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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

1 ncluye en · forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 

Página 2 de 45

·-"·•�--•---.,,,"--'"•'--c=·-cc-__ ----, -e"-•-• • �-• 



B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

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

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

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

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

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

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

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

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

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

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

Organizar y participar en eventos para la 

difusión de los acervos documentales y de la 1 SEGEN-ARMU-P-02-01 1 8 1 NO 

cultura archivística 

Brindar el servicio de consulta del patrimonio 
1 SEGEN-ARMU-P-02-02 I 10 1 NO 

documental de la Biblioteca del Municipio 

Editar e imprimir la Gaceta Municipal y 
1 SEGEN-ARMU-P-02-03 1 12 1 NO 

Suplementos 

Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos 1 SEGEN-ARMU-P-02-04 I 14 1 NO 

Registrar las publicaciones de la Gaceta 
1 SEGEN-ARMU-P-02-05 1 16 1 NO 

Municipal y Suplementos 

Vender las publicaciones de la Gaceta 
1 SEGEN-ARMU-P-02-06 I 18 1 NO 

Municipal y Suplementos 

Otorgar asesoría técnica al Ayuntamiento y a 

la Administración Pública respecto a la 
1 SEGEN-ARMU-P-02-07 1 20 1 NO 

organización, integración y manejo de 

archivos 

Recibir los archivos del Ayuntamiento y la 

Administración Pública para su resguardo, 1 SEGEN-ARMU-P-02-08 1 22 1 NO 

organización y preservación 

Administrar los acervos documentales y 

proporcionar la información requerida por el 1 SEGEN-ARMU-P-02-09 1 24 1 NO 

Ayuntamiento y la Administración Pública 

Proporcionar el servicio de consulta de 
SEGEN-ARMU-P-02-1 O 26 NO 

información de documentos históricos 

Digitalizar documentos SEGEN-ARMU-P-02-11 28 NO 

Preservar, valorar y restaurar documentos SEGEN-ARMU-P-02-12 30 NO 

Inventariar el Archivo Histórico SEGEN-ARMU-P-02-13 32 NO 

Difundir el Acervo Histórico mediante visitas 
1 SEGEN-ARMU-P-02-14 1 34 1 NO 

guiadas 

Asesorar en la organización, conservación y 

administración del archivo documental que 1 SEGEN-ARMU-P-02-15 1 36 1 NO 

genera la Administración Pública 

Valorar, dictaminar, coordinar y asesorar en 1 SEGEN-ARMU-P-02-16 I 38 1 NO 

el proceso de depuración documental 

Recibir, registrar, entregar y archivar 
1 SEGEN-ARMU-P-02-17 I correspondencia recibida por las 40 1 NO 

dependencias 
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Código del procedimiento 

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

�·,·,, ... , ,�.---�--·---�������--���� 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

□ Actividad
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del a.rea que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico 

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

SEGEN-ARMU-P-02-01 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona que 
Elaboró:

&� 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del are 
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Organizar y participar en eventos para la difusión de 
los acervos documentales y_ de la cultura archivística 

Ofíciruía de Partes 

'Ja!lda la pertinencia 

Se il1forma al solicitante 
la no par!inencia o 
requisitos iallantes 

-�---------------��·· 

Se cuenla con el 
peraooal oo fas 

fer.has requeridas 

Oooomenta! para !a 
exilil:liciA..n y si se 
cuernan coo las 

medidas de 
segoodad necesarias, 

I 
cairarizan al área 

dowmenial al 
Ard!Íllo Hlslóf,ro 

Biblíoteca 

Reo.be !a soíídllld al!foríZada 

El. enca;¡Jad,o !!el área cootacta al 
sollda!'lre vía teleffinii:a o coo-eo 

para recibir !a mfo;mac.íoo 11eresarta 
pa�aciim del 

P.ealíza el día y oora seia!ada el 
IOOW.aje íif! el Sald 

SEGEN-ARMU-P-02-01 

Arebi'lo Histórico 

Recibe la so�citud a!lÍolizada 

El en�do de:! Arcñivo Wistooco 
conracra al soliciame vía telei'ooica o 

correo ¡:¡afa reC11Jir !a infufrr,ación 
ia oon relación a !a ex-¡:¡DSldóf! 

de ssguooad, rnnlliliaiio, 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico. Área de Biblioteca 

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

S EGEN-ARMU-P-02-02 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Responsable del área que Revisó: 1 José Manuel Ramos López 

Titular del área que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró

º 
�J. 

Titular del área q 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 1\)1/ 

�" 
,, 
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Brindar el servicio de consulta del patrimonio 
documental de la Biblioteca del Municigio 

SEGEN-ARMU-P-02-02 

Atención a! P!Ítllloo 

tngreso y n«aoo 

de entrada 

mlsmas qm, oo sean ITecesartas para 
coosuí!a doroma!lla1 

Bib!i;;mca 

·ai:::en del CO!IO"Jmielll:o al IISU"'dÍO
s�ridad c¡tle debe tomar para el ma!lejo de

el ll!SO de ¡¡uames y cui:lreoocas 

I 
Reaiiza!l la oosquooa e¡¡ !Jase de l!'ams y m¡¡¡¡!Jalmerne 

faci!,'ta al usuario el o los libfw; para su �Ira 

B l!stllfflO devueí11e lllS !lb.os CO!!Sllllados. es;f,.00; -
revisados y a su 'I!& írr.oo:na si requíefe o 110 mt� 

SI 

de 
serMo, mdil:ándole el rosto de 
aruerooafa 

ffl: 

fl'll!e{Jraciim y �oo de !os 
lll:iros 

''º 

llf,sgradoo y resguaroo de loo 
libros 

se arciwa la ¡:'íal1eieia de· solich"d 

l 
1 se adDa la papeles de smidlffl) 

o 
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Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del área que
Autoriza: 

Firmas:

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Editorial 

Editar e imprimir la Gaceta Municipal y Suplementos 

SEGEN-ARMU-P-02-03 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Mima Lizbeth Oliva Gómez 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona que .. Elaboró: /"""" 
�

Responsable del
área que Revisó:

M irro Ctzbd[r¡ O lite 6cff'f:'Z 
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Editar e imprimir la Gaceta Municipal y Suplementos 

Dirección del Arcllivo Municipal 

Secrefaoo eem,ra! de la 
;rubliración !l)e arueroos, 
decretos y ornenarniellíos 
aprooados 

la Olicilía de Partes en 
, olido y los datos de la 

!información que se debe !Tlllllícarl 

canaliza a! Área Emooa, 

Edlmrial 

Recibe versión electlooica del texlo o te:tos 
por parte de la Direroim de Enlace con el 

AytirJarnlert.o 

Erntío 
Dirección de Enla.."'e coo 

para su re,,,sfsión y \listo bmmo 

Reciba warsión 
parte de la U1rero€i11 de Ernaca 

A'j!U!llamier.to 

lm;i,resió11 

F!es!JlarOO de ejem 
pa¡a ,;en!a amfoo: 

alllSll 

!)!ll;l!icadiiil en mremet 

6 

Restauracíoo o Proveedoc 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Editorial 

Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos 

SEGEN-ARMU-P-02-04 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Mima Lizbeth Oliva Gómez 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Persona que 
Elaboró: � 

� 

Responsable del 
área que Revisó: 

í'llirv údodh d 1uo tú�ec 

Titular del áre 
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Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos 

Oficialía de Partes 

9 
Recibe oñc'io pmwemente de a{Quna depeooencia 
municipal, estatal o federal, que requieva Gaooras 
Municipales o Suplementos impresos o en memo 

magnético 

Valida la pemnencia de ta 
solicíloo y la existencia de 

ejemplares 

NO 

Se informa al solicitante 
la fl<l pemnem:ía 

Si 

Registra la soímd 

Transfiere af Área 
Edioriai 1a soocitoo 

para respuesta 

Editorial 

Reooe la solicitud amoozade 

De acuerdo a loo dat..os proporcionados 
en el ofie.1ti, realiza !a búsqueda 

oorrespoott-ellle en la Resef1{a Editorial 

En � de oo haber e!l existencia, se 
mt'Tlprime lo cmespoodíente 

Una vez localizado o impreso el o los ejemplares 
,;olítiados, prepara su em.iío at solicitante vía oficio 

firmado por et rnreaor 

I 
en baoo,de datos la donación 

se procede a la remlsíoo del paquete 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Editorial 

Registrar las publicaciones de la Gaceta Municipal y 
Suplementos 

SEGEN-ARMU-P-02-05 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Mima Lizbeth Oliva Gómez 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Elaboró:º� 
Responsable del 
área que Revisó: 

M:froúcbe¼h diuo lnmcz 

Titular del área�1�� 
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Registrar las publicaciones de la Gaceta Municipal y 
Su2_lementos 

Erntoriar 

? 

Sw,>reraenws 
kJraiiza,::íoo de ir!f-Offllacioo 

SEGEN-ARMU-P-02-05 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Editorial 

Vender las publicaciones de la Gaceta Municipal y 
Suplementos 

SEGEN-ARMU-P-02-06 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Mima Lizbeth Oliva Gómez 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización Junio 2022

Persona que 
Elaboró:

ª� 

Responsable del 
área que Revisó: 

N:rro úc:bt)-h OlllD- 6:!mcz 

�����-�------""-----~-~·~··~·~··,��-· - . . .. . .. . .. ~,·--�--��--�

Página 18 de 45



�
 

Q)
 

"O
 

en
 

....
 

. 
Ctl

 
_!:;

 
O')

 
•Ctl

 
c..

 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo de Concentración 

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

SEGEN-ARMU-P-02-07 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte 

Mtro . Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Elaboró
��#

Responsable del 
área que Revisó: 

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

integración v maneio de archivos 
SEGEN-ARMU-P-02-07 

Olicialía de Partes Arehivo de Concentración 

o 
Recibe solidud para la 

í111partición de la asesoría 

Recibelasolicifud 

\falkla la peimeocía de la asesoría 

SI 

Vla 
telefónica o correo para 
acordar lugar, día, ncra. 
canfidadd& PfflllB!IS 

laasesOJia yreallza olido. 
paranoliiit:adón 

ll!lpallil:Áffl t:le caoadtad6n a los 
Elllacesáe All:lllvtl, oon reladón a 

laNGmlllllvl!ladqueensu 
lllOlllelllo se em:uenlre vigenle 

RealiZa revisíÓl!l lfel esfado i'isico, 
ardliViS!m y adnlilúsfla!iw que 

guarda SIi � 

8eft!9ISll'aenllasededafos 
fa� 

Página 21 de 45 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo de Concentración 

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

SEGEN-ARMU-P-02-08 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Elaboróª� 
Responsable del 
área que Revisó: 

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

organización y preservación 
SEGEN-ARMU-P-02-08 

Oficilía de Parres Aícliivo de Coocentración 

Recibe soficiiml cte recepción 
de arcllivoo para su 

resguardo 

Reaoo la soliciloo 

Evalua la sllild!oo para lls".armillar espacios y 
r.equerñnientos 

NO 

lllforma meü!iiilíe 
ooooela 

depeooeflda 
solicil'anle !e oo 
l.'ÍBDilidad de la 

recepción 

NO 

lnfemra las ioo!lnsisteillcie o 
errores � 

6 

SI 

!momia me;!loote oíício a la 
dependencia s-Ollciiarne ill!:lra de 

recepción 00f'.t1mentai 

P-.erepctó¡¡ d"'11 las ra,ías de 
lÍDC!!me!lloo 

i 
SI 

Elfoooo. d�al se ii:ld!a<:a 
en el m�o 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del área que
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo de Concentración 

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

SEGEN-ARMU-P-02-09 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona qu
r// Elaboró: 

V
J"�# Responsable del

área que Revisó:

�:-

-

-- -✓ 

':. 
4,.,.-

��-----------����--,,,,, -- . ..,.,,, 
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Administrar los acervos documentales y proporcionar 
la información requerida por el Ayuntamiento y la 

Administración Pública 
SEGEN-ARMU-P-02-09 

Alli!ótoocllll a 1)1� 

� i!il lli'ídl! dB i!illlidh¡¡;j d'3 

C f!J�'ll:li ¡¡ !/$1,!'f!r�:'t;j¡'OOOO!
aí

Ñ��llioo 

~-------~--�----~�e-

�Íi'/10. (:� 

Re�, .. � 

Página 25 de 45 

--~---�---�-- -~-�---- - -c,c-------~- ---��-�-------



Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del área que
Autoriza:

Firmas:

Persona que

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico 

Proporcionar el servicio de consulta de información 
de documentos históricos 

SEGEN-ARMU-P-02-1 O 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Elaboró:
�

Responsable del
área que Revisó:

Titular de�

���----------~ �-- -�------
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Proporcionar el servicio de consulta de 
información de documentos históricos 

SEGEN-ARMU-P-02-1 O 

Atención a! Público 

Se solicita al vislta!lle su nombre y ilor,uio de 
ernraoa 

se1vicio 

Archivo Histórico 

fL"'Siíz:an en el ace!llo la b� com;spoooiente 

Facilira al ¡¡warID el material 1ocar!Z6110 para su oor� 

El US!lafio �\le les OOCl.'mellWS COOS!lfrados, 
r re11isailli;s cooforme lo (lile le me prestado y a su llez 

,e®íei'e o oo foltooopías o imágenes oi;¡ítales 

Se arclliva la� de 
solíciíuo 

[ se an::tiiva !a pa,_.-,¡¡lef.a de sor�] O 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico. Área de Procesos Técnicos 

Digitalizar Documentos 

SEGEN-ARMU-P-02-11 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Person� qu
�

. 
/ · .,,,,. ,,,;. . /'Elaboro. 

V
{ttl(talt,rri ' Responsable del 

área que Revisó: 

far 
I 

Titular del área 
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Archivo Histórico Procesos Técnieos 

�---,JIMI C�ejo de !a re!actóll de !os áorumentos o
archivos a digitarizar 

Detección y selección fil! el AceriO HJstóñco de los 
arcrnvos a dí¡¡ílalizai: 

stc_ 

Llm!)ieza del material realizaru:lo fa ef!ll'.inaoon de: 91-;i�, 
llTOCiies, affileres, ni!os; acomodo de dooieces, ele. 

f.O 

Registro y relación de los .archivos ¡¡¡ie se remilell pa,a1 1 ,. 
diglfal¡zación 

Revisión, rolejc e íntegracioo documellial 

cuanoo íos oocumec1l!os o �es 
es!'Án delertoredos. s,v,;iste �¡¡o de 
dai'iartos o su ramaoo excede de la 

ra�d de !os eq.iiJJre de asear.so 

P.B'lllislim mediante -Oilcio al 
l"ciwo His'il!ico los d()CU!lle!ti 
o mafe!iale,s para su r�do

¡ 

SI 

rondrctones y el ta:maiio de 
�ua;rA:-t\-�f 

llláíaEial _1!_� 

AlillareP.arnreit.o del mateJial en el 

de a!macenamienlll 

Página 29 de 45 

-�-------�---�- ,-,-,-.,;:-,--,e_�=�- .-cc-=-:c=Cs _,_,,,==:---o-=e-=-~--=-c=--c=,-=--=��-� -,--,- �---������
���---,-�----- c,c.�-�, 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico. Restauración 

Preservar, valorar y restaurar documentos 

SEGEN-ARMU-P-02-12 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona que 
Elaboró:

ª� 

Responsable del 
área que Revisó: 

9) 
Titular del área 

1 
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Preservar, valorar y restaurar documentos 

Archivo Histórico 

Detección e ióenmcación dé oocumentos daiiaoos o 
0011 hongos, candidatos para restauración. 

Regisiro de daros de fdenliicación de los 
óocumérnoo a resraur'-lf. 

Reram, C<lt!ljo e Í!l{e�Álll oor.11me11lal 

Área de Restmm1cioo 

,__ ______ ..,.. Cmejo de la ,elación mediallte 0000 de los docilmeníos a 
t,,a!af 

AnáflSis y rarisíón de loo doaima<lios ¡:;ara evai- res 
pror..edímíemos y llafioo 

1'40 

RernislÓ!I m!ll!'48iúe lllicio a! 
·dhifo H'míl!ico ros dowrnentosl 

o matmales para su resguaroo

SI 

!niela el ¡Ji'OC!!SO de r!lS!allrai:i:611 
documemal 

Co!lduída !a rastaurai:i:611 

i;ures,iuaroo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico 

Inventariar el Archivo Histórico 

SEGEN-ARMU-P-02-13 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: r. ·/. /

l/'7� 

Titular del área 
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Archivo Hlstórieo 

Rea.1:ra el vedado de la il!i,,"f!llacioo 
rorrespomlíe!lte en Mse de delos 

Respa.'do de! ard!ívo de Bocal al !118f!OS 
una vez¡;or;;emana 

Hace.1 oo cooe llilells.ia! de los ava¡¡c,,..s irn))rma11!10 del mi-smo a la 
ooeccii:m del l'.rdllvo; así mismo se � la base de dam 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que · 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Archivo Histórico 

Difundir el Acervo Histórico mediante visitas guiadas 

SEGEN-ARMU-P-02-14 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

José Manuel Ramos López 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Responsable del 
área que Revisó: Elaboró:/// 

l-4� 
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Difundir el Acervo Histórico mediante visitas guiadas 

Asistencia a mreccíón 

o 
Recibe solfcilud por esrn".o 

del o los inleíesados 

Valk!a ia ¡¡ernnern:ia de la visita guiada 

Ard.ívo 1-!istóric@ Bfülioteca 

Recibe a los ,.isitlnl:es. 
áe-1----+-Ji Re-,gmm:lan en la Elib!ioleca tas 

Resta!iracíoo 1 1 1 ¡;eñefl"',,!!CÍé!S de 1os !liSffiúS 

Pasar; a los 'iiisiíanles al aooílúrío para 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Trámite y Correspondencia 

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

SEGEN-ARMU-P-02-15 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Elizabeth Arechiga Montes 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona que 
Elaboró: w �·

Responsable del 
área quEtRev1so:

k·. ���.. · .. �. . • e 
�.,,.,.,_ - --·--1G--AJv..........,.__,..... ··- ·-· -- /" 

=��=·=��- .

= 

.. :?:r

,..

,,,.,,"'""'"_4

>, 

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

Administración Pública 
SEGEN-ARMU-P-02-15 

NO 

Oficialía Partes 

o 
Recibe sol

i

cirud para la 
im;partición da la asesoría 

valida la pertinencia de la 
asesoría 

Se info;rna a! solícttante 
la no pe,rtinencia o 
requlsttos faltantes 

SI 

Recaba la 
autorización del 

Dil'ecror 

Transííefe a! área 
especllica la 

autortzación de la 
ímpartición da 

asesoría 

Archivo de Trámite 'f Correspondencia 

Recibe la sollcihld a!ltoriza,da 

Contacta al so�citante vía telefónica o 
correo para acordar día, hora, canlida!l 

de personas asistentas, etc. 

Agerula l!a asesoria y realiza oficio 
para ooniirmación 

Se asiste a! lugar y i'ecila programada para 
,pamar a los Enlaces de Archivo, con relación a la 
Norma!ividad que en su momento se encuemra 

vígenta 

Real!za revisión de la organización, 
coose11tación y admil'líslración de la 

doromentacíóll resguaroada 

Emita aseooffa. recomendaciones y 
obser.taciories 

Se registra en base de datos !a 
toma de asesoria 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del área que
Autoriza: 

Firmas:

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Depuración Documental 

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

SEGEN-ARMU-P-02-16 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Alfredo Mena Amador 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Personaq
�/Elaboró: L,,;Y �' 

Responsable del
__ J+ área que R�:;�� / _)/_ _____ 

l.·· ·Lk ... J-./1,=�
\._./- _,_,,,-

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

Arcl!ívo !le Concentración 

o 

Dep1.m1ción Documental 

Realiza la valoración, amíllsis y 
dlctaminacioo !le los fondos o 
acervos !lorumentale.s pera 

c!eacuen!oa 
oocumenial. 

Con ilase a tos resultados de la 
mesa de irabajl) se etaoora lln 

idiclamen técllioo !le la o !as s,,Jies 
oowmentates que se daián de 

Sil jusfiiícacíó11- Drcilo 
en se remíte al difecior 

sobre el resu!ía!lo del muestreo 'f 
viabilidad !le rtepura>::ifm. 

I 

Dirección 

o 

-----=-=---�·-

Mmícii,at 

Transparencia 

Remite al Área 
Transparericia del 

Alcili'lo el didamen !le 
0$ oorume11fa!, para 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General 

Archivo Municipal 

Oficialía de Partes 

Recibir, registrar, entregar y archivar 
correspondencia recibida por las dependencias 

SEGEN-ARMU-P-02-17 

Marzo 2017 

Margarita Martín del Campo Hijar 

Virginia Núñez Damián 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona que .� Elaboró:/// ,,,L/ 
C4�(N� 

Responsable del 
área que Revisó: 

�. �--·" 
t'l\. 

-
L::J,-
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Recibir, registrar, entregar y archivar correspondencia 
recibida por las dependencias 

SEGEN-ARMU-P-02-17 

Oficialía de Partes 

9 
1 Recibe correspondencia 1 

,!, 
Acusa de recibido 1a correspondencia 

registrando en e! original 'J copia, 
medíame sello ofü::ía!: nombre de la 
persona que recibe, fecha, nora y sl 

conjjane a11SY.lls 
½ 

F otoco¡¡ia la correspondencia para acusar 
<le recibido 

t 
Clasffica !a correspondencia para remitifla} a, área ¡¡e!leneciame 

Recibe oficio para recabar firma del 
Diiector 

i 
Re\/lsa la res¡:¡ues1a que comenga los 
datos corre<::los, redacdil!l, or'.ograi!� 

anexos, etc. Y selado del mismo. 

Recibe oiic,o de respuesla fllmado y 
ell!fega s ias áreas 

1 

Reciba ,espuesla para saida, reg¡slm en 
bitácora y enilrega al noti!lca!lor 

1 

[ Recibe acuses de corres(OOll!lencia L
nofilicada ,� 

¡ 
Forowpíado de ros acu-se.s v elllre¡¡a de 

o!igínaJes a fas áreas, reag¡uardalloo 
copia y registrando en base de dalos. y 

armi'la 

¿ 

J 

Áreas de la Dirección del Arciwo Municipal Oirecclón 

Se entrega al área a la (!!re 
pertenece 1a ¡¡eiiciiin oogími! o ➔ 

Filma: oodo de 
r---JI copia seg¡ín se requiera del respus.sta 

acuse para su recepcioo y 
rsspuesr.a 

OO

�

�N 

Res¡rues!a 

7 El Eraboració� de 
fe.."l)oosta 

mediaffie oficio 

6 

f Recibe ol'.cio de rss¡rues-.a 1o-ara su 

]l
acooiooo con anewos, �. etc. 

1 

-----------�-�--�- - "" �⇒· · • ⇒ ----�,-�-------� 

Nottficador 

Realle 
�➔ coo-es¡¡oodellda y 

iifma la !Jiracora 

Entrega 
co!l'espoodeflcía a 
las depemlmcias 

Elllrega acuses a ía 
Oficialía de Partes 
de ro reci!líoo an ras 

�d!!!l".ias 
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3. Glosario

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

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

archivo general. 

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

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

operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado 

por una misma persona o una misma unidad administrativa. 

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

proceso. 

Dependencia: es aquella institución pública subordinada en forma directa al 

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

despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados. 

Estas dependencias son: las Secretarías o Coordinaciones. 

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

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

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

de manera permanente. 

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

dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa. 

Documento Histórico: Aquél cuya preservación debe ser permanente por 

contener información relevante para la institución generadora y que contribuye a 

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

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

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

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

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Lic. José Alan/Martif(Jiménez Yáñez 

Titular �e la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Archivo Municipal, 

dependencia de la Secretaría General (SEGEN-ARMU-MP-02-1122}, fecha de elaboración: Marzo 

2017, fecha de actualización: Noviembre 2022, Versión: 02 
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