su

- proceso de cofejo y custodia y proteccién
Los archives se retornan a ta Se realiza la indexacion y
dependencia de origen para registro del fondo documental

que se efectien fas en el inventario institucional
correcciones requeridas y su
posterior programacion
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{75‘1 p Archivo
| e ; Municipal

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Archivo Municipal

Area: Archivo de Concentracion

Administrar los acervos documentales y
Procedimiento: proporcionar la informacion requerida por el
Ayuntamiento y la Administracién Publica

Caédigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-10

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboro: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

L, Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte
Reviso:

Titular de la Direccion que |\, &2 0 Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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- ,ﬁs p Archivo
[ e | Municipal

Administracion Publica

| Diagrama de Flujo
Administrar los acervos documentales y proporcionar
la informacion requerida por el Ayuntamiento y la

SEGEN-ARMU-P-03-10

Oficialia de Partes

Archivo de Concentracion

Recibe oficio de =olicitud de
bGsqueda y préstamo de
documentos

-

Deriva al area

—b[ Recibe solicitud de busqueda y préstamo ]

T

Registroc de solicitud en base de dates ¥ consulta en el CADIDO
{Catalogo de disposicidon documental} para designar el acervo
en el cual se encuentran resguardados

NO ® S

correspondiente para su
seguimiento J

Recepcion y revision de oficio
vy formato de préstamo,
recaba firma de Direccidn y
remision del expediente a la

¢Procede la basqueda vy
- préstamo? w

Canalizan 1a bisqueda al
acervo correspondiente para ia
localizacion del o los
expedientes

Informa al solicitante via oficic
los aspectos y requisites que
ne s& han cumplido { falta de
datos para su localizacidon, no

ser la dependencia 4
generadora la solicitante,
etcetera) Revisién de los términos de
salicitud del expediente
PERMANENTE TEMPORAL

¢ Es temporal o permanente?
h r

Se elabora oficio y formato de
préstamo externoc para
validacion y autorizacion de
Direccién, especificando que

Se genera oficic y farmato de
préstamo externo para validacion y
aprobacicn de Direccion,

especificando que el préstamo

el envio.es de caracter tiene una duracién de 30 dias

permanenie y se procede a su
remisién

v
Se copila y decumenta ef
expediente, el cual se remite a la
dependencia sclicitante en

dependencia solicitants il
mediante notificador

h

Recibe el expediente, emite
acuse de recibido, genera una|
fotocopia y lo digitaliza para

Q:umplimiento de los procedimientos,

Una vez concluido el plazo de
préstamo, el expediente debera ser
devueito mediante oficio al Archive

Municipal .donde se procederad a su
cotejo y resguarde. En casoc de
exceder el plazo de préstamo, se

fines de control intermo,
posteriormente lo deriva al
area correspondiente para su
procesamiento

I solicita la devalucion del expediente
o se debrera informar sobre el

estado actual en que 32 encuentra

el expediente

|

Se actualiza la base de datos con
informacidn sobre el estado actual
del préstamo con fines de control
intermo y se guarda constancia
del acuse de recibido

Manual de Procedimientos
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FW ;} Archivo
i ti Municipal
gtV

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Archivo Municipal

Area: Depuracion Documental

Valorar, dictaminar,coordinar y asesorar en el

Procedimiento: -,
proceso de depuracién documental

Cddigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-11

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

S Jacqueline Maria Razo Mariscal
Revisé:

Titular de la Direccion que |y Ajvaro Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Archivo
Municipal

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

SEGEN-ARMU-P-03-11

Archivo de Concentracion

Depuracion Documental

Direccion

Administrativo

'/ Detecta vencimiento de
plazos de vigencias de
series o fondos
documentales y notifica al
Area de Depuracion
Documental. Asimismo
elabora ef inventario, 1a
ficha informativa, &l
muestreo y 1a frecuencia de

Ita de los d t

Los documentos que se
determinen como de valor
historico, seran apartados

y se creara un registro de
fos mismos para su
incorporacion al Acervo

del resto de los expedientes | |

\ Histdrico /

Se entrega copia del
expediente original al Archivo
de Concentracion asi como

Realiza la valoracion. analisis y

o

dictaminacién de los fondos
documentales para posibie

depuracion de acusrdo a su

vigencia y valor documental

—

'/Convoca una mesa de frabajo co;\
expertos externos y representantes
de |as dependencias generadoras de;
la documentacion con el objefivo de
revisary analizar fas fichas

ing i 4. 4
. 1N )

numero de cajas de documentos a

\\_ depurar J

/Con base a los resultados de Ia\
mesa de {rabajo se elabora un
dictamen técnico sobre las series
documentales susceptibles de baja
y su justificacion correspondiente.

Se envia el trdmite a la Direccion
para la evaluacion de los resuitados|
del muestreo y |a viabilidad de la

\ depuracion j

{r

Una vez autorizada 1a baja

r'l Recibe informe del dictamen ]

!

Convoca mediante oficio al Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA) y Ia
dependencia generadora de la
dox tacion parap valorary
wvalidar el proceso de baja documental; asi
como el respectivo dictamen. mismo que
debera ser firmado por el grupo en
cuestion para la validez del documento.
De ser autorizado se enviara al pleno
para su deliberaciény aprobacién

NO Sl

¢ Procede 1a baja
documental?

El pleno no emite
autorizacion para
baja documentat

Es aprobado por
por ef pleno

I dictamen de baja

documental sera
publicado en la

Gaceta Municipal o

Se emite un cerlificado de
destruccion por medio de la

Area Administrativa y firman
derecibidoen el expediente
original que resguardara et
Area de Depuracion, previo
coleio

-~

recicladora y un informe de la
\depuracién por medio de Contraloria

T

s N

El producto o el dinero recaudado de

1a depuracion se destina a la Tesoreria

Municipal de Guadalajara conforme 3
fa normativa vigente

A

.

Mediante oficio y copia del decreto
emitido, da aviso a |a Confraloria
Municipal para que los asistan en el
proceso d e depuracion; asi como ai

documental por el pleno se da inicio Suplementoy
al proceso de bisgueda y seleccion remitido al area de
de empresas recicladoras y se < T it ia para
envian las cotizaciones al Area su publicacion en el
Administrativa para que contintie con portal electranico
ei proceso garantizande su
A ) acceso a fravés del
portal de
fransparencia
N

personal de la dependencia
generadora y 1a empresa recicladora
que llevara a cabo el proceso . Se
realiza Ja toma de evidencia fotegrafia

\{lo video para anexar al expedienfe/,

Da inicio al tramite de
licitacién con la
Direccion de
Adquisiciones conforme|
a la normatividad

vigente
;__/
/__‘ %\

Se recibe la notificacion
de cual ha sido a
empresa reciciadora
seleccionada e informa
al Area de Depuracion

WS

J

LSe nolifica a fa emp

Manual de Procedimientos
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¢ |

Archivo
Municipal

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Historico / Area Biblioteca

Procedimiento:

Brindar el servicio de consulta de la coleccion de
libros de la Biblioteca del Archivo Municipal de
Guadalajara

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que
Revisé:

Maria Irma Gonzalez Medina

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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| .
! | o Archivo
| ~ Municipal

Diagrama de Flujo

Brindar el servicio de consulta de la coleccion de | SEGEN-ARMU-P-03-12
libros de la Biblioteca del Archivo Municipal de
Guadalajara

Atencion al Publi i iblioteca

Solicita al visitante registre su ingreso, horario y
area a visitar en la bitacora de ingreso

Sl @ NO

¢ Visita Biblioteca?

h

ficial vigente. Asimismo. se le proporciona un casillero Deriva al usuario al area correspondiente }
para resguardar sus pertenencias personales no
necesarias para la consulta l

[Se solicita af usuario identificarse con una credencial
o

Al salir 2f usuario, solicita registre su hora de ]

4 salida en bitacora de ingresc
especificar el o los fibros que desea consultar

;

[ Hace dei conocimiento al usuaric de las medidas de

[Se proporciona una papeleta de consulta , dende debe

preservacion y seguridad que debe tomar para el
manejo de fos libros

!

Se realiza 1a busqueda en la base de datos y de manera
manual y se proporciena al usuaric el o los libros para
consulta

Unas vez devueltos los libros consultados. se revisan y se
pregunta al usuario si desea copias

s \/\;(\/ No

¢ Requiere fotocopias?
y Y

Se brinda el servicio indicando ef Integracion y resguardo de
costo de acuerdo ala Ley de los libros
Ingresos vigente l
) ) ) Se archiva ia papeleta de
El usuario realiza el pago en fa caja [ consulta }
de Tesoreria ubicada en la misma
dependencia

v

[ Presenta su recibo de pago. se

fotocopia et mismo para respaldo y
se entrega recibo original y el

rerial

soli )

v

Integracion y acomodo de fos libros
asi como resguardo de papeleta de
consulta

r—
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Archivo

Municipal

S

Identificacion Organizacional

Coordinacion o ,
Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Archivo Municipal
Area: Archivo Histérico

Realizar un registro detallado y sistematico a través
Procedimiento: de inventarios de los documentos contenidos en el
Acervo Histdrico

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-13

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

. Maria Irma Gonzalez Medina
Reviso:

Titular de la Direccion que Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Pagina 32 de 45

Gobierno de

La @udad que @@
wdlaaa  te cuida

Manual de Procedimientos



ey
¢ | o Archivo
7 g ’ Municipal

o

Diagrama de Flujo

Realizar un registro detallado y sistematico a través
de inventarios de los documentos contenidos en el
Acervo Histoérico

Archivo Histérico

Realizar inventario general por expediente,
documento, libro, encuadernado, plano,
foto, eicétera, siguiendo el orden
cronoeldgico, clasificacion y ubicacion

A
s N
Si los documentos lo reguieran, se hace
limpieza de polvo, clips, grapas o cualquier
elemento metdlico que contenga el mismo

P

p

L
~ ~
Se procede al vaciado de la informacion en
base de datos y se hace impresion de
inventario para la consulta del usuario
. S

l

Si el fondo inventariado cambia de
ubicacion o tiene alguna modificacion en el
inventario general, se procede a actualizar

la base de datos
N w

A
r‘ ~

Se genera un informe mensual para os
avances, informando del mismo a la
Direccion de Archivo

Manual de Procedimientos
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4 t p Archivo "™~ ’
| ¢ | Municipal ,

N, promas?

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Historico

Procedimiento:

Proporcionar el servicio de consulta y busqueda de
informacién de documentos histéricos a usuarios y
otras dependencias, asi como el servicio de
digitalizacién de documentos

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que
Revisé:

Maria Irma Gonzalez Medina

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidén que Autoriza:
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} } » Archivo
% e | Municipal

Proporcionar el servicio de consulta y busqueda de

Diagrama de Flujo

informacioén de documentos histéricos a usuarios y

otras dependencias,

asi como el servicio de

digitalizacién de documentos

SEGEN-ARMU-P-03-14

Atencién al Puablico yio Biblioteca

Archivo Historico

Procesos Técnicos

Solicita al usuario registre su
ingreso. hora y drea a visitar
en bitacora de ingreso

|

Le asigna al usuario casillero
para resguardo de pertenencias
no necesarias para consulta de

documentos

l

Canaliza al usuario al area de
Acervo Histérico parala
prestacion del servicio

Recibe al usuario, solicita se identifique con una
identificacion oficial vigente, le entrega papeleta de
| consulta. donde debera describir el o fos documentos a
consultar. le indica las positles fuentes documentales

para apoyo de su investigacion

-
Hace del conocimiento al usuario de Jas medidas de
preservacion. manejo de informacién y seguridad que
debe de tomar, para la manipulacion de los documentes,
asi como el uso de guantes y cubrebocas

}

Realizan en el acervo 1a bisqueda correspondiente y
facilitan al usuario el material localizade para su consulta

b

El usuario devuelve los documentos proporcionados. estos
son colejados y revisados conforme a lo que fue prestado.
Se ofrece al usuario el servicio de digilalizacion de
documentos

NO )x\ Si

& El usuario requiere el
servicio?

L

-,
Se consulta al usuario sobre
{os documentos que desea
digitalizar. e tipo de formato
en el que desea los archivos;f

|

Seintegrany
resguardan los
documentos
consultades en el
Acervo Historico

Se proporciona al usuario ia

Recibe peticion y hace
la bdsqueda o

digitalizacion del
documento solicitado

S NO

i Se cuenta con el

documentc en
- formato digital ?

-~

Saiicita el tipo de
formato en el que
desea recibir los

™~
Soiicita los

documentos para
digitalizar
revisando si son
viables para ef
praceso

archivos

-

~
Se archiva la Se informa al area encargada
papeleta de sobre la documentacion
consuita para solicitada
contro J
™)

L

Guarda el o los
documentos
requeridos en el
formato indicado
con anterioridad

~
(Si procede, se le

informa el iempo
de entrega y se
procede a la
digitafizacion de
ios documentos

Envia ef trabajo
para su
entrega. se
registraen la
base de datos
para control

documentacion digitalizada
en el formate indicade

)

Se resguarda 1a g
documentacion en el
Acervo Historico y se
archiva la papeleta de

consulta )

A

-
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! f Archivo
. 2 A
| ‘¥ § Municipal
/s

Mo o

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Archivo Municipal
Area: Archivo Histérico
Procedimiento: Difundir el Acervo Histérico mediante visitas guiadas

Cadigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-03-15

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que

. . Maria Irma Gonzalez Medina
Reviso:

Titular de la Direccion que |\, A\varo Martinez Garcia

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccidn que Autoriza:
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Archivo
" Municipal

Diagrama de Flujo
Difundir el Acervo Histérico mediante visitas guiadas SEGEN-ARMU-P-03-15

Archivo Histérico Biblioteca Area de Restauracion Procesos Técnicos

-
Recibe y atiende a los
visitantes solicitando su

Se recibe oficio registro en fa bitdcora de
anteriormente notificado a ingreso correspondiente
través de Oficialia de ~

Partes l
I ' & - - ™
Se les asigna un casillero
seguro para el resguardo y

custodia de sus pertenencias
i personales y

Valida Ia pertinencia de la
visita guiada

(Dirige a los visitantes a la sala)
de consulta del Archivo

¢ Procede la peticion | Historico para continuar con el

de visita guiada? \ recorrido guiado J

h 4

('Se emite oficio

Se notifica al
. solicitante los de resp;:este: ¥
detalles seremite a la - —
requisitosfs Oficialia de & Concluye el recorrido en h Proporciona una S_eflmpa?e unabpla|t|ca
necesarios para Partes para su Bibiioteca, donde se realiza explicacion detallada K or(r’\jla _wat so{re 0%
la tramitacion def correspondiente una muestra bibfiografica | sobre los procesos de procee r'}":r'g:’g% ggmcos
resente asunto procesamiento previamente seleccionada de | restauracién que se llevan| documentaci é]n nistérica
¥ gestion acue(do al perfil es:cplar 4] a cabo en e_l Archivo J para su posible
kprofeswnal de fos visitantes ) Municipal dicitalizacion
/~ Se establece ™ l [
comunicacion
con el solicitante (Se procede a verificar que os )
para ver detalies casifleros estén vacios y se
y acordar el dia, solicita a los usuarios registren
'L(gaaé;‘t:r:é? su'hora de salida, enla
\__bitdcora correspondiente

"y

Informa a fas
Areas de
Procesos
Técnicos,

Restauracion y

Biblioteca sobre

la visita guiada Y

Prepara
exposicion,
reuniendo AN
documentos de
interés de
acuerdo al perfil
de los asistentes

~
Se ofrece una presentacion
detallada sobre las exposiciones
documentales y fotograficas,
seleccionadas previamente para
elfos y se les da un breve recofrido|
por las areas del Acervo Histérico

L
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Archivo
Municipal

| Identificacién Organizacional |

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Histérico

Procedimiento:

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

archivistica

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-03-16

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que
Revisé:

Maria Irma Gonzalez Medina

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Archivo
Municipal

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

SEGEN-ARMU-P-03-16

Oficialia de Partes

Direccion

Archivo Historico

Recibe solicitud para
participacion u

organizacién del evento
remitida a fravés de oficio

Se remite a Direccién
para autorizacion

—)i Recibe oficio ]

v

Examina y evaléa la
pertinencia y las
vulnerabilidades del evento

St NO

X

i Se autoriza la
asistencia
al evento?

v

‘fSe deriva ai area
responsable para
respuesta, donde se
propareiona al
solicitante la

informacion necesarial
sobre los requisitos y
procedimientos para
el tramite

Remite ta solicitud
para su debida
atencion y

tramitacion

Ceriva al area
responsable para su

respuesta en funcion de
jos temas ¥
requerimienfos

—]

Recite solicitud autorizada

|

Se establece contacto con el solicitante wia telefénica o
correo electrdnico para obtener la informacion requerida
(lugar dia, horarios, medidas de sequridad. mobiliario.

!

Se elabora oficio de confirmacion para ratificar la
participacion en el evento en |a fecha y hora programada

efcétera) relacionada con la participacion en el evento
J

—

!

Notifica a Biblioteca de los lineamentos a tomar para la
seleccion del material y procede a elegir el material para
presentar y del cual pueden ser originales o facsimilares.

de ser originales se debe contar con la autorizacion par
escrifo tanto del Director del Archivo como del Secretario

|

Se elabora un inventaric del material que se pondra en
exposicion por dia; asi como el personal adscrito a la
dependencia que apoyara en dicho evento y fas medidas
que se tomaran para el resguardo del material a exponer

|

e =

. Ceneral i

s ™

A A

Se reafiza el montaje del médule 2n la fecha y hora
previamente establecidos

4

uninforme al director al inicio y cierre de su jormnada
detaliando las actividades realizadas

v

Una vez finalizado el evento, se procedera a la devolucion

del mobiliario pr y s& resguardara el ial en el
Archivo Histérico y Biblioteca def Archivo Municipal.
previamente cotejado con el inventario reailizado

’ ™
El personal que pariicipe en el evento debera de presentar

Manual de Procedimientos
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Archivo
Municipal

Coordinacioén o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Historico

Procedimiento:

Digitalizacion de documentos historicos

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboro:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que
Reviso:

Maria Irma Gonzalez Medina

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Archivo
Municipal

. Diagrama de Flujo
Digitalizacién de documentos histéricos

SEGEN-ARMU-P-03-17

Archivo Historico Procesos Técnicos
- ™y
o| Cotejo de fa relacidon de los documentos o archivos a
= digitalizar
L -

|

-~ ~
Se cataloga segun el soporte documental (paped, digital,

Deteccion y seleccién en el Acervo Historico de los . E 3 3
archivos a digitalizar fotografico. microfiim, planos, etcétera) y separar segin
la relevancia de los mismos
e " S ¢ >
l ( — ’ 3
- R Se procede a [a limpieza del material. realizando la

Revisidn de los decumentos ¢ fondos a digitalizar para eiiminacion de cuaiquier objeto metalico que contenga.
asi como acomedo de dobleces, etcétera.

verificar et conte nido y el estado L _
\ l / l

3 Se valora el documento para su proceso de
Registro y reiacion de los documentos que se remiten digitalizacién

para digitalizacion
E 3 NO ))(\ s

iProcede la
digitalizacién?
r /;'__\‘
Cuando los documentos .
o materiales estan E| documento o material a)
deteriorados, existe procesaresta en optiskas
condiciones y el tamano

riesgo de dafarlos o su p
tamafio excede de la de acuerdo al equipo de
escaneo

capacidad de los equipos
e T

de escaneo
v

roceso e )

Inicia el procesa de
digitalizacién con las
especificaciones que

marque ia normatividad

vigente. tales como
formato. tamaiio,

resolucion, etcétera.

Se remite al Archivo
Historico los documento:
o materiales para su
resguardo, mediante

oficio

Se verifica la calidad de
imagen dei material
procesado, el
almacenamients en el
eguipo de computo y
respaldo en formato
JPG.PDF, disco duro o
servidor que sirva de
almacenamiento

-,
Elaboracion de base de
Revisién. cotejo e | = datos segun 1a
integracién documental J" normatividad vigente e
indexacién de fa misma.
J
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Archivo
Municipal

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Histérico / Restauracion

Procedimiento:

Preservar, valorar y restaurar documentos histéricos

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-03-18

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboro:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Responsable del area que
Revisé:

Maria Irma Gonzalez Medina

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Alvaro Martinez Garcia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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| o Archivo
Aunicipal

Diagrama de Flujo
Preservar, valorar y restaurar documentos histéricos SEGEN-ARMU-P-03-18

Archivo Historico Area de Restauracion

p 4

Deteccion e identificacion de documentos

dafiados o con hongos, candidatos para
restauracion

.

Regiswo de datos de identificacion de los
documentos a restaurar
L A

'

©
Remisién mediante recibo interno de los = A - .
documentos. al Area de Restauracién para su Rgcepcson ¥ cotejo de la relacion mediante
recibo interno de los documentos a restaurar
tratado
o

!

Analisis y revision de los documentos para J

evaluar los procedimientos y dafios

NO \x/ Si

¢ Es viable la
restauracion?

. +
(Mo se cuenta con el Inicia el proceso de

materrgl - productqs restauracion documental
necesarios para realizar

el proceso de
restauracion o existen
riesgos de pérdida parcial
o total del documento o
material por el manejo

del mismo :
Concluida la

- . - o restauracion, se remite
Remision mediante oficio mediante oficio al Archivo
al Archivo Histérico los

; Historico los documentos
documentos o materiales o materiales restaurados
para su resguardo para resguardo

Revision, cotejo e integracion documental, asi
comuo actualizacion de la base de datos para J-‘r

control interno
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3. Glosario

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden,;

Acervo Histoérico: Conjunto de activos histéricos y culturales de una sociedad,
que representan una herencia o una tradicién especificas.

Archivo de concentracion: El integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental;

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

CADIDO (Catalogo de disposicion documental): El registro general y
sistematico que identifica los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicién documental;

Depuraciéon documental: Proceso de ordenacion que consiste en retirar de un
expediente los documentos que no poseen valores primarios ni secundarios. Esto
incluye copias, fotocopias, tarjetas sociales, circulares, memorandos informativos,
hojas y formatos en blanco, normatividad, periédicos o revistas que no tienen
relacion directa o no forman parte integral del expediente. También se refiere al
proceso de destruccion correcta de archivos bajo las leyes aplicables;

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gaceta Municipal: Organo oficial del Ayuntamiento que tiene como funcién
principal dar a conocer al publico los acuerdos, reglamentos y disposiciones
administrativas emitidas por el gobierno municipal.
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e | Municipal

4. Autorizaciones

~ Firma De Autorizacién

Lic. José Manuel Romo Parra
Titular de la Secretaria General

Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccion de Departamento de Planeacion
Innovacion Gubernamental Tecnolégica de la Direccion de

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Archivo Municipal
dependencia de la Secretaria General SEGEN-ARMU-MP-03-1025, fecha de elaboraciéon: Marzo
2017, fecha de actualizacion: Octubre 2025, Version: 03
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