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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional
de las unidades administrativas del Gobierno Municipal. Mediante este documento se definen las actividades que debe desarrollar
cada una de las areas y dependencias municipales, asi como su intervencién en las distintas etapas de los procesos, las
responsabilidades que les corresponden y las formas de participacién. Asimismo, constituye una guia de trabajo que se complementa
con diagramas de flujo, cuadros y demas herramientas de apoyo.

Este documento incide exclusivamente en las actividades de la Administraciéon Publica Municipal. La informacién contenida en el
presente manual es responsabilidad del area que lo emite y debera ser revisada y actualizada de manera periddica por la persona
titular del area responsable de su validacidn, a fin de asegurar que corresponda con la operacién real de los procesos.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente documento forma parte del conjunto de manuales administrativos y registra, de manera sistematica y secuencial, las
diversas operaciones que se desarrollan con motivo de las actividades cuya ejecucion es responsabilidad de la Secretaria General /
Coordinacidén del Archivo General Municipal dentro del dmbito de sus atribuciones, conforme a su marco juridico y a la estructura
administrativa vigente.

En su calidad de instrumento administrativo, el Manual de Procedimientos tiene como principales objetivos los siguientes:

e Establecer formalmente las politicas de operacion que deberan observarse para la realizacién de las actividades, facilitando
la continuidad y uniformidad en su ejecucién.

e Precisar las unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada procedimiento, asi como los formatos y
documentos utilizados para el desarrollo de las actividades.

e Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucidn, el control y la evaluacion de las actividades.

e Evitar la concentracién del conocimiento y del acceso a la informacién en una sola persona o en un grupo reducido de
servidoras y servidores publicos, favoreciendo la transparencia, la continuidad administrativa y la adecuada gestién
institucional.

En términos generales, un Manual de Procedimiento constituye un instrumento administrativo de gran utilidad, ya que permite
conocer el funcionamiento interno de la dependencia en lo relativo a la descripcidon de las actividades, su secuencia, los requerimientos
para su ejecucién y los puestos responsables de desarrollarlas. Asimismo, facilita la induccién al puesto, el adiestramiento y la
capacitacion del personal, al proporcionar una visidn integral de cada procedimiento y de la interrelacion existente entre las distintas
unidades administrativas para el cumplimiento de las funciones asignadas. De igual manera, contribuye a fortalecer la coordinacién
institucional mediante un flujo eficiente de informacién y una adecuada articulacién de las actividades.

1.2. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd
las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las actividades
que les estdn encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el
Oficial Mayor tendrd a su cargo las siguientes funciones:
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IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento,; asi como elaborar y revisar permanentemente, con el
concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los
Municipios del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitié;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal, y cudles otorgan derechos
a los particulares, y

Ill. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del Estado,; en
su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarron de avisos
de las dreas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expedirdn los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al funcionamiento
de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la toma de protesta de
sus miembros; y, posteriormente, deberdn actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el
desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades
necesarias que deben desarrollar cada una de las dreas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o
cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberdn contener como minimo:
|. Portada;

II. Indice;

1Il. Introduccion;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y propdsito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIl. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

Xll. Glosario, y

OM-CODA-F-05 VERSION:13 FECHA: 01/04/2026

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado
como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.



PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL / COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION / AREA RESPONSABLE:

o MUNICIPAL.
Cédigo: SG-AGM-PO-01 Fecha de aprobacion: 1 junio de 2026
Version: 00 Pagina:  Pagina 5 de 29

Xlll. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de procedimientos,
que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20y 21, de la presente Ley, deberdn mandarse publicar en el
Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademds de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Orgdnica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demds legislacion vigente, tendrd las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que deberd cumplir el personal de la Administracion Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las dreas que conforman el Gobierno Municipal se requlard por
este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de las dependencias
municipales, atendiendo a cada funcion o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberdn ser precisados en los manuales de organizacion especificos
respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y en congruencia
con el Manual General de Organizacion.

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad, consistencia y oportunidad de la informacién que contienen; por ello, resulta
indispensable mantenerlos permanentemente actualizados y alineados con la operacién real de los procesos. En ese sentido, la
Oficialia Mayor establece las siguientes politicas:

1.

La Oficialia Mayor establecerd el formato del Manual de Procedimiento y proporcionara la capacitacidn, asesoria y seguimiento
necesarios para su elaboracién e integracion, con el propésito de garantizar la consistencia, uniformidad del contenido, estilo y
formato.

El Manual de Procedimiento debera ser elaborado por la persona enlace designada por la persona titular de cada dependencia
municipal, con la participacién del personal adscrito a las unidades administrativas responsables de ejecutar las actividades
descritas en el mismo.

Una vez aprobado el Manual de Procedimiento, la persona titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion
tendra las siguientes obligaciones:

e Supervisar que, en la practica, las actividades se desarrollen conforme a lo establecido en el manual.

e Informar formalmente a la Oficialia Mayor sobre la necesidad de modificar o complementar su contenido. Una vez
recibida la solicitud, dicha dependencia realizara las gestiones correspondientes para la autorizacion y distribucion de las
actualizaciones.

e  Distribuir y difundir el contenido del manual entre el personal adscrito a la dependencia, directamente o por conducto
de la persona enlace designada para su elaboracion.

Resguardar el manual y, en caso de extravio, informar de inmediato a la Oficialia Mayor y solicitar la reposicion del ejemplar
correspondiente.

Para cualquier modificacion al presente Manual de Procedimiento, deberan considerarse, entre otros aspectos, la eficacia y la
mejora continua de los procesos, la calidad de los servicios que se prestan, la satisfaccién de la ciudadania o de las personas
usuarias, asi como la precision, claridad y actualizaciéon permanente del documento.

Sin perjuicio de los pdrrafos anteriores, la Oficialia Mayor podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo
consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE p AUTOR DEL
REVISION / VERSION RAZO'\ILED\E:;IC(;:ABIO / DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
Elaboré Reviso Validé
Nombre:Arg. Laile Elisa Gdmez Atisha. Nombre: Maria Olga Cepeda Nombre:Ing. Ma- de los Angeles
Guardiola. Rodriguez Aguirre.

Puesto:Coordinadora del Archivo General

Municipal. Puesto:Coordinadora Especializada. Puesto: Secretaria General del H.
Ayuntamiento de San Luis Potosi.
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Regular los criterios, actividades y mecanismos de control que deberdn observarse para la gestion integral de los documentos
generados y recibidos por las dependencias y unidades administrativas del Honorable Ayuntamiento de San Luis Potosi, garantizando
su adecuada administracién durante todo su ciclo vital, la preservacion del patrimonio documental municipal, el acceso a la
informacion, la transparencia, la rendicién de cuentas y el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia archivistica.

El procedimiento tiene como propdsito regular de manera uniforme las actividades relacionadas con la recepcidn, registro,
organizacion, clasificacién, descripcidn, conservacion, consulta, préstamo, transferencia, valoracion documental y disposicién final de
los documentos institucionales, asi como la elaboracién, actualizacién y aplicacidon de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Y establece las responsabilidades y mecanismos operativos que deberan observarse en el dmbito de competencia de la Coordinacién
del Archivo General Municipal para la administracidn de la correspondencia, los archivos de tramite, concentracién e histérico, las
transferencias documentales, la conservacion y consulta de expedientes, la asesoria archivistica y la gestiéon de los instrumentos
archivisticos institucionales

4. AMBITO Y ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a la Coordinacién del Archivo General Municipal de la Secretaria General del Honorable
Ayuntamiento de San Luis Potosi, asi como a las dependencias, unidades administrativas, organismos y enlaces de archivo que integran
la Administracion Pdblica Municipal y que generan, reciben, administran, conservan o resguardan documentos en ejercicio de sus
atribuciones.

Comprende las actividades relacionadas con la gestion documental y la administracién de archivos durante todo el ciclo vital de los
documentos, incluyendo la recepcién y control de correspondencia, la organizacién, clasificacion, integracion de expedientes,
descripcion documental, y elaboracién y actualizacion de instrumentos archivisticos, conservacién documental, consulta y préstamo
de expedientes, transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracién documental, baja documental, administracién del
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracidn y Archivo Histdrico, asi como la asesoria técnica y capacitacién en materia archivistica
a las areas generadoras de documentacién.

El procedimiento inicia con la recepcién, generacién o incorporacién de documentos a los archivos institucionales y continta con su
organizacion, clasificacién, control, conservacién, consulta, transferencia, valoracion documental y disposicién final, concluyendo con
su baja documental o su incorporacién al Archivo Histérico Municipal, segin corresponda de conformidad con la normatividad
aplicable.

Su observancia es obligatoria para todas las dreas generadoras de documentacion del Honorable Ayuntamiento de San Luis Potosi

que participen en los procesos de gestién documental, organizacién de archivos y aplicaciéon de los instrumentos de control y
consulta archivisticos institucionales.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de Conjunto de métodos, procedimientos y practicas destinados a planear, organizar, controlar, conservar y
Documentos: disponer la documentacién producida o recibida por las unidades administrativas durante su ciclo de vida.
Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos, recibidos o conservados por una unidad administrativa en

el ejercicio de sus atribuciones y funciones, independientemente de su soporte o formato.
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Archivo de Unidad responsable del resguardo y administracién de documentos transferidos desde los archivos de

Concentracion:

Archivo de Tramite:

Archivo Electronico:

Archivo Historico:

Baja Documental:

Bitacora de Visitas de

Tramite:
Catdlogo de
Disposicion
Documental
(CADIDO):

Ciclo Vital del
Documento:

Clasificacion
Archivistica:

Conservacion
Documental:

Correspondencia:

Cuadro General de
Clasificacion

Archivistica (CGCA):

Depuracion
Documental:

Descripcion
Documental:

Destino Final:

Directorio de Enlaces:

Documento de
Archivo:

OM-CODA-F-05

tramite cuya consulta es espordadica y que permanecen bajo custodia hasta su destino final.

Unidad responsable de la administracidn, organizacién y conservacién de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Conjunto de documentos digitales almacenados en medios electrénicos que requieren dispositivos
tecnoldgicos para su consulta, administracidn y conservacion.

Conjunto documental que conserva documentos con valores secundarios, histéricos, culturales,
informativos o testimoniales para la memoria institucional y municipal.

Procedimiento mediante el cual se elimina documentacién que ha concluido su vigencia documental y que
carece de valores secundarios que justifiquen su conservacién permanente.

Registro utilizado para controlar y documentar la visita a un area determinada del archivo de tramite.

Instrumento archivistico que establece los valores documentales, plazos de conservacion, vigencias
documentales y destino final de las series documentales.

Conjunto de etapas por las que transita un documento desde su creacién o recepcién hasta su disposicidn
final o conservacién permanente.

Proceso mediante el cual los documentos se identifican, agrupan y organizan conforme a la estructura
funcional y atribuciones de la institucién.

Conjunto de medidas y acciones destinadas a garantizar la integridad fisica, funcional y accesibilidad de los
documentos durante su vigencia documental.

Conjunto de documentos recibidos o emitidos oficialmente por las dependencias municipales en el ejercicio
de sus funciones.

Instrumento técnico que refleja la estructura documental institucional mediante la identificacidn de fondos,
secciones, series y subseries documentales.

Actividad mediante la cual se revisa la documentacion para identificar aquella susceptible de transferencia,
conservacion permanente o baja documental conforme a los instrumentos archivisticos vigentes.

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y registran las caracteristicas de los documentos para
facilitar su localizacién, control y consulta.

Determinacion archivistica mediante la cual los documentos son transferidos al Archivo Histdrico o dados
de baja documental conforme a la valoraciéon correspondiente

Formato en el que se registran los datos de contacto de las personas servidoras publicas que han sido
nombradas como enlaces para archivo.

Documento producido o recibido en el ejercicio de atribuciones y funciones institucionales que constituye
evidencia y testimonio de la actividad administrativa.
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Documento que contiene informacion de consulta o referencia para apoyar actividades administrativas y
que no forma parte del archivo institucional.

Documento generado para respaldar actividades administrativas de caracter temporal cuya utilidad
concluye en un corto plazo y no forma parte del archivo institucional permanente.

Identificador que permite clasificar y localizar documentos de manera rapida y segura.

Unidad documental integrada por uno o varios documentos relacionados con un mismo asunto, tramite,
procedimiento o actividad.

Actividad archivistica consistente en retirar copias, duplicados, borradores o documentos que no forman
parte del expediente definitivo.

Instrumento mediante el cual se analizan y determinan los valores documentales, vigencias y destino final
de una serie documental.

Tratamiento integral de los documentos durante su ciclo vital mediante procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracidn, transferencia, conservacion y disposicién documental.

Instrumento de consulta que describe de manera general las series documentales existentes y facilita su
localizacién.

Herramientas técnicas utilizadas para organizar, controlar, conservar y localizar los documentos
institucionales durante su ciclo vital.

Instrumento de consulta que describe y registra expedientes o series documentales para facilitar su
localizacidn, transferencia, conservacion o baja documental; pudiendo ser archivo en tramite o archivo de
concentracion.

Documento mediante el cual se informa de manera oficial que una transferencia solicitada se puede llevar
a cabo.

Documento mediante el cual se solicita a los titulares de cada una de las dreas que integran al H.
Ayuntamiento que emitan nombramiento de persona servidora publica con el objetivo de que funja como
enlace para archivo conforme a la normatividad que corresponde.

Conjunto de documentos que poseen valor histdrico, cultural, administrativo o testimonial para la memoria
institucional y social del Municipio de San Luis Potosi.

Periodo durante el cual los documentos deben permanecer bajo resguardo en los archivos de tramite,
concentracién o histérico conforme a los valores documentales asignados.

Procedimiento mediante el cual se autoriza temporalmente la consulta o uso de expedientes resguardados
por el Archivo General Municipal.

Conjunto de expedientes o documentos producidos de manera continua en el ejercicio de una misma
atribucién, funcién o actividad institucional.
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Conjunto de estructuras, funciones, procedimientos, recursos y procesos destinados a la administracién
integral de los archivos institucionales.

Traslado controlado de expedientes desde el Archivo de Tramite al Archivo de Concentracidon una vez
concluida su consulta frecuente.

Traslado controlado de expedientes desde el Archivo de Concentracion al Archivo Histérico cuando se
determina que poseen valores secundarios para su conservacion permanente.

Dependencia, direccién, coordinacion, departamento o drea que forma parte de la estructura orgénica del
Honorable Ayuntamiento de San Luis Potosi.

Control interno que autoriza y registra el retiro de expedientes o archivos fisicos por un tiempo determinado.

Proceso técnico mediante el cual se determinan los valores administrativos, legales, fiscales, contables,
informativos o histéricos de los documentos para definir su conservacién o destino final.

Caracteristicas administrativas, legales, fiscales, contables, informativas, testimoniales o histdricas que
justifican la conservacién temporal o permanente de los documentos.

Periodo durante el cual un documento conserva valores administrativos, legales, fiscales o contables que
justifican su conservacion obligatoria.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

|. FEDERAL

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Archivos.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

- Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos emitidos por el Sistema Nacional de - - - Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

- Criterios y disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacidn aplicables a los sujetos obligados.

Il. ESTATAL

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

- Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de San Luis Potosi.

- Lineamientos, criterios y disposiciones emitidos por la autoridad archivistica competente del Estado de San Luis Potosi que

resulten aplicables.

IIl. MUNICIPAL

-Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

- Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

- Manual General de Organizacién del Honorable Ayuntamiento de San Luis Potosi.
- Manual de Organizacidén de la Secretaria General.
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- Acuerdos, lineamientos, circulares y disposiciones administrativas emitidas por el Honorable Ayuntamiento de San Luis Potosi y
la Secretaria General que resulten aplicables a la gestién documental y archivistica.
- Instrumentos De Control Y Gestidn Archivistica.

7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 Toda la documentacion recibida o generada en el ejercicio de las funciones de la Secretaria General debera integrarse, organizarse
y conservarse conforme a la normatividad archivistica aplicable.

7.2 Los expedientes deberdan mantenerse identificados, clasificados y ordenados de acuerdo con los instrumentos de control
archivistico vigentes.

7.3 Toda transferencia documental deberd realizarse mediante los formatos y controles autorizados por la Coordinacién de Archivo.

7.4 La Coordinacidn del Archivo General Municipal deberd proporcionar capacitacion, orientacién y asesoria técnica a los Enlaces para
Archivo en materia de gestion documental, integracion de expedientes e instrumentos archivisticos.

7.5 La documentacidn transferida debera encontrarse debidamente integrada, identificada y relacionada previo a su recepcién.

7.6 Cuando una transferencia documental presente inconsistencias o incumpla los requisitos establecidos, podra ser devuelta al 4rea
remitente para su correccion.

7.7 Todo ingreso, préstamo, devolucién, transferencia o movimiento documental deberd registrarse en los controles
correspondientes.

7.8 Los expedientes bajo resguardo deberdn mantenerse en condiciones que permitan su adecuada conservacion, identificacion y
localizacién.

7.9 La consulta o préstamo documental Unicamente podra realizarse por personal autorizado para el ejercicio de sus funciones.
7.10 Toda solicitud de consulta o préstamo documental debera registrarse y conservar evidencia de su atencion.

7.11 Las areas solicitantes seran responsables de la conservacién e integridad de los expedientes mientras permanezcan bajo su
resguardo temporal.

7.12 Los expedientes prestados deberdn devolverse dentro de los plazos establecidos y en las mismas condiciones en que fueron
entregados.

7.13 Toda incidencia relacionada con extravio, deterioro, alteracién o falta de documentacién debera reportarse inmediatamente a la
Coordinacién de Archivo.

7.14 Los inventarios documentales y demas controles archivisticos deberdn mantenerse actualizados y debidamente controlados.

7.15 Ningun expediente podra ser eliminado, destruido o sujeto a disposicién documental sin la autorizacién correspondiente y el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

7.16 La Coordinacion del Archivo General Municipal podra realizar visitas de seguimiento a las areas administrativas para verificar la
correcta integracién, organizacion y conservacién de los archivos de tramite.
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7.17 La Coordinacién del Archivo General Municipal sera responsable Unicamente de las actividades relacionadas con la recepcién,
organizacion, clasificacion, transferencias primarias y secundarias, control, conservacion, consulta, préstamo y disposicién documental
de los expedientes bajo su resguardo, asi como de promover las bajas documentales y procurar la conservacién adecuada de los
documentos histdricos.

7.18 La recepcidén, consulta, préstamo y demds servicios archivisticos proporcionados por la Coordinacién del Archivo General
Municipal deberan brindarse de lunes a viernes, en un horario de 08:00 a 15:00 horas, en las instalaciones del Archivo General
Municipal ubicadas en la sede del Palacio Municipal, atendiendo las solicitudes conforme al orden de recepcién, dentro de los plazos
establecidos en la normatividad aplicable, sin generar costo para las areas administrativas solicitantes, observando en todo momento
criterios de legalidad, imparcialidad, igualdad, respeto y trato digno, asi como los requisitos y controles documentales necesarios para
garantizar la estandarizacion, integridad y adecuada prestacién del servicio.

8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo establecido en el presente Manual de Procedimiento y en los demds instrumentos técnico-administrativos vigentes
de mayor jerarquia, las responsabilidades relacionadas con su cumplimiento, actualizacidn y mejora continua serdan las siguientes:

Persona titular de la Secretaria General.
e Aprobar las modificaciones, actualizaciones y mejoras al presente procedimiento.
Persona Responsable del proceso de la Coordinacion General de Archivo Municipal.

e Requerir los informes e indicadores que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento, asi como verificar
la efectividad de las mejoras implementadas.

e Vigilar que el procedimiento se ejecute de manera uniforme y conforme a lo establecido en el manual.

e  Evaluary validar las modificaciones y mejoras propuestas al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento cuando se encuentren debidamente justificadas y fundamentadas,
siempre que no afecten la calidad del servicio, la satisfaccién de la ciudadania o de las personas usuarias, la eficacia y eficiencia
del proceso, los recursos institucionales, los bienes o informacién bajo resguardo de la dependencia ni la consistencia del
procedimiento.

Persona Responsable de la ejecucion del procedimiento de la Coordinacién General del Archivo Municipal.

e Supervisary controlar que las actividades se desarrollen conforme a lo establecido en el Manual de Procedimiento por parte
del personal a su cargo.

e Informar periddicamente a la persona superior jerarquica sobre el desempefio y funcionamiento del procedimiento,
mediante indicadores, reportes estadisticos y andlisis comparativos.

e Monitorear, analizar y evaluar el desempefio del procedimiento, asi como disefiar y proponer acciones de mejora.

e Proporcionar al personal a su cargo las instrucciones necesarias para implementar las modificaciones y mejoras autorizadas
al procedimiento.

e Distribuir y difundir el contenido del Manual de Procedimiento entre el personal adscrito a la dependencia, directamente o
por conducto de la persona enlace designada para su administracién.

Persona enlace.
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e  Verificar que la versién vigente del Manual de Procedimiento se encuentre publicada y disponible para su consulta.

e Coadyuvar en la distribucién y difusion del contenido del manual entre el personal adscrito a la dependencia.

e Documentar las modificaciones, mejoras y actualizaciones realizadas al Manual de Procedimiento.

e Recabar las evidencias documentales y generar los registros derivados de la difusién, implementacién, analisis y mejora del
procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO
9.1. PLANTILLA DE SIMBOLOS.

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

simBoLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accién o lugar;
(Wco) 0 (V) ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
dos 0 mas caminos alternativos.

producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de

1
C‘ ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
I:l manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

~ DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
L‘J acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depdsito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continta el diagrama de flujo.

-

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

®
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1 Solicita mediante oficio a la Coordinacion del Archivo General Municipal la transferencia Oficio de Solicitud de
primaria de la documentacién existente en el Archivo de Tréamite, y que consiste en asuntos Transferencia Primaria
concluidos, de consulta esporadica o que requiere guarda precautoria segun sus valores y
vigencia.

2 Recibe solicitud y turna e instruye al responsable de archivo de concentracion para que acuda
al Archivo de Trémite del drea interesada en realizar la transferencia.

3 Recibe la solicitud para realizar la transferencia y acuerda con el Enlace de Archivo fecha y
horario para acudir a revisar los expedientes.

4 Acude al Archivo de Tramite con el propésito de revisar los expedientes y verificar que cuenten Inventario de Archivo de
con valores primarios (administrativos, legales y/o fiscales—contables), asi como también que se Trémite, Ficha Técnica de
encuentren integrados correctamente, cuenten con su cardtula y almacenados en cajas de Valoracién Documental,
archivo etiquetadas. Etiqueta de Caja

Archivistica
5 Determina si los documentos cuentan con los valores primarios Ficha Técnica de
> Sl Valoracién Documental
NO|
5 Informa al drea que no cuenta con los valores primarios por lo que se regresa al Archivo de!
Tramite hasta que concluya su vigencia y pueda ser susceptible de baja.
 —

6 Informa a la Coordinacién que es factible realizar la transferencia y comunica segin su agenda
cuando es posible llevarla a cabo. F‘_

7 Responde via Oficio al drea que solicita la Transferencia Primaria, para autorizar llevarla a cabo Oficio transferencia
y acordar dia y hora para su realizacion. primaria aprobada

8 Acude con la documentacion a transferir al Archivo de Concentracion en la fecha y hora
acordados.

9 Recibe la documentacion a transferir, revisa que las cajas y los expedientes cuenten con su! Caratula de expediente,
cardtula y que los inventarios contengan la informacion completa, haciendo en ese momento Etiqueta de caja
una compulsa de la misma.

10 Asigna el lugar que le corresponde a la documentacion que se recibe, de acuerdo al plano]
topograficoy a partir de ese momento queda en custodia del Archivo de Concentracion, hasta
la conclusién de su ciclo vital.

11 Reporta mensualmente los inventarios y movimientos que pudieron haber ocurrido. Inventario de Archivo de

|:,S/ Concentracion

12 Solicita mediante oficio uno o varios expedientes para consulta y/o préstamo. Oficio de Solicitud de

Consulta o Préstamo
Documental

13 Autoriza tUnicamente al Enlace para Archivo o en su caso alguna persona en su representacion,
por causas justificadas, acudir a localizar el o los expedientes, mismos que de preferencia se
revisan en sitio, de ser necesario se prestan por un maximo de 30 dias hébiles.

14 Verifica el estado y contenido del expediente con el fin de que se reintegre de la misma
manera.

15 Suscribe un vale de salida en el que se indica la responsabilidad del préstamo otorgado I_‘T Vale de salida

16 Reintegra el o los expedientes solicitados. ﬁ'\

17 Verifica el estado en el que se reintegra el o los expedientes y los coloca nuevamente en su
lugar. j

18 Revisa el Catalogo de Disposicion para proponer la baja documental o bien, la transferencia Catélogo de Disposicion
secundaria de los documentos que ya cumplieron su vigencia determinada. [ 1 Documental (CADIDO)

FIN
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1 Solicita via oficio dirigido a los titulares de las areas que integran la administracion municipal Oficio de solicitud para
que nombren un Enlace para Archivo. nombramiento de Enlaces
para Archivo
2 Recibe nombramientos y los turna al Responsable de Archivo de Tramite para que los registre.
3 Registra en un directorio los datos de los Enlaces para Archivo de las dreas que conforman el . .
Gobierno Municipal. Directorio de Enlaces
para Archivo
4 Capacita y asesora a los Enlaces para Archivo en materia de normatividad, integracién de l
expedientes y elaboracion de instrumentos archivisticos, como temas principales.
5 Realiza visitas programadas a las dreas que cuentan con Archivo de Tramite, verifica que esté
funcionando correctamente y se encuentre actualizado.
6 Registra las visitas y comentarios en una bitacora disefiada para tal fin. Bitacora de visitas a los
archivos de tramite
7 Realiza el expurgo documental de acuerdo con la normatividad vigente y cuando considera
solicita asesoria. (
8 Asesora a los Enlaces para Archivo para que realicen correctamente el expurgo documental. E
9 Realiza los inventarios del Archivo de Tramitey los reporta mensualmente al Responsable del Inventario de Archivo de
Archivo de Tramite. Ei Trémite
10 Recibe los inventarios del Archivo de Tramite para su seguimiento. :
11 Con base en el inventario, actualiza el instrumento archivistico denominado Ficha de: Ficha de Valoracién
Valoracion y las turna al Responsable del Archivo de Tramite para su revision. 5 Documental
|
12 Revisa las Fichas de Valoracion. I~
13 Actualiza el Catalogo de Disposicion Documental, con base en las Fichas de Valoracion y lo i Catatdalogo de Disposicion
envia al Achivo de Concentracién. ; Documental
14 Promueve las transferencias primarias, de acuerdo con base en el Catalogo de Disposicion
Documental. ﬁ
15 Solicita las transferencias primarias a la Coordinacion del Archivo General Municipal. .,&—
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10. ANEXOS

Tabla de anexos

No. Denominacion del Anexo Tipo Documental Cédigo
10.1 Cuadro General de Clasificacidon Archivistica Instrumento SG-AGM-T-01
(CGCA). Archivistico
10.2 Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO). Instrumento SG-AGM-T-02
Archivistico
10.3 Ficha Técnica de Valoracion Documental. Formato SG-AGM-T-03
104 Inventario de Archivo de Tramite. Formato SG-AGM-T-04
10.5 Inventario de Archivo de Concentracion. Formato SG-AGM-T-05
10.6 Vale de Salida de Documentacion. Formato SG-AGM-F-01
10.7 Etiqueta de Caja Archivistica. Formato SG-AGM-F-02
10.8 Bitacora de Visitas a Archivos de Tramite. Formato SG-AGM-F-03
10.9 Oficio de Solicitud de Transferencia Primaria. Oficio N/A
10.10 Oficio de Solicitud para Nombramiento de Enlaces Oficio N/A
para Archivo.
10.11 Directorio de Enlaces para Archivo. Formato SG-AGM-F-04
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ANEXO 10.1 Cuadro General de Clasificacion Arhivistica — CGCA (SG-AGM-T-01).

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

SG-AGM-T-01 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA .
' Ta Sai Luis PotoSi
FONDO DOCUMENTAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI | R Suit =L
z o GOBIERND DE LA CAPITAL
CODIGO: 28 =
SECCION g CODGO]  suBsECCON i cODiGof
GOBERNACIO
PLANEA CION,
INFORMA CION
101 EVALLACIONY
POLITICAS
MUNICIPA LES
LEYES, REGLA MENTOS, NORMA S, LINEAMIENT OS, A CUERDOS, ETC.
1011 ::PT‘;_‘S,':“BE"L“ QUE SIRVANPARA REGULARLA A DMINISTRA CION CEL H.
AYUNTAMIENTO DE SA NLUIS POT 0S|
101.1.1 [DEGOEERNACION
101.1.2 |DEHA CIENDA
101.1.3 [DEADMINISTRACION
101.1.4 | DE SERVICIOS
1012 ';B'mf :&gggsg REGISTRODELOS A SUNTOS Y A CUERDOS TRATADOS ENCA DA
: CABLDD SESION DECABILDO MUNICIPAL.
1013 |FPENDCES OANEXOS DE EXPEDIENTES DELA S SESIONES DE CABILDO, CONT IENE ORCENES |
- ACTAS DECABLDO CEL DiA. CIRCULA RES. A NEXOS, PLANDS Y OTROS.
TODO LORELATIVO CONLA DOCLMENTA CION GENERA Dt CON
1014 |COMISIONES DE REGIDORES MOTVODELASS SESIONES DE COMISIONES PERMANENTE,
TEMPORALES O ESPECIALES DE REGIDORES.
EXPEDIENTES QUE RESPALDA EL INFORMEANLR L CE GOBIERND, A SI
1015  [PLANES MUNCIPALES COMOTODOS LOS PLA NES MUNCIPALES DE DESA RROLLO Y
ORGA NZACION CEL MUNICIPIO
1016 |PLANOPERATIVOANUAL
1017 |INFORWEDEGOBERNO
OGA EXPEDIENTES DE PLA NES, PROGRAMA S Y PROYECTOS BN
1018 :migs MASY PARTICULARDELA S AREAS ADMNISTRATIVA S. (EXPEDIENTES
GENERADOS EN FUNCION DEL PLANMUNICIPAL DE CESARROLLO).
101.8.1 |DEGOEERNACION
101.8.2 |DEHA CIENDY
101.83 |DEADMINISTRACION
101.84 |DE SERVICIOS
REVISION DE EXPEDIENT ES QLE DA NINCIOA LA GENERACION DE
1013 [NORMATNIDADMUNCIPAL CUALQUIER NORVIA NT VA REGLAMENT OS, MANUA LES, ETC. DELA
ADMONMUNCIPAL
0110 |CERIIFICACIONDE CONSTANCIAS Y SOLICIT UDES CE CERT IFICACIONES
: DOCLMENTOS DOCUMENTALES.
GOBERNO EXPEDIENTES DE NOM ERAMIENT OS, CESE Y REGISTRD DE
10141 |CARGOS DE FUNCIONARIOS DEL AYUNTA MIENTO
101111 |NOMBRAMIENTOS
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. : %, H, AYUNTAMIENTODE
San Luis PotoSi (EB![; Sanluisparos!
A o0 20242027

Archivo General Municipal

1 junio de 2026

Pagina:

San Luis

Péagina 19 de 29

sanluis.gob.mx

Catalogo de Disposicion Documental - CADIDO acnable | oxesemuniciio
SG-AGM-T-02
Cédigo | Niveles Plazos de conservacién Técnicas de seleccion Observaciones Informacién
i Periodo
) ) Valoracioén |, . . ~ - .. ..
Serie y subserie documental primaria Vigencias (afos) | Eliminacién |Conservacion|Muestreo de Conf.
reserva
Clave [Nombre AJLJF AT [ AC [Total
Seccion:
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ANEXO 10.3 Ficha técnica de valoracién documental (SG-AGM-T-03).

H. AYUNTAMIENTO DE (5 s s o

SAN LUIS POTOSI

COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL / CODIGO: SG-AGM-T-03

1. Fecha de de Ficha de ! DIA ! MES ! ANO
2. de drea de

Direccién:

Subdireccién:

Area / Departamento:

3. Caracteristicas de la Serie:

Seccién:
Cédigo de la Seccién:
Nombre de la Serie:
Clave de la Serie:

Clave de la Subserie: Nombre de Subserie:
Clave de la Subserie: Nombre de Subserie:
Clave de la Subserie: Nombre de Subserie:
Clave de la Subserie: Nombre de Subserie:

4. Funcién por la cudl se genera la serie:

5. Areas del Ayuntamiento de San Luis Potosi que enla tramite y
de los asuntos o temas a los gue se refiere la serie:

6. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los asuntos o temas a
los gue se refiere la serie;

7. Fechas extremas de la serie de (afio) a ( afio).

8. Afio de de la serie

9. Términos relacionados de la serie

10. Breve descripcién del contenido de la serie:

11. Tipologia Documental:

12. G de accesoa la de la serie:

Info. Piblica Informacién Reservada Informacién Confidencial

13. Valoracién Primaria de la serie:

Administrativo
Legal

Fiscal o Contable
14. Vigencia documental de la serie:

Vigencia documental Tramite: (afios)
Vigencia Documental Concentracién: (afos)
Vigencia Completa (afos)

Plazo de reserva (cuando éste se aplica). Nimero de afios

15. Valoracién Secundaria ¢ La serie tiene valor histérico?

Sl No
16. Disposicién Final:

Eliminacién l:l Muestreo

OM-CODA-F-05 VERSION:13 FECHA: 01/04/2026
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ANEXO 10.4 Inventario de archivo de tramite (SG-AGM-T-04).

SECRETARIA GENERAL
@‘son Luis PotoSi ‘ i@ ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL San Luis | saniuls.gob.mx
‘ INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE / CODIGO: SG-AGM-T-04 acpable | ox e
(ARCHIVO VIGENTE)
UNIDAD TVA: ¥ ) AREA: ¥ 2)
SECCION: ¥ (3)
FECHA DE ACTUALIZACION: Y @
TITULO TOTAL FECHA
No. I — CODIGO DE VIGENCIA | CLASIFICA
CONSECUTVO FoLIO SERIE NOMBRE DEL DESCRIPCION 0| ¢| aasincacion Fo'jeu PRINERO o UBICACION (AR0S) coN
mNIAL_'_EXEﬂlENE
{5) 6) {7) (8) {9) {10} 11) P12 {13) {14) {15) {16) {17) {18) (19}
El presente inventario consta de hojas y ampara la cantidad de expedientes del afio
FORMULO REVISO V.8
(Nombre) (20) {(Nombre) (21) {Nombre) (22)
Cargo Cargo Cargo
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ANEXO 10.5 Inventario de archivo de concentracion (SG-AGM-T-05).

SECRETARIA GENERAL

@‘sﬂn LuisPotosi | [ ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL San Luis |santuls.gob.mx

| INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION acpable | oxsruce

{ARCHIVO SEMIACTIVO)
CODIGO: SG-AGM-T-05
UNIDAD ADMMINISTRATIVA: 7 (1) Area: ")
No. TITULO DEL EXPEDIENTE VALORES TIPO DE
cODI FECHAS EXTREMAS

e '::MDAE SECCION Expezoezwﬂs- SERIE NOMBRE DEL PRIMARIOS | INFORMACION o ":gﬁoﬂ‘qs)‘ DESCRIPCION
Vo DOCUMENTAL EXPEDIENTE PRIMERO oLTIMO AlL|IF]|cC P R c
E AT &l G ) @ 10) ) iz s e P s Poe Pon [18) (19) 20

El presente inventario consta de hojas y ampara la cantidad de expedientes del aflo

FORMULO REVISO V.8,
(Nombre) {Nombre) (Nombre)
Cargo Cargo Cargo
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ANEXO 10.6 Vale de salida de documentacién (SG-AGM-F-01).

z” P SECRETARIA GENERAL

CODIGO: SG-AGM-F-01
000000 |

VALE DE SALIDA DE DOCUMENTACION No. r

FECHA

DEPENDENCIA
DOCUMENTO SOLICITADO
CAJA No. ANO

ME COMPROMETO A REINTEGRAR EL DOCUMENTO DE REFERENCIA A LA BREVEDAD Y
EN LAS CONDICIONES EN QUE LO RECIBI

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

San Luis saniuis.gob.mx

a-able oxsv-w

ANEXO 10.7 Etiqueta de caja archivistica (SG-AGM-F-02).

CODIGO: SG-AGM-F-02 ANO
SECRETARIA
GENERAL
ARCHIVO GENERAL
NUMERO DE NUMERO DE FOJAS
CAJA
OBSERVACIONES:
AREA (DEPENDENCIA MUNICIPAL Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA Y AREA ORA DE LA DC ON)
CODIGO(S):
OM-CODA-F-05 VERSION:13 FECHA: 01/04/2026
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ANEXO 10.8 Bitacora de visitas a archivos de tramite (SG-AGM-F-03).
@‘sﬂn Luis PotoSi ' (R poros ot
' cODIGO: SG-AGM-F-03
SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
ARCHIVO DE TRAMITE
BITACORA DE VISITA
ELABORADA POR
CARGO
LUGAR
FECHA

REPRESENTANTE DEL AREA QUE SE VISITA

ACTIVIDAD

RESULTADO DE LA VISITA

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DE ASISTENTES
POR EL ARCHIVO GENERAL POR EL AREA SOLCITANTE

San LUis | sontis.gob.msx
ac able | ox o

OM-CODA-F-05

VERSION:13 FECHA: 01/04/2026
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ANEXO 10.9 Oficio de solicitud de transferencia primaria.

rte :
&:! San Luis Poto!
SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Oficio No. AGM/ /202_
Asunto: Transferencias Primarias
San Luis Potosi, S.L.P., FECHA

AL SOLICITANTE INTERESADO
PRESENTE.-

En atencién a su Oficio , mediante el cual solicita la Transferencia Primaria
de , le informo que, una vez que la documentacién ha
sido revisada por personal adscrito a esta Coordinacién y en presencia de su Enlace para
Archivo, se autoriza realizar el movimiento que nos ocupa, el préximo (fecha ;
en un horario de a hrs., cabe hacer mencién que por ningin motivo serdn
recibidas Transferencias Primarias sin antes haber sido revisadas y aprobadas.

Le recuerdo que APEGADOS AL CUMPLIMIENTO DEL ART. 30 DE LA LEY DE ARCHIVOS,
PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL EL 19 DE JUNIO DE 2020, para realizar
transferencias primarias es necesario, en todos los casos, considerar lo siguiente:

1.- Solicitar mediante oficio, el cual se debe presentar con un minimo tres dias de
anticipacién al Coordinador del Archivo General Municipal, el traslado de determinada
cantidad de cajas que comprenden la transferencia Primaria, ya que dicho Oficio hace las
veces de Acta de Transferencia Primaria.

2.- Recibir al personal de la Coordinacién del Archivo General que se designe quienes
haran una visita para verificar que los archivos a trasladar y validar que éstos cumplan con
los periodos de guarda y concentracion previamente establecidos en el Catdlogo de
Disposiciéon Documental, asi como con los requisitos generales en cuanto a integracion de
expedientes y con el etiquetado de expedientes y cajas.

3.- “Condiciones del Material Archivistico A Trasladar”

a) Las cajas deberdn ser tamafio oficio y estar en buenas condiciones.

b) El contenido de las cajas debera estar conformado en expedientes de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Municipio de San Luis Potosi.

c) Los expedientes deberdn estar libres de clips, grapas, broches, cinta adhesiva o
cualquier otro material que pueda dafiar a los documentos.

Sin mds por el momento quedamos a sus 6rdenes para cualquier aclaracién o duda.
TEL. 444 814 8696 6 bien en el correo institucional archivomunicipal@sanluis.gob.mx.

ATENTAMENTE

COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Nt i L San LUis | sanluis.gob.mx
o b M s | ACO bl | @X@sipmunicip
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ANEXO 10.10 Oficio de Solicitud para Nombramiento de Enlaces para Archivo.

| /&l San Luis Poto
<

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
Oficio No. AGM/ /202_
Asunto: Enlace de Archivo

San Luis Potosi, S.L.P., FECHA

TITULARES DE LAS AREAS QUE CONFORMAN EL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
PRESENTE.-

Por medio del presente, solicito a Usted tenga a bien proporcionarnos el nombre
completo, cargo, correo electrénico y teléfono de la persona que tenga a bien nombrar
como Enlace de Archivo para el periodo Enero - Diciembre 202_, lo anterior con
fundamento en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi vigente.

El Enlace de Archivo ademds de tener las responsabilidades que la mencionada Ley indica,
debera ser el vinculo con la Coordinacién de Archivo General Municipal, dar Tramite y
seguimiento a los asuntos relacionados con Archivo de Tramite y Concentracién de su
drea, asistir a las capacitaciones correspondientes en la materia que nos ocupa y realizar
las entregas de las actualizaciones de Inventarios de Archivo de Tramite y Concentracién.

Sin otro particular por el momento hago propicia la ocasién para enviarle un cordial
saludo y agradezco su atencion al presente y quedo a sus 6rdenes para aclarar cualquier
duda que pudiera surgir.

ATENTAMENTE

COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

San Luis sanluis.gob.mx
a able @ X @slpmunicipio

OM-CODA-F-05 VERSION:13 FECHA: 01/04/2026

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado
como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.



H. AYUNTAMIENTO DE
SAN LUIS POTOSI

Cadigo:
Version:

PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE LOS
PROCEDIMIENTO:

ARCHIVOS
DIRECCION / AREA RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL / COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL.
SG-AGM-PO-01 Fecha de aprobacion: 1 junio de 2026
00 Pagina:  Pagina 27 de 29

ANEXO 10.11 Directorio de enlaces para archivo (SG-AGM-F-04).

SECRETARIA GENERAL
\ 5 San Luis
ws‘m Luis Potosi ‘ i) tdrmaeroot COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL ax,kxgb_le
: S0y d014-2021 DIRECTORIO DE ENLACES 2026 (O

sanluis.gob.mx
©X @slpmunicipio

CODIGO: SG-AGM-F-04
San Luis Potosi, S. L. P. A 09/06/2026

No. AREA NOMBRE ENLACE TELEFONO CORREO ELECTRONICO CELULAR

ALUMBRADO PUBLICO

ASUNTOS JURIDICOS

GESTION TERRITORIAL Y CATASTRO

CEMENTERIOS

[€.1 ENJ [C) D 1%

COMERCIO

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

o

COMUNICACION SOCIAL

CONCERTACION POLITICA Y SOCIAL

|~

9 [CONTRALORIA INTERNA

10 [CULTURA

11 [Delegacién DE BOCAS

12 [Delegacién DE LA PILA

13 |DESARROLLO ECONOMICO

14 [DESARROLLO SOCIAL-SECRETARIA DEL BIENESTAR

15 |DIF MUNICIPAL

16 [DEPORTE MUNICIPAL

17 |GESTION ECOLOGICA Y MANEJO DE RESIDUOS

18 |[EDUCACION MUNICIPAL

19 [ESTADISTICA Y EXTRANJERIA

20 [INNOVACION TECNOLOGICA

21 |INGRESOS

22 |INSTANCIA DE LA MUJER

23 |IMAGEN URBANA

24 |JUNTA DE RECLUTAMIENTO

25 |OBRAS PUBLICAS

26 |OFICIALIA MAYOR

27 _|PARQUIMETROS

28 |PATRIMONIO

29 |PRESIDENCIA

30 [PROTECCION CIVIL

31 |RECURSOS HUMANOS

32 |REGIDORES

33 |SECRETARIA GENERAL

34 |SECRETARIA GENERAL NORMATIVIDAD

35 |SECRETARIA Técnica

36 [SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

37 |SERVICIOS GENERALES

38 [SERVICIOS MEDICOS

39 |SERVICIOS MUNICIPALES

10 |[SINDICATURA 12

41 |SINDICATURA 22

42 |TESORERIA

43 |TRANSPARENCIA

44 |TURISMO

45 |UNIDAD DE GESTION DEL CENTRO HISTORICO

UNIDAD  ESPECIALIZADA DE  ATENCION
46 |APUEBLOS Y COOMUNIDADES INDIGENAS
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. Publiquese este instrumento en la Gaceta Municipal y dese a conocer en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San
Luis”.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacién y cumplimentacién, tomando en consideracidn las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacién de
estructuras administrativas para darles cumplimiento.

Dado en la unidad Administrativa Municipal del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P., al 1 del mes de junio del afio 2026 dos
mil veintiséis.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

ING. MARIA DE LOS ANGELES RODRIGUEZ AGUIRRE.
SECRETARIA GENERAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.
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DOCUMENTO ELABORADO POR LA COORDINACION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL EN
CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR EN CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR.

ARQ. LAILE ELISA GOMEZ ATISHA.
COORDINADORA DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL.

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO.
OFICIAL MAYOR DEL H. AYUNTAMIENTO
DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

San Luis Potosi, S.L.P. a 1 de junio de 2026.
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