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2.- INTRODUCCION.

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que
es indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien
planteada se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacion y
organizacion de las funciones y responsabilidades que habran de seguirse para
lograrlo. Es importante la elaboracion del Manual de Organizacion de la
Administracion publica Municipal de Apaseo el Grande, el cual es un es
un documento tecnico que describe la estructura organica, las funciones,
responsabilidades y atribuciones de cada unidad administrativa dentro de la
presidencia, asi como las relaciones jerarquicas y de coordinacion. Sirve como
referencia para el personal, los ciudadanos y otros entes, definiendo como se

estructura y opera la presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area,
para hacer frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir
adecuadamente con su mision. Describe una organizacion formal, donde cada jefe
o trabajador tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones,
tareas, responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y
fuera de la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se
han ido estableciendo en el transcurso de la Administracion Municipal y su relacion

orelas funciones y la forma en la que la Presidencia Municipal se encuentra

Este manual representa una guia practica que se utiliza como
pb%é\ on el proposito de orientar a todos los que lo consulten,

acada oca vgin qbe la Administracion Municipal realice cambios con el

: !
64 ljas cond1c10nes de operac10n de la misma, de los
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3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion
del personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando y, la estructura organica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en

cada uno de los objetivos que se persiguen.
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4.- MARCO JURIDICO.
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~ Ley General de Archivos. Publicada en el periddico oficial del Gobierno del

Estado, de fecha 15 de junio del 2018.

Ley de Archivos del Estado Guanajuato. Publicada en el periodico oficial del

Gobierno del Estado, nimero 139, segunda parte, de fecha 13 de julio del 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de

Guanajuato. Publicada en el periodico oficial del Gobierno del Estado, nUmero

88, de fecha 13 de julio del 2020.

Reglamento Organico de la Administracion Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

Publicada en el periodico oficial del Gobierno del Estado, de fecha 08 de

febrero de 2013.

Reglamentos:

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

- G SO
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Lineamientos o Disposiciones Administrativos:

~ Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo. Publicada en

el periodico oficial del Gobierno del Estado, nimero 20, segunda parte, de
fecha 26 de enero del 2018.

~ Codigo de ética del Archivista. Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado

de Guanajuato, 2017.

~ Y demas normativas aplicables a las atribuciones, estructura organica, procesos

y procedimientos que se llevan a cabo en la Presidencia Municipal de Apaseo el

Grande.
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5.- ATRIBUCIONES DEL AREA Y FUNDAMENTO.

Con fundamento en el Reglamento Organico de la Administracion Municipal

de Apaseo el Grande, Guanajuato. Seccion Segunda, se describen las atribuciones
de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Articulo 21. El Secretario del Ayuntamiento tendra, ademas de las

facultades consignadas enla Ley Organica, las siguientes funciones:

.. Elaborar el orden del dia de las sesiones del Ayuntamiento, a peticion
del Presidente o de las dos terceras partes de los miembros del

Ayuntamiento;

I Atender, en coordinacion con Tesoreria y las Dependencias Municipales
las solicitudes de permisos o licencias y previo analisis de viabilidad de

los mismos, autorizarlos de acuerdo a las normas establecidas;

m. Supervisar y vigilar la adecuada operacion del Archivo Municipal;

<

. Coordinar a los Delegados Municipales;

v. Asesorar juridicamente a las Dependencias de la Administracion

Municipal;

Llevar_una hemeroteca juridica a efecto de mantener al dia las
- g,

- —

7_"@52,‘5@‘.@5disposiciones legales vigentes;

r tla las Dependencias correspondientes de la

los acuerdos tomados por el Cabildo vy
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vil. En ausencia del Presidente, atender la audiencia y el despacho de los
asuntos oficiales, dictando las instrucciones o providencias que
procedan;

IX. Expedir las cartas de Identificacion, Residencia y otras Constancias;

X. Expedir permisos para eventos politicos en la via publica en los

términos de las LeyesElectorales;
XI. Coordinar la Unidad de Acceso a la Informacion;

Xl Recibir y canalizar las solicitudes y documentos en general a las

respectivas Dependencias a través de Oficialia de Partes;

xil. Mantener actualizado en coordinacion con Tesoreria el inventario de

bienes inmuebles del Municipio;

Xv. Integrar los expedientes de solicitudes de concesiones, licencias y
permisos que debanser sometidos al pleno del Ayuntamiento para su

aprobacion; v,

xv. Las demas que le senalen los Reglamentos municipales, el H.

Ayuntamiento y el Presidenteen el uso de sus funciones.

Capitulo Il
A\rchivos Generales del Estado y los Municipios de
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Articulo 10. Atribuciones del responsable del Archivo General del

Municipio de Apaseo el Grande:

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

Ley, tendra las siguientes atribuciones:

l.

Establecer la operatividad del AGM, de conformidad con la normativa

archivistica;

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 interes comun;

Representar al Municipio en el Sistema Estatal de Archivos Generales de

Guanajuato;

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;

Realizar visitas a las areas de archivo de las dependencias y entidades

administrativas para emitir opinion respecto a su organizacion y

funcionamiento.

/Kyuntamiento la infraestructura necesaria para el

PATALS, o 570 B T
jﬁ’,tramltel,. concentracion e historico;
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vil. Proporcionar asesoria en materia archivistica a los encargados cuando

asi lo soliciten;

iX. 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; vy

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

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

Ley, tendra las siguientes atribuciones:

Articulo 11. De las Funciones del Titular del Archivo General Municipal.

El titular del Archivo General Municipal coordinara las acciones de organizacion,

conservacion, descripcion y difusion de los archivos de tramite, de concentracion

e historico, descritas a continuacion:

1. Coordinar la elaboracion de los instrumentos, consulta y control que

ELABORO

VISTO BUENO
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V.

VL.

VIIL

Los inventarios documentales;

Presentar anualmente un proyecto de presupuesto para el

funcionamiento del Archivo GeneralMunicipal;

Expedir y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos en

materia archivistica;

Constituir el Comité Técnico Consultivo de Dictaminacion del Archivo
General Municipal responsable de determinar el destino de los

documentos del Archivo General;

Programar cursos de capacitacion la cual debera ser sistematica y

continua, dirigida a los enlaces de los archivos de tramite;

Establecer relaciones de intercambio con instituciones nacionales e
internacionales dedicadasal estudio 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 interés

pUblico en posesion de particulares ingresen al patrimonio documental;

Vigilar que todas las copias simples y certificadas de documentos

historicos, que expida el archivo, cuenten con la debida autorizacion y

cotejo previo;
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xi. Conservar las obras que se encuentren en el Archivo General y registrar

a favor del municipio los derechos autorales de aquellas al servicio

oficial del municipio;

xu. Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacion del Municipio con el

objeto de facilitar lasconsultas requeridas por el solicitante;
xiv. Publicar trabajos sobre la materia archivistica;

XV. Mantener actualizados, el cuadro general de clasificacion, archivistica,
el catalogo de disposicion documental, asi como el inventario general

de las dependencias y entidades de laadministracion publica municipal;
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION.
a. Mision:

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracion
publica eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A través de politicas
publicas innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad
y los servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,
promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de

nuestras acciones.

b. Vision:

Ser un municipio ordenado, prospero e incluyente, donde el desarrollo
econdémico, social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando
oportunidades para todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la
ciudadania, eficiente en la prestacion de servicios y transparente en la toma de

decisiones, consolidando a Apaseo el Grande como un referente de progreso y

calidad de vida en la region.

gponsabilidad y dedicacion para mejorar la calidad de

\?‘\\"“- A M :‘“.‘} =
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Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los servicios

publicos sin distincion.

Innovacion: Implementar soluciones modernas y tecnologicas para optimizar la

gestion municipal.

Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econémico con respeto al medio

ambiente y el uso eficiente de los recursos.

Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la planeacion,

ejecucion y evaluacion de las politicas pUblicas.

Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios de

calidad y mejorar el desempeno gubernamental.

6.1. Filosofia Institucional del Area

El area de Archivo se rige por los principios de transparencia, legalidad,
conservacion, acceso y servicio publico, reconociendo el valor del patrimonio
documental como soporte fundamental para la toma de decisiones, la rendicion
de cuentas, la memoria institucional y la historia colectiva. Nos comprometemos
a garantizar la adecuada gestion documental, el acceso oportuno a la informacion

.‘"-‘_,,y,fﬁﬁ*ggeservacién de los archivos con ética, profesionalismo y responsabilidad
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'PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

a. Mision:

Gestionar, conservar y custodiar los documentos producidos y recibidos por
la institucion, asegurando su organizacion, disponibilidad y acceso en apego a la
normativa vigente, con el fin de respaldar la operacion administrativa, juridica e

historica de la organizacion y contribuir a la transparencia institucional.

b. Vision:

Ser un area de archivo modelo, reconocida por su eficiencia, innovacion
tecnologica y compromiso con la preservacion del patrimonio documental,
consolidandose como un referente en la gestion documental integral y en el acceso

a la informacion publica, en beneficio de la institucion y la sociedad.

c. Valores:

Accion de gobernar; Accion que involucra a todos los proyectos, planes vy
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.

1caf/de buena fe, expresando respeto consigo mismo y por
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

Ecuanimidad; Una poderosa energia de precision, 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 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.

Tolerancia; La aceptacion 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.

Igualdad 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.

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 vy
profesionalismo de proyectos y procesos que estén apegados al marco normativo

dek archlvo general mumc1pa{ de Apaseo el Grande, a fin de lograr resultados
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Congruencia; Ser coherente con los propdsitos, valores para cumplir con los

objetivos actuando acorde con lo que queremos en una relacion logica y racional.

Observancia del cargo publico; Conducirse con legalidad, honradez, lealtad,

imparcialidad, objetividad y profesionalismo. Anteponiendo 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.

ELABORO

Encargado de Archivo:

A “0{;4-0 E)Eial

Jesus Alberto Pena
Martinez
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7. OBJETIVOS DEL AREA.

a. Objetivo general:

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

su mision como ente publico.

b. Objetivos especificos:

1. Establecer una estructura organizativa coherente para la clasificacion y
conservacion de los archivos administrativos e historicos, alineada con los

principios de gestion documental y el ciclo de vida de la documentacion.

2. Definir y homologar los criterios y procedimientos para la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asegurando su aplicabilidad a

todos los tipos de documentos y series archivisticas de la administracion

S0, Uso y conservacion.de tos-archivos.

alVA RAy

il Mo oSN N s
| CONTROL DE EMISION s . /|
l ELABORO VISTO BUENO 2 Apaseo
f Encargado de Archivo: Secretario del H.
Hisirbo Pe Avuntamyento: el Grande
. e

JesUs Alberto Pena C/?- F
Martinez Jorge Vi(%’gg?is Luna '3,

GOBIERNG MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/05/2025 31/05/2025 001
) cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pagina | 19

4. Implementar un sistema dinamico de control documental que permita la
interrelacion entre archivos de tramite, concentracion e histéricos,
garantizando la correcta conservacion de los documentos seg(n su etapa

dentro del ciclo de vida.

5. Disenar e implementar un mecanismo de valoracion documental basado en
la identificacién precisa de las series documentales y la asignacion de

valores conforme a su utilidad legal, administrativa, fiscal o histérica.

6. Crear una metodologia para la identificacion y priorizacion de la
documentacion util para tramites institucionales, asegurando el

cumplimiento de normativas legales y fiscales vigentes.

7. Desarrollar herramientas de control y seguimiento para las series
documentales producidas, facilitando la administracion, consulta y toma de

decisiones sobre su conservacion o disposicion final.

8. Definir las responsabilidades y procedimientos especificos para las
dependencias municipales en los procesos de valoracion, dictamen,

transferencia, baja o destruccion de documentos, con apego a las

: 1 Apaseo
el Grande
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10. DESCRIPCION PERFIL DE PUESTO.

Titulo del Puesto:

Encargado del Archivo General Municipal

Encargado de Archivo Municipal.

Area:

Secretaria del H. Ayuntamiento.

Coordina a:

Archivo Municipal.

Propésito 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.

21 anos en adelante

Perfil del Puesto

Indistinto

Escolaridad Minima:

Licenciatura, preferentemente.

Estado Civil:

Indistinto | Experiencia: l 3 Anos

Requisitos:

Licenciatura en Archivologia o afin (preferentemente), solicitud
elaborada, copia de: acta de nacimiento, INE, comprobante de
domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula profesional y 2 fotos infantil.

Conocimientos Clave:

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

Habilidades Técnicas:

Liderazgo, estratega, asertividad, caracteristicas de conciliacion y
mediacion, prevencion de acciones, buen trato con las personas,
humanismo y respeto.

Habilidades Humanas:

Empatia, manejo de las emociones, facilidad de palabra, responsable, etica
profesional
Descripciones de Funciones

Funciones Basicas

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con los Archivos
dentro de las areas coordinadoras de la Presidencia Municipal

de Tramite, Concentracion e Historico |

Funciones Generales

icipacion en el Registro Nacional de Archivos.

/&Q GR cion de Instrumentos de Control y Consulta, e Inventario documental.

cf;p ~_ el 'Capac 3n a los Enlaces-de Archivo.

R/, LS imieto a lg Administrativos
S G 4 )
< S I REENETtY a \bs galicudarnas pacion

o | LELTREINN 7| o || [/ /L e\ ZVntactos Interpersonales

A e Y I 15 RE) r : -

%m farg W o: ‘ \ Fare guc . Periodicidad:
N AR ¢/doy Que recibo:

Oficio de consulta.,

\ N R R
N\

N\ B ) (ol %
N2 del \
AT .
2o W iento.

Cuando se requiera.

Cuando se requiera.

/(5ficio de consulta.
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Auxiliar de Archivo

Descripcion de Perfil de Puesto

Titulo del Puesto:

Auxiliar Administrativo “I”.

Area:

Archivo General Municipal.

Coordina a:

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

21 anos en adelante Indistinto

_| Archivo Municipal.

Propdsito General

Perfil del Puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura, preferentemente.

Estado Civil:

Indistinto | Experiencia: | 3 Anos

Requisitos:

Licenciatura (preferentemente), solicitud elaborada, copia de: acta de
nacimiento, INE, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula
profesional y 2 fotos infantil.

Conocimientos Clave:

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

Habilidades Técnicas:

Asertividad, caracteristicas de conciliacion y mediacion, prevencion de
acciones, buen trato con las personas, humanismo y respeto.

Habilidades Humanas:

ética profesional
Descripciones de Funciones

Empatia, manejo de las emociones, facilidad de palabra, responsable,

Funciones Basicas

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico
dentro de las areas coordinadoras de la Presidencia Municipal

Funciones Generales

» Elaboracion y recepcion de oficios.
» Clasificar y archivar los documentos archivisticos.

Contactos Interpersonales

o

Para que: o
Contacto: - Periodicidad:
Que doy: Que recibo:
| lasificar - 3 :
| Encargado de Archivo ] ii?ctmérlﬁg?iréncyaz)ﬁcio Oficio y/o encargo. ] Cuando se requiera.
%, .‘:~--:::2/\ﬂ-¢::\‘e}’, e
NK f‘l'-{l/ g E 1\.\':'/,/ -
S THOL DE TR R Y
i VSTOBUNO  # 0 | [ Apaseo
Encargado de Archivo: Secretario del #A. » C.Ofcialdn g _ £ ‘ ‘
PSR i O ) g9, el Grande
Jesus Alberto Pena kL4 ‘M e 2 3ot £ w from
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Servidor Publico

- Descripcion de Perfil de Puesto

Titulo del Puesto:

Auxiliar de Archivo.

Area:

Archivo General Municipal.

Coordina a:

Conservar y custodiar el patrimonio documental del Municipio, en el ejercicio de sus competencias.
Control de los legajos del archivo historico.

Edad: 21 anos en adelante Sexo: Indistinto

Archivo Municipal.
Propésito General

Perfil del Puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura, preferentemente.

Estado Civil:

Indistinto | Experiencia: | 3 Ahos

Requisitos:

Licenciatura (preferentemente), solicitud elaborada, copia de: acta de
nacimiento, INE, comprobante de domicilio, RFC, CURP, titulo y cédula
profesional y 2 fotos infantil.

Conocimientos Clave:

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

Habilidades Técnicas:

Asertividad, caracteristicas de conciliacion y mediacion, prevencion de
acciones, buen trato con las personas, humanismo y respeto.

Habilidades Humanas:

Empatia, manejo de las emociones, facilidad de palabra, responsable,
ética profesional
Descripciones de Funciones
Funciones Basicas

'Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico
dentro de las areas coordinadoras de la Presidencia Municipal

Funciones Generales

» Catalogacion de los documentos archivisticos.

Contactos Interpersonales

Para que: Periodicidad:

Contacto:

Que doy: Que recibo:

Encargado de Archivo| Gestion de informacion. | Oficio y/o encargo. | Cuando se requiera.

T T ¥ 1,
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2.- INTRODUCCION.

El Gobierno Municipal encabezado por el Presidente Municipal, le
corresponde la ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de
sus atribuciones y responsabilidades Administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
necesarias para su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos que
le competen, se auxiliara de diversas dependencias y entidades administrativas, y
podra aplicar los programas prioritarios del Ayuntamiento, creando una estructura
innovadora que sin lugar a dudas respondera con las demandas de los ciudadanos

y vecinos del Municipio.

El presente Manual contiene los siguientes aparatados:

* Objetivo.

e Alcance.

¢ Responsabilidades.

« Descripcion de la actividad.

« Diagrama del flujo de cada tramite administrativo que se realiza en el

Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

ik ,ONAUTOREGY ) (es Apaseo
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3.- OBJETIVO.

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito definir los
procesos sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las
actividades de las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y
atribuciones que le corresponde. un punto primordial del presente manual sera
detallar con claridad y precision las facultades y obligaciones de sus diversas areas
y entidades. Entre otros aspectos se especificaran como se deben ejecutar los
programas previstos en el programa de Gobierno, asi como el cumplimiento de las
metas y participacion en los programas Federales, Estatales, requeridos, asi como
proponer al Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos, Manuales,
Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la dependencia o
entidad a su cargo. Especificar con claridad a las atribuciones y competencias, asi
como la forma en que se desarrollaran su trabajo los funcionarios que coadyuvaran
en el ejercicio del gobierno. En este rubro en especial, es de detectarse que esta
nueva Administracion, con el afan de brindar una mayor eficiencia al gobernar, se

ha propuesto realizar cambios a la estructura organica de la Administracion Publica

Municipal que brindara mayor funcionalidad.

ELABORO
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~ Ley General de Archivos. Publicada en el periddico oficial del Gobierno del

Estado, de fecha 15 de junio del 2018.

Ley de Archivos del Estado Guanajuato. Publicada en el periodico oficial del

Gobierno del Estado, nimero 139, segunda parte, de fecha 13 de julio del 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Guanajuato. Publicada en el periodico oficial del Gobierno del Estado, nUmero

88, de fecha 13 de julio del 2020.

Reglamento Organico de la Administracion Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

Publicada en el periodico oficial del Gobierno del Estado, de fecha 08 de

febrero de 2013.

Reglamentos:

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

9 3, ,:ééﬁ:
N4 WO
SLugmed>

—
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~ Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo. Publicada en

el periodico oficial del Gobierno del Estado, nimero 20, segunda parte, de

fecha 26 de enero del 2018.

~ Codigo de etica del Archivista. Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado

de Guanajuato, 2017.

» Y demas normativas aplicables a las atribuciones, estructura organica, procesos

y procedimientos que se llevan a cabo en la Presidencia Municipal de Apaseo el

Grande.
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5.- INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION.

Para un mejor control de la informacion manejada en la administracion es
importante considerar los tipos de documentacion que se concentran, por ello es
importante clasificarlos e identificarlos de acuerdo a la naturaleza de su funcion,
para lo cual estan las siguientes siglas:

» MP - Siglas del Manual de Procedimientos
» AGM = Archivo General Municipal.
~ 01 = Consecutivo de los procedimientos del area.
Nombre | Codificaciéon | Puesto
Registro Nacional de Archivos PR-AGM-01 EAM
Instrumentos de Control y Consulta PR-AGM-02 EAM
Capacitacion de Enlaces de Archivo PR-AGM-03 EAM
Cumplimiento a programas administrativos. PR-AGM-04 EAM
Elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta | PR-AGM-05 | EAM
Expurgacion y foliacion de documentos ~ PR-AGM-06 | AA
Catalogar, clasificar y archivar documentos - PR-AGM-07 | AAX |
3 " 5 b o Sy 3 2 A‘ —
E dod S gdetH. I €40k
nii;%?vc?: © iyun Jiento: - (.... el Gfande
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6.- INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA.

Listado de formatos utilizados en nuestra y/o proporcionadas a/por otras

areas.

ELABORO

Encargado de
Archivo:

A“mer“‘o P.c\
JesUs Alberto Pen
Martinez

Nombre Codificacion @ Puesto
Instrumentos de Control y Consulta. FO-AGM-01 EAM
e 1- Cuadro de Clasificacion Documental | FO-AGM-01.1 EAM
e 2- Guia Simple de Archivos FO-AGM-01.2 EAM
e 3- Catalogo de Disposicion Documental | FO-AGM-01.3 EAM
Inventario documental. FO-AGM-02 EAM
Caratula. FO-AGM-03 EAM
Codificacion de documentos en nuestra area.
Nombre Codificacion | Puesto
Manual de Cuadro de Clasificacion Documental DC-AGM-01 EAM
Manual de Guia Simple de Archivos DC-AGM-02 EAM
Manual de Catalogo de Disposicion Documental | DC-AGM-03 EAM

orol| Apaseo
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7.- PROCEDIMIENTOS. /

Departamento: Archivo Municipal | Numero de Procedimiento: | PR-AGM-01
Nombre del Procedimiento | Registro Nacional de Archivos
Area: Archivo General Municipal
Objetivo: Obtener el reconocimiento y seguir inscritos en el Registro Nacional

de Archivos.
El Archivo General de la Nacion dara fe de nuestras buenas acciones

Alcance: : i
como un Archivo Municipal.
Responsabilidades: Este proceso se realizara cada ano sin excepciones.
ACTIVIDADES | RESPONSABLES
1.- Se suben los requerimientos e informacion del area solicita por Encargado del Archivo
el AGN, junto con los datos personales del Encargado de Archivo. Municipal

2.- Se suben los requerimientos a la plataforma del AGN y se

: i Encargado del Archivo
espera por la respuesta de confirmacion en el correo personal

Municipal
antes dado. P
3.- Si todo esta correcto, tenemos que ir por el reconocimiento a Encargado del Archivo
Guanajuato, sino, se vuelve a participar en el siguiente ano. Municipal

OBSERVACIONES:

Este proceso se hace al menos una vez al ano.

Apaseo
el Grande
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Arghivo:

Albeds Cer
Jesus Alberto Pena
Martinez
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’ DIAGRAMA DE PROCESO - 1 | PR-AGM-01
Area: Archivo General Municipal
Proceso: Registro Nacional de Archivos
Encargado: Encargado de Archivo Municipal

NO

-

A

Q A

1.- Se suben los requerimientos e informacion del
area solicita por el AGN, junto con los datos <:|
personales del Encargado de Archivo.

L

s

\

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

;Esta correcto?

3.- Si todo esta correcto, tenemos que ir por el
reconocimiento a Guanajuato.

ELABORO

Encargado de
Archivo:
A\'c;ér\lo Ceru
Jesus Alberto Pena
Martinez

Apaseo
g_l Grande
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Departamento: Archivo Municipal | Numero de Procedimiento: | PR-AGM-02

Nombre del Procedimiento

Extracto de documentos

Area:

Archivo General Municipal

Objetivo:

Realizar hace un extracto de cada uno de los documentos historicos y
de polillas con los que cuenta el area de Archivo Municipal.

Alcance:

Vaciar el extracto en la base de datos para su registro.

Responsabilidades:

Este proceso se realizara con todos los Archivos Historicos.

ACTIVIDADES | RESPONSABLES

1.- Ubicar el primero documento cronologicamente de la
serie del Archivo Historico o de Polilla.

Encargado del Archivo Municipal

2.- Leer todo el documento y hacer un extracto o

resumen en general.

Encargado del Archivo Municipal

3.- Escribir el extracto o resumen en una hoja en blanco,
a su vez, vaciar la informacion en la base de datos.

Encargado del Archivo Municipal

OBSERVACIONES:

Este proceso se hace para cada uno de los Archivos Historicos dentro del area de Archivo y las
demas areas, independientemente de su condicion, incluso para las imagenes.

Los documentos, tanto el inicial y final, no cuentan con un formato propio, ya que solo se sacara
el extracto o resumen de los documentos del Archivo Historico.

Arghivo:
Albed,

Martinez

ELABORO
Encarg do de

Cema
Jesus Alberto Pena

Apaseo
e_l Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO - 2 | PR-AGM-02

Area: Archivo General Municipal
Proceso: Extracto de documentos
Encargado: Encargado de Archivo Municipal

Foal R S
‘u . £ |(l SRl

r AR R I T
CR L L

’ A At .

£ oif 4‘{; !

-

%
1.- Ubicar el primer documento
cronologicamente de la serie del Archivo <:]
Historico o de Polilla.

s

2.- Leer todo el documento y hacer un
extracto o resumen en general.

3.- Escribir el extracto o resumen en un hoja :>D

en blanco, a su vez, vaciar la informacion en la

base de datos. 6

-~

-

N |
A LI

ELABORO

Encargado de
Archivo:
Albede era

Jesus Alberto Pena
Martinez

RO

paseo
L Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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Departamento: Archivo Municipal | Numero de Procedimiento: | PR-AGM-03
Nombre del Procedimiento | Capacitacion de Enlaces de Archivo
Area: Archivo General Municipal
Capacitar a los Sujetos Obligados o Enlaces de Archivo que conforman
Objetivo: la Administracion Municipal para que se tenga un proceso de archivo
en las areas.
Al . Contar con una correcta conservacion archivistica para la organizacion
cance: - :
y destino de los documentos generados dentro de su area.
Responsabilidades: El proceso se realizara en todo momento, todos los dias.
ACTIVIDADES | RESPONSABLES
1.- El Sujeto Obligado empieza con el llenado de
formatos o con alguna actividad relacionada al area de Encargado del Archivo Municipal

Archivo, si tiene dudas, pide orientacion y capacitacion.
2.- El personal de Archivo atiende su duda para que
pueda continuar, de ser necesario, se le asesora durante Encargado del Archivo Municipal
todo el proceso.

OBSERVACIONES:

Las capacitaciones se hacen constantemente, esto debido a la rotacion de los mismos.

ELABORO Apaseo
o el Grande
ACirto B cone

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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' DIAGRAMA DE PROCESO - 3 | PR-AGM-03
Area: Archivo General Municipal
Proceso: Capacitacion de Enlaces de Archivo
Encargado: Encargado de Archivo Municipal

@

1.- El Sujeto Obligado empieza con el
llenado de formatos o con alguna actividad <:|

relacionada al area de Archivo.

FO-AGM-01
@ FO-AGM-02

FO-AGM-03

-
Se le orienta en el <:
proceso y capacita. -
\_

2.- El SO continua con el llenado de formatos
o actividad relacionada al area de Archivo.

QY \
,.,w\;\l
X Y )‘

I ./."- v:,

ELABORO Apaseo
Encargado de SCreta m"
Archivo: Ayunt to: el Gronde
Aloerto Perg —
Jesus Alberto Pena Jorge V1l una
Martinez
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Departamento: Archivo Municipal | Nimero de Procedimiento: | PR-AGM-04

Nombre del Procedimiento | Cumplimiento a programas administrativos

Area: Archivo General Municipal

Llevar los programas administrativos que se manejan dentro del area
de Archivo Municipal por parte de las demas inscritas en la

Ojetiva: Administracion Municipal que estén llevando nota del cumplimiento
de los mismo.
. Culminar en tiempo y forma los protocolos de revision de actividades
Alcance: : . 3
dentro del periodo de tiempo determinado.
Responsabilidades: El proceso se realizara mensual y trimestralmente.

ACTIVIDADES |

RESPONSABLES

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

Encargado del Archivo Municipal

2.- Se llena el formato adecuado para la informacion requerida.

Encargado del Archivo Municipal

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

Encargado del Archivo Municipal

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

Encargado del Archivo Municipal

OBSERVACIONES:

A,

———

ELABORO

Encargado de
Archivo:
Albeds Pena
Jesus Alberto Pena
Martinez

Apaseo
E'.' Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO - 4 | PR-AGM-04

Area;

Archivo General Municipal

Proceso:

Cumplimiento a programas administrativos

Encargado:

Encargado de Archivo Municipal

{4

.

~

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

~

O

o

2.- Se llena el formato adecuado para la informacion requerida.

S

= O

L

.

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

2

-

.

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

~

ELABORO

Encargado de
Archivo:

Albede Cera
Jesus Alberto Pena
Martinez

Apaseo
el Grande
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Departamento: Archivo Municipal | Nimero de Procedimiento: | PR-AGM-05
Nombre del Procedimiento | Elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta
Area: Archivo General Municipal
Elaborar las series documentales de las actividades y funciones que se
Objetivo: elaboran y llevan a cabo dentro de las areas que componen la

Administracion Municipal.
Contar con una idea general de las actividades y funciones dentro del
area, para una futura Transferencia a futuro correctamente.
Responsabilidades: El proceso se realizara una vez al ano.

ACTIVIDADES ] RESPONSABLES
1.- Se envia el manual y los formatos para el correcto llenado de los Encargado de Archivo
Instrumentos de Control y Consulta. Municipal
2.- El Enlace de Archivo tendra que leer el manual para un correcto
llenado del formato, en caso de dudas, se le capacita y se le ayuda.
3.- Elaboracion y entrega del formato al Encargado de Archivo. Enlace de Archivo del area
OBSERVACIONES:

Alcance:

Enlace de Archivo del area

Este formato se puede actualizar las veces que sean necesarias, esto es porque puede haber
actividades y funciones que pueden ser agregadas o finalizadas.

= _: “\ (-J_.. — - Lo \
FLABORO 2 SURREAN Apaseo
Encargado de b A1 Rresidente Municipalp
AI:EJ'hiVO: amjento: Tl i “'ﬁ; -~ e_l Gande
Jesﬂé{ﬁﬁ;ﬁo%gga e ™ Il‘,. '..: ] GOBIERNG MUNICIPAL 2024-2027
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DIAGRAMA DE PROCESO - 5 | PR-AGM-05

Area: Archivo General Municipal
Proceso: Elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta
Encargado: Encargado de Archivo Municipal

1.- Se envian los formatos y los <:|
manuales.
FO-AGM-01
FO-AGM-02

2.- Lectura y resolucion de

dudas.
3.- Elaboracion y entrega de los :> "

formatos llenados.

% \\\" ‘
e &ﬁ\ﬁ‘ 2\ N
%) \i‘\{ \ i € I
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i
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ELABORO Apaseo
e oo el Grande
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Departamento: Archivo Municipal | Nimero de Procedimiento: | PR-AGM-06

Nombre del Procedimiento | Expurgacion y foliacion de documentos
Area: Archivo General Municipal

Purgar de metales (clips, grapas, etc.) y ademas folear todas y cada
una de las carpetas y legajos dentro del area de Archivo Municipal y la

ol Bodega de Archivo, tanta de la administracion actual como de las
anteriores y futuras.
Con la finalidad de que las carpetas y legajos se conserven mejor, sino
Alcance: b s ek : .
para una rapida identificacion de las hojas y expedientes.
Responsabilidades: El proceso se realizara en todo momento, todos los dias.
ACTIVIDADES [ RESPONSABLES
1.- Se comienza desde la primera carpeta del area, propia o distinta. Auxiliar de Archivo

2.- Con la una de metal, se van retirando los clips, grapas y otros
objetos metalicos, para que la carpeta quede sin objeto de metal.
3.- Sin salir de esa carpeta, desde la primera hoja, en la parte
superior derecha, se van numerando todas las hojas desde el 1 (uno) Auxiliar de Archivo
hasta que se finalice esa carpeta.

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

Auxiliar de Archivo

Auxiliar de Archivo

OBSERVACIONES:

Toda carpeta, una vez que esta llena, es recomendable que expurgue y se folie correctamente.

El proceso se termina una vez que no haya carpeta por expurgar o foliar.

VA

L ARSI
; &
ks “ﬂ-‘\w =ikl 4 X
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ELABORO

Encargado de
Arqhivo:
Alberts Ceina
Jesus Alberto Pena
Martinez

Apaseo
el Grande
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, DIAGRAMA DE PROCESO - 6 | PR-AGM-06
Area: Archivo General Municipal
Proceso: Expurgacion y foliacion de documentos
Encargado: Encargado de Archivo Municipal
1.- Se comienza desde la primera carpeta del area,
propia o distinta.
(2.- Con la uRa de metal, se van retirando los clips,l
grapas y otros objetos metalicos, para que la carpeta
| quede sin objetos de metal. ]
(3.- Sin salir de esa carpeta, desde la primera hoja, en la
parte inferior derecha, se van numerando todas las
Lhojas desde el 1 (uno) hasta que se finalice esa carpeta.
4.- Al finalizar esa carpeta, repetir los pasos 2 y 3 con
las demas carpetas hasta finalizar.
o ;Hay mas carpetas? Sj
ELABORO A aseo

Encargado de
Arghivo:
Algér!ro tena
Jesus Alberto Pena
Martinez
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Departamento: Archivo Municipal | Numero de Procedimiento: | PR-AGM-07
Nombre del Procedimiento | Catalogar, clasificar y archivar documentos :
Area: Archivo General Municipal =y
Objetivo: Cata‘logar, clasificar vy qrchivar todos los documentos, carpetas,
) legajos, etc., dentro del area de Archivo Municipal y en la Bodega.
Al . Con la finalidad de contar con un catalogo ordenado cronolégicamente
cance: ; o ;
y por areas para una rapida consulta y busqueda.
Responsabilidades: El proceso se realizara en todo momento, todos los dias.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

1.- Separar las carpetas y/o legajos por areas.

Auxiliar de Administrativo “X”

legajos por orden ascendente.

2.- Una vez separados, ordenar las carpetas y/o

Auxiliar de Administrativo “X"

previamente ordenados.

3.- En el mobiliario correspondiente (estantes,
gavetas, vitrinas), de arriba abajo, de izquierda
a derecha, va colocando las carpetas y/o legajos

Auxiliar de Administrativo “X”

OBSERVACIONES:

Este proceso se hace constantemente.

’mf

Lo B

ELABORO

Encargado de

e
Secretario gel H.

Archivo: Ayun ﬂ to:
A'lbtrkj ?ehc« ]

| Jesus Alberto Pepa
Martinez

Jorge V na

Apaseo
1_3!._ Grande
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' DIAGRAMA DE PROCESO - 7 | PR-AGM-07
Area: Archivo General Municipal
Proceso: Catalogar, clasificar y archivar documentos
Encargado: Encargado de Archivo Municipal
1.- Separar las carpetas y/o0 legajos por areas.
: “
2.- Una vez separadas, ordenar las carpetas y/o legajos por
orden ascendente.
py
3.- En el mobiliario correspondiente (estantes, gavetas,
vitrinas), de arriba a abajo, de izquierda a derecha, va
colocando las carpetas y/o legajos previamente ordenados.
ELABORO AUT&Riz@ - Apaseo
E do de i
“archivo: el Grande
A]L’eﬂo ?ﬂa"’ Rty

Jesus Alberto Pena
Martinez
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9.- 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 la
actividad.

Inspeccion: Identifica o evalua la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

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

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electronico.

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).
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