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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon 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. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado 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 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 Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestidon de la Calidad

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afio 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 actualizacion”.

Cadigo del manual: Codigo 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), niimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacién (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 130, fraccion V. del Cédigo de Gobierno
Municipal 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 consecucidn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicidén de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacioén, 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 visidn 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 continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Procedimiento L Cédigo { Pag. { SGC
rganizar yen eventos " la ] o ]
difusion de los acervos documentales y de la SEGEN-ARMU-P-02-01 8 NO
cultura archivistica

Brindar el servicio de consulta del patrimonio
documental de la Biblioteca del Municipio
Editar e imprimir la Gaceta Municipal y
Suplementos

Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos SEGEN-ARMU-P-02-04 14 NO
Registrar las publicaciones de la Gaceta
Municipal y Suplementos

Vender las publicaciones de la Gaceta
Municipal y Suplementos

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

Recibir los archivos del Ayuntamiento y la
Administraciéon Publica para su resguardo, SEGEN-ARMU-P-02-08 22 NO
organizacion y preservacion
Administrar los acervos documentales y
proporcionar la informacién requerida por el SEGEN-ARMU-P-02-09 24 NO
Ayuntamiento y la Administracion Publica
Proporcionar el servicio de consulta de
informaciéon de documentos histéricos

SEGEN-ARMU-P-02-02 10 NO

SEGEN-ARMU-P-02-03 12 NO

SEGEN-ARMU-P-02-05 16 NO

SEGEN-ARMU-P-02-06 18 NO

SEGEN-ARMU-P-02-07 20 NO

SEGEN-ARMU-P-02-10 26 NO

Digitalizar documentos SEGEN-ARMU-P-02-11 28 NO
Preservar, valorar y restaurar documentos SEGEN-ARMU-P-02-12 30 NO
Inventariar el Archivo Histérico SEGEN-ARMU-P-02-13 32 NO
5:,:22'; el Acervo Historico mediante visitas SEGEN-ARMU-P-02-14 34 NO

Asesorar en la organizacién, conservacion y
administracion del archivo documental que SEGEN-ARMU-P-02-15 36 NO
genera la Administracion Puablica ,
Valorar, dictaminar, coordinar y asesorar en | SEGEN-ARMU-P-02-16 38 NO
el proceso de depuracién documental

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

dependencias
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Cdédigo del procedimiento

Cédigo 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 versién (00), y
namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

_ Significado

. Simbolo |

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

clelele

Flujo de secuencia

Actividad

-
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Archivo Municipal

Area: Archivo Histdrico

Organizar y participar en eventos para la difusién de

Procedimiento: e
los acervos documentales y de la cultura archivistica

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

Fecha de Elaboracion: Marzo 2017

Persona que Elaboré: Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que

c . José Manuel Ramos Lépez
Reviso:-

Titular del area que Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Autoriza:
~ Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Reviso:
P e
AN

Titular del are
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“Organizar y participar en eventos para la difusion de

_ Diagrama de Flujo

los acervos documentales y de la cultura archivistica

SEGEN-ARMU-P-02-01

Cficialia de Partes

Biblioteca

Archivo Histérico

SCiDe splCt perg ia

organizacion o parficipaciin

en i evenio

[ Vahds Iz pedinencia ]

£z pertinenis?

l

Se informs &l solickante
iz no periinencia o
requisitos faliantes

Se cuenia conm el
personal endas
. fechas requeridas

s

tlugarensligue s
Hevard s cabo af
evento no pone en
riesgo ef Pafrimonio
Documsniat para iz
exhibicién y sige
cuentan con las
medidas de

R

v

Canalizan 3l dre2
correspondieniz iz
organizacion det
evento de difusibn

Lomelsliivoalas
Feriss de tibros 52
remmile 3 Bidliciera v
de exposicion
documenizial

seguridad necesarias
S

Archive Hisibrico

-

~>{ Recibe ia soliciiud aulorizads ]

'

El encargadn dof rea ceniacta al
solicianie viz telefonica o conse
parz recibir ke informacion necesaria
con relacion 2 fz parficipaciin del
evento (ugar, dias, horarios, medidas
de segieidsd, mobiiade, elc)

¥

~
Feslizs una selecciin de materal
ibfiografico para resfizar fa exposion vl
ef def cual se fengs duplicidad de
slemplar o facsimiiar ygue se
considere de inferés 2 ia cludadania
PR
(Eisborz un iwentars del matarial qa;\
se pondrd en syposicién por dis; asf
comg &l personal sdecriio s e

,—p[ Recibe Iz soficiud aulorizada ]

v

El encargadso del Archive Histbrico
contacta al solicBanie via telefénica o
comse pars recibi Ia informacion
ag con relacihn 3 Is exposicion
Mﬂs‘;&i (fugar, dias, horaros,
sdidas de seguridad, mobifiaio, eic)

b
Resliza una seleccion de malerial 3%
praseniz vy el del cusl pusden ser
ofiginales ¢ facsimilares. De ger
originales se debe conler con s
aulorizacion por escriio tanio def
Dirsclor det Archivo como det

Secretzrio Gensral A

Eiaborz un inventario del material que)
== pondra on sxposicién per dis; asf
como el personal adsoriicala

en of Archivo Menicipelen el drea

corespondients el matesisl
previamente cofsjedo con & mventaric
realizado

depengencls gus apovard & dicho depondencis que spovars 3 dicho
svenio v 3s medidss que se fendrdn svento v las medidas quo o fondidn
pars ol resgusrdo del maleisl s para el resguards del migtesiaf e
' exponsr J sxponer .
- h 4 ¥
Reafizz s diz v hora sefigiada ef Reslizs ol diz v hora sefialada ol
montsie en ef Siand manigie
¥ p y
o
Todo f persona! gue apove durenie Todo o perconst gue spove duranis
sl evento emiss un informe &t el events emifird un informa 38
Dirgcior al inicip v ciems del diz que Direcior sl inicio vy dleme del diz gus
Ie ayz conmespondide cubrir ) Iz bava correspondido cubrir
a 2
A1z f=che de conchusitn del evenio Az feche de conclusion de a
hars endregs del mobilisrio prestado &8 exposiciSn hars enfregars del
ofganizados, regresard v resgusrdans mobiizio prestade ol orgenizador,

regresais y resousrdard en of Archive
Runicips] en ef Acervo Histhrico of
material previemenis colsjado con &
inveniario realizade
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o ,
Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Archivo Municipal
Area: Archivo Historico. Area de Biblioteca

Brindar el servicio de consulta  del patrimonio

Procedimiento: documental de la Biblioteca del Municipio

Cddigo de procedimiento: SEGEN-ARMU-P-02-02°
Fecha de Elaboracion: Marzo 2017
Persona que Elaboré: . Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que Reviso6: |José Manuel Ramos Lopez

Titular del area que Autoriza: Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que Responsable del

Elaboré:W% area que Reviso:
N

Titular del area que Au
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_________ Diagrama de Flujo_

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

SEGEN-ARMU-P-02-02

Atencion af Pablico Bibfioteca

en Iz cual describe el o los libros 2 consuliar con slgunos dalos
especiiicos para su localizacion

’ ' \ L

[ Recibe al usuario, enfregands un papeleta de regisfro pars llena»da,}

- . . rorart Hacen def conocimiento al usuario de Ias medidas de presemvacibny
= vasﬁa:;i arebgiggi ;B égﬁg’a ano seguridad qus debe fomar para &) mansio de o los libros, asi como
L el ust de guantes v cubrebocaz
o
A 4

' 5 [ Realizan Ia bisqueda en base de daios y manusimenie ]

Proporcionan el uso de casiliero para
rezguarde de perienencias del viskianis,

misSmas que 1o 5240 necesanas para ¥
L consulta documental P [ Faciia o usuaric = o 105 libros para gu consulia ]

&

{ El usuario devuelve los libros consuiiados, esios son

revisados ¥ 2 su vez informa sl requisre o ne Tolocogizs

Si BO
(51 &1 USURID FegLare DIDCOMES ) e
de Ios fibos se fe brnda of intzgracidn ¥ resguards gz los ]
servicio, mdicandole of costo de fibres
zruerdo 2 Is Lay de Ingresos
\ vigents. J
Se archiva Iz papeisis de 50@8@%!&]

("El uSuano fealiza 5U Dage en I8 |
caiz de Tesoreriz ubicadaenla

3 mismz dependencia

(" Alpreseniar su consianciade |
D200, 36 5303 copis del misme
para respaido y hace entrega del
\ material solicitado J

y
Infegracian ¥ resgusrdo de los ]
ibros

l
[Searﬁiﬁa%mpﬁe&a&?sm]__—_,m
o
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Coordinacion o

_Identificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Archivo Municipal
Area: Editorial

Procedimiento:

Editar e imprimir la Gaceta Municipal y Suplementos

Codigo de procedimiento:

|SEGEN-ARMU-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboro:

Margarita Martin del Campo Hijar'

Responsable del area que
Revisé:

Mirna Lizbeth Oliva Godmez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Responsable del

area que Reviso:

Miro Gzbdh Olie Gorez

Pagina 12 de 45




_______________ Diagramade Flujo _
Editar e imprimir la Gaceta Municipal y Suplementos

Direccion del Archivo Municipal Ediforial Resfauracién o Proveedor
Reclbe versién elecirbnica del isxdo o idos
por pasie de ia Direccidn de Enlace con &l
Ayuniamicenio
ecibe insiruccionss por escrilp’
del Secrefaric Cenerside la Bevision eccn de ok .
publicacién de acuerdos, [ 4 wfeﬂac@éﬂ ortografia y ]
decrefos y ordenamizsnios
gorebados por ¢l pleno del
Ayuriamisnio ¢
7 %
Envio de toslo o toxlos conegidos 2l
, Direccién de Enlace con of Avunismienio
} para su revisida y v&io bueno
Regisira Iz Oficlia de Parles en v y
iticors of oficio v los datos de I
informacion gue s& debe publicar| +
| Recibe version definiifea o visto husao por |
. parie de la Dirsecitn de Enface con of
. Ayuniamisnie |
| Cangliza gl Ares Ediforial }_/
Revisian, vaciado de
W,
maguelaciny
srmado del doml o
domis
k4 f————’«;’
impresion | »| doblade y engrapado
de fos ejempiares
k4
—
— - ncusdernacion ds
Recepcion de cjempiares engrapados o | gﬁ%ﬁggﬁﬁ
encusdemados para su disiribuciin medianis oficio Saplementos
para Sscretariz General vy Funcionarios ¥

¥

[ Resguardo de ejempiares en Iz Resernva Edioriad l

para venia confrmne 2 ke Ley de Ingresos vigenie o
consuliz defos cludadanss

del portal Web daf Aymintamienio pare

Enwio de version digial 2 iz dependenciz
e
pultlicacion en internet
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_Identificacién Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Editorial

Procedimiento:

Difundir la Gaceta Municipal y Suplementos

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboro:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

Mirna Lizbeth Oliva Gomez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

///é\W Nlvae: o Olivo 6(3“,/0’@68

Titular del are
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i ~ Diagrama de Flujo
leundlr la Gaceta Mun|C|paI y Suplementos

SEGEN-ARMU P-02-04 |

Oficialia de Paries

Editorial

Recibe oficie proveniente de alguna dependencia

municips!, estalal ¢ federal, que requisre Gacelas

Municipales o Suplementos impresos o en medio
magnsiico

;i

solicitud v iz exislencia ds |

Valida lz perdinenciadelz |
elemplaras

{

Iz no periinenciz

Se informa af sa&tﬁa&t&}

Transficre 3t Area

Editorial Iz soliciud
para respuesia

¥

Recibe iz soliciud auiorizada ]

¥

D= acusrdo 2 los dalos proporcionados
en el oficio, resfiza Iz bisgueda
correspondienie en [z Reserva Editorial

v

En caso de 1o hober en exdsiencia, se
reimpnime lo comespondisnis

ting vez locslizade o imyprese of o los cjemplares
olicBzdos, prepara su envin &l solicitanfe viz oficis
frmado por <f Direcior

¥

Fegisis en base de dates Is donacien
se procede 3 s remizion del pagusie

L
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Editorial

Procedimiento:

Registrar las publicaciones de la Gaceta Municipal y

Suplementos

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

Mirna Lizbeth Oliva Gomez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Elaboré: W

Responsable del
area que Revisé:

v na(ebeh Qive Gomez

Titular del a

—
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________ DiagramadeFlujo
Registrar las publicaciones de la Gaceta Municipal y
Suplementos

SEGEN-ARMU-P-02-05

Editorial

Resgusrds en s Reserva Edilonal clemplares impissos da la
Gacela Municipat v Suplemenios

y

Registro en cédula principat los decrefos, loyves, reglamenios y demias
disposiciones emifidas en fas publicaciones de las Gacsias
HMunicipales v sus Suplomentos en bass de dofos pars B pronis
focalizacién de informaciin
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_ Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

Secretaria General

Dependencia:

Direccion: Archivo Municipal

Area: Editorial

Procedimiento: Vender las publicaciones de la Gaceta Municipal y

Suplementos

Codigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboro:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

Mirna Lizbeth Oliva Gomez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion Junio 2022

Persona que

Responsable del

Elaboré: area que Reviso:
W Mo Gghdh Ol Gmez

Titular del
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_ Diagramade Fluo

SEGEN-ARMU-P-02-06

" Vender las publicaciones de la Gaceta Municipal y
Suplementos

Editorial

Suplemento de la misma o alguna publicacién disponible en

Recibe al usuario que desea adguirr fa Gaceta Municipal o
ia dependencia

k4
[ Soficita 2 usuario los defos de la publicacion o publicacionss 1

regueridas

Se realiza Iz blsqueda en I base de daios, se saca dela Resava
Editorial ef ¢ los gjemplares o s2 imprimen

NO 45 procedente la venia de
Gaceta Municipal Ordinariz o

Suplemenios?

S MioNma al uSuano ef Costo ge 13
publicacion o publicacionss requeridas de
scusrdosiglicvdel vigenie

l

£l ysuzrio deberd reglizarcipagoen la caie
de Tesoreriz Municipal

Tiene alguna reskiccion Juridics)
o ne se cuenian con ejemplares
exisientes

¥

Al preseniar el recibo de page
seleenirsgaciolos
ciempiares pagados
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo de Concentracion

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisé:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Responsable del

Titular del area q

EIaboré@ area que Reviso:
VRN
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‘ = Diogramadéeflo
Otorgar asesoria técnica al Ayuntamiento y a la

Administracidén Publica respecto a la organizacion, SEGEN-ARMU-P-02-07
integracién y manejo de archivos

Oficialia de Paries Archivo de Cencentracisn

@ r—[ Recibe la solicitud }

Recibe solicitud para la }
imparticién de |3 asesoria

y

[ ¥afidz Is periinendia de Iz asesoriz ]

Se informa al solicitants
Iz no periinenciz

telefonica o pars
geordar lugar, dia, kora,

caniidad de pessonas

=] 2

endz la asesoria ¥ realiza oficie
para nofificacion

T
Imparticidn ds capaciaciin z los
Enlaces de Archivo, con relacidn 2

iz Mormaiividad que en su
momenis 52 encuenirs vigenis
A

l

Realiza revisidn dei estado fisico,
archiviztico v administrativo que
guarda sy dounentaTion

|

Emile recomendaciones ¥
observaciones

Jr—

e regicis en base de daios
Ia asesoria
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional |

Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Archivo Municipal
Area: Archivo de Concentracion
Recibir los archivos del Ayuntamiento y la
Procedimiento: Administracién Publica para su resguardo,

organizacion y preservacion

Codigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboroé:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Persona que
Elaboro:

'W

Responsable del
area que Revis6:

Titular del are

Za.
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__________ Diagramade Flujo
Recibir los archivos del Ayuntamiento y la

Administracion Puablica para su resguardo, SEGEN-ARMU-P-02-08
organizacién y preservacion

Oficilia de Paries Archivo de Conceniracién

O - | Recibe Ia soficitud ]
! !

. [Recibe soficitud de recapcion Evaluz Ia soliciiud para deferminar espacios ¥
de archivos pars st requsrimisnios
resguardo

zpendencia soficiante facha &
fecepeibn documental

T o

l Recepcion de las cajas de ]

[ informa mediznie oficio 2 fa ]
b 3

documenios

fistados de documenios con ol
confenide de las cajss conforme

A

Fealizacion de cofejo delos

a
fz Mormalividad vigenie

informa las inconsistencia o L=s cajas se rezguardan en
errores Ipcalizzdes QWJQWQSWA
05 archivos g2 devucien & i2) .
dependencia para flas Elfonds documenial ze ndexa
{ coieccionas ¥ postsror } 25 &l nverimio
pingramaciin

O
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo de Concentracién

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboroé:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Revisoé:

Montserrat Elizabeth Guerrero Duarte

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: JUnib 2022

Persona que

Elaboré: @ area que Revisé:

N

Responsable del

Titular del area W:

\
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~ Diagrama de Flujo

Admlnlstrar los acervos documentales y proporcionar

la informacidn requerida por el Ayuntamiento y la SEGEN-ARMU-P-02-09
Administracion Publica

Asistencis a Direcchin Archive de Concentracin
. »  Reobslesolonud visolde |
; Ragiste da Is saliclud a6 Bass o8 dales v consulls an ol CATIDO (Catlioge o8 -
Digposicibe Documenial; pars Sevigner &l Buave aw § cusl 59 Snoueis rsguRgRds
Pracite &l aficho g soliched de l
bisomeds v prostamn de p
Socinios v 65 S5ignada al
Arehive de Conteniratitn

Carsiiran 5 biaeds of Ateres ;

Faviziin v firms dl olilo v inemigly |
o préstamo edems ¥ remisibn o ||
eupediente 5 i@ dependencia }
splickania ;

e
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Histérico

Procedimiento:

Proporcionar el servicio de consulta de informacién
de documentos histéricos

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-10

Fecha de Elaboracioén:

Marzo 2017

Persona que Elaboro:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

José Manuel Ramos Lépez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2022

Persona que

Responsable del A}

Elaboré: y y area que Reviso:
Lol ”! |
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Propormonar el servicio de consulta de
informacion de documentos historicos

SEGEN ARMU-P-02-10

Atencion al Pablico Archivo Histérico

iy
Recibe ol usuario, enbrsgando un papeleis de regichro pars lenade,
en Is cust describe o o los docwmentos g consufisr con algunos
datos especificos para su localizacion

.

Se solicita al visitante su nombre y horatio de ¥ seguridad que debe fomar para ¢l mansio de o los documentos,
entrada asi como o yso de guanies v cubrsbaces

i ! | é
™ fra=t o
So asigna casilers pasa resguando ds [ Reslizan en ef acervo e bisqueda comespondanis ]

perienenciss del visiiante no necesario para
consufia de documenios

~

A

[ Fachila at usuaris ef malerial localizado $ara su consufia ]

k4

-~ -
Canalizan af usuario al dreg de Acervo é
Hiztdrico para la prestacion dei .
servicie 5
A

‘E{ usuaric devueive los documentos consulfados, esios son colejados l

Y,

v revisados conforme fo qus le fue prestado v 2 su vez informa si
requiere o no fofocopias o imagenses digiafes

Zi =t usyadio requisre Iolocopies o Integraciin v resguardo en ef
fmégenss escansadas de los Acervo Histricode la
documenties se I brinda Sf servicio, documentsciin
indicandole el cosio de acuerdo zla
Loy de Ingresos vigenis. l
l { Se archiva Ia papeisia de ]
soficifud

caja de Tesoreria ubicadz enla é
misma depsndencia.

Al pregenisrzu consiancia de A O

page, se saca coviz del misma
parz respaido v iace enfrega del
5 maierial soficiiado

i

;rzim ¥ resgusrdo en of
Agorep Hisibdco dela
documeniaciin

v

Sz zrchiva Iz papsisiz do soliciud —————)O

£l ysuanio reglizz su pago en iz ]
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Archivo Historico. Area de Procesos Técnicos

Procedimiento:

Digitalizar Documentos

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboro:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

José Manuel Ramos Lépez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area q

St
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] Diizar Documentos

_ Diagrama de Flujo

SEGEN-ARMU-P-02-11

Archivo Historico

Procasos Técnicos

Deteccibn v seleccion en el Acerve Histbrico deles
archivos s digiializar

h 4

Revision de los documentos ¢ fondos z digializar
para verificar f contenido v ef estado

Registro v relacidn da los archivos que se remiten paig
- digitalizacibn

Coiejo de 15 relacion de fos documenies o
archives a digitafizar

[ Clasifica &f archive a frabajar por: oficios, ]

memoréndums, invifaciones, imdgsnes, sic.

Limpieza del material reafizando ks eliminacidn de: grapas,
broches, aifileres, hilos; acomods de doblecss, sic.

Cuando los documentos & matsriales Ef documenio o maierial a
sstEn deteriorados, existe fiesgo de procesar esiz en Spfimas
= P congdicionies ¥ ¢l famafio de
dafiarios o su famafio excede de fa acuerds 2l eoios d
capacidad de los eouipos de escenso 8CuSon & equipo de escaneo
Remision medianie oficio ?}. Inicia procese de digializacién con
Histarico jog documen it
; - Ias especificacionss ques margue iz
© maleriales para sy resguarde normatividad vigente, tles como

formats, famafio, resolucién, sic.

Verificacion ds Ia cafidad del
malerial prscesado

¥

Almacenamicnio del maferiglen of
sguipo de compufo v respaido en
formato JPE, POF, o cusiguier
ofro formato reguerido en discos CO,
YD, discos duros o servidor que sival
de slmacenamicnic

Eizboracion fe bases de
gatas
s2gin iz nonmaividad

[ Revisidn, coisio ¢ infegracibn documenisl }:

vigeniz s indexacifnde e
misma
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Archivo Municipal
Area: Archivo Histérico. Restauracion

Procedimiento:

Preservar, valorar y restaurar documentos

Codigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-12

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

José Manuel Ramos Lépez

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

~ Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Responsable del

Elaboré: W area que Reviso:

: . 7
Titular del area

Za.
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____________ DiagramadeFlujo
Preservar, valorar y restaurar documentos

A

SEG

Archivo Histérico

Area de Restawracion

-

Beteccidn & identiicacion de documentos dafiados o
con hongos, candidsios para resiauracion

¥

Regisiro de datos de idendiicacion de foe
documentos & resiaurar.

¥

Remisiin mediante recibo ¢ oficic de los documenios al
Area de Restauracién para su fraiado

le

Coteic de Ia relacion mediante oficio de los documenios 3}
fratar .

!

{ Andiisia y revisién de los documentos para svaluzs los }

peocedimisntos v dafios
¥
T P A .
No 82 cuenia con el mszeﬂai ¢ inicia =l proceso de resiauradiin
producios necesarios para documeniat
reafizer iz restauracitn o sl
rfiesgo de pardida parcial o toltal
de dafiar ol documenio o
6 maisrial ) h 4
i : Concluida la restauracion
-~ - remil mediznie oficio of
Remision medianic oficio gf Archivo Histhrico los
2rchivo Histdrico los documenios]  documentos o materiales para
f maierigles para su resguardo sSu resguardo

%3

[ Revisién, coigfo e integracidn documenial
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Archivo Municipal
Area: Archivo Histérico
Procedimiento: Inventariar el Archivo Historico

Codigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-02-13

Fecha de Elaboracion: Marzo 2017

Persona que Elaboré: Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que

s . José Manuel Ramos Lépez
Revisé:

Titular del area que Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboro: y area que Reviso:
N
Titular del area iza:
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| DiagramadeFlyo =~
Inventariar el Archivo Historico SEGEN-ARMU-P-02-13

Archivo Histdrico

Realizan inventarioc gensral por sxpedienie, documenis,
fioro, encuademado, efc., siguiendo e orden crondlogia,
ubicacion v clas¥icacin

A A

Resliza el vaciado de Iz informacion
correspondienie en base de dalos

h 4

Respaldo de! archive de Excat al mﬂmj

une veZ por semanz

A 4

if—facea un corte mensual de los avances informando del mismo a fa
% Direceian del Archive, 5] mismo s schuslizs la base da dafes
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~Identificacién Organizacional

Coordinacion o ,
Secretaria General

Dependencia:

Direcciodn: Archivo Municipal

Area: Archivo Histérico

Procedimiento: Difundir el Acervo Histérico mediante visitas guiadas

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-02-14

Fecha de Elaboracion: Marzo 2017

Persona que Elaboré: Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que

.. José Manuel Ramos Lépez
Revisé: :

Titular del area que-

\ Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022

Persona que Responsable del

Elaboré: @ 4 area que Revisé:

Titular del area qu;
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. Diagramade Flujo _ AR
Difundir el Acervo Histérico mediante visitas guiadas SEGEN-ARMU-P-02-14

Asistencia a Direccion . Archive Histérico Biblioteca
Q ' Contacia 2l solicianie (s}
'# inara scomdar facha y iora de
Recibe soficiiud por escrita Gvisils
del g Ips inferessdos

|

' [Veiiﬁa Iz pestinencia de Ia visita guiada J

W

inomedeefechaybuzals Recibe 2 los visianies.
Tireccibn, Ares  Adminisiraliva, Arsade 5 Resguardan en iz Bblislecalas
Efficteca v Ares de Restauraciin perisnencias de los mismos

i

MO 4 =5 petfinents =i

sealizar Iz viglis

Pasan & los visifanies & audiforio para

Recana la brindaries una reve charle infroducioniz
sutorizacian dof sobre % hisiofade iz m dsi
Direciar Archivo ¥ sobre ol recorido
AT
y
- o
Transhiere al &rea +
especifica iz
auiorizaciindela | | | ’f B N
imparticidn dets [] Gufan 2 log vishianies 2 Iz Sglz de Consulls
wvisiia guiads = siia les explican Ias exposicionss Concluye sl reconifoenlia
documentales v ologrdiicas. Ensaguids Blicizca, donde semsiza uns
pasan af Aceryp Histoico ¥ les mueshan | mugstra bibliografics previsments
documentos y tan una resefia, | seleccionads de acusrdo ol parl
\posieriomants ol Area de Reslawracién escolar o profesionali de ios
pars dar 2 conocer ios procescs de vigitanies,
rehabilitzcitn documendst

\ /
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: : Archivo Municipal

Area: Tramite y Correspondencia

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

Codigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-02-15

Fecha de Elaboracion: Marzo 2017

Persona que Elaboré: Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que

Revisé: Elizabeth Arechiga Montes

Titular del area que Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacidon: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area qqe,,Reviséf' T
W! <\ Em“"‘ff:’? ‘ “"”“’;
Titular del la area o iza: ——
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_ Diagrama de Flujo

Asesorar en Ia orgamzamon conservacion Yy

administracion del archivo documental que genera la

SEGEN-ARMU-P-02-15

Administracion Publica

Oficialia Partes

Archivo de Tramite y Correspondencia

O

|

Reciwe soficitud para la
imparticién de la asesoria

v

Valida la pertinencia de e
asesoria

¢ Es pertinenie
imparir la
zsesoria?

Se informa af solicitante Rgcah_a: iz
fa no perlinencia o Eaias;;aaaa del
requisitos faiianies Diractor

TrancHiere al érea
especificala
autorizacdn deia
impasticion de
ssezoria

;i

" Recibe Iz solicitud autorizada J

!

Contacta 2l solicitante viz telefbnica o
COreo para acordar dig, hora, cantidad
de personias asistenies, slc.

il

Agenda la asesorfa y realiza oficio
pafa confirmacion

Se asiste gl lugar ¥ fecha programada para
capacitar a fos Enlaces de Archive, con relacion a fg|
Normatividad que en su momento se encuening
vigenie

¥

| Realiza revision de iz wroanizacion,

conservacion v administracién de la
documentacion resguardada

L4
i Emite agesoriz, recomendacionss v

observaciones

y
Se regisira en base de dalos I
toma de asesoria
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_ Identificacion Organ;zacmnal

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Archivo Municipal

Area: Depuracion Documental

Valorar, dictaminar, coordinar y asesorar en el

Procedimiento: .
proceso de depuracién documental

Codigo de procedimiento: |SEGEN-ARMU-P-02-16

Fecha de Elaboracion: Marzo 2017

Persona que Elaboro: Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que

A Alfredo Mena Amador
Reviso:

Titular del area que Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé: /@
Crviiiii? D”’”
Titular del area iza:

-
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Valorar, dictaminar, coordinar y asesorar en el

_ Diagrama de Flujo

proceso de depuracion documental

SEGEN-ARMU-P-02-16

Archivo de Concentracién

®zpuracién Documental

Direccion

Transparencia

Detecta vencimienio de
plazos de vigencia de
series o fondos
documentales y hace
del conocimiento del
Area de Depuracion
Documental. Asimismo
realiza el inventario, la
ficha informativa, el
muestreoy la
frecuencia de consulia

y
{05 documentos que 58

determinen con valor
historico, serdn
apariados del resto de
Ios expedientes vy s8

fos mismas para su
posterior integracion al

\ Acervo Historico /

Se enfrzga &l expedients
original al Archivo de
Concenfracion y firman
de recibido en el
expedienis copia que
resguardara el Arez de

Depuracidn, previo
colejo.

t» Convocando para ollo una mesa

hara una refacion de

(ﬁeaﬁz& Iz valoracion, anélisis;f\
dictaminacién delos fondos o
acervos documentales sara
posibie depuracidn de acusrdo 3
s vigencia y valor documenisl

base a los resuftados de fa mesa?é\
frabajo, ! Direcior convoce mediante
oficio al Grupo Interdiciplinario
{dependencis generadora, Confrsloria,
Dirsccitn Juridics, Tesoreria,
| Transparencie, Acervo Historico, Archivo

de trabajo con sxperios exdlemos ¥
representantes de fas
dependencias cuyos acenvos s
irale ysean generadores de e
documeniacion.

k

de Concaniracidn y ias que margue iz
Normafividad vigents; para preseniar,
valorar y validar <f proceso de baja
documentst, asf como ¢l respectivo
diciamen. Mismo que sera firmado por
dicho grupe. J

En la mesa de frabajo se revisan
las refaciones, fichas informativas,
inventarios y cafas de documentes

a depurar

Con base s losresufiadosde s
mezz de irshajo se slsbora un
dictamen tcnice de (5 o las sefies
documentales gue se dardn de
baja y su justificacion. Dicho
dictamen ge remite ai director
sobre o resufiado del mussheoy
vizbifidad de depuracion

El Area de Depuracion informa a?a}
Secrefariz Generaly ésfaasuveza
Iz Comisién Edilicia de Patrimonio
Municipal del resuliado de éste.

S

A

~
(EI producio © dinero recaudado de
ta depuracion se dasfinaré conforme
Iz nonmaiividad vigenie o margue o
el decreio de depuracitn fo indiques
L A

1

/" £t Asea de Depuracion mediants Y
oficio v copie del Decrefo emilido da
aviso a Iz Coniraloriz Municipal para
que los asisian en =i proceso de
depuracion; asi como personal de iz
dependenciz generadora v empresa

El dictamen técnico se remife a fa h
Secretaria Generslyesisssuvezsla
Comicién Ediicia de Pafrimenio Municipal
para que 523 fumade por al Pleno dal
mamiento para la auforizacitn de la b ﬂ

documental v depuracion medianie Decrefo!
en Sesién de Ayuntamicnio

|

BMunicipal. )

recicizdora. Se reafizz Iz loma de
evidenciz foiografica Wo video pars
I\ anexar af expedienie. /A

Remite af Area
Transparencia def
Archivo el dictamen ds
baja documental, para

vinculp af portaf de

Wansparencia
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Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Archivo Municipal

Area:

Oficialia de Partes

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-ARMU-P-02-17

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2017

Persona que Elaboré:

Margarita Martin del Campo Hijar

Responsable del area que
Reviso:

Virginia Nufiez Damian

Titular del area que
Autoriza:

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que

Elaboré: area que Reviso:
Frt it 100 et
e =3 ‘g— .
/N

Responsable del

Titular del ar oriza:
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| RGC|b|r reg|str ar, entl'egarchwar C0rresponden0|a I ‘““' e ‘ _ n—
recibida por las dependencias SEGEN-ARMU-P-02-17

Oficialia de Paries Areas de la Direccién del Archive Municipal Direccién Notificador
s
5 Recibe
Se enirega sl drea 2 Ia gue .
bty s Firma oficio de »| comespondencia ¥

pertensce ks peficiin crigngl o ,
copia seqfin se requiera del respaesta frma I3 bitdcora

[ Recibe comespondencia ] acuse para su rscepciony
L sespuests

¢ Acusa de recibida Ia cofrespondencia . Enfrega
registrande en el original ¥ copia, CONOCIMIENTO CONTESTACION comespondencia a
mediante seffo oficial: nombre de fa ez dependencias
persona que recibe, fecha, horay si .
contiene anexos E

Enfregaacugesala
Oficialia de Paries

Fotocopia la correspondencia para ac&sar‘
de recibido

4

-
Clasifica Ia comespondencia para remitifia) | |
&l Area perfeneciente

deiorechidoenias
dependencias

b

L

Recibe oficio pars recabar fiima del
Direclor

v

Revisa la respuesia que contenga fos
datos correctos, redaccion, orografia,
anexos, efc. ¥ sefiado del mismo.

Recibe oficic de respuesia fiomado y
enfrega 5 fz3 dreas

,__( Recibe oficic de respuesia para su
’L acomodo Con ansxos, copiss, sic.

Recibe respuesia para safida, regisiro erl t
bitdcora v enfrega al nofificador J‘

[Rﬁczbe acuses de corress}m;éemﬂl

nofificada

Folocopiado de los gcuses ¥ snirega de
originales & las 4ress, resguardands
copia y regiskrando en base de dafesy
archiva
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. . Formato
Formato de Consulta Acervo Histoérico

SEGEN-ARMU-F-02-01

AVUNTAMIENTO DE GUADALAIARA
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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 institucidn 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.

Depuracion: analisis sobre el destino final de los documentos, con el cual se evita
la acumulacién 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 Historico: Aquél cuya preservacidon 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

___ FirmaDe Autorizacion

abian Martinez Lomeli

Lic. Eduardg
Titular

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez

la Secretaria General

S€s

Lic. José Ala artjipr’Jiménez Yariez

Titular de la Direccion de
Innovacién Gubernamental

Titular de 1a Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Archivo Municipal,
dependencia de la Secretaria General (SEGEN-ARMU-MP-02-1122), fecha de elaboracion: Marzo
2017, fecha de actualizaciéon: Noviembre 2022, Versién: 02
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