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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracion publica de calidad, orientada al servicio y a los
resultados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su
estructura organizacional, debe de apoyarse entre otros elementos, en
instrumentos de organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas
encomendadas a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental
para la ejecucién de su labor gubernamental.

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que permite
conocer el funcionamiento interno de los organos administrativos de la
dependencia a través de la descripcion de las actividades secuenciales, siendo
auxiliar en la induccion 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 areas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcion a través de la descripcion de puestos, es decir, su titulo,
proposito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas, desarrollandolas
dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

También describe los elementos de los procesos, identificacion, direccion general,
nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las
referencias encontraremos la definicion de los termino usados.

Se encuentra registrada la informacién basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacion de los procesos clave, que facilita las cosas de
evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de proceso son entre otras:
e Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripci()n de tareas,
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e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidad.

e Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender
tareas de simplificacién de trabajo como andlisis de tiempos, delegacién de

autoridad, etc.

e Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procesos y métodos.

e Facilitar las laboras de auditoria, la evaluaciéon del control interno y su

vigilancia.

Este documento en un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los organos administrativos a sus

procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la
organizacional propia.

dinamica

“Toda organizacion 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 DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual es regular la organizacién y funcionamiento de la
direccion de Desarrollo Econémico, estableciendo las atribuciones, y funciones de
sus unidades operativas y administrativas, asi como los derechos y obligaciones
de los integrantes de la misma.

Proporcionar informacién detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de
las actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a
todo el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacion de este manual de procedimientos se establece:
1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

3. Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.
4. Delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.
5. La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

6. La induccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS
PROPOSITO

Preservar y garantizar la eficaz operacién del ciclo de vida del Patrimonio
Documental del Archivo General Municipal de Apaseo el Grande.

ALCANCE

Promover una administracién eficiente de los Archivos Publicos y difundir el acervo
documental del Archivo General Municipal de Apaseo el Grande.

FILOSOFIA

Fomenta la investigacién en materia Archivistica.

Mision:

Preservar, difundir e incrementar el Patrimonio Documental de Apaseo el Grande,
promover la organizacion de Archivos Administrativos actualizados con el fin de
salvaguardar la memoria nacional de corto, mediano y largo plazo, y contribuir a la
Transparencia en el gjercicio del poder publico.

Vision:

Ser una institucion de alta competencia en la operatividad y dominio continuo de
los procesos archivisticos, con capacidad para asesorar en la gestion, desarrollo y
optimizacion de los servicios del sistema estatal de archivos.

Obijetivo:

Facilitar a las dependencias de la administracién del Municipio de Apaseo el
Grande el proceso de organizacion de los documentos depositados en sus
archivos administrativos.

Regular, coordinar, homologar y dinamizar el funcionamiento y uso de los archivos
administrativos e historicos de cada sujeto obligado, a fin de convertirlos en
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promoviendo que la documentaciéon se conserve en el tipo 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 Interno
del Archivo para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto. Para dar la mejor
compresion de las actividades desarrolladas en la materia archivistica.

Valores:

1. Accion de gobernar; Accién que involucra a todos los proyectos, planes y
actualizaciones de los servidores publicos, cuya finalidad es buscar el bien de
las personas orientando hacia el progreso colectivo, teniendo como premisa
que el bien comun es superior por el bien de todos social.

2. Honestidad; Cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad y justicia.
Implica la relacion franca, abierta, entre sujeto y los demas, asi como de él
sujeto consigo mismo.

3. Rectitud; Este valor debe convertirse en una forma de actuar, buscando el
conocimiento practico de lo que debemos hacer o decir.

4. Probidad; Cualidad que define a una persona integra, moral y recta. Cumple
sus deberes como servidor publico sin fraudes, engafios ni trampas; actla de
forma transparente, autentica y de buena fe, expresando respeto consigo
mismo y por los demas.

5. Ecuanimidad; Una poderosa energia de precision, cordura, armonia vy
equilibrio; imparcialidad de juicio, respuesta proporcionada, medio justo, animo
estable entre las adversidades, mente firme e imperturbable ante el elogio o el
insulto. Ser coherente y firme en lo que se dice y se hace.

6. Transparencia y rendicion de cuentas; Genera un ambiente de confianza,
seguridad y franqueza entre el gobierno y la sociedad a fin de que esté
informada y conozca las responsabilidades, procedimientos, normas y demas
informacion generada por el sector publico.
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8. lgualdad y trato digno; Binomio es estrictamente necesario para la proteccion
y el ejercicio pleno del derecho a la discriminacion y por lo tanto fundamental,
para el correcto funcionamiento institucional.

9. Eficiencia y profesionalismo; Cumplir con las metas y objetivos
institucionales se requiere actuar con eficiencia y profesionalismo
determinando las prioridades con respecto a su nivel jerarquico en la
realizacion con orden esmero, puntualidad y profesionalismo de proyectos y
procesos que estén apegados al marco normativo del archivo general
municipal de Apaseo el Grande, a fin de lograr resultados éptimos que generen
un ambiente laboral saludable.

10.Trabajo en equipo; Es indispensable para cumplir con los objetivos y metas
del Archivo General Municipal de Apaseo el Grande. La disposicion vy
colaboracioén crearan un ambiente de reciprocidad y promoveran la diversidad
de obligaciones, acciones y aptitudes colectivas para la satisfaccion de los
fines encomendados.

11.Congruencia; Ser coherente con los propdsitos, valores para cumplir con los
objetivos actuando acorde con lo que queremos en una relacion logica y
racional.

12.Observancia del cargo publico; Conducirse con legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, objetividad y profesionalismo. Anteponiendo en todo momento el
interés publico al personal, con voluntad, inteligencia y esfuerzo para cumplir
los objetivos y metas planteadas por el archivo general municipal de Apaseo el
Grande.
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MARCO JURIDICO

1- Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.
Publicado en el periddico oficial No.96 tercera parte, de fecha 15 de junio de
2007.

2- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato. Publicado en el periddico oficial No. 77 tercera parte, de fecha 13
de mayo de 2016.

3- Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato. Articulo 112 de la
fraccion VI. Publicado en el periédico oficial del Gobierno del Estado No. 93
segunda parte, de fecha 11 de junio de 2010

DISPOSICIONES MUNICIPAL

4- Reglamento Interno del Archivo para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
Publicado en el periédico oficial del Gobierno del Estado No. 72 segunda parte,
de fecha 15 de junio de 2010.

5- Reglamento Interno de Trabajo de la Presidencia Municipal de Apaseo el
Grande, Gto. Publicado en el periodico oficial del Gobierno del Estado N. 9
Reglamento Organico de la Administracion Municipal en Sesion Ordinaria de
21 de diciembre de 2012
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ATRIBUCIONES

Las atribuciones y funciones establecidas en este manual, son de observancia
obligatoria para todas y cada una de las areas 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.

I Establecer la operatividad del Archivo del Municipio de Apaseo el Grande, de
conformidad con la normativa archivistica:

Il.  Establecer relaciones con las instituciones nacionales e internacionales
dedicadas al estudio de la archivistica y temas afines, asi como participar
conjuntamente con ellas en asuntos de interés comun:

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;

IV.  Presidir (o ser parte) del Comité Técnico Consultivo Municipal;

V. Programar reuniones de trabajo y realizar cursos de capacitacion en materia
archivistica, dirigidos a los encargados de las dependencias municipales;

VI.  Realizar visitas a las areas de archivo de las dependencias municipales para
emitir opinidn respecto a su organizacion y funcionamiento;

VIl.  Proponer al H. Ayuntamiento la infraestructura necesaria para el
funcionamiento de los archivos de tramite, concentracion e histérico;

VIIIl.  Proporcionar asesoria en materia archivistica a los encargados de los archivos
de las dependencias municipales cuando asi lo soliciten;

IX.  Difundir los alcances de este Reglamento entre los encargados de las
Dependencias del Ayuntamj
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X.  Organizar individual o conjuntamente con instituciones culturales y
academicas, exposiciones, conferencias, seminarios, entre otros, para
promover y difundir actividades de extensién cultural en la materia.

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

Xll.  Las demas que le determinen las disposiciones juridicas aplicables.
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FUNCIONES DE PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE DE LAS DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO.

. Recibir la correspondencia, para lo cual deberan colocar sello oficial y anotar la
fecha, hora, nombre y firma de quien recibe;

Il. Establecer un registro de ingreso de la correspondencia;
lll.Entregar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente: y

V. Llevar un registro de la salida de correspondencia, que contendra los datos
sefialados en las fracciones |, 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;

VI.  Establecer la ordenaciéon de los expedientes, con base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y respetando la integracion de los mismos;

VII.  Elaborar inventarios documentales, para la instalacion de los expedientes,
preferentemente en archiveros;

VIIl.  Conservar los expedientes por el tiempo que establezca el Catalogo de
Disposicion Documental; y

IX. Realizar transferencias primarias al archivo de concentracion, al concluir el
plazo de conservacion establecido para el archivo de tramite.

X. Las demas que le determinen las disposiciones juridicas aplicables.

FUNCIONES DE PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE LOS ARCHIVOS DE
CONCENTRACION DE LAS DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO.

| Recibir de los archivos de tramite los documentos semiactivos y cotejar que el
contenido de los inventarios documentales de transferencia primaria, coincida
con los expedientes para su control y consulta;
WAYOR 5,
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Conservar y seleccionar los expedientes por el tiempo que establezca el
Catalogo de Disposicion Documental; y

IV. Elaborar los inventarios documentales de transferencia secundaria o para baja
documental, de acuerdo a lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

V. Resguardar y difundir el acervo histérico y administrativo existente en la
misma, asi como rescatar y recopilar aquellos documentos que deben
permanecer en &l.

VI. Difundir y facilitar el uso de la informacién del Archivo General Municipal.

VIl. Conservar en condiciones adecuadas los acervos del Archivo General
Municipal segtn la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de
Guanajuato.

VIIl. Brindar el servicio de consulta de su acervo documental a las diferentes

instituciones publicas o privadas, investigadores, asi como los particulares que
los manifiesten, con previa solicitud.

FUNCIONES DE PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DEL ARCHIVO HISTORICO.

Recibir de los archivos de concentracion los expedientes que contengan
documentos histéricos y cotejar que el contenido de los inventarios
documentales coincida con los expedientes para su control y consulta;

Conservar los documentos historicos y facilitar su manejo;

Resguardar los inventarios de transferencia secundaria;

IV. Colocar los expedientes en cajas de archivo e instalarlas en estanteria para su
manejo;
V. Elaborar guias y catalogos dir y facilitar el acceso a los documentos
de los archivos historicos;
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VIl.  Establecer el mecanismo de control y servicio de consulta.

FUNCIONES DE PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DEL COMITE TECNICO
CONSULTIVO.

|.  Establecer el procedimiento al que deberan sujetarse las direcciones y/o areas
del Municipio para la valoraciéon documental que deban realizar;

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

lll.  Atender las solicitudes de dictaminacién que cumplan con los requisitos
establecidos por el Comité Técnico Consultivo; y

IV. Dictaminar el destino de los expedientes que procedan del archivo de
concentracion de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental e Inventario
de Baja Documental.

RESPONSABILIDADES.

1. Establecer la operatividad del AGM, de conformidad con Ila normativa
archivistica,

2. Representar al Municipio en el Sistema Estatal de Archivos Generales de
Guanajuato.

3. Programar reuniones de trabajo y realizar cursos de capacitacion en materia
archivistica, dirigidos a los encargados de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal.

4. Proponer el Consejo para su aprobacion y difusion, las politicas en materia
archivistica, asi como los lineamientos para la transferencia primaria y para la
consulta del acervo AGM.
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Difundir los alcances de este Reglamento entre los encargados;

7. Organizar individual o conjuntamente con instituciones culturales y
académicas, exposiciones, conferencias seminarios, entre otros, para

promover y difundir actividades de extension cultural en la materia, previa
autorizacion del consejo.

8. Las demaés que determinen las disposiciones juridicas aplicables.
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a traves de
una Codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 9 caracteres; los tres primeros hacen referencia al nombre de la
direccién del area (“SHA”, Secretaria del H. Ayuntamiento), seguido de un guion,
el puesto al que pertenece el proceso en cuestion ("SOM", Secretario del H.
Ayuntamiento), un numero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de
forma independiente conforme a cada puesto.

[AGM - EAM - 001 | Ejemplo:

Significa; Archivo General Municipal — Encargada de Archivo Municipal — Proceso

No. 001
CLASIFICACION DE LOS PUESTOS
PUESTO CODIGO
ENCARGADA DEL ARCHIVO MUNICIPAL ENA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “1" AA1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “2" AA2
@o S

X1
5 N\\—m

SECRETARIA

® | SY/CipaL 202

- Res S R Z e
'@tml&;ﬁ?\.. Autoriza: \

Secre d DEL H.
éﬂ%ﬁﬁ\l\

Fo | IENTO
AL EAaboracierT. 24 de Enero’de evision: A ESES. AYUNTAM

Kégina -16 -
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el Gl/'ﬂl/ldé

20272024

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

» Establecer la metodologia archivistica en la administracion de

documentos. AGM-EAM-001
* Actualizar y realizar los instrumentos de Control y Consulta. AGM-EAM-002
» Capacitacién para la conservacion, organizacién, y destino de los

documentos de archivo. AGNEEAM-003
* Recibir la correspondencia. AGM-EAM-004
» Llevar un registro de la salida de la correspondencia. AGM-EAM-005
» Establecer la ordenacion de los expedientes, con base en el Cuadro

General de la Clasificacion Archivistica. AGM-EAM-008
* Planificar y coordinar las actividades de las areas de archivo del sujeto y '

obligado en materia de administracién de documentos. AGM-EAM-007
* Elaborar inventarios documentales. AGM-EAM-008
. Atender. las solicitudes de Unidad de Acceso a la Informacién Publica y AGM-EAM-009

de las diferentes areas.
e Entregar formatos y caratulas. AGM-EAM-010
¢ Foliar carpetas del Archivo de Concentracion AGM-EAM-011
* Representar al municipio en el Sistemas Estatal de Archivos Generales _EAM.

de Guanajuato (SEAGG) PBN-BAN-I12
» Realizar diagnésticos de las areas. AGM-EAM-013
e Llenadoy alta de POA. AGM-EAM-014
¢ Custodiar, clasificar y resguardar el Archivo Histérico. AGM-EAM-015
» Clasificar y catalogar documentos de las areas de Presidencia. AGM-AA1-001
e Hacer un extracto de c/u de los documentos histéricos. AGM-AA1-002
e Catalogar, clasificar y archivar documentos por orden cronoldgico. AGM-AA2-001
e Inventarios de Expedientes de documentos Histéricos. AGM-AA2-002
¢ Redactar o realizar oficios. AGM-AA2-003

Autorizaz \
Secre .,del

SECRETARIA
DEL H.
AYUNTAMIENTO
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GONE’(ND MUNICIRAL

”«S,eo Manual de Organizacion y Procadimientos

ENCARGADA DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Area: Archivo
Titulo del Puesto: Encargado del Archivo Municipal.
PROPOSITO GENERAL
Resguardar, conservar y custodiar el patrimonio documental del Municipio, en el gjercicio de
sus competencias. Implementar técnicas y procesos que faciliten los servicios que presta el
Archivo Municipal a las dependencias y a la ciudadania en general.
PERFIL DEL PUESTO

Edad: | Indeterminada | Sexo: | Indistinto
Escolaridad Minima: | Licenciatura preferentemente, preferentemente.
Estado Civil: Indistinto | Experiencia: | 3 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
Requisitos: elector, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula
profesional, licencia de conducir y 2 fotos infantil.
Conocimientos Conocimientos Generales en Derecho, Conocimiento general en lo
Clave: Administrativo, Conocimiento basico del uso de computadora.
Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
Actitudes: mediacién, prevencion de acciones, buen trato con las personas,
humanismo y respeto.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Establecer la metodologia archivistica en la administracién de documentos.
Actualizar y realizar los instrumentos de Control y Consulta.
Capacitacion para la conservacion, organizacién, y destino de los documentos de archivo.
Recibir la correspondencia.
Llevar un registro de |a salida de la correspondencia.
Establecer |la ordenaciéon de los expedientes, con base en el Cuadro General de la
Clasificacién Archivistica.
* Planificar y coordinar las actividades de las areas de archivo del sujeto obligado en
materia de administracién de documentos.
= Elaborar inventarios documentales.
* Atender las solicitudes de Unidad de Acceso a la Informacion Plblica y de las diferentes
areas.
= Entregar formatos y caratulas.
* Foliar carpetas del Archivo de Concentracion
* Representar al municipio en el Sistemas Estatal de Archivos Generales de Guanajuato
(SEAGG).
* Realizar diagnésticos de las areas.
* Llenado y alta de POA.
» Custodiar, clasificar y resguardar el Archivo Historico.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
QUE PROPORCIONO QUE RECIBO
- Cuando se
Cqu\fg% ?F:ZZ.?‘\ Oficio de cg@edilutffﬁ%; requiera.
> sl TN {Buando se
S o ARG 2 ceqmera

CONTACTO: PERIODICIDAD

5
Capacitagjofies couStiRe, ficio/dé"

Zors | ( #t % WY }
Autorizg: AT SRR T :J.g 0/ | SECRETARIA
Secre 9I H\ ;F T F li ng %N / BEL H.
s AVA 2 ab efoal c\'?
aboracién: 24 de Enere’de 7 risi6n: CADA ‘1115_-; S AYUNTAMIENTO

oy — e A
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20272024

rea: Archivo

p ! Establecer la metodologia archivistica en la administracion de
roceso:

documentos.
Encargado: Encargada del Archivo Municipal.

Objetivo: Se establece la metodologia de trabajo.

Flujograma

vl i
Asesorar a los enlaces de

Archivo de tramite para
llevar a cabo los
procedimientos de
administracion de

documentos.
G Il

<20 EL Gg
/"?g‘\gu‘"* UiDag -

/

SECRETARIA
DEL H.
AYUNTAMIENTO

Pagina - 19 -
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20212024

Area: Archivo
Proceso: Actualizar y realizar los instrumentos de Control y Consulta.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.
T el Capacitar a los enlaces para la correcta realizacion del proceso
Objetivo: gy
archivistico.

Flujograma

«

Mantener actualizados los
instrumentos de Control y Consulta
(cuadro, catalogo, guia).

¢

Capacitar a los enlaces para realizar los
instrumentos.

-

Entregar formatos para su llenado.

B
/e
[ (g, %
=] Autoriza: g h (1257 "/| 'SECRETARIA
/ Secretariadel N, e ..mb Luis O)iyegsUsa Fﬁ@",. DEL H.
’ | e ) \CNP P
dboracion: 247de En e OFL vision: CADA SEIS\MESES. AYUNTAMIENTO 7

. - \ Pagina - 20 -
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2031~ 2024

Archivo.

Manual de Organizacion y Procedimientos

Capacitacién para la conservacion, organizacién, y destino de los

-

N

Realizar reuniones y mesas
de trabajo con los enlaces
de Archivo de tramite.

Area:
Froceso; documentos de archivo.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.
Objetivo: Correcta capacitacién para los enlaces.
Flujograma
i

7

el

~

Envid oficio para convocar [>
a reunién y capacitar en

materia archivistica.

N
Autoriza: : S ok \/, SECRETARIA
Secretariadelr. Al ki, Joge o oLheges | DELH.
icing)-,. & E 9, s O MPrepidentd Mupi NT
d de Elaboraciént 24 de Ene AN evisioh: C SES. AYUNTAMIENTO
™ \  Pégina-21-
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Manual de Organizacion v Procedimientos

-

Recibir correspondencia de las
diferentes areas de la
administracién publica

rea. rchivo.
Proceso: Recibir correspondencia.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.
Obijetivo: Recibir correspondencia de otras areas.
Flujograma
7 Ty

J

7

o

cual se debera colocar el sello de

Recibir la correspondencia la :: L/

recibido y anotar la fecha y firma
de quien recibe. J

T

3~ j Autoriza: \

V) Sec d
/ ¢l

A SEIS MESES.

ECRETARIA
DEL H.
AYUNTAMIENTO

\
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2021-2024

Area. Archivo

Proceso: Llevar un registro de salida de la correspondencia.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.

Objetivo: Establecer una bitdcora para la correspondencia de salida.

Flujograma

- )
Consiste en establecer una bitacora
donde todas las operaciones
administrativas relacionadas con las
solicitudes de informacién y de
archivo de concentracién se
registran.

L] y

i

Fin
&
Py
(@)
Autoriza; | SECRETARIA
Efaboracion; 24 de Enere-de AYUNTAMIENTO

. ~ Pagina-23-
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Area: Archivo.

Manual de Organizacion v Procedimientos
4 b

Proceso:

Establecer la ordenacion de los expedientes, con base en el Cuadro
General de la Clasificacién Archivistica.

Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.

Objetivo: Capacitar a los sujetos obligados para una correcta guia y manejo del

Cuadro General.
Flujograma
Ji
Rl

Capacitar a los sujetos obligados de cémo se
conforma un expediente desde cual es un

documento de Archivo hasta cudl es su destino final.
AL J

g

Enviar oficio.

Capacitar.

( .

Realizar formatos.

£
el

walizady Autoriza: P
e G Secretara ¢ elfH\ o)
= o~ N\

e o™

Revisar procedimientos. E:> L_/J

I\ g'a'\v /)

\? W/

SECRETARIA
DEL H.
AYUNTAMIENTO
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20212024

Area:

Planificar y coordinar las actividades de las areas de archivo del
sujeto obligado en materia de administracién de documentos.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.

Objetivo: Correcta administracion en el materia de archivo para los
; documentos.

Proceso:

Flujograma

(Visitar las &reas y revisar sus )

procedimientos de ordenacidn
de sus expedientes, lleven a cabo
una metodologia archivistica
como se les indica el archivo de
(_concentracion. 0

s

Entregar formatos y caratulas

Q‘“ «,\SNDO%&"@
53' Q@ &
& - [~
A
| :-‘\\.‘\.. S o
Autoriza: o il SN &/ | T SECRETARIA
Secretarigrdell. | @ kg i Qi Wssbiaga, | DEL H
- . . s _\ o 5 4 N
- : v - 87 ] AVUNTAMIENTO
aboracion de Ene oRe, : D ) &
OEL™ " Pagina - 25 -
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20272024

Realizar un formato y
registrar cada
documento de cada
expediente con fecha,
mes y aho, y contenido
del documento

o

rea: Archivo.
Proceso: Elaborar inventarios documentales.
| Encargado: | Encargado del Archivo Municipal.
Objetivo: Correcta elaboracién de inventarios.
Flujograma
al i

4

Autoriza:\ "} SECRETARIA
Secr :.-—_- delly. DEL H.
Ayuntapiento L i -,.
*Elaboracién:-24 de Enero -"-73 ) ews:én CAT A SEIS M S. AYUNTAMIENTO
———— \ Pagina - 26 -
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202712024

v
Eadr AY

rea: Archivo.

P ) Atender las solicitudes de Unidad de Acceso a la Informacién Publica
roceso: R S

y de las diferentes areas.

Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.

Objetivo: Respuesta a |a solicitudes de busqueda.

Flujograma

O

&cibir oficio de la solicitud. I:> l\\/

U

I ~

Buscar en el inventario digital.

{0

r T

\

Anotar afio, legajo y expediente.

U

s ™\

\

Realizar la busqueda. J
O ]
(

Realizar oficio de respuesta.

il /

<

[ Entregar la informacién.

O

[ Registrar bitdcora

Autoriza: REVIEG: SECRETARIA
i3y /| Sectetaria del W, | Ofifialiatiz1de. Jos praspsabiage DEL H.
palz y n Mayor= Tgpidgute WUMSIRAT ~ | AyUNTAMIENTO
¢ Ffaboracion: 24 de Enerode 2022/ O EL 5" _RE&uigion-CADA SEIS MESES

""’—"./ s . Péagina - 27 -
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Area: Archivo.

Proceso: Entregar formatos y caratulas.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.
NG Entregar a los enlaces los formatos para que lleven el control de su
Objetivo: n
archivo.
Flujograma

Entregar material a los enlaces

de area para su mejor manejo
en su archivo de tramite.

. 4

g

[ 2o

[Capacitar a los enlaces. }

Enviar oficio de que se
entrego caratula, costllla y
formato para inventarios.

Autoriz

SECRETARIA
Secretaria-dé| sl
| = mhr"l-L‘ h AENOTE: !
T de EneroelRe, ¥ Revistd e e e AYUNTAMIENTO
i V L v -1 - — : 5
m.,.c,_,,,,,.(/ \ Pagina - 28
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20212024

Area: Archivo.
Proceso: Foliar carpetas del Archivo de Concentracién.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.
Objetivo: Limpieza y folio de la carpeta.
Flujograma

i

Revisar la carpeta.

&

Expurga de la carpeta o

expediente.

Quitar grapas, clips o broches.

.

Contar las hojas y enumerarlas.

{
|
[
[

/" Autoriza
’ Sec fa'det H.

——Feécha deElaboracion. 24 de En

"/ SECRETARIA
DEL H.
AYUNTAMIENTO

) e s

\ Pagina - 29 -




Apaseo

el

Graviae

2021-2024

Manual de Organizacion y Procedimientos

Recibir la convocatoria u oficios
para asistir a capacitaciones o
talleres y reuniones para llevar
acabo la metodologia archivistica,
también recibir cursos en linea

ksobre la materia archivistica.
_

A )

Entregar informacién que se
requerira ante el sistema estatal de
archivos (SEAGG).

. L/

Area:
et Representar al municipio en el Sistemas Estatal de Archivos
7 Generales de Guanajuato (SEAGG).
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.
Obijetivo: Tramites requeridas para participar en el SEAGG.
Flujograma
N\

hutoriza: e : SECRETARIA
e oo \| T P DEL H.
aboracién: 24 de En S SioTCADA SE MESES. | /Y U AMIENTO
Pagina - 30 -
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2021:2024

Manual de Organizacion y Procedimientos

A rea Archivo.
Proceso: Realizar diagnésticos de las areas.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.

Objetivo:

Diagnéstico correcto en las areas.

Flujograma

i

e B

p il S

Se realiza una visita a las areas correspondientes
para que lleven los procedimientos correctos de
sus expedientes.

4

( -

Se entrega un formato.

v

Se llena.

LF

( ;

Se revisa.

<&

-

A

~\

Entregamos un oficio de recibido para firma de
que se reviso su archivo de tramite.

i
b
Fin
Sy ?.0 el GR*Q\
Q\G\QQCJ WNiDOs A 5\*9{“} ”9 1%%%
o CEENENT G E '
§ ”‘»%& "" \% ® ff .& i
| Autoriza: { b %/. SECRETARIA
Secretariadel H. £ w‘{gg I ‘.@;/ DEL H.
7 i v i "@ (<) SIAEN 1 Ao
3 _e Etaboracién:24 de Ener - S A S AYCNTAMIENTO
EL GRPLA/ Pagina - 31 -
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Area: Archivo.
Proceso: Llenado y alta de POA.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.
Objetivo: Llenado del POA.

Flujograma

v

rRevisar el formato y llenar acorde a
las actividades y funciones del archivo
realizadas.

i 5 )

Sacar el porcentaje.

~

i

Entregar informacién. (f}> L/‘

W

Subir al correo toda la informacién
capturada.

Autorlza SECRETARIA
Secrbtaria® : *’@ (T ;@@a DEL H.
- CAN LV YERE, fPre 'de lﬁ i° AYUNTAMIENTO
h\C rFecha de Elaboracién:24 de Enero T',;;u“? I ©_RevisionTT ESES.
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20212024

Area; Aré:hivo.

Proceso: Custodiar, clasificar y resguardar el Archivo Histérico.
Encargado: | Encargada del Archivo Municipal.
Objetivo: Diagnéstico correcto en las areas.

Flujograma

-

~

Se resguarda el Archivo Histérico en
legajos para proteger el documento.

.

&

g )

Se clasifica por orden cronoldgico.

J

~\

Se pegan caratulas para identificar el
contenido y la serie. J

l\,Se realiza un inventario documental. (;J> [\/‘Lu

<:

Autoriza: SECRETARIA
Secretari DEL H.
e é i ~ ok ;:
de Elaboracion; 24de Enero de 2022/ iéh: SEIS SES. AYURTAMIENTO
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AUXILIAR DE ARCHIVO 1

Area: Archivo
Titulo del Puesto: | Auxiliar de Archivo
PROPOSITO GENERAL
Resguardar, conservar y custodiar el patrimonio documental del Municipio, en el gjercicio
de sus competencias. Control de los legajos del archivo histérico.

PERFIL DEL PUESTO
Edad: [Indeterminada | Sexo: [ Indistinto
Escolaridad Minima: |Licenciatura, preferentemente.
Estado Civil: Indistinto | Experiencia: [ 3 Afos
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
Requisitos: elector, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula
profesional, licencia de conducir y 2 fotos infantil.
Conocimientos Conocimientos Generales en Derecho, Conocimiento general en
Clave: lo Administrativo, Conocimiento basico del uso de computadora.
Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion
Actitudes: y mediacion, prevencion de acciones, buen trato con las
personas, humanismo y respeto.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Clasificar y catalogar documentos de las areas de Presidencia.
» Hacer un extracto de c/u de los documentos histéricos.
CONTACTOS INTERPERSONALES

| PARA QUE:
CONTACTO! | g PROPORCIONO glEREcEal R
Encargado de | Catalogar, clasificar informacion y v Cuando se
Archivo oficio. Oficio y/o encargo. requiera.

Autoriza: l
Secrétari o
M Ridis; | —AyG o R N iCpAMUN" /AYUI\?E:MT.ENTO
echa-te Elaboracion—24 de Enerode 2022/ <, il 6p* CADA SEI§ MESES. !
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AN
Area Archivo.
Proceso: Clasificar y catalogar documentos de las areas de Presidencia.
Encargado: | Auxiliar de Archivo.
Obijetivo: Clasificar correctamente todos los archivos.
Flujograma
Jid
\/

Se ordenan los documentos
por orden cronologico.

alg

Separa documentos al drea a
que corresponda.

Se forman expedientes y a su
vez se conforman los legajos.

SECRETARIA
DEL H.
AYUNTAMIENTO

T ——
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2021-2024

rea: Archivo.

Manual de Organizacion y Procedimientos

Proceso:

Hacer un extracto de c/u de los documentos histéricos.

Encargado: | Auxiliar de Archivo.
Objetivo: Sacar extracto para poder localizarlos mas facilmente.
Flujograma
( N

El extracto consiste en

hacer un resumen del
contenido del documento.
i Y,
il i
Este proceso se lleva a
cabo para todos los
documentos.

Xl /

JE

., Archivo Generai

27N

Fecha

SECRETARIA
DEL H.
AYUNTAMIENTO
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AUXILIAR DE ARCHIVO 2
Area: Archivo
Titulo del Puesto: |Auxiliar de Administrativo “I”
PROPOSITO GENERAL

Resguardar, conservar y custodiar el patrimonio documental del Municipio, en el gjercicio
de sus competencias. Control de los legajos del archivo histérico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: | Indeterminada | Sexo: | Indistinto
Escolaridad Minima: | Licenciatura, preferentemente.
Estado Civil: Indistinto | Experiencia: | 3 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
Requisitos: elector, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula
profesional, licencia de conducir y 2 fotos infantil.
Conocimientos Conocimientos Generales en Derecho, Conocimiento general en
Clave: lo Administrativo, Conocimiento basico del uso de computadora.
Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacién
Actitudes: y mediacidén, prevencién de acciones, buen trato con las
personas, humanismo y respeto.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Catalogar, clasificar y archivar documentos por orden cronolégico.
* Inventarios de Expedientes de documentos Histéricos.
= Redactar o realizar oficios.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

x AD
CONTACTO: | oUE PROPORCIONO auegreciEn | T FHCH e
Encargado de | Catalogar, clasificar informacién y i Cuando se

Archivo oficio. Oficio y/o encargo. requiera.

SECRETARIA
DEL H.
AYUNTAMIENTO
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i

Area: Archivo.
Proceso: Catalogar, clasificar y archivar documentos por orden cronoldgico.
Encargado: | Auxiliar Administrativo “I”.
Objetivo: Ordenar cronologicamente los archivos.
Flujograma
i b

Los reviso expediente
por expediente y los voy
acomodando por fechay
asunto.

4y P

v‘\;\p\ MAYOQ
<<\s:}‘ o UNIDOs

S Sepiliny

SECRETARIA
DEL H.
AYUNTAMIENTO

QRO 2L :
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rea: rchivo.
Proceso: Inventarios de Expedientes de documentos Histéricos.
Encargado: | Auxiliar Administrativo “I”.
Objetivo: Se escriban los documento digitalmente.
Flujograma
@ ™)

Una vez conformado el
expediente cronoldgicamente
se realizar un formato digital
para ir capturando cada
documento y este quede
registrado digital.

) i

 RA%S
" - ZA‘_ W
Autoriza: [~ APIBoTYe SECRETARIA
Sed de¥ > Luiq OfYéngs DEL H.
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rea

Archivo.

Proceso

! Redactar o realizar oficios.

Encarga

do: Auxiliar Administrativo “I”.

Objetivo

Realizacién de oficios.

Flujograma

@
U

Ve

Se redacta con fecha, asunto y
a quien va dirigido, una vez
realizado se
encargada

Municipal para firma, sello y se
entrega a quien corresponda.

L4

pasa a la

Archivo
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico,
que por su significado o grado de especializacién requieren de mayor informacion
para hacer mas accesible la consulta del mismo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto
entendimiento de éste manual de procesos.

Propdsito: Es una descripcién precisa de la manera en gque se encarga el
departamento de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: El limite o hasta donde llegan las funciones y/o con que otros
departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadania. Principio por el cual trabajamos.

Estructura Organizacional: Es la representacién grafica de la estructura formal
de la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de
cada puesto.

Descripcion de puesto: Contiene la descripcion genérica 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: Representacion grafica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se
muestran las areas administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion
de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacién: Es el documento que respalda el acto de entrega del
Manual de Procesos ante la Direccion General, mismo que debera ser firmado por
la parte que expide (Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento. Con
ello, el Director General adquiere el compromiso de mantener actualizado el
manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la
Direccion de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor a fin de mantener un
documento actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del
manual de procesos.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de
actividad.

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de divisién del
proceso.

Se debe anotar la cuestion de decisién, por ejemplo: Si o No.
por medio impreso.

Base de datos: |dentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electrénico.

Conector: indican que la salida de un tramite o proceso
representa la entrada para otro tramite o proceso (generalmente
los conectores representaran un proceso de soporte).

D Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra

e Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso
e indicar el movimiento de simbolo a otro.
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 23 de junio de 2022.

Se realizé el Manual de Organizacién y Procedimiento — S.HA - 2021,
conforme a la informacion proporcionada por todos los miembros que conforman

la planilla de Archivo General Municipal a la fecha.

Fue realizado por MC. Jesus Alberto Pefia Martinez con la supervision del
Secretario del H. Ayuntamiento, MCE. Laura Navarro Jimenez y la Encargada

del Archivo Municipal General, C. Yesenia Rodriguez Estrella.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizacién.

Firman de conformidad:

MCE. Laura Navarro Jiménez
Secretario del H. Ayuntamiento.

Lic. Salvador Valera Nogal Lic. José Luis Oliveros Usabiaga
Oficial Mayor Presidente Municipal - 2021-2024
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