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l.- Introduccién.

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite
identificar los requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones
alineado con las atribuciones establecidas en la ley Organica Municipal, asi como en
el Reglamento orgéanico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la
elaboracion y homologacion de criterios en la creaciéon de los manuales de
organizacién de todas las dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracién
y actualizacién de este documento se apega al cumplimientoal requisito 5. Liderazgo
de la Norma 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las dreas definir y respetar las atribuciones
y evitar la duplicidad de funciones, asi como la optimizacién del tiempo en cada una
de ellas; de la misma manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades
organicas.

Ademds, permite a la Direccién delegar correcta y efectivamente las
responsabilidades a todo el personal a su cargo, asi como orienta e integra al
personal de nuevo ingreso con aquellas atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer

de cada uno de las dependencias de la institucién a través de objetivos que
potencialicen su visién a la administracion,
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I.- Manual de Organizacion.
Concepto de manual de organizacién

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven
para registrar y transmitir la informacién, respecto ala organizacion, y funcionamiento
de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacion en general
el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o procedimientos de una
institucién, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura orgdnica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion,
asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del
organismo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente
a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
orgdnica, organigrama que representa en forma esquematica la estructura de la
organizacién, las funciones de los érganos que integran una unidad administrativa,
los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas
de comunicacién y coordinacién existentes, que esquematiza y resume la
organizacién de una unidad responsable.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgénicas que se dan entre las unidades administrativas de
una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un
elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.
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lil.- Elementos que integran el Manual de Organizacion.

1. Introduccién.

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 ejecucion de su
labor gubernamental.

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer
el funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través
de la descripcién de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del
personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explicay 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 funcién a través de la descripcién de puestos, es decir, su titulo,
propésito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas, desarrollandolas
dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso |os 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 definicién de los termino usados.

Se encuentra registrada la informacion bdésica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacién de los procesos clave, que facilita las cosas de
evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
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e Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidad.

e Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificacién de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

e Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

e Facilitar las laboras de auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia.

Este documento en un instrumento en permanente actualizacidn, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus procesos,
asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica
organizacional propia.

“Toda organizacién 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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2. Objetivo del Manual.

Establecer, a partir de practicas, técnicas archivisticas, administracion de documentos
y expedientes que generen las unidades administrativas de la Presidencia Municipal
de Apaseo el Grande, Gto., el origen y destino documental, asi como definir las
actividades y estrategias encaminadas a asegurar su desarrollo uniforme, coherente

y atento a los propdsitos planteados en su misién como un ente publico.

Ademas:

» Establecer los conceptos generales de la clasificacion y organizacion de los

archivos.

» Definir la forma en la que debe elaborarse los Instrumentos de Control

Archivistica, estableciendo los criterios para su formulacién.

» Determinar las actividades y enumerar los procesos a cumplir.

» Ser ayuda y guia para la seleccién y disposicién documental de elementos

fisicos y digitales.

» Administrar la entrada y salida de oficios generados.
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3. Antecedentes historicos.

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27
gue los sujetos obligados deberdn elaborar un Programa Anual en Materia
Archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, el cual debe publicarse en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimientode las
obligaciones que sefiale la Ley, siendo una de ellas |a capacitacion a los servidores
publicos de los sujetos obligados para que tengan un conocimiento homogéneo,
bésico, actualizado y completo sobre gestiéon documental y administracion de
archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que
contempla un conjunto de procesos Y actividades, orientados a mejorar y fortalecer
al Sistema Institucional de Archivos, asi como el establecimiento de directrices y
estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, organizacion y conservacién documental de los archivos de tramite,
concentracion e histérico.

Se cuenta con 27 areas administrativas.
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4, Marco juridico.

1- Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato. Publicado
en el periédico 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 periédico oficial No. 77 tercera parte, de fecha 13 de
mayo de 2016.

3- Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato. Articulo 112 de la fraccion
V1. Publicado en el periédico oficial del Gobierno del Estado No. 93 segunda
parte, de fecha 11 de junio de 2010.

Disposiciones Municipales

4- Reglamento Orgédnico de la Administraciéon Municipal de Apaseo el Grande,
Guanajuato. Publicado en el periddico oficial del Gobierno del Estado N. 9
Reglamento Orgdnico de la Administracién Municipal en Sesién Ordinaria de 21
de diciembre de 2012.

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

Reglamento Organico de la Administracion
Municipalde Apaseo el Grande, Guanajuato

Seccién Segunda
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 21. El Secretario del Ayuntamiento tendra, ademas de las
facultades consignadas enla Ley Orgénica, las siguientes funciones:

L Elaborar el orden del dia de las sesiones del Ayuntamiento, a peticidn
del Presidente o de las dos terceras partes de los miembros del
Ayuntamiento;

I. Atender, en coordinacién con Tesoreria y las Dependencias
Municipales las solicitudes de permisos o licencias y previo andlisis de
viabilidad de los mismos, autorizarlos de acuerdo a las normas
establecidas;

I Supervisar y vigilar la adecuada operacion del Archivo Municipal,
v. Coordinar a los Delegados Municipales;

V. Asesorar juridicamente a las Dependencias de la Administracion
Municipal;

WL Llevar una hemeroteca juridica a efecto de mantener al dia las
publicaciones de lasdisposiciones legales vigentes;

vi. Dar a conocer a las Dependencias correspondientes de Ia
Administracién Municipal, losacuerdos tomados por el Cabildo y
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asuntos oficiales, dictando las instrucciones o providencias que
procedan;

Expedir las cartas de ldentificacion, Residencia y otras Constancias;

Expedir permisos para eventos politicos en la via publica en los
términos de las LeyesElectorales;

Coordinar la Unidad de Acceso a la Informacién;

Recibir y canalizar las solicitudes y documentos en general a las
respectivas Dependencias a través de Oficialia de Partes;

Mantener actualizado en coordinacidén con Tesoreria el inventario de
bienes inmuebles del Municipio;

Integrar los expedientes de solicitudes de concesiones, licencias vy
permisos que debanser sometidos al pleno del Ayuntamiento para su
aprobacion; v,

Las deméds que le sefialen los Reglamentos municipales, el H.
Ayuntamientoy el Presidente en el uso de sus funciones.

Capitulo i

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de

Articulo 10, Atribuciones del responsable del Archivo General del Municipio

Guanajuato para el Municipio de Apaseo el Grande,

de Apaseo el Grande.

El responsable del AGM, ademas de las previstas en el articulo 14 de la Ley,

tendrd las siguientes atribuciones:

L Establecer |la operatividad del AGM,_de conformldad con la normat

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

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

V.Programar reuniones de trabajo y realizar cursos de capacitacion en
materia archivistica, dirigidos a los encargados de las dependencias y
entidades de la Administracién Plblica Municipal,

V. Realizar visitas a las dreas de archivo de las dependencias y entidades
administrativas para emitir opiniéon respecto a su organizacion vy
funcionamiento.

vi.Proponer al 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 del AGM.

vi. Proponer al H. Ayuntamiento la infraestructura necesaria para el
funcionamiento delos archivos de trdmite, concentracion e historico;

vil. Proporcionar asesoria en materia archivistica a los encargados
cuando asf lo soliciten;

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

X 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; y

XLLas demas que le determinen las disp@digiones juridicas aplicables.
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Articulo 11. De las Funciones del Titular del Archivo General Municipal

El titular del Archivo General Municipal coordinara las acciones de
organizacion, conservacién, descripcién y difusién de los archivos de tramite, de
concentracién e histdrico, descritas a continuacion:

L Coordinar la elaboracion de los instrumentos, consulta y control que
propicien la organizacién, conservacién y localizacion expedita de sus
archivos de tramite, por lo que contardn con los siguientes
instrumentos:

a. Cuadro general de clasificacion archivistica;
b. Catédlogo de disposicién documental; y,
ce. Los inventarios documentales.

I. Presentar anualmente un proyecto de presupuesto para el
funcionamientodel Archivo GeneralMunicipal;

I Expedir y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos
en materia archivistica;

v.Constituir el Comité Técnico Consultivo de Dictaminacion del Archivo
General Municipal responsable de determinar el destino de los
documentos del Archivo General;

V.Programar cursos de capacitacion la cual deberd ser sistemdtica y
continua, dirigida a los enlaces de los archivos de tramite;

ViEstablecer relaciones de intercambio con instituciones nacionales e
internacionales dedicadas al estudid de la problematica archivistica y
participar conjuntamente con ellas, a efecto de mantener actualizadas
las técnicas de la misma, y promover que los documentos de interes

publico en posesion de particulares iggiesen al pej‘tfim_onio docun
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vi. Vigilar que todas las copias simples y certificadas de documentos
histéricos, que expida el archivo, cuenten con la debida autorizacion y

cotejo previo;
vil. Convocar al personal del archivo de tramite a juntas de informacion

planeacion, ejecucidn y evaluacién de los proyectos y actividades del

Archivo General,
x.Conservar las obras que se encuentren en el Archivo General y registrar

a favor del municiplo los derechos autorales de aquellas al servicio

oficial del municipio;
X. Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacién del Municipio con

el objeto de facilitarlas consultas regueridas por el solicitante

XLPublicar trabajos sobre la materia archivistica;

XI. Mantener actualizados, el cuadro general de clasificacion, archivistica
el catdlogo de disposicién documental, asi como el inventario general

de las dependencias y entidades de laadministracion publica municipal,
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6. Elementos estratégicos.

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

Alcance
Promover una administracion eficiente de los Archivos Plblicos y difundir el acervo
documental del Archivo General Municipal de Apaseo el Grande.

Filosofia
Fomenta la investigacién en materia Archivistica.

Misién:

Preservar, difundir e incrementar el Patrimonio Documental de Apaseo el Grande,
promover la organizaciéon 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 ejercicio del poder publico.

Vision:

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

Objetivo:
Facilitar a las dependencias de la administracion del Municipio de Apaseo el Grande

el proceso de organizaciéon de los documentos depositados en sus archivos
administrativos.

Regular, coordinar, homologar y dinamizar el funcionamiento y uso de los archivos
administrativos e histéricos de cada sujeto obligado, a fin de convertirlos en fuentes
esenciales de informacion.

Un sistema abierto, donde la coordinacién de ar ivos asuma la funcién central del
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la documentacién 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 compresién de las actividades

desarrolladas en la materia archivistica.

Valores:

1.

/@vhmﬁﬁenemda por el sector publico. f’_,:" A

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

Honestidad; Cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad y justicia. Implica
la relacién franca, abierta, entre sujetoy los demds, asi como de €l sujeto consigo
mismo.

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

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

Ecuanimidad; Una poderosa energia de precisién, cordura, armonia y 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.

Transparencia y rendicién de cuentas; Genera un ambiente de confianza,
seguridad y franqueza entre el gobierno y Iasogedad afinde que esté infor /madak

oo N, Fo
y conozca las responsabilidades, proced!a_ ntos; normas 'y, demas infe N %G}\A’VG
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7. Tolerancia; La aceptacién de aquellas personas, situaciones, creencias o
practicas 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; Binomio es estrictamente necesario para la proteccion y
el ejercicio pleno del derecho a la discriminacién 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 6ptimos 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 disposicién y colaboracion
crearan un ambiente de reciprocidad y promoveran la diversidad de obligaciones,
acciones y aptitudes colectivas para la satisfaccién 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 relacién légicay 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, inteligenciay esfuerzo para cumplirlos
objetivos y metas planteadas por el archivo general municipal de Apaseo el
Grande.
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7. Estructura organica.
a) Organigrama.
e
Secretarlo del H. l
Ayuntamiento. |
§ Laura Navarro Jimenez I
~ Encargado del
Archivo Gnneral.
- Estralla
o T E— | - —
Auxiliar Auxiliar
Auxlllar de : ‘ Cronista
Archivo. ; : Ac![n:ll;l‘::!fa!Fvo Adm'ﬂ.zs.frfﬂw’ ; l Munleipal.
CDnlI;T'['n.:on ‘__liﬂl Gulx:lnuplChwn K [wlnun':ﬂ:;;hﬁ- | l JonBuemontro l.opn
,j'" : “\“\"x_\( E\_ GR
M 500N\ & Ay
AN Sz cOID0S 4R8N
ORWa /N O
1) \ Ly 9
S \ (::"::“ { [ b _:” é O
DE MISION R [ b &
. G, .Iaae\us6 T 8 e ) ﬂf
| Lici.Ram era Valdez &1l & o slaed SO/
W E arg}a% despa;ho de Yy Gushve ¥
- slla Mayor Presidente, @p M =y

Neja MUN\b




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL. GRANDE, GTO
Fecha Emisién: Fecha dltima revision No. Revision:
28-04-2024 28 — 04- 2024 0
- Caodigo:
i Manual de Organizacion. DC-AM-01
Pagina 18 de 69

b) Objetivos.

1. Establecer los conceptos generales de la clasificaciéon y organizacion de los
archivos.

2. Definir la forma en la que debe elaborarse el Cuadro general de clasificacion
archivistica, estableciendo los criterios para su formulacién.

3. Determinar las actividades y enumerar los procesos a cumplir.

4. Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental basado
en la identificacién precisa de las series documentales y en la valoracion de su
informacion.

5. Conocer el proceso de asignacién de valores a cada una de las series
documentales identificadas.

6. Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la
documentacidn (til para el trdmite y las gestiones institucionales asociadas a una
norma legal, fiscal o contable.

7. Elaborar un instrumento de control y seguimiento de las series documentales
producidas por la dependencia o entidad, a partir de los resultados del proceso
de identificacién y valoracién.

8. Establecer las responsabilidades y acciones que las entidades y dependencias
deberédn llevar a cabo en los procesos de valoracién, dictamen, baja o
transferencia documental.
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c) Codificacion de Procedimientos.

Para un mejor control de la informacién manejada en la administraciéon es importan
considerar los tipos de documentacidén que se concentran, por ellos es importante
clasificarlos e identificarlos de acuerdo a la naturaleza de su funcién, para lo cual
estan las siguientes siglas:

IT = Instructivo de trabajo.

PR = Proceso o procedimiento.

FO = Formatos

« DC =Documentos, Manuales o lineamientos.

& &
‘.‘ ...

>

L)

*

Se elaborarad un directo de los procedimientos del area con un total de 6 caracteres;
los primeros dos hacen referencia al proceso que corresponde (IT, PR, FO o MN),
seguido de un guion, después el &rea (“AM”, Archivo General Municipal), un guiony
el numero consecutivo propio (01 hasta n). Se manejaran de forma independiente a
cada puesto. Las siglas deben de estar en mindsculas.

Ejemplo: PR-AM-01= Proceso 01de Archivo Municipal.

Concurso de Archivos,

PR-AM-02 [ Extracto de documentos.

PR-AM-03 | Catalogar, clasificar y archivar documentos.

PR-AM-04 | Expurgar y folear documentos.

PR-AM-05 [ Capacitar Enlaces de Archivo.

PR-AM-06 | Cumplimiento a programas administrativos.
PR-AM-07 | Recopilar los hechos histéricos en el municipio.

PR-AM-08 | Redactar la historia y cultura.

PR-AM-09 | Participar en eventos civicos y culturales.
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Listado de formatos utilizados en nuestra y/o proporcionadas a/por otras areas.

plajlalo O e s @ aliLe
FO-AM-01 | Entrada y salida de oficios.
FO-AM-02 | Instrumentos de Control y Consulta.
FO-AM-03 | Inventario documental.
FO-AM-04 | Solicitudes de informacién.
FO-AM-05 | Lomos.

Listado de manuales utilizados en nuestra area.

Clasificacién de los puestos:

Encargado del Archivo Municipal EA.
Auxiliar de Archivo AA
Auxiliar Administrativo “I” Al

Auxiliar Administrativo “Z" AZ
Cronista Municipal CM

3 : /‘\, '[u“
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8. Descripcién de puestos.

ENCARGADO DEL ARCHIVO

Area: Archivo General Municipal.
Titulo del Puesto: Encargado del Archivo Municipal.
PROPOSITO GENERAL

Resguardar, conservar y custodiar el patrimonio documental del Municipio en el ejercicio 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: l 18 a 60 afios I Sexo: ‘ Indistinto
Escolaridad Minima: Licenciatura, preferentemente.
Estado Civil: Indistinto | Experiencia: | 3 Afos
Licenciatura en Archivologia o afin, solicitud elaborada, copia de: acta de
Requisitos: nacimiento, INE, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula

profesional y 2 fotos infantil.

Conocimientos Generales en Derecho, Conocimiento general en lo

Administrativo, Conocimiento basico del uso de computadora.

Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacién y mediacion,

prevencion de acciones, buen trato con las personas, humanismo y respeto.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Conocimientos Clave:

Actitudes:

= Concurso de Archivos.

= Entraday salida de oficios.

®  |nstrumentos de Control y Consulta.
= |nventario documental.

= Solicitudes de informacidn.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD:
QUE DOY: QUE RECIBO:
Ciudadania Consulta. Oficio de consulta. Cuando se requiera.
rsonal del
pe a_ d Capacitaciones y consultas. Oficio de consulta. Cuando se requiera.
Ayuntamiento.
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PROCESO - Concurso de Archivos.
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- NOMBRE DEL

' PROCEDIMIENTO Representar al Municipio.

1.- Se llenan los formatos, previamente enviados por el
SEAGG, con la informacion solicitada del area de Archivo,
junto con los datos personales del Encargado de Archivo.

2.- Se suben los formatos a la plataforma del SEAGG y se
espera por la respuesta de confirmacion en el correo
personal antes dado.

DESCRIPCION

3.- Si todo estd correcto, tenemos que ir por el
reconocimiento a Guanajuato, sino, se vuelve a participar
en el siguiente afio.

OBSERVACIONES

El Encargado del Archivo sera el representante del
municipio de Apaseo el Grande en el Sistema Estatal de
Archivos Generales de Guanajuato (SEAGG), esto con la
finalidad de avalar y validar las acciones, planes vy
procedimientos realizados dentro de nuestra area, asi
como en las demas éareas, para dar fe del trabajo realizado
OBJETIVO durante ese afio y en aflos pasados.

Esto con lafinalidad de obtener el reconocimiento y seguir
inscritos en el Registro Nacional de Archivos, el cual es
otorgado por el Archivo General de la Nacion, dando fe de
nuestras buenas acciones como un Archivo Municipal,
proceso realizado cada afio sin excepciones.
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(Se Tlenan los formatos, previamente enviados por el)
. 'SEAGG, con la informacion solicitada del area de
) \7 Archivo, junto con los datos personales del

LEncargado de Archivo. 27) -
7

< 7

~\

Se suben los formatos a la plataforma del SEAGG y
‘se espera por la respuesta de conflrmacmn en el
correo personal antes dado.

.

todo esta correcto, tenemos que II“ por e1
reconocnmiento a Guanajuato. :
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AUXILIAR DE ARCHIVO

Area: Archivo

Titulo del Puesto:

Auxiliar de Archivo

PROPOSITO GENERAL

Resguardar, conservary custodiar el patrimonio documental del Municipio, en el ejercicio de sus
competencias. Control de |los legajos del archivo histdrico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad: | 18 a 60 afios | Sexo: | Indistinto
Escolaridad Minima: | Secundariaterminada, preferentemente.
Estado Civil: Indistinto | Experiencia: | 3 Afios
Licenciatura en Archivologia o afin, solicitud elaborada, copiade: acta de
Requisitos: nacimiento, INE, comprobante de domicilio, RFC, CURP, tituloy cédula

profesional y 2fotos infantil.

Conocimientos Clave:

Conocimientos Generales en Derecho, Conocimiento general en lo
Administrativo, Conocimiento basico del uso de computadora.

Actitudes:

Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
mediacién, prevencion de acciones, buen trato con las personas,

humanismoy respeto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Extracto de documentos.
= Catalogar, clasificary archivar documentos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:;
CONTACTO: QUE DOY: | QUE RECIBO: PERIODICIDAD
Encargado de Catalogar, clasificarinformaciony . Cuandose
, L Oficioy/oencargo. X
Archivo oficio. requiera.
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PROCESO - Extracto de documentos.
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NOMBRE DEL

t ;
PROCEDIMIENTO Extracto de documentos
1.- Ubicar el primero documento cronoldgicamente de la
serie del Archivo Histérico o de Palilla.
DESCRIPCION 2 .- Leertodo el documento y hacer un extracto o resumen
en general.
3.- Escribir el extracto o resumen en una hoja en blanco, a
su vez, vaciar la informacién en la base de datos.
OBSERVACIONES
El Auxiliar de Archivo hace un extracto de cada uno de |os
documentos histéricos y de polillas con los que cuenta el
OBJETIVO drea de Archivo Municipal.
Esto con la finalidad de vaciar el extracto en la base de
datos para su registro.

— /£ ARICES B0, L
TLGR S S =\
/-"~'t",, ROL DEEMIgON. 1. v
Dl 1 18, Revfm 3 U

Lic. Ramah Ofera Valdez' ;| A y
éncar%dq despacho’ de ':]GuTctt.':u\;l |C| a| 4
Y Gl la MayDr residente /Municip



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revisiéon No. Revision:
28-04-2024 28 — 04- 2024 0
—_ Caodigo:
D Extracto de documentos. PR-AM-02
Pagina 28 de 69

Ublcar el primer documento cronologlcamente de Ia
sefie del Archwo HIS'(OI‘ICO 0 de Polilla,

v

Leer todo el documento y hacer un extracto o .
resumen en general :
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Excribir el extracto o resumen 'en un hoja en blanco,
‘asu vez, vaciar la informacion en la base de datos.
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PROCESO - Catalogar, clasificar y archivar documentos.
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NOMBRE DEL Catalogar, clasificar y archivar documentos
PROCEDIMIENTO gar, clasiiicary :
1.- Separar las carpetas y/o legajos por dreas.
2.- Una vez separados, ordenar las carpetas y/o legajos
por orden ascendente.
DESCRIPCION
3.- En el mobiliario correspondiente (estantes, gavetas,
vitrinas), de arriba abajo, de izquierda a derecha, va
colocando las carpetas y/o legajos previamente
ordenados.
OBSERVACIONES
El Auxiliar de Archivo se encargara de catalogar, clasificar
y archivar todos los documentos, carpetas, legajos, etc.,
dentro del drea de Archivo Municipal y en la Bodega de
OBJETIVO Archivo.,
Esto con la finalidad de que estén ordenador
cronolégicamente y por &reas para una répida consulta.
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‘Separar las cafpetas y/o legajos por 4reas.
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Una vez separadas, ordenar las carpetas y/o legajos por
orden ascendente.

N : ; J

o - ; ™~
Enel moblliario correspondlente {estantes, gavetas,
vitrinas), de arriba a abajo, de izquierda a derecha, va
colocando Ias carpetas y/o Iegajos previamente ordenados.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO “I”

Area: Archivo
Titulo del Puesto: Auxiliar Administrativo “I”
PROPOSITO GENERAL
Resguardar, conservary custodiarel patrimoriio documental del Municipio, en el ejercicio de sus
competencias. Control de los legajos del archivo histérico.
PERFIL DEL PUESTO

Edad: | 18 a 60 afios | Sexo: | Indistinto
Escolaridad Minima: | Secundariaterminada, preferentemente.
Estado Civil: Indistinto |  Experiencia: | 3 Afios
Licenciatura en Archivologia o afin, solicitud elaborada, copia de: acta de
Requisitos: nacimiento, INE, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula
profesional y 2 fotos infantil.
I Conocimientos Generales en Derecho, Conocimiento general en lo
Conocimientos Clave: iy . i g
Administrativo, Conocimiento basico del uso de computadora.
Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
Actitudes: mediacion, prevencion de acciones, buen trato con las personas,
humanismoy respeto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Expurgary foleardocumentos.

® Lomos.
CONTACTOS INTERPERSONALES
- PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY: - QUE RECIBO: PERIODICIDAD:
Encargado de Catalogar, clasificar . Cuandose
. . ! e Oficioy/o encargo. )
Archivo informacidny oficio. requiera.

¢§'0 WIDOS 4,
N K
™ &\
< { X
Bt L ) &
QTROL E:EM T , §
el N Rekvlsq‘ \ 2 = BT
e Ramon lyera Valdez | LG B 2
Erft;é ado de‘despacha’ de PG”T;EV! \ 75 Ir\:/
ficlaliz Mayor residente ifigicibal Jaterio g

SHCTRTE



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revision:
28 -04- 2024 28 — 04- 2024 0
‘ Codigo:
Expurgary folear documentos. PR-AM-04
Pagina 33 de 69
PROCESO - Expurgar y folear documentos.
A & Al I
/b o\ % / s AN
ST —— x Q I-.:_. 3 \. “'-{1' ngl !,.-;3" ¥ i Tz‘n Q’
¢\ GRA/CONTROL DEEMIBION, . ', ot
*Wrato-’nu’eho:\)// Vo Revisel DT VM Aut T
2 \ | Lic. \Ramdh-Olvera Valdez), | (A G Sk,
ye o ez \%Enga'r a{; de de:;a.cid ‘éé f)é 1-33 % Q"r
Mo/ | § 7. Ofidialia Mayor -~ . /"eERY S i
Y G R ._|‘ Sy

Ry,

£
P

(\\_bif,-»‘,/f
g /r "




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revision:
28 -04- 2024 28 — 04- 2024 0
Codigo:
Expurgary folear documentos. PR-AM-04

Pagina 34 de 69

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Expurgar y folear documentos.

DESCRIPCION

1.- Se comienza desde la primera carpeta del érea, propia
o distinta.

2.- Con la ufia de metal, se van retirando los clips, grapas
y otros objetos metélicos, para que la carpeta quede sin
objeto de metal.

3.- Sin salir de esa carpeta, desde la primera hoja, en la
parte inferior derecha, se van numerando todas las hojas
desde el 1(uno) hasta que se finalice esa carpeta.

4.- Al finalizar esa carpeta, repetir pasos 2 y 3 con las
demas carpetas hasta finalizar.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

El Auxiliar Administrativo “I" purga de metales (clips,
grapas, etc.) y ademas folea todas y cada una de las
carpetas y legajos dentro del &rea de Archivo Municipal y
la Bodega de Archivo, tanta de la administracion actual
como de las anteriores.

Esto con la finalidad de que las carpetas y legajos se
conserven mejor, sino para una rapida identificacion de las
hojas y expedientes.

\\\H‘
c

/,-"' ‘-, ,5 uu‘hﬂf

e

p i bk Y
A.e¥\ anoe
i
/a:." &',\‘\

E ENMISION. S
I\ . JRevke—

lvera Valdez';
despacho qe




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisién: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 -04 - 2024 28 — 04- 2024 0
Codigo:
Expurgary folear documentos. PR-AM-04
Pagina 35 de 69

—

Se comienza desde la prl_rﬁeré carpeta del drea, propia o distinta
Jd L
N

e

‘Con la ufia de metal sevan retirando los clips, grapas y otros
\

w
objetos metalicos, pa raque la carpeta quede sin objetos de metal.

T

1
L,
N

[ sin satlrde es carpeta, desde la primera hoja, en la parte inferior
“derecha, se van numerando todas las hojas desde ell (uno) hasta

O

| que se finalice esa carpeta, f
J-“"L ;
i y g ™
Al finallzaresa carpeta, repetlr Ios pasos 2 y 3 con las demas
carpetas hasta finahzar
\_ i i ¢ J
1

TrRo

Re\mso

/ Licf Ive a\‘(laldez i
y| Encar ado d pacho qe’ |
llclati' Ma uff

YOI‘"

(j

\\




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién: Fecha Ultima revisién No. Revision:
28 - 04 - 2024 28 —04- 2024 0
Codigo:
Manual de Organizacion. DC-AM-01
Pagina 36 de 69

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “Z”

AI’E&:

Archivo

Titulo del Puesto:

Auxiliar Administrativo “Z”

PROPOSITO GENERAL

Resguardar, conservary custodiar el patrimonio documental del Municipio, en el ejercicio de sus
competencias. Control de los legajos del archivo histdrico.

PERFIL DEL PUESTO

profesional y 2 fotos infantil.

Edad: | 18 a 60 afios [ Sexo: | Indistinto
Escolaridad Minima: | Secundariaterminada, preferentemente.
Estado Civil: Indistinto | Experiencia: | 3 Afios
Licenciatura en Archivologia o afin, solicitud elaborada, copia de: acta de
Requisitos: nacimiento, INE, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula

Conocimientos Clave:

Conocimientos Generales en Derecho, Conocimiento general en lo
Administrativo, Conocimiento basico del uso de computadora.

Actitudes:

Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
mediacién, prevencién de acciones, buen trato con las personas,
humanismoy respeto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Capacitar Enlaces de Archivo.
= Cumplimientoa programas administrativos.

CONTACTOS INTERPERSONALES
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; PARA QUE:
CONTACTO: QUEDOY: QUE RECIBO: PERIODICIDAD:
Encargado de Catalogar, clasificar o Cuandose
: : 5 i Oficioy/o encargo. ,
Archivo informaciony oficio. requiera.
P s R (,\_ GPAN
(SN A 2 e
/4 ':'-/f\ \nm\ |‘, (52? P g FN N 44%
7‘ A= SDXAN o A b i AR NG
=7 5 & Y oL DEEMIBION. U L INE i
[\ é He\;fV - ut
Lic. Raméy era Vald |
%-\:::ar ydo/de despacer:oeée : PGUSC%V%, EE BS j r
% CiEI"a Mayor / Taside &Hk o~ "1
\ 3

8 — N
Dpvcin Wit~
LA N



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision; Fecha ultima revision No. Revisidn:
28 —04- 2024 28 — 04- 2024

Codigo:
Capacitar Enlaces de Archivo. PR-AM-05
Pagina 37 de 69

PROCESO - Capacitar Enlaces de Archivo.
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Capacitar Enlaces de Archivo.

1.- El Sujeto Obligado empieza con el llenado de formatos
o con alguna actividad relacionada al area de Archivo, si
tiene dudas, pide orientacion y capacitacion.
DESCRIPCION
2.- El personal de Archivo atiende su duda para que pueda
continuar, de ser necesario, se le asesora durante todo el
proceso.

OBSERVACIONES

El Auxiliar Administrativo “Z” se encarga de las
capacitaciones para los Sujetos Obligados o Enlaces de
Archivo que conforman la Administracion Municipal.
OBJETIVO
Esto con la finalidad de tener una correcta conservacion
archivistica para la organizacién y destino de los
documentos generados dentro de su area.
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Inicio

El Sujeto Obligado empieza con el llenado de formatos o
~con alguna actividad relacionada al area de Archivo.
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PROCESO - Cumplimiento a programas administrativos.
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Cumplimiento a programas administrativos.

1.- Recepcidn de oficio solicitando cierta informacion para
el cumplimiento de actividades dentro de un periodo de
tiempo.

2.- Se llena el formato adecuado para la informacion

DESCRIPCION requerida.
3.- Se envia el formato con las evidencias de la
informacion.

4.- Se revisa la informacion junto con las evidencias, si es
correcta se nos notifica, sino, se hacen las correcciones.

OBSERVACIONES
El Auxiliar Administrativo “Z” se encarga de llevar todos los
programas administrativos que se estén manejando
dentro del drea de Archivo Municipal por parte de las
demés inscritas en la Administracién Municipal que estén
OBJETIVO llevando nota del cumplimiento de los mismo.

Esto con la finalidad de culminar en tiempo y forma con los
protocolos de revisién de actividades dentro del periodo
de tiempo determinado que aplican las diferentes areas.
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CRONISTA MUNICIPAL

Area: Archivo.
Titulo del Puesto: Cronista Municipal.
PROPOSITO GENERAL
Acatar la obligada integraciéon de estrategias encaminadas de conservacion, proteccion,
rescate y difusion del patrimonio cultural material e inmaterial, memoria histérica,
fortalecimiento de la identidad y subsanar carencias en los aspectos antes mencionados.
PERFIL DEL PUESTO
Edad: | 18 a 60 afios. | Sexo: | Indistinto
Licenciatura en Antropologia, Arqueologia, Historia, Sociologia
Escolaridad Minima: | Gestion  Intercultural,  Promocién Cultural o  afines,

preferentemente.
Estado Civil: Indistinto | Experiencia: L 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.

Amplio conocimiento en materia de investigacion, social
cualitativa, cuantitativa, etnografica, amplio conocimiento en
materia de Historia local, regional, nacional e internacional.

Conocimientos

Clave: i : =3
Conocimiento sobre legislacién cultural, derechos culturales,
promocion y gestion cultural.
Actitudes: Honestidad, responsabilidad, vocaciéon de servicio, sensibilidad

con la sociedad, compromiso, eficiencia y respeto
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Recopilar los hechos histéricos en el municipio.

= |nvestigar y redactar la hist6ricay cultura.

= Participar en eventos civicos y culturales.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE ]
CONTACTO QUEDOY: QUE RECIBO: PERIODICIDAD;
Ciudadania,
personal del Cuand
Ayuntamiento Apoyo y consulta. Oficio. Uanuo so
y Casade la requiera,
Cultura.
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NOMBRE DEL

'PROCEDIMIENTO Recopilar los hechos histéricos en el municipio.

1.- Investigar, recopilar y redactar los datos, llevando en
forma literaria lamemoria histérica, donde se recopilan los
hechos histéricos, culturales y sociales, sea una historia,
crénica o monografia.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

El Cronista Municipal recopila to la informacion ocurrida en
el municipio de Apaseo el Grande, que sea de caracter
histérico, cultural, sociales o relevante, tanto en cabecera

OBJETIVO como en las comunidades.

Esto con la finalidad de fundamentar e integrar estos
hechos sobresalientes acaecidos en el municipio a la
monografia del municipio.
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PROCESO - Redactar la historia y cultura.
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Redactar la historia y cultura.

1.- Realizar visitas de investigacion a Archivos Historicos,
Plblicos y Particulares, donde existen documentos,
DESCRIPCION consult_ar folletos, .re‘vllstar, periddicos, libros y escuchar la
memoria de latradicidn oral de las personas mayores, esto
para redactar la historia, tradiciones y leyendas de nuestro

pueblo.
OBSERVACIONES
El Cronista Municipal entrevistara a las personas y
recabara la informacién que sea y tenga un valor histérico
y cultural, ademas de visitar diferentes lugares dentro del
OBJETIVO municipio.

Esto con la finalidad de poder hacer un redaccién historica
y cultural con mayor impacto y precisa.
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PROCESO - Participar en eventos civicos y culturales.
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO ': Participar en eventos civicos y culturales.

1.- Participa en eventos civicos y culturales del municipio
organizados por la Casa de la Cultura y el H.
Ayuntamiento.

2.- Establecer vinculos a nivel estatal y nacional con la
DESCRIPCION Asociacién de Cronistas del Estado de Guanajuato vy
Michoacdn, seminarios de cultura mexicana, Taller
Literario “Diezmo de Palabras”, Red Estatal de Tertulias
Literarias, alumnos de la Escuela de Letras Espafiolas de
la Universidad de Guanajuato, liberas y periodicos

regionales.
OBSERVACIONES
El Cronista Municipal participara en diferentes civicos y
culturales dentro y fuera del municipio en diferentes
eventos culturales.
OBJETIVO

Esto con la finalidad de dar expandir el nombre del
municipio y formar alianzas en diferentes ambitos
relacionados a la historia y cultura.
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Participa en ::événtjf):':s._" civicos y- culturales del municipio
organizados por la Casa de la Cultura y el H. Ayuntamiento.
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FORMATO - Entrada y salida de oficios.
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Formato de Oficios del area de Archivo.
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GuiaSimple de Archivos.

MUNICIPIO DE APASEQ EL GRANDE, GUANAJUATO.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

 RELACION DE RESPONSABLES DE ARCHIVOS

FONDO:

SECCION:

SUBSECCION:

TIPO DE ARCHIVO;

FECHA DE ACTUALIZACION:

DOMICILIO:

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

DESCRIPCION GENERAL DE SERIES

CLAVE

SERIE

CLAVE

SUBSERIE

DESCRIPCION

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

- ENCARGADO DEL ARCHIVO MUNICIPAL

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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Diagnostico General.

DATOS GENERALES

Municipio/ Organismo Auténomo/
Poder Legislativo/ Poder Judicial:
(Sujeto Obligado)

Total de Direcciones o
Coordinaciones administrativas:

Direcciéon o Coordinacion -
administrativa revisada:

Titular de la Direccion o
Coordinacion administrativa:

Coordinador de Archivo/
Responsable de Archivo del
Municipio/ Encargado en Materia
Archivistica:

Responsable y/o Enlace del archivo
revisado:

Conoce los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica:

Aplican los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica:

Fecha de elaboracion:

\
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Formato de Solicitudes de informacion.

- Apaseo

e/ﬁﬂaﬂa/e Ll

i 2021-2024

% Archivo

lardin Hidalgo 10
Zana Centro, C.0! 3!!160
Apaseo ol Glandu. Glo.

i (B(413) 158 20 06
i H(413) 158 10 83

i ) (O ApaieoElGrandeGob
t @ ApaseotiGrande.gob.mx

e TR NTROL DE Ewsﬁn J /{

\yléf DUBAGE \ i [T A RE&% - |
; 0 \ Lic. [Ramén Olvera Valdez
‘Enca gado e despacho de.

“\of alfa Mayor o
«,‘: Ty 1= 7




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha ultima revisién No. Revisién:
28-04-2024 28 —04- 2024 0
Cadigo:
Formato - Lomos. FO-AM-05

Pagina 64 de 69

FORMATO - Lomos.

\ !

WL S, oy f,'l

\5:‘-,._ \ A% m{\\ ’%
\, ? \'\“-"f'-.vf?/

X~

, % 0ELG
) A3
- &
rl
(=]
: k= N6
. A Gustavd's v ek
rgago. de despacho., de €
ficialia Mayor President BSLEHigs
Tmem—— "
Cla e



Py o

a9y

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision:

1';‘,;;.‘
VT RS 28 - 04 - 2024

Fecha dltima revision
28 —04- 2024

No. Revision:

L] y "
AT
BN

LR

Formato - Lomos.

Pagina 65 de 69

Formato de lomos.

FONDO

Presidencia Municipal de
Apaseo el Grande

LEG.

1

EXP.

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

ANO
2024

FONDO

Presidencia Municipal de
Apaseo el Grande

LEG.

2

EXP.

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

ANO
2024

v LA Ay TS
Wy N
e e i N
P Y ] s e P
Faa N { S v Bk o
r M 0/ f Loy S/ b ¥ i
0 . y
ol T A\ - o A%
'y A\ < f tif Y] /
¥¥i T
-

TROL/ DE EMISION | g

‘ . ﬁ‘i . .J" ) REViSé: \ s

lic. Ramgn Olvera Valdez 2\ 7

) e | b \%@drga espacho’ de PGBE%:I ,;\G
- _Oficlalia_Mayor TESIIRIRY

\D

M /
O < 7
o/
R
- v
/
LA
. / NG g
TENCHR O




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revision:
28-04-2024 28 — 04- 2024 0
» Caodigo:
mo Manual de Organizacién. DC-AM-11
Pagina 66 de 69

9. Glosario de términos.

En el presente manual se encontrardn palabras y términos de caracter técnico, que

por su significado o grado de especializacidn requieren de mayor informacién para
hacer mas accesible la consulta del mismo.

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

Propésito: Es una descripcion precisa de la manera en que 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 gréafica de la estructura formal de la
organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerdrquicos de cada
puesto.

Descripcién de puesto: Contiene la descripcién 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 funcién especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacién de cada actividad
descrita.

Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual
de Procesos ante la Direccién 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 Direccién de Servicios
Administrativos - Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado EL Cr

A,
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10. Simbologia.

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacién: |dentifica una actividad o tarea en el proceso.

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

Inspeccién: Identifica o evalta la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar,

Decisién: Designa un punto de decisién o de divisién del proceso.
Se debe anotar la cuestién de decisién, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
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 trdmite o proceso (generalmente
los conectores representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso
e indicar el movimiento de simbolo a otro.
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11. Oficio de liberacion. )
OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 28 de abril de 2024,

Se realizé el Manual de Organizacién y Procedimiento del drea de Archivo

General Municipal - 2024, conforme a la informacién proporcionada por todos los
miembros que conforman la planilla de Archivo General Municipal a la fecha.

Fue realizado por el MC. Jesus Alberto Peiia Martinez con la supervision de
la Encargada del Archivo General Municipal, C. Yesenia Rodriguez Estrella y del
Secretario del H. Ayuntamiento, MCE. Laura Navarro Jiménez.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:
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12. Control de revisiones.

CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA
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