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INTRODUCCI6N

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de administrar

los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una

administraci6n p(blica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido, y

para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse

entre otros elementos, en instrumentos de organizaci6n del trabajo que faciliten el

desarrollo de las tareas encomendadas a los servicios p(blicos, que constituyen la base

fundamental para la ejecuci6n de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el

funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la dependencia a trav6s de la

descripci6n de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la inducci5n del personal de

nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto las

actividades a realizar, y con quien coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad

administrativa, incluye: los puestos y sus Sreas correspondientes, precisando su

responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripci6n de puestos es decir su titulo,
prop6sito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarroll6ndolas dentro
de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificaci6n, direcci6n general,

nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos.

En las referencias encontramos la definici6n de los t6rminos usados.
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Se encuentra registrada la informaci6n bSsica referente a su funcionamiento, mediante la

documentaci6n de los procesos clave, que facilitard las labores de evaluaci6n, control y

vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

Procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinSmica

organizacional propia.

'Toda organizaci6n que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades

de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y

procedimientos "
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OBJETIVO

Mra,n.UA,l d,e O,rga,niz a c,i6;n 1t P.rO,ced i,rn,i e,nto,s

Serii la de facilitar a las dependencias de la administraci6n del Municipio de Apaseo el

Grande; el proceso de organizaci6n de los documentos depositados en sus archivos

administrativos.

Regular, coordinar, homologar y dinamizar el funcionamiento y uso de los archivos

administrativos e hist6ricos de cada sujeto obligado, a fin de convertirlos en fuentes

esenciales de informaci6n.

Un sistema abierto, donde la coordinaci6n de archivos asuma la funci6n central del

sistema, sin que por ello quede aislada de los dem6s elementos, donde los archivos de

trdmite, de concentraci6n e hist6rico e interrelacionen entre si promoviendo que la

documentaci6n se conserve en eltipo de archivo que le corresponda, dependiendo de la

etapa dentro del ciclo de vida en que se encuentra.

Esta herramienta ha sido preparada con apego al Reglamento lnterno del Archivo para el

Municipio de Apaseo el Grande, Gto. Para dar la mejor compresi6n de las actividades

desarrolladas en la materia archivistica.
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ELEM ENTOS ESTRATEG ICOS

PROP6SlTO

Garantizar la eficaz operaci6n del ciclo de vida del patrimonio documental del Archivo
General Municipal de Apaseo el Grande, y preservar el patrimonio documental.

ALCANCE

Promover la administraci6n eficiente de los archivos priblicos y difundir el acervo

documental delArchivo General Municipal de Apaseo el Grande.

FILOSOFIA

Fomentar la investigacion en materia Archivfstica.

M a,n,ud| de Or8a,n,iza ci6,n y Pro,ced irn,i e,nto s
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MiSi6n: preservar, difundir e incrementar el patrimonio documental de Apaseo el

Grande y promover la organizaci6n de archivos administrativos actualizados con el fin de

salvaguardar la memoria nacional de corto, mediano y largo plazo, y contribuir la

transparencia en el ejercicio del poder p(blico.

ViSi6n: ser una instituci6n de alta competencia en la operatividad y dominio continuo

de los procesos archivlsticos, con capacidad para asesorar en la gesti6n, desarrollo y

optimizaci6n de los servicios del sistema estatal de archivos.

Valores

Acci6n de gobernar; esta acci6n involucra todos los proyectos, planes y

actualizaciones de los servidores priblicos, cuya finalidad es buscar el bien de las

personas orientando hacia el progreso colectivo, teniendo como premisa que el

bien com0n es superior por el bien de todos social.

Honestidad; es la cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse con

coherencia y sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad y justicia. lmplica la

relaci6n franca, abierta, entre sujeto y los dem5s, asi como de 6l sujeto consigo

mismo.

Rectitud; este valor debe convertirse en una forma de actuar, buscando el

conocimiento pr6ctico de lo que debemos hacer o decir.

1tro

2,

3.

4. Probidad; cualidad que

deberes como servidor

transparente, autentica

los dem6s.

define a una persona fntegra, moral y recta" Cumple sus

priblico sin fraudes, engafios ni trampas; actria de forma

y de buena fe, expresando respeto consigo mismo y por

Ecuanimidad; es un ura, armonfa y equilibrio;

ialidad d , ohimo estable entre
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las adversidades,

coherente y firme

Manual de Organiza,cio,n y Procedimie,ntos

mente firme e imperturbable ante el elogic o el insulto. Ser

en lo que se dice y se hace,

6"

7.

Transparencia y rendici6n de cuentas; genera un ambiente de confianza,

seguridad y franqueza entre el gobierno y la sociedad a fin de que est6 informada y

conozca las responsabilidades, procedimientos, normas y demds informaci6n

generada por el sector p(blico.

Tolerancia; es la aceptaci6n de aquellas personas, situaciones, creencias o

prdcticas que sean diferentes o contrarias a las mismas teniendo la capacidad de

escuchar y valorar las distintas formas de entender la realidad, sin atentar contra

los derechos fundamentales de los individuos en sociedad.

8. lgualdad y trato digno; este binomio es estrictamente necesario para la protecci6n

y el ejercicio pleno del derecho a la discriminaci6n y por lo tanto fundamental,

para el correcto funcionamiento institucional.

9. Eficiencia y profesionalismo; para cumplir con las metas y objetivos institucionales

se requiere actuar con eficiencia y profesionalismo determinando las prioridades

con respecto a su niveljerdrquico en la realizaci6n con orden esmero, puntualidad

y profesionalismo de proyectos y procesos que est6n apegados al marco normativo

del archivo general municipal de Apaseo el Grande, a fin de lograr resultados

6ptimos que generen un ambiente laboral saludable.

10. Trabajo en equipo; el trabajo en equipo es indispensable para cumplir con los

objetivos y metas del archivo general municipal de Apaseo el Grande. La

disposici6n y colaboraci6n crear6n un ambiente de reciprocidad y promover6n la

diversidad de obligaciones, acciones y aptitudes colectivas para la satisfacci6n de
los fines encomendados.

1L. Congruencia; ser c son los pr sitos, valores para cumplir con los

raciona l,bjetivos actua que os elacion logica y
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12. Observancia del cargo priblico; conducirse con legalidad, honradez, lealtad,

imparcialidad, objetividad y profesionalismo. Anteponiendo en todo momento el

inter6s ptiblico al personal, con voluntad, inteligencia y esfuerzo para cumplir los

objetivos y metas planteadas por el archivo general municipal de Apaseo el

Grande.

MARCO JURIDICO

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato. Publicado en el
peri6dico oficial No.96 tercera parte, de fecha 15 de junio de 2007,
Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Pfblica para el Estado de Guanajuato,
Publicado en el peri6dico oficial No. 77 tercera parte, de fecha 13 de mayo de 2016.
Ley OrgSnica Municipal para el Estado de Guanajuato. Artlculo 112 de la fracci6n Vl.
Publicado en el peri6dico oficial del Gobierno del Estado No. 93 segunda parte, de fecha
11 de junio de 2010

DISPOSICION ES M U N ICI PAL

Reglamento lnterno del Archivo para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto. Publicado en el

peri6dico oficial del Gobierno del Estado No. 72 segunda parte, de fecha 15 de junio de 2010.

Reglamento lnterno de Trabajo de la Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, Gto. Publicado en

el peri6dico oficial del Gobierno del Estado N. 9 Reglamento 0196nico de la Administraci6n
Municipal en Sesi6n Ordinaria de 21 de diciembre de 2OL2
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ATRIBUCIONES:
Ma,nual de Organ,izaci6,n y Procedirnientos

Las atribuciones y funciones establecidas en este manual, son de observancia obligatoria
para todas y cada una de las dreas administrativas del Municipio de Apaseo el Grande, en

lo concerniente al manejo de los documentos.

ATRIBUCIONES PARA EL PROCEDIMIENTO DE MANEJO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO

DEL MUNICIPIO Y DE LOS ENCARGADOS.

l. Establecer la operatividad del Archivo del Municipio de Apaseo el Grande, de

conformidad con la normativa archivistica;

ll. Establecer relaciones con las instituciones nacionales e internacionales dedicadas al

estudio de la archivlstica y temas afines, asi como participar conjuntamente con ellas en

asuntos de inter6s com0n;

lll. Representar al Ayuntamiento en el Sistema Estatal de Archivos Generales de

Guanajuato conforme a lo dispuesto por el articulo 2, de la Ley de Archivos Generales del

Estado y de los Municipios de Guanajuato;

lV. Presidir (o ser parte) del Comit6 T6cnico Consultivo Municipal;

V. Programar reuniones de trabajo y realizar cursos de capacitaci6n en materia

archivistica, dirigidos a los encargados de las dependencias municipales;

Vl. Realizar visitas a las Sreas de archivo de las dependencias municipales para emitir
opini6n respecto a su organizaci6n y funcionamiento;

Vll. Proponer al H. Ayuntamiento la infraestructura necesaria para el funcionamiento de

los archivos de tr6mite, concentraci6n e hist6rico;
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Vlll" Proporcionar asesorfla en materia archivlstica a

dependencias municipales cuando asf lo soliciten;

Vla,n,ual de Organizac,i6,n y Procedimientos

los encargados de Ios archivos de las

lX. Difundir los alcances de este Reglamento entre los encargados de las

Dependencias del Ayuntamiento; y

X. Organizar individual o conjuntamente con instituciones culturales y acad6micas,

exposiciones, conferencias, seminarios, entre otros, para promover y difundir actividades

de extensi6n cultural en la materia.

Xl. Procurar la conservaci6n y seguridad del acervo documental del Archivo.

Xll. Las demds que le determinen las disposiciones juridicas aplicables.

-- I tr\Ll
\\r"[*t]lll 3u..r, e-f,hgW
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FUNCIONES:

FUNcroNEs DE pRocEDrMrENTo DE MANEJo DE Los ARcHrvos or rnArutrE DE LAs

DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO.

l. Recibir la correspondencia, para lo cual deberdn colocar sello oficial y anotar la fecha,

hora, nombre y firma de quien recibe;

ll. Establecer un registro de ingreso de la correspondencia;

lll. Entregar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente; y

lV. Llevar un registro de la salida de correspondencia, que contendr6 los datos seftalados

en las fracciones l, lll y V del articulo 10 de este Reglamento.

V. Recibir los expedientes que contengan asuntos concluidos de uso cotidiano o de

consulta frecuente y elaborar su portada;

Vl. Establecer la ordenaci6n de los expedientes, con base en el Cuadro General de

Clasificaci6n Archivistica y respetando la integraci6n de los mismos;

Vll. Elaborar inventarios documentales, para la instalaci6n de los expedientes,
preferentemente en archiveros;

Vlll. Conservar los expedientes por el tiempo que establezca el Cat6logo de Disposici6n

Documental; y

lX. Realizar transferencias primarias al archivo de concentraci6n, al concluir el plazo de

conservaci6n establecido para el archivo de tr6mite.

X. Las demds que le determinen las disposiciones juridicg aplicables.

qffiffiGi'tlVO rtit,
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FUNCIONES DE PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE

LAS DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO.

M a n u al d e Orga n'iza ci6 n y P ro cedi,rn:i e,Rto,s

LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACI6IU DE

l. Recibir de los archivos de trdmite los documentos semiactivos y cotejar que el

contenido de los inventarios documentales de transferencia primaria, coincida con los

expedientes para su control y consulta;

ll. Colocar preferentemente los expedientes en cajas de archivo e instalarlas en
estanteria para su manejo;

lll. Conservar y seleccionar los expedientes por el tiempo que establezca el Cat5logo de

Disposici6n Documental; y

lV. Elaborar los inventarios documentales de transferencia secundaria o para baja

documental, de acuerdo a lo establecido en el Cat5logo de Disposici6n Documental.

Resguardar y difundir el acervo hist6rico y administrativo existente en la misma, asi

como rescatar y recopilar aquellos documentos que deben permanecer en 61.

Vl. Difundir y facilitar el uso de la informaci6n del Archivo General Municipal.

Vll. Conservar en condiciones adecuadas los acervos del Archivo General Municipal seg(n
la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

Vlll. Brindar el servicio de consulta de su acervo documental a las diferentes instituciones
p(blicas o privadas, investigadores, asl como los particulares que los manifiesten, con
previa solicitud.

V"
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Manual de Organ,izaci'6'n y Procedirn'ientos

FUNcroNEs DE pRocEDrMrENTos DE MANE o DELARcHIvo nsr6ntco.

l. Recibir de los archivos de concentraci6n los expedientes que contengan documentos
hist6ricos y cotejar que el contenido de los inventarios documentales coincida con los

expedientes para su control y consulta;

ll. Conservar los documentos hist6ricos y facilitar su manejo;

lll. Resguardar los inventarios de transferencia secundaria;
lV. Colocar los expedientes en cajas de archivo e instalarlas en estanteria para su manejo;

V. Elaborar guias y cat6logos para difundir y facilitar el acceso a los documentos de los

archivos hist6ricos;

Vl. Restaurar, en su caso, los documentos que por su deterioro requieran ser intervenidos;

v

Vll. Establecer el mecanismo de control y servicio de consulta.

FUNCIONES DE PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DEt COMITE TECruICO CONSULTIVO.

L Establecer el procedimiento al que deber5n sujetarse las direcciones y/o dreas del

Municipio para la valoraci6n documental que deban realizar;

ll. Asesorar a los encargados de las direcciones Y/o 6reas del Municipio en el
procedimiento de la valoraci6n documental;

lll. Atender las solicitudes de dictaminaci6n que cumplan con los requisitos establecidos
por el Comit6 T6cnico Consultivo; y

lV. Dictaminar el destino de los expedientes que procedan del archivo de concentraci6n
de acuerdo al Cat6logo de Disposici6n Documental e lnventario de Baja Documental.

io\t':'
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RESPONSABILIDADES
Manual de Organ,izaci6n y Procedirn,iento,s

L. Establecer la operatividad delAGM, de conformidad con la normativa archiv[stica;
2. Representar al Municipio en el Sistema Estatal de Archivos Generales de

Guanajuato.

3. Programar reuniones de trabajo y realizar cursos de capacitaci6n en materia
archivfstica, dirigidos a los encargados de las dependencias y entidades de la

Administraci6n Pilblica Municipal.
4. Proponer el Consejo para su aprobaci6n y difusi6n, las politicas en materia

archiv[stica, aslcomo los lineamientos para la transferencia primaria y para la

consulta del acervo AGM.

5. Proponer al H. Ayuntamiento la infraestructura necesaria para elfuncionamiento
de los archivos de trdmite, concentraci6n e hist6rico

6. Difundir los alcances de este Reglamento entre los encargados;

7. Organizar individual o conjuntamente con instituciones culturales y acad6micas,
exposiciones, conferencias seminarios, entre otros, para promover y difundir
actividades de extensi6n cultural en la materia, previa autorizaci6n del consejo.

8. Las demds que determinen las disposiciones jurfdicas aplicables.
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ESTRUCTU RA ORGAN IZACI ONAL
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Estructura orgdnica Administrativa del Archivo General Municipal.

Articulo 4. El Archivo General Municipal es de la dependencia adscrita a la Secretaria de H.

Ayuntamiento.

L- Los archivos de triimite de las dependencias y entidades de la administraci6n municipal.

2- Los archivos de concentraci6n de las dependencias y entidades de la administraci6n
priblica municipal.

3- Un archivo hist6rico

fl;tP'Ll
\t , 1 J-l$z
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ORGANIGRAMA DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

AUXI LIAR ADM I N ISTRATIVO
r3il

COORDINADOR DEL ARCHIVO
GENERAL MUNICIPAL

AUXILIAR ADMI NISTRATIVO
tt2tr

AUXILIAR ADMINSTRATIVO DE
ARCHIVO
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M.A:nU.al de Orga,.niz.aCi6:n y PrO'cedi,rniento,s

Codificaci6n de los procesos

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de una

codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres de los dos primeros hacen referencia al nombre del

departamento o direcci6n ("AGM", Archivo General Municipal), seguido de un guion, el

puesto al que pertenece el proceso en cuesti6n ("CR", Coordinador), un guion y un

n[mero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejar5n de forma independiente
conforme a cada puesto.

Ejemplo:

AGM-CR.OO1

Que significa:

Archivo General Municipal-Coordinador-Proceso No. L

ARCHlVO

GENERAL

MUNICIPAL

r,/t+Ht .n

S oo*ohrDa ,9r"
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APASEC}
ffi,$,e*,,*ti!,$ffi
GRA}IDE

ADMtNrsrRAcrON aoro-zoa1

'ffi

PUESTO

CLASIFICACI6IU DE LOS PUESTOS

ffi,9,6,,96,1 de Orga.nizac[fin y PrO,cedirnie,nto,s

coDrGo

Coordinador

Auxiliar Administrativo de Archivo

Auxi I ia r Admi nistrativo

Auxil ia r Admi nistrativo

CR

AU-1

AU.2

AU.3

ffi
ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

'0
t')fr

ldra
itij

'\jr
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APASEO
ffiifi'+*$*l!i,,1 ffi
GRA}IDE

ADMrNrsrRAcrON zorS-2oa1

CODIFICACI6N DE LOS PROCESOS CLAVES

Ml,a,nu,A,l,,fl,s Q,pgs n iz a ci 6 n y P ro cedirn.ie.nto.s

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

Establecer Ia operativa del AGM AGM-CR-OOI

Recibir y despachar las solicitudes de acceso a
pf blica y de las diferentes dependencias de la

la informacion
ad ministraci6n

AGM-CR-OO2

o Coordinar y organizar la fuente de informaci6n documental
administrativa e hist6rica del Municipio

AGM-CR-OO3

o Definir lineamientos y asesorar t6cnicamente a los enlaces de
6rea de los archivos de trdmite, de las dependencias
municipales cuando lo soliciten;

AGM.CR-OO4

o Programar cursos de capacitaci6n la cual deberd de ser
sistemdtica y continua, dirigida a los enlaces de los archivos de

trdmite;

AGM-CR-OOS

r Mantener actualizados, el cuadro general de clasificaci6n,
archivistica, el catdlogo de disposici6n documental, asicomo el

inventario general de las dependencias y entidades de la
administraci6n p(blica municipal;

AGM-CR-OO6

Registro diario de actividades AGM-CR-OO7

Recepci6n y contestaci6n de correspondencia AGM-CR.OO8

ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

tr-: ANUAL
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APASEO
ffil'l,rit;Jl,#ffi
GNANDE

ADMtNTSTRACIoN 20rA,2021

segj& ffi f ,f'1,,[J,a,l de Orga'miza cid,n y Proced i'rn,ie,nto,s

ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

o Convocar al personal del archivo de trdmite a juntas de

informaci6n, planeaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de los
proyectos y actividades del Archivo General Municipal;

AGM-CR-OOg

o Constituir el Comitd T6cnico Consultivo de Dictaminaci6n del
Archivo General Municipal responsable de determinar el
destino de los documentos del Archivo

AGM-CR-OIO

o Clasifi catr, ordena r y cata loga r docu mentaci6n AGM-AU-
001

o Clasifi car, ordena r y cata loga r docu mentacion AGM-AU-
002

UNIC;^ *;.
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APASEO
ffifrr,f{tr,,illa;ffi, ffi
GNANDE

AoMtNrsrRAcrON 2or8-zozt
M

ffiftr ,
DESGRPCION

fVI,B,h,,u,El de O,r$a..n.iz;a.ei.d.n y Pro'eedirn.ie.n.to.s

DEL PUESTO (COORDTNADOR)

Coordinaci6n de Archivo Generql Municipol

Coordinodorq

Recibir, tramitar, organizar y darles seguimiento a los documentos de uso

cotidiano, conserv6ndolos, resguarddndolos de acuerdo a las vigencias establecidas

en el cat6logo de disposici6n documental para ser transferidos al archivo de

concentraci6n. Este procedimiento es aplicable y obligatorio para todas y cada una

de las Sreas administrativas del Municipio de Apaseo el Grande

SEX,O Ilndistinto
Ba ch illerato

lndistinto EXPERIENCIA I, ofros

Solicitud elaborada,
credencia I de elector,
0ltimo certificado de
infa ntil.

copia de: acta de nacimiento,
comprobante de domicilio, curp,
estud ios y 2 fotograflas ta ma fio

Prepa raci6n Bdsica:

ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL;ipal
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APASEO
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GNAHDE

ADMTNTSTRACTON zorS.aozl

iffl f[:

M,A,n',U,A,l d,e OrBA.n:iZa Ci6.n y Pl O,Cedi,m ientO'S

Facilidad de palabra, atencion al ciudadano, empatfa,
manejo de personal, interacci6n, buena comunicaci6n,
trabajo bajo presi6n, manejo de conflicto, toma de
decisiones, dinamismo, calidad en el servicio a

ciudada nos.

ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

,evisi6n: ANUAL
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GNAilDE

ADMtNrsrRAcrON zor8-zoal,

8BB## M,a,n,,u,a,l d,E O,rga,$ilaci6n y PrO,cediirnii,eintois

ARCHIVO

GENERAL

MUNIC!PAL

FUNCTONES Y lO ACTTVTDADES

. Planificar y coordinar las actividades de las dreas de archivo del
sujeto obligado;

. Establecer la metodologia archivistica en la administraci6n de
documentos;

. Proponer a la autoridad correspondiente del sujeto obligado e!

anteproyecto del Reglamento, asf como sus modificaciones;
. Expedir y actualizar los manuales de organizaci6n y de

procedimientos en materia archivistica;
. Constituir el comit6 encargado de determinar el destino de los

documentos de archivo, en los t6rminos previstos por esta ley y el

Reglamento;
r Proponer capacitaci6n para la conservaci6n, organizaci6n, difusi6n y

destino de los documentos de archivo;
r Promover y gestionar el enriquecimiento del patrimonio

documental;
r Desarrollar programas de difusi6n para hacer extensivo a la

sociedad el conocimiento y aprovechamiento de los acervos
ptiblicos;

r lntervenir en el destino de los documentos de archivo del sujeto
obligado;

. Promover que los documentos de inter6s priblico en posesi6n de
particulares ingresen al patrimonio documental;

r Proponer a la autoridad competente del sujeto obligado, la
celebraci6n de convenios y acuerdos con instituciones p(blicas y
privadas, nacionales e internacionales, para la capacitaci6n de!
personal en materia de administraci6n de documentos e
interca m bi rmientg,r€cnicos y operativos a rchivfsticos;

visi6n: ANU
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APASEO
,t'

ffiiiffi"ii1i*ftli,ffi
GNAilDE

ADM,NrsrRAcrON zola-zozl
*?lrls'

#ffi M,a,n,u,A,l g[p Q,pg6::n,iz,acl6,n y Fl ocedi,fnie'ntos

. Editar y publicar trabajos sobre materia archivlstica, asf como
aquellos de investigaci6n para fomentar la cultura en el

Municipio;
. Recibir, tramitar, organizar y darles seguimiento a los

documentos de uso cotidiano, conservdndolos,
resguard6ndolos de acuerdo a Ias vigencias establecidas en el

cat6logo, de disposici6n documenta! para ser transferido al

a rchivo de concentraci6n;
r Recibir, investigar, ingresar y resguardar los documentos

oficiales generada por las Areas Administrativas del Municipio
de Apaseo el Grande, en las instalaciones del Archivo general

Municipal;
r Mantener los documentos hist6ricos que transfieren las 6reas

administrativas de acuerdo al archivo de concentraci6n cuando
se elabora las transferencias secundarias;

. Elaborar los lnstrumentos de Control y Consulta de cada una de

las Areas Administrativas, en coordinaci6n con el Archivo
General Municipal;

. Elaboraci6n de los lnventarios Documentales de cada una de

las Areas de la Administraci6n P0blica;

.,"G\".\AYt,t ;>;
j.:,'fIl.Hfc

ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL
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APASEO
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GNAHDE
ADM,NTSTRACtON zor8-2021

Ul,a,n,u,a,l d,e O.rga.n.iz:a.ci6-h t7 Pro,ced it'n,i ento,s

CONTACTOS I NTERP E RSONALES

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO

PARA QUE

PERIODICIDAD

U nidad de
Acceso a la
lnformaci6n

P0 blica

Oficio de
Respuesta a

Solicitud de

lnformaci6n

Oficio de
Solicitud

Eventua I

SEAGG

AGN

Respuesta e

lnforrnacion
Req ue rida

Convocatoria
pa ra

Ca pa citaciones

Eventua I

Dependencias

del Municipio
Asesorfas,

Ca pacitaciones y
Procedimientos

pa ra la
Metodologfa
Archivfstica

Forrnatos para los

lnstru mentos de

Control y Consulta
e lnventa rios,

Caratulas para los

Expedientes

Oticio de

Respuesta e
lnformaci6n de

los

Procedimientos
Solicitad os

Eventua I

$.*.% t'"1*"

ARCHIVO

GENERAL

MUNIC!PAL
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ADM,NrsrEAcrON zor8-aozt

w, M,a,n,u a,i d e O rga niza ci6n y Pro ced i,rn i e,nto,s

DIAGRAMA DE PROCESO 1
AGM-CR-OO1

Area. Coordinador del Archivo General Municipal

Proceso: Establecer operatividad del AGM

En cargado: Coordinador

Objetivo: Recibir, tramitar, organizar y darle seguimiento a los
documentos de uso cotidiano conservdndolos y
resguarddndolos de acuerdo a las vigencias establecidas en el
catilogo de disposici6n documental.

COORDINADOR

'1. xr ilR
3'' .f,tnfis $Bs[4t

ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

6n: ANUAL
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APASEO
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GNANDE
ADMtNrsrRAclON 2016-2021

W Ma:n:tte:l de Orgarfi:iz:aci6,n y: P:ru,cedi.rnle.nt0s

lnicio

Establecer la operatividad delAGM, Organizar y darle seguimiento al documento.

t
Registrarlo, clasificarlo conservarlo o resguardarlo en un expediente.

t
Recibir, verificar, ingresar y resguardar los documentos generados por las Areas

Administrativas del Municipio. fin

Solicitar a los integrantes del 5rea administrativa que reporten los documentos que se
generen y circulen en el 6rea.

Asesorar a los encargados de archivo de tr6mite, Revisar el expediente y los inventarios que

cumplan con el procedimiento correspondiente.

ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

Revision: ANUAL
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APASEO
ffi,jjlrdil ffi
GNAHDE

ADMINTSTRACTON zors-2021

ffi M a,n,u a I d e Orga n.iza ci6,n y P,r:oced i m:ie nts,s

APASEO EL GRANDE, GTO. A 31 DE OCTUBRE DE 2018

uAtP-218 t2018

ASUNTo. sollctruD DE lNFoRMRclOtt

I-Ic. IunRiA ESTHER SIMENTAL JIMENEz
cooRDINADORA DE ACcESo AL INFoRURcIOI.I pUeLIcn.
PRESENTE:

Por medio de este conducto reciba un cordial saludo y al mismo tiempo de

tenga a bien proporcionar a esta Unidad la siguiente informaci6n en virtud
con Folio interno 21:8l20t8 Y Folio Plataforma Nacional de Transparencia

de octubre 2018 en la cual, se solicita la siguiente informaci6n.

Se solicita copia de Dictamen para Autorizar Permiso de Ventas para los

Fraccionamiento habitacional Fuentes de La Laja.

N d mero DPD I LOtg / 08106-A.

Sin otro asunto en particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier

agradeciendo la atenci6n

la manera mds atenta,
de la solicitud recibida

01855518 de fecha 31

lotes que integran el

duda V/o aclaraci6n,

ATENTAMENTE

C. YESENIA RODRIGUEZ ESTRELLA
COORDINADORA DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

EJEMpLo DE soLrctruD DE rnronmRct6tt

fi:lilljlllt*+*l'l
ttlHIgfi

sf,l,h#
r{'&*--.}::5,-,-.{'?r/-"4 j:*ij -&tr :;yjl.,t,",>

ltttnicipio dt Apasao tI Grrnde
Jardin Hidatso 101Zona Centro.

Apaser elGrande, Gto, C.P. 38160

T. t413) lS8 2005
sp*s*c,e{gr*$$r.g #S. *tx

ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

N: ANUAL

nr'nYSJrJ



iffi'
Bi.::::l-ll

APASEO
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GNAHDE

ADM,NrsreAcrON 20r8-2021

M,a,n,u,a,l'd,e Orga,nizilcl$n y Pl:oCedirn;lentgs

APASEO EL GRANDE, GTO. A7 DE NOVIEMBRE DE 2018
AGM-001 t2018

ASUNTO. RESPUESTA DE
SOLICITUD

I-IC. nltnR[A ESTHER SIMENTAL JIMENEz
cooRDtNADoRA DE AccESo AL rNFoRlunct6x pUaucn.
PRESENTE:

Por medio de este conducto reciba un cordial saludo y al mismo tiempo me dirijo a Usted
para dar respuesta a la solicitud de informaci6n con Folio interno 21812018 y Folio de
Plataforma Nacional de Transparencia 01855518 de fecha de 31 de octubre de 2018.
La cualse anexa la presente

Se entrega copia del Dictamen para Autorizar permiso de Ventas para los lotes que
integran el Fraccionamiento Habitacional Fuentes de la Laja.

N0mero DPD/1 01 9/08/06-A.

Sin otro asunto en particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier duda ylo aclaraci6n,
agradeciendo la atenci6n a la presente.

ATENTAMENTE

C" YESENIA RODRIGUEZ ESTRELLA
COORDINADORA DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

EJEMPLO DE RESPUESTA A SOLICITUD DE INFORMACoN

tiunicipio dc Aprseo al Grerdr
Jardirt Hidolgo 105, Zona Cenhc.

Apaseo el Grande, Gto. C.P. 38f60
r. i413) 158 2005

ap*te * +elgr** d*. g+ S.rite

i,:ffifiiiii:rffi
ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

ci6n i2ilA i6n: ANUAL
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APASEO
ffilfii,fj,iilltil$'ffi
GNA}IDE

ADM,NTSTRACTON zotB-zoa1

fl$-&a

W M:A.nura,l de Orga,.n,izaci6h y Ft o'cedirn,ighto's

DIRECTOR

Recibir oficios de unidad de Acceso a la lnformacion, o de las diferentes
Areas de la Administraci6n.

t
Realizar la b0squeda solicitada"

t
Realizar el oficio de respuesta y anexando copia del asunto solicitado.

t

Firmar, sellar y entregar a unidad de acceso a la informacion la busqueda y el

oficio"

m
t

DIAGRAMA DE PROCESO 2 AGM-CR.OO2

Area" Coordinador del archivo general municipal

Proceso" Recibir y despachar solicitudes de acceso a la informaci6n
priblico.

Encargado: Coordinador

Cbjetivo. Dar respuesta a la solicitud de informacion.

/Gh\F.Yc&o;;*
".r:r**S'} 

!:S U*7a, ffibs$re

ARCHIVO

GENERAL

MUNIGIPAL

N: ANUAL
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GNAilDE

ADMrNlsrRAclON zor.E-zo2r.
,rrrrr#

ffiM#

Para los lineamientos

t

M,E,h,ua,l d,e O,rga,.n.iz:Aci6n y PrOcedi,m,ieRto,s

Para los instrumentos de control y consulta

t

Coordinador

lnicio

t
Recibir el 6rea correspondiente

t
Asesorarlos para los procedimientos

tt

Cuadro, cat6logo y guia simple de archivos.

DIAGRAMA DE PROGESO 3 AGM.CR-OO3

Area. Coordinador del archivo general municipal

Proceso" Deflnir lineamiento y asesorar t6cnicamente los enlaces de las
6reas de archivo de tr6mite

Encargado: Coordinador

Objetivo. Dar asesorlas cuando el 6rea lo solicite

.,'*no::f.t';

ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

N: ANUAL
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APA$EO
ffiiiii,,rilf., ffi
GNAHDE

ADMrNrsrRActON zor,8-2021

M,a,n,,ual de Orga.n.iz:a.ci 6n y Proc€d i:mrie:ntos

DIAGRAMA DE PROCESO 4 AGM.CR.OO4

Area: Coordinador del archivo general municipal

Proceso" Programar cursos de capacitaci6n

Encargado: Coordinador

Objetivo. Dar capacitaci6n sistemStica y continua a los enlaces de
archivo de tr6mite.

Coordinador

t
lnicio

t
Enviar oficio con convocatoria a capacitaci6n, para los enlaces de
Archivo de tramit6 para clasificacion documental"

t
Recibir respuesta de asistencia.

t
lmplementar la capacitacion

s$;3f,*# ffi
ARCHIVO

GENERAL
.:::i;'.*{\/[uNlclPAL

on: ANUAL
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Wffi
W M,E t1,t/a,1 d,e O,rga,,n,i2,a,ci,6,R y Pl O ced i mi e nto s

Coordinador

lnicio

Revisar analizar los instrumentos de control y consulta, mantenerlos actualizados

t
Fin

DIAGRAMA DE PROCESO 5 AGM.CR.OOs

Area. Coordinador del archivo general municipal

Proceso: Mantener actualizado el cuadro genera! de clasificacion
archivlstica, gula y catdlogo de disposici6n documental

Encargado: Coordinador

Objetivo. Verificar que se lleven Ios procedimientos de acuerdo a Ia ley
de archivos generales

ffi$ffi
ARCHIVO

ENERAL

MUNICIPAL

N: ANUAL
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ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL
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GNAHDE
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*w#

ffi M a,nu a,l d e Orga,n,iza,ci 6'n y P:roced irn,ie,ntos

lnformaci6n, planeacion, ejecuci6n y evaluaci6n de los proyectos y
actividades

t
Revisar oficio y enviar oficio

I
Recepci6n y contestaci6n de la correspondencia

@
t

DIAGRAMA DE PROCESO 6 AGM-CR.OO6

Area: Coordinador del archivo general municipal

Proceso" Recibir y contestacion de correspondencia

Encargado: Coordinador

Objetivo; Convocar al personal del archivo de tr6mite a juntas de
informaci6n

S:ffifi-y
ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL
r-*"&h':
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APASEO
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ADMrNlsrRAcrON zotB -zo21

Mt,A,h.,U.A,l d,e O,f$a.,h,iZfi,Ci6,h y PrOcedi,rnientO,S

lnicio

l
Establecer el procedimiento que debe sujetarse a los responsables de

cada 6rea y los que conforman el comit6 t6cnico consultivo

t
Asesorar a el cornit6 t6cnico
consultivo de dictaminacion

Se convoca y elabora el acta de sesi6n para definir el proceso final del
documento

t

I

DIAGRAMA DE PROCESO 7 AGM-CR-OO7

Area. Coordinador del archivo general municipal

Proceso. Constituir el comit6 t6cnico consultivo de dictaminaci6n del
archivo general

Encargado: Coordinador

Objetivo. Es quien aprueba la baja de los documentos que perdieron su
vigencia documental

Se elabora el acta de destruccion de documentos que son para bajas
documentales

"3tr 
-::: *''{ 

##
tt" Y 

r.. ti-$l * {1S x* "* ffi
ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL

-*Wffiffi" irt
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ADMrNrsrRAcrON zor8-2021
ffi
Wffi

W ,
DESCRIPCION

M a,n ua| d O O,rga,n izaci6,n y Pro,ced i'rn,ie,nto,s

DE PUESTO (AUXTLTAR ADMTNTSTRATTVO)

Coordinacion de archivo general municipal

Auxiliar administrativo - 1

Apoyar en lo general al coordinador de archivo general municipal

BACHILLERATO

Solicitud elaborada, copia de: acta de
nacimiento, credencial de elector,
comprobante de domicilio, curp, rJltimo
certificado de estudios y 2 fotograffas tamafro
infantil.

CLAVE:
Besicos

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado,
atento, etc"

. Clasificar, ordenar y catalogar el archivo documental

f ,{.O

{S+
,f iy.,qr .*

a.*t{

ffi,

#$IIffi
ARCHIVO

GENERAL

MUNICIPAL
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DIAGRAMA DE PROGESO 1 AGM-SA-01

Area. Coordinacion del archivo general municipal

Proceso: Catalog ?r, clasificar y archivar documentacion

Encargado: Auxiliar administrativo de archivo 1

Objetivo. Establecer el mecanismo de control y servicio de consulta

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
ARCHIVO

lnicio

t
Clasificar documentos

t
Ver el orden de procedencia y orden

cronolosico

I
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DESGRIPCION
M ts,n,u o I de Orga n iz a c:i6:n y P rocedirn ie Rto,s

DE PUESTO (AUXTLTAR ADMTNISTRATIVO)

Coordinaci6n de archivo general municipal

Auxiliar administrativo -2

Establecer el mecanismo de control y servicio de consulta
'!t,,t ui li$Hffi$ '*' ffi,@#'

Secundaria

lndistinto EN',CIfi,,: 3 Anos
Solicitud elaborada, copia de'. acta de
naci miento, credencial de elector,
comprobante de domicilio, curp, ultimo
certificado de estudios y 2 fotograffas tamafro
infantil y licencia tipo "C".
Bdsicos

Responsable, Disciplinada, puntual, honrada,
cordial, entre otros.

. Catalogar, clasificar y archivar documentaci6n
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 AGM.SA-02

Area: Coordinacion del archivo general municipal

Proceso. CataloE dr, clasificar y archivar doclJmentacion

Encargado: Auxiliar administrativo -2

Objetivo: Establecer el mecanismo de control y servicio de consulta

AUXI I.IAR ADMI NISTRATIVO

t
Clasificar documentos

t
Ver el orden de procedencia y el orden

cronologico

T

Armar el expediente en legajo
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION

PROCEDIMIENTOS.

M,a,n'H,a,l d'e O,rga,n,iz,aci6,n 1r P.rocedirn,i€,nto,s

DEL MANUAL DE

En el presente manual se encontrar6n palabras y t6rminos de car6cter t6cnico, que por su

significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n para hacer mds

accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n, se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto entendimiento
de 6ste Manual de Procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manera en que se encarga el departamento de

brindar el mejor servicio a la ciudadan(a.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros departamentos

se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructura Organizaciona!: Es la representaci6n gr6fica de la estructura formal de la

organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jer6rquicos de cada puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un puesto, su

perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales

con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefio.

Diagrama de proceso: Representaci6n grdfica de la secuencia de pasos necesarios para la

realizaci6n de una funci6n especifica, donde ademds se muestran las Sreas administrativas

o los puestos que intervienen en la realizaci6n de cada actividad descrita.

Oficio de liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de

procesos ante la direcci6n general, mismo que deber5 ser firmado por la parte que expide

(Fiscalizaci6n - Oficialla Mayor) y por la que recibe dicho documento (Gobierno

Municipal). Con ello, el coordinador general adquiere el compromiso de mantener

actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y

comunicarlos a oficialia mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementar6 la utilidad del manual

de procedimientos.
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Marud de kgan{radrdn y fuoedknlentos

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso;

Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso. Por lo

General lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

lnspecci6n: ldentifica o eval[a la calidad del resultado o para obtener

Autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del proceso. Se

Debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra por

Medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se

Almacena en un medio electr6nico"

Conector: lndican que la salida de un trdmite o proceso representa la

Entrada para otro trdmite o proceso (generalmente los conectores

Representardn un proceso de soporte).

Flechas: indi
indican el movimiento d

secuencia y di_6eccion del flujo de un proceso e
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OFICIO DE LIBERACION
hfi'a,n.tla,l'de O.rga.,n,iz,e,c[6,h y P.ra,cedirn,ie,ntg,s

Apaseo el Grande, Gto., 22 de Abril de 2019.

Se realiz6 e! manual de procedimientos de la Coordinaci6n de Archivo
General Municipal, con informaci6n proporcionada por la C. Yesenia

Rodriguez Estrella, Coordinadora delArchivo General Municipal, a la fecha.

Fue realizado por la C. Yesenia Rodriguez Estrella con la supervisi6n del

Oficial Mayor, Lic. Eduardo Segura Jim6nez.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el control
consecuente a cada actualizaci6n.

Firma de conformidad:

C" Yesenia Rodriguez Estrella
Coordinadora

Lic. Ad6n Vel6zq uez Nava
Secretario del H. Ayuntamiento

Lic. Eduardo Jim6nez Segura
Oficial Mayor

C. Moises Guerrero Lara
Presidente Municipal

/.P
.l-

(J,
Nt

{irnyoR zosft
1F',*s.,p*S Wtr\€c

ARCHIVO

ENERAL

MUNICIPALstrella

ffi


