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PRESENTACION

Con profunda satisfacciéon el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a Servir”
hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de nuestra gente, un
gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacion de nuestra
vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este manual
refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora continua y la
estandarizaciéon de nuestras formas de trabajo. Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos
aprendiendo de nuestras experiencias y adaptdndonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y
uniformes, garantizando la equidad y eficiencia en la prestacion de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accién, a trabajar juntos con pasién y compromiso, para hacer de San Felipe del
Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita construir un
mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accidén organizada para dar cumplimiento a la misién de la
coordinacion de Archivos Municipal en materia de gestién documental y administracion de archivos. La estructura
organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacidn y comunicacidn, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacidn, los procesos clave de la organizacion y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta Coordinacion de
Archivos Municipal del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidn
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Coordinacion de Archivos Municipal, mediante la
formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion
de los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para
orientar a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, PROMOVIENDO LA TRANSFERENCIA PRIMARIA
DE EXPEDIENTES DE ASUNTOS CONCLUIDOS A LOS ARCHIVOS DE
CONCENTRACION.

OBJETIVO

Promover acciones de formacion en las personas del servicio publico con funciones archivisticas, mediante el
otorgamiento de Asesoria Técnica, asi como establecer el Sistema Institucional de Archivo del Ayuntamiento, y
llevar a cabo los procesos de gestion documental.

REFERENCIAS

- Constitucién Politica de los Estados Unidos y Mexicanos Articulo VI apartado A fraccién V

- Ley General de Archivos del Estado de México, Capitulo Unico, Articulo 2 fraccién |, 11, 1ll, IV, V, VI, VII,
VIII, IXy X, Capitulo | Articulo 6, Articulo 28 Articulo 29 fraccidn VII, Articulo 52 fraccién I,

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y municipios, libro segundo,
titulo Unico, Capitulo Unico, Articulo 101, Fraccién XXVI, periédico oficial “gaceta del Gobierno”, 26 de
noviembre 2020.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
Articulo 95 fraccion IX, Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano, “Gaceta del Gobierno”
el 4 de mayo de 2016.
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DEFINICIONES
ACA

Administracion de
Archivos

Archivar

Archivistica

Area de
correspondencia

Asesor

Gestion
documental

Inspeccidn del
Trabajo:

Manual

Manual de
procedimientos

Procedimiento

Procedimiento
Administrativo:

Persona responsable del drea coordinadora de archivos del ente publico.

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y de talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Guardar (separa o apartar) un documento elaborado o recibido, dentro de un
conjunto de expedientes activos que participan en la misma accién o asunto de tal
forma que este pueda ser recuperado para futura accidn o referencia.

Actividad constante y sistematica de la organizacién y conservacion de documentos
bajo los lineamientos de clasificaciéon y valoracion que marca la normatividad
vigente.

Persona responsable de la recepcién, registro, seguimiento, control y despacho de
la documentacién recibida en el archivo municipal de San Felipe del Progreso.

Persona servidora publica del Archivo Municipal que solventara interrogantes en
materia de Gestién Documental y Administracién de Archivos al personal del
servicio publico con funcidn archivistica.

Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccidn, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.

Visita efectuada por la autoridad laboral para verificar fisica y documentalmente el
cumplimiento de las normas laborales en el domicilio del centro de trabajo de
competencia local.

Documento o publicacién en el cual se establecen de manera ordenada vy
consecutiva los pasos y procedimientos a seguir para llevar a cabo con éxito una
tarea o adquirir un conocimiento

Documento administrativo que contiene la descripcion sistemdtica y ordenada de
las actividades que realizan las unidades administrativas para el ejercicio de sus
atribuciones.

Conjunto de acciones que tienen que realizarse todas igualmente, para obtener los
mismos resultados bajo las mismas circunstancias

Plan o método de trabajo de las dependencias gubernamentales para llevar acabo
un conjunto de trdmites para producir y ejecutar actos administrativos,
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garantizando la igualdad ante la administracidn y la defensa de los derechos de los

ciudadanos.

Proceso Conjunto de actividades planificadas que implican la participacidn de un nimero
de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo
previamente identificado

Proceso Acciones que se llevan a cabo para gestionar los documentos de un archivo, desde

Archivistico su produccion hasta su disposicién final

SIA Sistema Institucional de Archivos del ente publico.

INSUMOS

- Oficio de notificacion de asesoria al personal responsable del archivo en tramite.

- Oficio de solicitud de asesoria técnica emitido por el titular del Area Coordinadora de Archivo.
RESULTADOS

Acta de Asesoria Técnica emitida por la Coordinacidn de Archivos Municipal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Procedimientos inherentes a la unidad administrativa del Archivo Municipal.

Nombre del Asesoria técnica en Materia de Gestion
procedimiento: Documental y Administracion de Archivos
promoviendo la transferencia primaria de
expedientes de asuntos concluidos a los
Archivos de Concentracion.

Procesos con los que interactua

e Los servidores publicos generadores de documentacion que asistan al
Archivo Municipal para asesoria en la clasificacion, seleccion, ordenamiento y
descripcion de la informacion seran asesorados para que la documentacion
sea unificada y accesible para dar tramite a cada expediente.

10
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POLITICAS

Los servidores publicos en su caracter de titulares y/o responsables del archivo de tramite de las
unidades administrativas serdn asesorados en materia de gestion documental y administracién de
archivos a través de las estrategias que implemente el drea coordinadora de archivos.

El servidor publico con funciones archivisticas de las unidades administrativas, tendran que asistir al
lugar, fecha y hora sefialada por la coordinacién de archivos municipal.

La Asesoria Técnica proporcionada por el Archivo Municipal o por el Archivo General del Estado tendran
una duracién de dos horas, si en ese tiempo no quedan solventadas todas las dudas o aclaraciones, la
persona titular del archivo municipal podra solicitar, una asesoria subsecuente sobre el mismo tema,
segun corresponda, o en su defecto contribuir en para la aclaracion de estas.

Sin excepcion alguna, el Archivo Municipal no atenderd solicitudes de Asesoria Técnica que estén
relacionadas con temas distintos a la normativa juridica, administrativa y técnica aplicable a la Gestidn
Documental y Administracién de Archivos, podra solicitar preferentemente seglin corresponda, lo
anterior con la finalidad de establecer un programa de seguridad de la informacién que garantice la
continuidad, minimice conflictos y maximizar la eficiencia de los servicios.

11




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Marzo de 2025

LA COORDINACION DE ARCHIVOS MUNICIPAL Cédigo: D00/100

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Asesoria técnica en Materia de Gestion Documental y Administracién de Archivos,

promoviendo la transferencia Primaria de expedientes de asuntos concluidos a los Archivos de Concentracién.

Area Coordinadora de El Area Coordinadora de Archivos promueve Asesoria Técnica

Archivos para los servidores publicos de las unidades administrativas del
ayuntamiento de manera presencial o virtual, e iniciar el proceso
archivistico que permita transferencia de archivos en tramite a
Archivo de Concentracién.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Area Coordinadora Debera hacer llegar copia del oficio de notificacion al Secretario de
Ayuntamiento, para enterarlo de dicha asesoria y proceso.

Secretaria Recibe oficio acusa de enterada, entera al Secretario de
Ayuntamiento para su autorizacion y resguarda el oficio.

Area Coordinadora Una vez con Vo.Bo. del Secretario. se Instruye en la formalizacién
de la asesoria al personal operativo, de acuerdo con la
programacion en Gestion Documental y Administracion de
Archivos.

Area Operativas Se informa mediante Oficio Circular los detalles de la asesoria
indicando fecha, hora y modalidad.

Se recibe original y firman el acuse.

Areas Operativas Hace presencia el servidor publico de cada unidad administrativa
en la fecha, hora y modalidad establecida, con previo registro de
asistencia.

12
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Archivo/ asesor técnico Se presenta, da mensaje de bienvenida, inicia la asesoria técnica,
escucha, solventa planteamientos que presenta el servidor
publico.

Areas Operativas Dan seguimiento en la preparacién de los expedientes en ordenar,

clasificar y descripcidn de estos, previendo la transferencia al
Archivo de Concentracién.

Areas Operativas Formalizan el proceso de revisidn, de los expedientes que se
dispondrdn a ser transferidos al Archivo Concentracién.

de cada unidad administrativa cotejara el contenido de las (cajas) a
transferir, con los inventarios impresos y en soporte magnético
(disco Compacto, usb).

Auxiliar de Archivo El personal del Archivo Municipal hara las observaciones
correspondientes, mismas que seran solventadas por los
responsables de las unidades administrativas.

Auxiliar de Archivo En caso de no existir observaciones o en su defecto hayan sido
solventadas, se procederad a cerrar, las (cajas) para recibir y saber
gue contienen la documentacidn a transferir.

Areas Operativas Una vez concluidas las revisiones, se procedera a solicitar por
oficio la transferencia de los expedientes el cual tendra ciertas
especificaciones.

Auxiliar de Archivo El personal del Archivo Municipal juntamente con el responsable

13
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Auxiliar de Archivo

ACTIVIDAD

Al momento de recibir la solicitud, se programara la fecha y hora de
la recepcion dando respuesta por escrito inmediato.

Area operativa / archivo

Una vez autorizada la transferencia, se formalizara con la entrega
fisica de tres ejemplares del inventario y en medio magnético ya
firmados por el responsable del resguardo de la documentacion,
responsable del archivo de tramite y Vo. Bo. del Secretario del
Ayuntamiento.

Se procederd a la entrega fisica y revisién contra inventario de
cada uno de los expedientes

Archivo

De acuerdo al articulo 10 de los Lineamientos para la administracion
de documentos del Estado de México y Articulo 6.12 de los
Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite
concluidos, al archivo de concentracidon; una vez concluida la
entrega, la unidad administrativa tendra la indicacién de recoger
después de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
entrega, un ejemplar del inventario ya firmado por la Coordinadora
de Archivo o por el responsable del Archivo de Concentracion.

14
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Registro de Asistencia a Asesoria Técnica

- Levantamiento de Acta de Asesoria Técnica.

- Elaboracion de oficio de entrega recepcion de archivos administrativos.
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+

MODALIDAD:

TEMA:

FORMATO: Registro de Asistencia a Asesoria Técnica

*2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

REGISTRO DE ASISTENCIA
A ASESORIA TECNICA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS,
PARA SU TRANSFERENCIA AL ARCHIVO MUNICIPAL.
COORDINACION DE ARCHIVOS MUNICIPAL

SAN FELIPE DEL PROGRESO, ESTADO DE MEXICO.
2025 - 2027

NOMERE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Plaza Posadas y Gardufie 5/N, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México.
Email: presidencia{@sanfelipedelprogreso.gob.mx, pagina oficial: https://sanfelipedelprogreso.gob.mx/

18
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: REGISTRO DE ASISTENCIA A ASESORIA TECNICA

Objetivo: Registrar la asistencia de las personas Servidora Publicas participantes en la asesoria técnica,
con proposito de obtener evidencia de las personas capacitadas

Distribucion y Destinatario: se genera en original y una vez requisitado se remite secretaria de

ayuntamiento para su revision y archivar

CONCEPTO DESCRIPCION
1. fecha Registrar dia mes y afio en que se proporciona la asesoria
2. Modalidad presencial
3. Tema Anotar Nombre de la Asesoria
4. Unidad administrativa Nombre completo de la unidad Administrativa u operativa
5. Nombre completo Asentar nombre completo de cada persona participante
6. firma Firma de cada persona participante
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FORMATO: Acta de Asesoria Técnica.

“2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EM EL ESTADD DE MEXICO"

FORMATO: ACTA DE ASESORIA TECNICA
Codigo identificacion.

En siendo las . horas, del dia de
de reunidos en sitio en
., la persona asesora técnica Ly la(s)
persona (s) integrante (s) de la (s) unidad(es) administrativas(s) de . consignada
en el Registro de Asistencia a Asescoria(s) Técnical{s) a efecto de Illevar acabo
Asesorias (s) técnica(s) referente al
tema ., de acuerdo a lo solicitado por , misma en la

que se establecieron los siguientes acuerdos y/o recomendaciones:

Siendo las horas, del dia y mes senalados, se dico por concluida la presente Acta de
Asesoria Técnica, firmando las y los que en ella intervinieron.

Por el Area Coordinadora de Archivos Por el Area de la Unidad Administrativa

Mombre y firma MNombre y firma
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: ACTA DE ASESORIA TECNICA

objetivo: Dejar constancia de lo acontecido durante el desarrollo de la asesoria

Distribucion y Destinatario: se genera en original y copia el ejemplar original se archiva en expediente que
es el resguardo en la secretaria de Ayuntamiento y la copia a la persona Responsable de ACA

CONCEPTO

DESCRIPCION

1. Cod. Identificacion Anotar el codigo que corresponda a la asesoria técnica

2- lugar Nombre de la poblacién y/o municipio donde se lleva acabo la asesoria
para el caso de la correspondiente.

3- Horario de inicio Hora de apertura

4- Dia Indicar el dia de apertura

5- Mes Sefialar el mes de apertura del Acta

6- Afio Anotar afio corriente

7 Lugar Asentar el lugar del inmueble en el que se lleva a cabo la asesoria

8 Direccion Domicilio completo del lugar e inmueble calle, no, colonia, codigo
postal, y municipio.

9 Persona asesora Nombre completo de la persona que brinda la Asesoria

10 Tema Sefialar el tema abordado en la asesoria

11 Solicitante Nombre completo de quien solicito la asesoria

12 Acuerdos/recomendacione | Anotar los acuerdos a que llegaron y/o recomendaciones

s
13 Hora de cierre Hora en que concluye y cierre del Acta
14 Firmas Nombre completo y rubrica de la persona Asesora y de lo servidores

publicos que asistieron.
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2025 BICENTENARID DE LA WIDA MUMICIFAL EN EL ESTADD DE MESICC
San Felipe del Progreso, México a de de 2025
MNamero de Oficio: SFP/D00-100/AM/ 12025

Asunto: TRANSFEREMCIA DE EXPEDIENTES COMCLUIDOS

L. C. ANA KAREMN LOPEZ TAPLA

COORDINADORA DE ARCHIVO MUMICIPAL

DE SAMN FELIPE DEL PROGRESO, ESTADOD DE MEXICO.
PRESEMTE

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de Archivo del Estado de México, asi como en

los Lineamientos internos del Archivo Munidipal, me permito solicitarle atentamente la transferencia

primaria de expedientes concluidos al archivo de concentracidn, que consta de caja que contiene

expediente con un total de documentos producidos por la

los cuales han cumplido plazo de conservacion en el archivo de tramite.

en el ejercicio

Para este fin, me permito adjuntar el inventario de transferencia correspondiente, en fisico v electronico.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO,

ESTADO DE MEXICO

Wio.Bo. Lic. Heman Hernandez Lopez Secretarin del Ayuntamisnio

CubR Srching.

Plaza Posadas y Gardufio SN, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México.

Email: presidenciaf@sanfelipedelproareso. gob.moc. pagina oficial: https:Vsanfelipedelproareso. gob.moy’.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: OFICIO ENTREGA RECEPCION

Objetivo: Tener antecedente de la recepcion del archivo en tramite para su debida transferencia al
archivo de concentracion.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y copia el ejemplar original se archiva en expediente
que es se resguarda en la unidad administrativa y la copia a la persona Responsable de ACA

CONCEPTO DESCRIPCION
1. Dia Indicar el dia de apertura
2- Mes Senalar el mes de apertura del Acta
3- Ao Anotar afio corriente
4- Numero de oficio Anotar siglas de la unidad administrativa y No. de Oficio
5- Justificacion Breve desarrollo el cual justifica motivo de la transferencia.
No. de caja,

No. de expedientes,
Total, de documentos,
A que unidad administrativa corresponden y

el ejercicio fiscal en que se crearon.

6- Nombre Nombre y firma del que suscribe

7- Vo.Bo. Firma o rubrica del secretario del Ayuntamiento
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Marzo de 2025

Cddigo:
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FORMATO: Inventario de Transferencias Primarias de Expedientes de asuntos concluidos

Hojs 1de 1

DBSERVACIONES

Titular del Departamento de

PERIODO

nento de Archivo de

Persona servidora

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES
ASUNTO DEL EXPEDIENTE

d

NOMBERE DEL EXPEDIENTE

Titular de la unidai

ite de la

Responsable del archivo de trami
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INSTRUCTIVO

Instructivo para llenar el formato: Irventaric d= Transferencia Primaria d= Expedientss.

Registrar los expedientes de asuntos conduidos producidos por una unidad administrativa DEL

Objetivo:
=t Ayurntamiento de 5an Felipe del Progreso, para su transferencia al Archivo Municipal.

El formato ez gemerado en dos ejemplares por la unidad administrativa gue solicita la
Distribucién y Destinatarios transferencia de sus expedientes de asuntos concluidos, un ejemplar es para la unidad
sdministrativa del Archivo Municipal.

MNo. Concepto Drescripcion

1. Hojz__de_ : Zefizlar 2l ndmero parcial y total de las hojas de que consta 2l Inventario de
Tran=ferencia Primaria de Expedientes.

Ej=mplo:

Registrar el nimero de hojz que le corresponde v la referenciz del nimero total d=
hojas utilizadas para um mismo formato.

2. Unidad administrativa gus transfiere: Asentar 2l nombre de la unidad administrativa gue transfiers los expedientes y el
de su Direccidn General de adscripcidn.

3. Fecha de transferencia de los expedientes: | Anotar la fecha &n la que lz unidad administrativa efectis la entregz de los
expedientes al Departamento de Archivo de Concentracion del Archivo Generzl del
Estzdo de México.

Ejzmplo:
-7 de agosto de 2023
Registrar el dia, mes y afio en que = realiza |z tranzferenciz de los expedientes.

4. Miamera de caja: Sefzlar el nomero asignade a la caja de archivo donde se encusntran los
expedientes a transferir.

5. Mlmierg progresiva: Anaotar el numero progresivo de cada uno de los expedientss relacionados en orden
ascendente por cada serie documental.

[-8 Farmulz Clasificadora: Indicar Iz farmulz clasificadora de cada uno de los expedientes relzcionados en el
Irventario de Transferencia Primariz de Expedientes, conforme a |z informacion
registrada em la ceja de la carpeta tipo folder de cada expediente.

Ejzmpla:

Escribir la formula clasificadora asignada al expedients, que debera de coincidir con
la que tenga =n la ceja de |a carpeta tipo folder. La clave serd formada por: unidad
sdministrativa productora del documento, tipo y cantidad de documentos
contenidos en el félder, fiecha y descripcién genérica de los documentos.

SFP/aMy 001/010/2025) As=sorias Téonicas

7. Mombre del expedients: Escribir &l nombre del expedients, tal y como esté consignado en la ceja de |z
carpeta tipo folder y en la “Caratula de Expediente de Archivo” de cada expediente.

Ejsmplo:
Registrar &l nombre del expedients inventariado, que debera de coincidir con 2l qug
tenga en Iz “Caratula de Expedients de Archiva™.

8. Asunto del expedients: Zefalar el asunto del expediente, tal y como esta consignado en la “Caratula de
Expedi=nte de Archiva™ de cads expediente.

Ej=mplo:

Escribir el asunto que contiene el expediente, gque debera de coincidir con el de Iz
“Cardtula de Expediente de Archiva”.
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8. Total de legajos: Asertzr el nimero total de lagajos de que consts cads expedients registradeo.

10. Total de documentos: Registrar el total de documentos gue integran cada expedients registrado.

11. Periodo: Anotar los afos extremos del asurto del expediente, considerando para ello el
documento que dio origen a la apertura del expediente y el documento de cierre
de este.

Ejzmpla:
Escribir el perioda del expediznte [en afics extremos).

12, Tiempo de conservacion: Indicar el periodo de conservacion precaucionz] de cads expediente registrada tal
y coma ests consignado en |z “Cardtula de Expediente de Archive” v conformea a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

13, Obzervaciones: Adicionar alguna infarmacian importante de manera particulzr 2l inventaric que ==
esta elasborando. La informacion debers estar relacionada Onicamente con el
expediente que se esta describiendo.

14, Responsable del archive de tramite de la Registrar el nombre completo de |z persona responsable del archivo de tramite de

unidad administrativa: la unidad administrativa gue transfiere los expedientes y su firma.

15, Titular de la unidad administrativa: Indicar el nombre completo de la persona titular de |z unidad administrativa gue
transfiere los expedienteas y su firma.

16, Para uzo exclusivo del Departamento de Escribir 2l nombre de |z persona servidora publica del Departamento de Archive de

Archivo de Concentracion: Concentracion gue recibe los expedientes v su firma.
17. Registrar &l nombre completo de la persona Titular del Departamento de Archivo

de Concentracicn y su firma.
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacion
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de lo que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las
tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se
archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras del alfabeto.

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir,
para identificar la alternativa de solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la
oracion que describa la determinacién que se esta tomando,
cerrandose con el signo de interrogacion.
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Simbolo Representa

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion,
de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las
lineas de unién y cuando se requiera sincronizar flujos deberan
llegar a este las lineas de union (SIMBOLO BPMN).

v

Direccidn de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion,
de los documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su
caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se
maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en
la direccidon que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la
cual se realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp,
aplicacion informatica de comunicacion etc. La direccion del flujo
se indica como en los casos de la linea de unioén (con punta de
flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

A\

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accioén o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién 20 de marzo de 2025: Elaboracién del manual de procedimientos de la Coordinacién de
Archivo Municipal.
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DICTAMINACION

El presente manual de Procedimientos del Archivo Municipal cumple con los lineamientos técnicos
establecidos en la materia, por lo cual la Direccion General de Innovacidén dictamino procedente su
implementacion y publicacion en el periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, mediante oficio nimero SFP/D00-

100/CAM/039/2025 de fecha 01 de julio de 2025.
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VALIDACION
Aprobé Aprobé

C. Jaime Torres Marin
Presidente Municipal Constitucional

Adm. 2025-2027

Elaboro

C. Ana Karen Lopez Tapia

Coordinadora de Archivo Municipal
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El Manual de Procedimientos de la “Coordinacion Archivo Municipal”, fue elaborado por personal de Archivo
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Elaboracion del Manual
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ANEXOS

2.3 Nomenclatura:

SFP-SACAM-003-2025: Expedicién de Licencias de Construccion.

MET/TM/SC/003/2024: Integracién y Autorizacion del Proyecto de Presupuesto de
Egresos.
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