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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort

Administracion Publica 2024-2027
Manual de Procedimientos 2026
DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.
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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos de la Direccion de Archivo Municipal es una
herramienta administrativa, Util y valiosa para facilitar la operacion a través de la
coordinacion y la interconexion de las actividades, asi como para favorecer la
sistematizacion del control interno, ya que permite, obtener informacion detallada,
ordenada, secuencial e integral de las diversas operaciones que se realizan y
facilitan la representacion de servicios del instituto.
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MARCO JURIDICO
Nacional Estatal Municipal

Constitucion Politica
de Los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley General de
Transparencia y
Acceso a la

Informacién Publica.
Ley de Planeacion
Federal.

Ley General de
Responsabilidades

Administrativas.

Constitucion Politica
del Estado Libre Y
Soberano De
Guerrero.

Ley Organica del
Municipio Libre del
Estado de Guerrero.
Ley Organica de la
Administracion
Publica del Estado de
Guerrero.

Ley Numero 207 de

Transparencia y
Acceso a la
Informacion  Publica

del Estado de
Guerrero.

Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.

Bando de Policia y
Gobierno.

Reglamento  Interno
de la Administracion
Publica Municipal,
Articulo 13 fraccién XI.
Plan Municipal de
Desarrollo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Organizar las actividades a través de diagramas de flujo para describir las acciones
que implementa la Direccion de Archivo Municipal, fundamentados en el
Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal, facilitando a los
elementos de la Direccion la forma de proceder y eficientar su quehacer.
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MISION

Somos una direccion que cuida, protege, colecciona, recepciona y presta
documentos que hay en el Archivo Municipal para diferentes tramites, facilitando y
agilizando procesos mediante busqueda y entrega de documentos a la poblacién
que asi lo requiera.

VISION

Ser fuente de informacion historica y administrativa, ser un area responsable,
colaborativa en las funciones y actividades, atendiendo satisfactoriamente las
solicitudes de la ciudadania.
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CODIGO DE VALORES

En la Direccion de Archivo Municipal nos regimos en cinco valores, los cuales son
prioritarios para cada una de las acciones y conductas que se llevan a cabo a diario,
facilitando la capacidad de atencion a la ciudadania.

RESPETO:

El respeto es la base de todos los valores, por ello es fundamental para un excelente
ambiente laboral, en la direccidn nos dirigimos con respeto cada persona que asiste,
asi como al personal que labora dentro y fuera del area.

HIGIENE:

La direccién tiene claro el cuidado que tiene que llevar con el acervo histérico y
administrativo por ello se implementa estrategias y acciones que previenen la
creacion de vectores en las cajas acumuladas de documentos.

COMPROMISO:

La direccién esta comprometida con el trabajo asignado por ello pone un gran
desempeiio en el desarrollo de las actividades, teniendo un alto sentido de
responsabilidad.

HONESTIDAD:

La honestidad es una calidad humana, que consiste en comportarse y expresarse
con sinceridad, de esta manera nos dirigimos de manera clara y trasparente
cuidando los datos personales de los usuarios.

IGUALDAD:

Todos merecemos un trato justo y de excelencia, es asi que somos una direccién
incluyente e igualitaria.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION

1. Atencion a solicitudes y busqueda minuciosa de documentos solicitados.

Objetivo: Recepcionar solicitudes y bGsqueda minuciosa del documento
solicitado en cajas contenedoras para brindar la documentacion solicitada si
existiera, en caso de no ser localizada la informacion se notifica por escrito.

N/p Actividad Documento Responsable

1. Recepcion y revision de oficio de | Oficio de solicitud | Director de Archivo
solicitud de archivo. (fecha de|de archivo | Municipal
expedicion, validez, area o dependencia | administrativo
gue expide, nombre del solicitante, fecha
probable que fue expedido el
documento, especificar en caso de
solicitar copias certificadas, asi como la
cantidad de copias).

2. | Sebuscael areay la caja contenedora a | No aplica Secretaria auxiliar
la que corresponde y describe el oficio
segun la fecha correspondiente.

3. Se busca minuciosamente el documento | No aplica e Director de
(oficio  por oficio) en las cajas Archivo
aproximadas al afio especificado. Municipal.

e Secretaria
auxiliar

4. En caso de no ser encontrado se notifica | Oficio a el éarea, | Secretaria auxiliar
que no fue localizado. persona o]

dependencia que
solicito el
documento

5. | Si el documento es localizado y solo | Oficio de entrega | e Director de
requieren copias simples se fotocopia el | de documento Archivo
documento y se realiza el oficio para su Municipal.
entrega formal. e Secretaria

auxiliar

6. | Si el solicitante requiere copias | Oficio de solicitud | Director de Archivo
certificadas, se expide un oficio dirigido | para certificacion | Municipal
al secretario general para que realice la | de copias
certificacion.

7. | Serecogen las fotocopias y se entregan | Oficio de entrega Director de Archivo

al usuario mediante un oficio.

Municipal
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Diagrama 1: Atencién a sodlsicitudes y busqueda minuciosa de documentos
solicitados.

Inicio Se le explica al usuario que
anexe los datos faltantes para

autorizar la informacion.

¢Contiene
los datos
necesarios?

Recepcion de solicitud
y revision de datos

Se busca el drea a la que

corresponde con la fecha
r .

S| probable

\ 4

Se realiza el oficio de NO
informando que no —_

Se encontré .
¢ Se busca minuciosamente el

archivo solicitado, oficio por
oficio.

fue encontrado

J

Sl
Se foto copia el -
archivo solicitado.
l La Direccién de Archivg Se  recogen las
fotocopias y se entregan

Municipal solicita a |3
Secretaria General |3

S| | 5| al usuario mediante un

. . oficio.
c_Reqlflere — | certificacién de
c'o‘plas documento
certificadas?
encontrado
\/ $
> FIN

Oficio de entrega de
archivo.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ARCHIVO MUNICIPAL

2. Consulta del acervo histérico del Archivo Publico Municipal por

entes publicos.

Objetivo: Facilitar a los entes publicos, la consulta al acervo histérico del Archivo

Publico Municipal para conocer la historia de Tlapa de Comonfort Gro.

N/p ' Actividad

El ente publico solicita a la
Secretaria General autorizacion
para la exploracion de documentos
histéricos del acervo del archivo
municipal.

La Direccién de Archivo Municipal
recepciona el oficio autorizado por
Secretaria General

Brindar informacion sobre el
cuidado personal y manejo de los
archivos.

Busqueda y localizacion
documento que necesita.

del

Se facilita el ejemplar para su
consulta o toma de fotografias.

Culminada la investigacion se
resguarda el archivo en el lugar
correspondiente.

Documento

Oficio de solicitud
de exploraciéon
dirigido a
Secretaria
General.

Oficio de solicitud
de exploracion al
acervo historico.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Responsable
Secretaria General

Director de Archivo
Municipal
e Director de

Archivo Municipal
e Secretaria auxiliar

Solicitante
(bajo supervision del

director de Archivo
Municipal).
Solicitante
(bajo supervision del
director de Archivo
Municipal).
e Director de

Archivo Municipal
Secretaria auxiliar
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1. Diagrama 2: Consulta del acervo historico del Archivo Publico

Municipal por entes publicos.

INICIO

J Busqueda y localizacion del

documento que necesita. l

El ente publico solicita a la

Secre_tarl'_a General ¢Existe el
autorizacion para la archivo
exploracion de documentos T solicitado?

historicos.

j Brindar informacion /No i

sobre el cuidado

| — personal y manejo de

Recepcion del oficio

los archivos. Se informa que no
se encontré el
archivo solicitado.

autorizado por el
Secretario General

Se facilita el ejemplar
para su consulta o toma
de fotoarafias.

l

Culminada la investigacion se
FIN «— resguarda el archivo en el
lugar correspondiente.
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3. Depuracion de informacion administrativa sin validez

TLAPA o=

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

OBJETIVO: Depurar los documentos que no cuentan con validez (sin sellos

oficiales, firmas, etc.) para tener mas espacio en el area, facilitar y agilizar la

bdsqueda de documentos requeridos por los entes publicos.

N/p

Actividad

Revision y seleccion del érea,
direccibn o dependencia a
depurar.

Verificacion de validez de
documentos.

Los documentos requisitados

se resguardan en carpetas/sobres,
acordes a su tamafio y se describe
el documento.

Documentos invalidos se
desechan.

Notificar por oficio a Ia
Coordinacién Juridica sobre la
eliminacion de archivos sin
valides.

Documento

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

oficio
depuracion.

de

Responsable

Direccion de
Archivo Municipal

Secretaria auxiliar

Secretaria auxiliar

Director de Archivo
Municipal

e Coordinacion
juridica

e Direccion de
Archivo
Municipal

11
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DIAGRAMA: DEPURACION DE INFORMACION ADMINISTRATIVA SIN
VALIDEZ.

INICIO

Verificacion de la

éTiene validez
el documento?

validez del
documento

Seleccién del area a
depurar

—

Resguardo del

I documento.

A

Notificar por oficio a la Coordinacién
Juridica sobre la eliminacién de
archivos sin valides.

Documentos invalidos se
desechan.

——

Fin
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DIRECTORIO
N/P NOMBRES AREA DE ADSCRIPCION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
1. | Radl Moreno Martinez Secretaria General 7571342768 Mormarraul@gmail.com

13
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GLOSARIO DE TERMINOS

Organo administrativo: Es aquella unidad funcional abstracta perteneciente a una
administracion publica que lleva funciones.

Eficiente: que realice a cumple un trabajo o funcion a la perfeccion.

Eficaz: produce el efecto esperado que va para bien determinada cosa.

Coadyuvar: contribuir o ayudar a la consecucién de una accién o casa.

14
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Manual de Procedimientos 2026 de la Direccion de Archivo Municipal de Tlapa
de Comonfort, Gro.

N

Apro ion ¢
probacjén . .
S //Grqmm«h

Presidente /

Mumupal / Control
B tegidente Municipal Contralor Municig&f™.
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola

- i\w\mr.‘} -
;tnrlo deAprObaC/I/on

Instittito Munlc:lpal de Planeacion Comision Municipal de Mejora
Lic. Karen Monserrat Guzman Mosso Regulatoria
Profr. Miguel Angel Flores Sanchez

[ ﬁ\“ ey,
H éif%@sjaonsable del area

[%céﬂi‘rﬁn dey Municipal
) Secretaria
i szmerul
| prcpidinacion do

( ’L‘Profoamz'Mﬁﬁo Martinez

Fecha de elaboraciéon: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, 1l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Namero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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