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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgdnica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal :
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN

CODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una
dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del drea.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

» Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las actividades.

* Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

e Otorgar al servidor pablico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal

FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ' ZAPOPAN
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
04-AM-PC-01 Ed|c1.or.1 de la gaceta
municipal
Publicacién de la gaceta Publicacion de la gaceta
04-AM-SP-01 municipal y de otras obras 04-AM-PC-02 municipal y otras
bibliograficas bibliograficas
04-AM-PC-03 Difusion y arc.hlvo dela
gaceta municipal
Recepcion y archivo de los
04-AM-PC-04 documentos semiactivos
procedentes de las
dependencias
04-AM-PC-05 Orge?nlz?acmn documental
semiactivos
Administracion de Depuracion de los
04-AM-PC-06 .
04-AM-SP-02 documentos del gobierno i documentos semiactivos
municipal 04-AM-PC-07 Recepcion y organizacion de

los documentos histéricos
Consulta de documentos
04-AM-PC-08 planos, fotografias,
expedientes, etc.
Organizacion y consulta de
biblioteca

Rescate de documentos
N/A N/A 04-AM-PC-10 histéricos relacionados con
Zapopan

Concentracion y organizacion
y difusién de los materiales
graficos, audiovisuales y
digitales

Eventos culturales en el
archivo municipal

Visitas guiadas al archivo
municipal

04-AM-PC-09

N/A N/A 04-AM-PC-11

N/A N/A 04-AM-PC-12

N/A N/A 04-AM-PC-13

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal e
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A i2E ZAPOPAN
CODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-AM-SP-02
Direccidn de Area: Direccion de Archivo Municipal Fecha de Emision: 12-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
lefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: N/A
Sub proceso: Administracion de documentos del Gobierno Municipal.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
¢Recepcion y Archivo? Direccién de Archivo Municipal

1.1 En caso de ser recepcién y archivo de los documentos, elabora

A - Direccién de Archivo Municipal
convocatoria de ingreso de documentos.

1.2 Analiza convocatoria. Direccién de Archivo Municipal
1.3 Firma convocatoria. Direccion de Archivo Municipal
1.4 Publica convocatoria en la pagina web del municipio. Direccion de Archivo Municipal
1.5 Recibe oficio de solicitud de ingreso de documentos a Archivo i ; e

A Direccion de Archivo Municipal
Municipal.
1.6 Notifica oficio de solicitud de ingreso de documentos. Direccion de Archivo Municipal

1.7 Revisa el espacio existente en Acervo y fechas disponible en calendario

PR i — Direccion de Archivo Municipal

1.8 Notifica espacio y fechas para la entrega de documentos. Direccion de Archivo Municipal
1.9 Agenda fecha para ingreso de documentos via oficio. Direccién de Archivo Municipal
1.10 Elabora oficio indicando fecha y espacio disponible. Direccién de Archivo Municipal
1.11 Firma oficio y envia a las dependencias correspondientes. Direccidn de Archivo Municipal
) :;ilgzna(;c;rlrobora que la dependencia solicitante esté lista para la fecha T Iy Tm—
Recepcion y archwo_ de. los éEntrega de documentos? Direccion de Archivo Municipal
documentos semiactivos - — = - —
ArgcedeRtas s i 1.13 En caso que no se entreguen documentos termina procedimiento. Direccién de Archivo Municipal
dependencias 1.14 En caso que si haga entrega de documentos, recibe al personal de | Direccién de Archivo Municipal y
04-AM-PC-04 dependencia solicitante junto con sus documentos. Dependencias
1.15 Coteja fisicamente los documentos con su relacién respectiva, el | Direccién de Archivo Municipal y
personal de la oficina que entrega y el personal del Archivo. Dependencias.
1.16 Realiza observaciones sobre documentacion. Direccién de Archivo Municipal
¢Observaciones para el area? Direccién de Archivo Municipal
1.17 En caso que si existan observaciones para el drea, realiza correcciones | Direccién de Archivo Municipal y
el drea. Dependencias.

1.18 Recibe en un plazo maximo de 3 dias posteriores la documentacion y

" 1 i io rchivo Municipal
formatos corregidos y firmadaos. - P

1.19 Compara correcciones en formatos impresos. Direccion de Archivo Municipal
1.20 Compara correcciones en base de datos. Direccion de Archivo Municipal
1.21 Identifica las carpetas de formatos. Direccion de Archivo Municipal
1.22 Archiva las carpetas de formatos. Direccion de Archivo Municipal
1.23 Guarda cajas con documentos en acervo documental. Direccion de Archivo Municipal

1.24 Captura la informacion de localizacién de documentos ingresados en
acervos documentales y termina procedimiento.

1.25 En caso de no entregar documentacién, asigna nueva fecha y espera
posible recepcién y pasa al punto 1.14.

¢Organizacion documental? Direccién de Archivo Municipal
2.1 En caso de ser organizacion documental, determina el Fondo
Documental que no esta organizado, relacionado y encarpetado para dar | Direccién de Archivo Municipal
orden a la documentacidn de cualquier dependencia.

Direccién de Archivo Municipal

Direccion de Archivo Municipal

. 2.2 Realiza un andlisis de los documentos para su organizacion. Direccion de Archivo Municipal
Orgaﬁmzeann Daeumgngl 2.3 Determina la forma en que se va organizar el fondo documental. Direccién de Archivo Municipal
HEmIE: 2.4 Retira todo tipo de objetos que dafien al documento (Clip, broches
04-AM-PC-05 ) K Direccién de Archivo Municipal
Baco, ligas etc.).
2.5 Realiza la organizacién documental. Direccion de Archivo Municipal
2.6 Encarpeta los expedientes y los coloca en cajas AA- 40, Direccién de Archivo Municipal
2.7 Crea una base de datos nueva de identificacion de expedientes. Direccién de Archivo Municipal
2.8 Coteja base de datos con expediente. Direccién de Archivo Municipal
ELABORO: Direccién de Archivo Municipal ;
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ; ZAPOPAN
CODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Secretarfa del Ayuntamiento Codigo: 04-AM-5P-02
Direccién de Area: Direccidn de Archivo Municipal Fecha de Emisién: 12-ENE-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura é Coordinacién: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Administracién de documentos del Gobierno Municipal.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

2.9 Hace etiquetas de identificacién de los expedientes dentro de las cajas
AA- 40.

Direccién de Archivo Municipal

2.10 Imprime etiquetas y las coloca en las cajas AA- 40.

Direccién de Archivo Municipal

2.11 Coloca las cajas en los Acervos Documentales correspondientes.

Direccidn de Archivo Municipal

2.12 Identifica los anaqueles en que fueron colocados para un mejor
ordenamiento y ubicacidn.

Direccidn de Archivo Municipal

2.13 Realiza la base de datos de identificacion de los expedientes
ordenados y con la ubicacién.

Direccién de Archivo Municipal

2.14 Entrega la base de datos para el Servicio al Publico y termina
procedimiento.

Direccién de Archivo Municipal

¢Depuracion de los documentos?

3.1 En caso de ser depuracion de los documentos, identifica acervos
documentales a depurar en base de datos.

Direccién de Archivo Municipal

3.2 Revisa fisicamente los documentos identificados.

Direccion de Archivo Municipal

éFalta relacion documental?

Direccidn de Archivo Municipal

3.3 En caso de que si falte relacion documental, captura informacion en el
formato de depuracién en base de datos.

Direccién de Archivo Municipal

3.4 Elabora oficio informando a la dependencia de la depuracién de sus
documentos.

Direccion de Archivo Municipal

3.5 Envia oficio y relacién de documentos a dependencia correspondiente.

Direccion de Archivo Municipal

3.6 Agenda visita de dependencia.

Direccion de Archivo Municipal

3.7 Recibe a personal de dependencia.

Direccién de Archivo Municipal

3.8 Revisa documentos a depurar de las dependencias generadoras.

Direccién de Archivo Municipal

3.9 Recibe oficio de autorizacién o negacién de depuracion de documentos.

Direccion de Archivo Municipal

3.10 En caso de que no tenga relacion de documentos existente, genera
base de datos con la informacién propuesta a depurar y para al punto de
3.4.

Direccién de Archivo Municipal

¢Cantidad de oficinas propuestas a depurar su documentacion?

Direccion de Archivo Municipal

3.11 En caso de que si sean 6 o mads oficios de dependencias recibidos,
elabora oficio a Secretaria del Ayuntamiento solicitando apoyo para llevar a

Direccion de Archivo Municipal

Depuracion de los | cabo la depuracién y continua en el punto 3.13.
documentos semiactivos. 3.12 En caso de que no sean (6) seis las oficinas a depurar, informa a las Direccién de Archivo Municipal
04-AM-PC-06 dependencias generadoras y pasa el punto 3.4. P
3.13 Firma oficios y envia a la Secretaria del Ayuntamiento. Direccidn de Archivo Municipal
¢éDictamen favorable? Direccion de Archivo Municipal
3.14 En caso de que si sea favorable el dictamen, elabora oficio para i s g 2
— ” Direccién de Archivo Municipal
Contraloria, indicando la depuracién programada.
3.15 Envia oficio a Contraloria. Direccién de Archivo Municipal
3.16 Agenda. Flta con Contraloria via telefénico y/o oficio para corroborar Bikagelide AEhie MitisiEs]
documentacion a depurar
3.17 Corrobora la informacion de la depuracién. Direccién de Archivo Municipal
3.18 Inf ia ofici dnica | ia el di i
n f_J'rma via oficio y/o telefénica la dependencia el dia para realizar la Direccién de Archivo Municipal
depuracion
i Agend i0 i i : 5 ; -
3 15? gen a_ ,depuraaon con empresa, previamente contactada para Direccién de Archivo Municipal
realizar la accion.
3.20 Solicita carta de responsiva a la empresa por documentos. Direccién de Archivo Municipal
3.21 Verifica el peso de la documentacién a reciclar y/o dar de baja. Direccion de Archivo Municipal
3.22 Recibe ticket del peso de la documentacion por parte de la empresa. Direccion de Archivo Municipal
3.23 Recibe carta de responsiva y cheque por parte de la empresa. Direccién de Archivo Municipal
24 EI i fa, indi h . . -
3 abora oficio para Tesor.e‘rla indicando datos del cheque que pagaron Direccién de Archiva Municipal
por el concepto de la depuracion.
3.25 Elabora oficio a la Secretaria del Ayuntamiento, informando que se . » . ..
- o — X i Direccién de Archivo Municipal
realizd la depuracidn, se recibid cheque, y se entregd en Tesoreria.
ELABORO: Direccién de Archivo Municipal e
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A &) ZAPOPAN
CODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0 ; i
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: 04-AM-SP-02
Direccién de Area: Direccidn de Archivo Municipal Fecha de Emision: 12-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura é Coordinacién: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Administracién de documentos del Gobierno Municipal.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

3.26 Elabora oficio a las dependencias, informando de la desincorporacion
de sus documentos y termina el procedimiento.

Direccion de Archivo Municipal

3.27 En caso de que no sea favorable el dictamen, informa via oficio a las
oficinas propuestas a depurar de la negativa de la depuracién y termina el
procedimiento.

Direccion de Archivo Municipal

Recepcién y organizacion de
los documentos histéricos.

¢Recepcidn y organizacion?

4.1 En caso de ser recepcién y organizacidn, recibe documentos por
donacién de persona fisica 0 moral, en posesién de sus archivos o de los
archivos de otra persona, quien cede gratuitamente la propiedad de estos
documentos mediante un contrato.

Direccién de Archivo Municipal

4.2 Recibe documentos por depdésito de persona fisica o moral; adquisicién
comparada con el préstamo.

Direccién de Archivo Municipal

4.3 Recibe documentos por legado de persona fisica, mediante la figura
juridica del testamento.

Direccién de Archivo Municipal

4.4 Recibe documentos por compra a persona fisica o moral, en posesién de
sus archivos o de los archivos de otra, la cual mediante un precio entrega el
conjunto de documentos de archivo.

Direccién de Archive Municipal

4.5 Recibe formalmente la entrega de los documentos al Archivo Histérico,
mediante oficio con los datos: a) Periodo cronolégico; b) Nimero de cajas,
de expedientes y metros lineales; c¢) Nombre y cargo de la persona
responsable de interactuar con el Archivo Histérico; y d) Anexar 2
ejemplares impresos del inventario y un archivo electrénico en disco
compacto.

Direccién de Archivo Municipal

4.6 Revisa cada uno de los expedientes, realizando su cotejo con el
inventario que se presente.

Direccidn de Archivo Municipal

4.7 Elabora y emite el acta de transferencia secundaria, una vez concluido el
procedimiento, misma que entregara un tanto al Archivo de Concentracion.

Direccion de Archivo Municipal

4.8 Integra en las dreas de depdsito, los documentos transferidos,
respetando el orden y clasificacidn que éstos tengan asignados de origen.

Direccion de Archivo Municipal

4.9 Registra en base de datos los fondos documentales ingresados.

Direccion de Archivo Municipal

04-AM-PC-07 o : m o7 T T
4.10 Identifica fisicamente el fondo documental que va a organizar. Direccién de Archivo Municipal
4.11 Clasifica el fondo documental seleccionado, con base a los
organigramas y funciones de las instituciones, respetando el principio de | Direccién de Archive Municipal
procedencia y el orden original.
4.}2 Investiga sobre la .I‘!lstorla de la Institucion y/ o del particular que dio Direcelén de Archivio Muricipal
origen a la documentacion.
4.13 Elabora el Cuadro de Clasificacion de los documentos, con base a los
conceptos de: Fondo, sub-fondo, seccidn, serie, expediente y unidad | Direccién de Archivo Municipal
documental.
4.14 Clasifica en grupos documentales, acorde al cuadro de clasificacidn, R . .
: : Nl Direccién de Archivo Municipal
con el fin de identificar cada documento
4.15 Acomoda los documentos con base a los conceptos de: ordenacion S— . -
y i i . Direccion de Archivo Municipal
cronoldgica, alfabética y/o numérica.
4.16 Ordena el conjunto de documentos, relacionando unos con otros,
tomando en cuenta elementos internos del documento como: forma, fecha, | Direccién de Archivo Municipal
nombre, asunto.
4, tira todo ti j fien | ion del i
17 Retira todo |po'de objetos que dafien la conservacion del papel (clips, Bikeceidmde Archiic: Musiciod
grapas, broches, tornillos, etc.)
4,18 Int los d iente en car tipo fol fi P i v
g ntegra los c.u:umentos del expediente en carpetas tipo folder tamafio Direceién de Architva Municipa
oficio y libre de acido.
4.19 Asigna cddigo, clave y/o siglas que identifique a cada expediente de la
dependencia o unidad administrativa generadora de la documentacidn, . 3 . .
. ; ; & Direccion de Archivo Municipal
acorde al Cuadro de Clasificacién e igualmente para colecciones o archivos
particulares.
ELABORO: Direccién de Archivo Municipal J.
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
CODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-AM-5P-02
Direccion de Area: Direccién de Archivo Municipal Fecha de Emision: 12-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Administracion de documentos del Gobierno Municipal.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

4.20 Guarda los expedientes en cajas y/o contenedores apropiados con la
finalidad de proteger el material documental y facilitar su manejo.

Direccidn de Archivo Municipal

4.21 Asigna cédula que identifique el contenido de la caja y/o contenedor,
de acuerdo al Cuadro de Clasificacién.

Direccion de Archivo Municipal

4.22 Asigna a la(s) caja(s) y/o contenedor(es) un lugar en el acervo y coloca
en la estanteria que le corresponda de izquierda a derecha y de arriba
abajo.

Direccion de Archivo Municipal

4.23 Formula un programa descriptivo a efecto de proporcionar con
prontitud datos referentes a todos los documentos del Archivo Histérico.

Direccién de Archivo Municipal

¢Documentos susceptible a sufrir deterioro?

4.24 En caso de que si sufra deterioro, digitaliza para que esa version sea la
que el usuario consulte, y la “original se guarde para que este mejor
conservado.

Direccién de Archivo Municipal

4.25 Elabora instrumentos de descripcion o consulta (guia, inventario,
catdlogo e indices), correspondientes a las series y expedientes, localizados
en el Archivo Histérico, acorde al Cuadro de Clasificacién.

Direccion de Archivo Municipal

4.26 Proporciona los instrumentos de consulta a los usuarios.

Direccién de Archivo Municipal

4.27 Da atencion al publico y termina el procedimiento.

Direccion de Archivo Municipal

4.28 En caso de que no sufra deterioro, pasa al punto 4.26.

Direccidn de Archivo Municipal

Consulta de documentos,

¢Consulta?

5.1 En caso de ser consulta, registra su ingreso en boleta.

Direccidn de Archivo Municipal

5.2 Recibe solicitud de informacion.

Direccion de Archivo Municipal

¢Copia de documentos simples?

Direccidon de Archivo Municipal

5.3 En caso de que si sea copia de documentos simples, realiza bisqueda de
informacidn en base a la boleta de registro y/o en base de datos.

Direccidn de Archivo Municipal

5.4 Localiza documentos solicitados.

Direccion de Archivo Municipal

5.5 Entrega informacidn solicitada.

Direccion de Archivo Municipal

5.6 Elabora reporte de servicios realizados y pasa al punto 5.12.

Direccidn de Archivo Municipal

5.7 En caso de que no se localice, realiza una constancia, notificando que no
se encontrd la informacidn y termina el procedimiento.

Direccidn de Archivo Municipal

¢Copia de documento certificado?

5.8 En caso de que no sea copia de documento certificado, hace busqueda
de documento con base a la boleta de registro o en base de datos.

Direccion de Archivo Municipal

5.9 Saca fotocopia simple.

Direccion de Archivo Municipal

5.10 Realiza cobro de la fotocopia simple.

Direccidn de Archivo Municipal

planos, fotografias, | 5.11 Entrega fotocopia simple al usuario y termina procedimienta. Direccién de Archivo Municipal
expedientes, etc. 5.12 En caso de que si sea copia de documento certificado, realiza | Direccién de Archivo Municipal
04-AM-PC-08 bisqueda de informacién con base a la boleta de registro y/o en base de
datos para una oficina gubernamental.
5.13 Realiza busqueda de informacién con base a la boleta de registro y/o | Direccién de Archivo Municipal
en base de datos.
5.14 Saca copia de la informacién solicitada y coloca leyenda en la copia a | Direccién de Archivo Municipal
certificar.
5.15 Envia documentacién para certificar con firmas, la validez del | Direccién de Archivo Municipal
documento por parte de la Secretaria del Ayuntamiento.
5.16 Recibe el documento certificado por parte de Secretaria del | Direccidn de Archivo Municipal
Ayuntamiento.
5.17 Entrega copia certificada al usuario y/o a la dependencia y pasa al | Direccidn de Archivo Municipal
punto 5.23,
¢Por un particular?
5.18 En caso de ser para un particular, realiza bisqueda de informacién con | Direccién de Archivo Municipal
base a la boleta de registro y/o en base de datos.
5.19 Saca copia de la documentacion y coloca leyenda en la copia a | Direccién de Archivo Municipal
ELABORO: Direccién de Archivo Municipal P
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
CODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: 04-AM-SP-02
Direccidn de Area: Direccidn de Archivo Municipal Fecha de Emisidn: 12-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: N/A
Sub proceso: Administracién de documentos del Gobierno Municipal.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

certificar.

5.20 Realiza recibo de cobro por la certificacian Y pasa al punto 5.10.

Direccidn de Archivo Municipal

5.21 En caso de no ser particular, recibe oficio de peticion de copia
certificada de una oficina gubernamental.

Direccién de Archivo Municipal

5.22 Realiza bisqueda de informacién con base a la boleta de registro y/o
en base de datos.

Direccidn de Archive Municipal

5.23 Hace reporte de servicios realizados,

Direccidn de Archivo Municipal

5.24 Elabora oficio y entrega ventas a Recaudadora sobre servicios con

costo y termina procedimiento.

Direccion de Archivo Municipal

Organizacion y Consulta de
Biblioteca.

¢0rganizacion y Consulta de libros?

6.1 En caso de ser organizacién y consulta, solicita adquisicién de nuevos
libros (Denacién y Canje).

Direccidn de Archivo Municipal

6.2 Registra los titulos de los libros.

Direccidn de Archivo Municipal

6.3 Sella el material bibliogréfico ingresado.

Direccién de Archivo Municipal

6.4 Cataloga los materiales ingresados, asentando los datos del libro en una
ficha.

Direccién de Archivo Municipal

6.5 Clasifica los materiales ingresados.

Direccién de Archivo Municipal

6.6 Elabora etiquetas con niimero de clasificacion del libro.

Direccidn de Archivo Municipal

6.7 Coloca los libros en estanteria, ya catalogados, clasificados y

etiquetados.

Direccion de Archivo Municipal

6.8 Estructura en una base de datos para el catdlogo.

Direccién de Archivo Municipal

6.9 Actualiza los inventarios de los libros, periddicos y Gaceta Municipal en
fisico y digital.

Direccidn de Archivo Municipal

¢éConsulta de material bibliografico?

6.10 En caso de que no encuentre |a informacién, registra los datos
personales y del libro en la boleta.

Direccién de Archivo Municipal

6.11 Busca la informacién en el catdlogo.

Direccion de Archivo Municipal

6.12 Informa al usuario que no existe la informacién que solicita y termina
procedimiento.

Direccién de Archivo Municipal

6.13 En caso de que se encuentre |a informacién, registra los datos
personales y del libro en la boleta.

Direccidn de Archive Municipal

6.14 Busca la informacién en el catdlogo.

Direccion de Archivo Municipal

De-AN:-FC-08 6.15 Localiza la informacidn requerida por el usuario. Direccidn de Archivo Municipal
Direccion de Archivo Municipal y
6.16 Entrega al usuario el material solicitado. Usuario
¢Requiere copias?
6.17 En caso de que solicite copia, saca copia y expide recibo de cobro. Direccidn de Archive Municipal
6.18 Realiza cobro al usuario por el material fotocopiado. Direccién de Archivo Municipal
Direccién de Archivo Municipal Y
6.19 Entrega material fotocopiado al usuario. Usuario
6.20 Guarda libros en estanterfa y termina el procedimiento. Direccidn de Archivo Municipal
6.21 En caso de no encontrar la informacién solicitada, orienta al usuario | Direccion de Archivo Municipal y
hacia otros centros de informacion, Usuario
éVenta de Gaceta Municipal?
6.22 En caso que si se encuentre para su venta, busca en el inventario. Direccién de Archivo Municipal
6.23 Expide recibo de cobro por ejemplar de la Gaceta Municipal. Direccion de Archivo Municipal
6.24 Recibe pago por el ejemplar de la Gaceta Municipal. Direccidn de Archivo Municipal
6.25 Entrega ejemplar de la Gaceta Municipal y termina el procedimiento. Direccién de Archivo Municipal
6.26 En caso que no se encuentre, informa que solo existe en copia y/o | Direccién de Archivo Municipal
digital.
6.26 Expide recibo de cobro de la informacian en fotocopia y/o digital. Direccién de Archivo Municipal
6.27 Entrega informacidn solicitada en fotocopia y/o digital. Direccién de Archivo Municipal
6.28 Hace reporte de servicios realizados. Direccién de Archivo Municipal
ELABORO: Direccién de Archivo Municipal
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 | FECHA DE ACTUALIZACION: N/A )
CODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretarfa del Ayuntamiento Caédigo: 04-AM-5P-02
Direccién de Area: Direccidn de Archivo Municipal Fecha de Emision: 12-ENE-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: | N/A
Jefatura é Coordinacion: N/A Revisidn: N/A
Sub proceso: Administracion de documentos del Gobierno Municipal.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

6.29 Elabora oficio y entrega ventas a Recaudadora sobre servicios con
costo y termina el procedimiento.

Direccidn de Archivo Municipal

Flujo
indice

Subproceso: Administracion dedocumentos del Gobierno Municipd

1.1 Recepcidn yarchivo da los
documantos semiactivos

&

2.1 Organizacién Documenta

Samiactives

[+

3.1 Depuracidn dz losdocumentos
samiactives

4.1 Recepcidn yorganizacion de las

documentos histdricos

+

5.1 Consulta de documentos,

e

planes, fotografias, expadi

[+

6.1 Organizacién yConsulta de
Bibliotacs

[+]
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Manual de Procedimientos

Recepcion y archivo de los documentos semiactivos procedentes de las dependencias
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Formato de “Recepcién Documental” (relacidn de expedientes que ingresaran al Archivo) Versién impresa.
CD que contiene la misma informacién y que acttia como respaldo de la informacién impresa.

Politicas Internas
Para hacer el envio de sus documentos, las dependencias deberan acudir previamente al Archivo Municipal para

recibir la asesoria necesaria respecto al envio de sus documentos, y de que éste esté en condiciones de
recibirlos.

Hacer solicitud por escrito de la recepcion de sus documentos, una vez llenado el formato de sus remesas, de
acuerdo a los lineamientos del Archivo.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal e
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A i ZAPOPAN
CODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0
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Organizacion documental semiactivos

& & & i = = =
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Secretariadel Avuntamienio
Dircccién de Archivo Municipal

Anexos
Inventario.

Base de datos.

Politica Interna

Con el apoyo del personal de servicios al publico, evaluar los fondos documentales que estan rezagados en su
organizacion y decidir en funcién de las necesidades de informacién, cul de ellos recibira de manera prioritaria
su tratamiento técnico.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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Depuracidn de los documentos semiactivos.
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Anexos

Formato “Depuracion documental”.

Politicas Internas

Manual de Procedimientos

Investigar qué oficinas son las generadoras de la documentacién que ya es depurable, en virtud de haber
cumplido su ciclo de vida precaucional, segiin bases de datos.

Informar via oficio, a la oficina que produjo la documentacién para que acuda a confirmar si el material puede o

no ser eliminado.

Recibir por escrito la autorizacion de la eliminacion del material.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Recepcion y organizacion de los documentos histéricos.
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Anexos
Inventario.
Base de datos.

Politicas Internas
Como medidas de preservacién y conservacion de los documentos, y de medidas de seguridad para el personal
que los manipula, éstos deberan usar guantes, mascarillas y batas.

Se prohibe el acceso directo de los usuarios a las dreas de oficina y depésitos donde se guardan los documentos.

No Ingerir alimentos en las dreas de trabajo.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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Consulta de documentos, planos, fotografias, expedientes, etc.

Manual de Procedimientos
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Anexos

Boleta de servicio.
Documentos de identificacion.
Base de datos.

Politicas Internas
Registrarse en el control de usuarios

Llenar boleta de solicitud de informacion
El usuario podra consultar sin restriccién alguna, la informacion clasificada De Libre Acceso

La informacién clasificada como reservada, sélo podra ser consultada por el usuario mediante documentos de
identificacidon que lo acrediten como tal.

Traténdose del préstamo externo de documentos, sélo podrd ser proporcionado a las dependencias
generadoras de los mismos.

ELABORO: Direccion de Archivo Municipal
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Organizacién y consulta de la biblioteca.
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Anexos
Boleta de servicio.

Boleta de préstamo interno.

Inventario.

Catalogo (base de datos).

Politicas Internas

Llenar boleta de servicio.

No ingerir alimentos en el area de consulta.

No mutilar, o dafiar alguna parte del material que se esté consultando.

El usuario gozard de una estanteria abierta para hacer sus consultas.

Entregar a la bibliotecaria el libro, una vez consultado.

Manual de Procedimientos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-AM-SP-01
Direccién de Area: Direccion de Archivo Municipal Fecha de Emisién: 12-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: N/A
Sub proceso: Publicacion de la Gaceta Municipal y de otras Obras Bibliograficas
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

1.1 Recibe originales impresos y en electrénico por parte de la Direccidn de
Actas, Acuerdos y Seguimiento.

Direccion de Archivo Municipal

1.2 Coteja originales impresos con el archivo electrénico.

Direccion de Archivo Municipal

éErrores?

1.3 En caso de que no tenga errores para al punto 1.5.

Direccion de Archivo Municipal

2.10 Envia via oficio, las caracteristicas que tendra la obra para el tramite de
licitacion a la Secretaria del Ayuntamiento.

Edicizﬂn:n de la Gaceta | 1.4 'En' caso de que tenga errores, modifica texto para corregir errores y BlireedidffieAnhhoMiricival

Municipal. continua 1.5.

04-AM-PC-01 1.5 Formatea el texto de acuerdo al estilo establecido. Direccion de Archivo Municipal
1.6 Envia archivo electrdnico a la imprenta. Direccidn de Archivo Municipal
1.7 Recibe pruebas via electrénico de impresidn. Direccidn de Archivo Municipal
1.8 Revisa pruebas de impresion. Direccion de Archivo Municipal
1.9 Envia observaciones en base a la impresion via correo. Direccidn de Archivo Municipal
1.10 Envia archivo electronico definitivo y da el V°B°. Direccion de Archivo Municipal
2.1 Asigna datos variables (fecha de publicacién, volumen y niimero de gaceta). Direccidn de Archivo Municipal
2.2 Asigna sumario de la publicacién. Direccién de Archivo Municipal
2.3 Asigna cantidad de ejemplares para la publicacion. Direccidn de Archivo Municipal
2.4 Recibe y /o recoge tiraje. Direccidn de Archivo Municipal
¢éPublicacion de libro?
2.5 En caso de ser libro, establece contacto con el autor de la obra. Direccién de Archivo Municipal
2.6 Elabora oficio para que autoricen e! presupuesto y la publicacién de la obra, Direccigide Srchiva Muriiigal
por parte de la Secretaria del Ayuntamiento.
2.7 Presenta el mater?al a. 'f‘ Secretaria del Ayuntamiento para que autorice el Direccitih de-Archive Municipal
presupuesto y la publicacion.

P z.ti:ecnbe via telefonica, la autorizacion del presupuesto y la publicacion de la Birecdibinde:Archive Municipal

Municipal |y otras obras [ 9 [ee el contenido de la obra para verificar que no hay errores de fondo nide | Direccion de Archivo Municipal

bibliogréficas. forma.

04-AM-PC-02

Direccién de Archivo Municipal

2.11 Define con el impresor el disefio de portada, contraportada e interiores.

Direccién de Archivo Municipal

2.12 Solicita por linea el ISBN (nimero internacional del libro) de la obra a
publicar.

Direccién de Archivo Municipal

2.13 Solicita al Presidente Municipal un mensaje de presentacién para la obra.

Direccion de Archivo Municipal

2.14 Recibe mensaje de la presentacion para la obra.

Direccidn de Archivo Municipal

2.15 Da seguimiento al cuidado de la edicién.

Direccion de Archivo Municipal

2.16 Recoge y/o recibe el tiraje.

Direccion de Archivo Municipal

2.17 Entrega un ejemplar de la publicacién como donacidn del libro a
personalidades del municipio, bibliotecas, particulares y/o publico asistente a
los eventos y termina el procedimiento.

Direccién de Archivo Municipal

Difusion y archivo de Ia
Gaceta Municipal.

¢ Difusion de gaceta?

3.1 En caso de que sea difusidon de gaceta, recibe la versién final del archivo
electrénico de la gaceta por parte de la imprenta.

Direccién de Archivo Municipal

3.2 Envia ejemplar a oficinas municipales con la tematica de la normatividad.

Direccion de Archivo Municipal

3.3 Entrega dos ejemplares a la biblioteca del Archivo Municipal.

Direccién de Archivo Municipal

3.4 Sube a la pdgina web del Ayuntamiento, el archivo electrénico de la

Direccién de Archivo Municipal

04-AM-PC-03 L

publicacion.
3.5 Registra en inventario (base de datos) las nuevas publicaciones. Direccién de Archivo Municipal
3.6 Archiva ejemplares sobrantes y termina procedimiento. Direccion de Archivo Municipal
3.7 En caso que no sea gaceta pasa el punto 2.9. Direccién de Archivo Municipal

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal

FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CcODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0
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Edicion de la Gaceta Municipal.
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Difusion y archivo de la Gaceta Municipal.
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Tiraje de ejemplares.

Politicas Internas
Recibir el texto original y su archivo electrénico para publicar en la Gaceta, sélo a través de la Direccién de Actas,
Acuerdos y Seguimiento.

Corregir errores de forma en el texto si son observables durante la edicién.

Cuando el texto presente errores de fondo, se notifica a la Direccién de Actas, Acuerdos y Seguimiento para que
sean corregidos; o para que indique que salgan tal cual.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal ;
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-AM-PC-10
Direccién de Area: Direccion de Archivo Municipal Fecha de Emision: | 12-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Feh .de b N/A
Actualizacién:
Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revisidn: N/A
Procedimiento: Rescate de documentos histéricos relacionados con Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1.- Investiga en los archivos, instituciones publicas, privadas y de particulares la existencia de
material histérico sobre el municipio, en cualquier tipo de soporte.

Direccién de Archivo Municipal

2.- Identifica y registra los materiales localizados en base de datos.

Direccién de Archivo Municipal

3.- Rescata los documentos seleccionados sobre el Municipio de Zapopan.

Direccién de Archivo Municipal

4.- ¢ Manuscrito o mecanuscrito?

En caso de que si sea documento manuscrito 0 mecanuscrito, pasa al punto 5.

5.- Valora si el documento se encuentra dafiado.

Direccion de Archivo Municipal.

6.- éDocumento dafiado?

En caso que el documento este dafiado, pasa al punto 7.

7.- Deriva al restaurador para que aplique el tratamiento pertinente y pasa al punto 8.

Direccion de Archivo Municipal.

En caso que no esté dafiado el documento, pasa al punto 8.

8.- Digitaliza y lo coloca en una carpeta y/o sobre libre de sales.

Direccidn de Archivo Municipal.

9.- Registra los documentos rescatados en la base de datos.

Direccian de Archivo Municipal.

10.- Captura los documentos rescatados en la base de datos, las fotografias no se consideran
documento antiguo pasa al punto 18.

Direccian de Archivo Municipal.

11.- { Documentos Antiguos?

En caso que si sea antiguo, pasa al punto 12.

12.- Traduce (paleografia) el documento antiguo del castellano antiguo, al castellano actual.

Direccion de Archivo Municipal.

13.- Restaura de manera electrénica el documento que lo requiera.

Direccion de Archivo Municipal.

14.- Captura e imprime la paleografia para futuras investigaciones.

Direccién de Archivo Municipal.

15.- Archiva el documento en una caja AA-40 y la coloca en la estanteria a una temperatura y
humedad adecuada para su conservacidn.

Direccion de Archivo Municipal.

16.- Envia el documento para consulta del usuario y termina procedimiento.

Direccién de Archivo Municipal.

En caso que no sea documento antiguo pasa al punto 15.

17.- éFotografia?

En caso que si sea fotografia pasa al punto 1.

En caso de que no sea fotografia, pasa al punto 18.

18.- Selecciona fotografia para publicacion en libro.

Direccion de Archivo Municipal.

19.- ¢Libra?

En caso de ser libro, pasa al punto 20.

20.- Ubica en tiempo y espacio la fotografia y su contextualizacién histérica.

Direccion de Archivo Municipal

21.- Revisa disefio, estilo y redaccion.

Direccién de Archivo Municipal

22.- Imprime y difunde la informacién.

Direccién de Archivo Municipal

23.- Elabora relacién de materiales para hacer entrega al drea respectiva.

Direccidn de Archivo Municipal

24.- Entrega material fotografica anexando copia de la relacién con el material descrito al drea
respectiva y termina procedimiento.

Direccion de Archivo Municipal

En caso de no publicarse, pasa al punto 25.

25.- Realiza descripcion con los datos bdsicos para su identificacién y pasa al punto 23.

Direccién de Archivo Municipal

26.- éSonoro?

En caso de que sea sonoro, pasa al punto 27.

27.- Localiza e identifica los materiales sonoros referentes a Zapopan en archivos e instituciones de
investigacién y particulares.

Direccion de Archivo Municipal

28.- Rescata y registra los materiales sonoros: DVD, CD, Audio casete y Fonograma y seleccionados
sobre el Municipio de Zapopan.

Direccién de Archivo Municipal

29.- Estabiliza los materiales sonoros a una temperatura y humedad adecuada para su preservacion.

Direccién de Archivo Municipal

ELABORO:

Direccidn de Archivo Municipal

FECHA DE EMISION:

12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:
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CODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Cadigo: 04-AM-PC-10
Direccidn de Area: Direccién de Archivo Municipal Fecha de Emision: | 12-ENE-2015
: 5 Fecha de
Sub Direccidn: N/A o N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: N/A

Procedimiento: Rescate de documentos histéricos relacionados con Zapopan.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

30.- Identifica el contenido de los materiales sonoros en el anverso de la portada de presentacion.

Direccién de Archivo Municipal

31.- Deriva los materiales sonoros al drea respectiva para que se integren al archivo de la palabra y
termina procedimiento.

Direccion de Archivo Municipal

32.- ¢Plano, mapa, croquis etc.?

En caso de ser plano, mapa y/o croquis, pasa al punto 33.

33.- Investiga en los archivos, instituciones publicas, privadas y de particulares la existencia de
material histérico sobre el municipio, en cualquier tipo de soporte.

Direccion de Archivo Municipal

34.- |dentifica y registra los materiales localizados.

Direccion de Archivo Municipal

35.- Rescata los documentos seleccionados sobre el Municipio de Zapopan.

Direccién de Archivo Municipal

36.- Presenta lista elaborada del material detectado en las Instituciones y/o archivos.

Direccion de Archivo Municipal

37.- Revisa material cartografico y listado para su transferencia en fotocopia, CD y/o digitalizado.

Direccion de Archivo Municipal

38.- Selecciona los planos en base a la relacion del material inventariado que corresponden al
Municipio de Zapopan.

Direccion de Archivo Municipal

39.- ¢Plano, mapa y/o croquis dafiado?

En caso que no esté dafiado pasa al punto 23.

En caso que si se encuentren dafiados, pasa al punto 40.

40.- Calca el material que rescatd, tratando de recuperar el contenido en su totalidad.

Direccion de Archivo Municipal

41.- Elabora relacién de materiales para su entrega al drea respectiva.

Direccion de Archivo Municipal

42.- Entrega material cartografico, anexando copia de la relacién con el material descrito al drea
respectiva y termina el procedimiento.

Direccion de Archivo Municipal

43.- i Festividad o tradicion?

En caso de ser festividad o tradicién, pasa al punto 44.

44.- Selecciona la investigacién de campo para la recuperacién de fiestas y tradiciones de Zapopan y
prospeccion de entrevistas de personajes involucrados en la festividad.

Direccién de Archivo Municipal

45.- Identifica personas mayores de 70 afios 0 mds para entrevista.

Direccion de Archivo Municipal

46.- Rescata la historia oral en referencia a la festividad o tradicién.

Direccién de Archivo Municipal

47.- Captura la informacidn recopilada sobre la fiesta o tradicién.

Direccién de Archivo Municipal

48.- Guarda la informacién de tradicion o fiesta para posteriores difusiones.

Direccién de Archivo Municipal

49.- Busca los mecanismos de difusién y divulgacién de esta fiesta o tradicién en tripticos, folletos o en
publicaciones de la Institucidn y termina procedimiento.

Direccion de Archivo Municipal

ELABORO:

Direccidn de Archivo Municipal

FECHAD

E EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:
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Anexos
Formato “Carta compromiso” para el investigador.

Politicas Internas
Los documentos histdricos deberan ser registrados previamente en el inventario o catdlogo para uso de

cualquier usuario.

Todo investigador deberd registrar su tema de estudio sobre Zapopan con el objeto de que no sea repetible con
otra linea de investiga.

Todo investigador solicitara a la jefatura de Investigacién la Ficha Técnica de identificacién documental en
cualquier tipo de soporte.

ELABORO: Direccidn de Archivo Municipal ™
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A : ZAPOPAN

GUHIEIND MUNICIPAL
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: 04-AM-PC-11
Direccién de Area: Direccién de Archivo Municipal Fecha de Emisién: 12-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidén: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Concentracién, organizacidn y difusion de los materiales graficos, audiovisuales y digitales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

ﬁstRae;LI?e material grafico, audiovisual y digital por parte del drea de Investigacién, mediante un BilFageisn de Arehive Muhleifil

2. Coteja el listado con el material. Direccién de Archivo Municipal

3. Guarda el material en un drea que le es asignada. Direccién de Archivo Municipal

4. Selecciona el material fotografico, video grédfico o de audio es para una investigacion
especifica para realizar una nueva produccion digital.
¢Video gréfica?

Direccion de Archivo Municipal.

5. En caso que sea video gréfica, ejecuta la fase de produccién. Direccién de Archivo Municipal.
6. Planea el trabajo a realizar. Direccidn de Archivo Municipal.
7. Hace investigacion documental, paralelamente con la captacién de imdgenes. Direccidn de Archivo Municipal.
8. Graba video de las entrevistas con los expertos en el tema. Direccidn de Archivo Municipal.
9. Elabora un guidn técnico con la informacién obtenida. Direccién de Archivo Municipal.
10. Graba en cabina, la voz del locutor conforme a lo descrito en el guién técnico. Direccién de Archivo Municipal.
11. Hace el proceso de edicidn, conforme al guidn técnico. Direccion de Archivo Municipal.

12. Realiza la postproduccién del trabajo elaborado (identificacién de personajes, cortinillas,

y 2 . ireccié ivo Municipal.
efectos visuales y de sonidos, etc.) del trabajo elaborado. Direccion de Archivo Municipa

13. Entrega el producto terminado. Direccidn de Archivo Municipal.
14. Dispone de una copia y la archiva y termina el procedimiento. Direccion de Archivo Municipal.
¢Audio?

15. En caso de ser audio, contacta a la persona que sera entrevistada. Direccion de Archivo Municipal.

16. Agenda una cita para hacer la invitacion formal, y que acuda a nuestra cabina de grabacidn,

" 3 : = Direccidn de Archivo Municipal
0 en su caso, el mismo personal se traslade a realizar la entrevista al lugar que la persona elija.

17. Hace una platica previa para conocer mds el tema. Direccién de Archivo Municipal
18. Elabora un cuestionario y hace una breve investigacion sobre el tema. Direccidn de Archivo Municipal
19. Realiza entrevista. Direccidn de Archivo Municipal
20. Agradece al entrevistado la sesién y lo despide. Direccion de Archivo Municipal
¢éTiene calidad la entrevista?

21. En caso que si tenga calidad la entrevista termina el procedimiento. Direccidn de Archivo Municipal

22. En caso que no tenga calidad la entrevista, revisa el material y hace anotaciones sobre lo | Direccién de Archivo Municipal
que no quedd claro o hizo falta preguntar.
23. Acuerda una siguiente cita con el entrevistado. Direccion de Archivo Municipal
24. Realiza entrevista nuevamente. Direccidn de Archivo Municipal
25. Transcribe el material, lo integra al acervo del Archivo de la Palabra y termina el | Direccién de Archivo Municipal
procedimiento.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: 04-AM-MP-03 REVISION:
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Boleta de préstamo.
Catdlogo digital.

Politicas Internas

Para consulta interna el personal debera llenar previamente una boleta.

Para el usuario externo, la consulta del material digital se realiza a través de un oficio.

Por seguridad se prohibe utilizar memorias USB, salvo las comtinmente utilizadas en el 4rea.
El uso de las computadoras queda restringido al personal no autorizado.

Se prohibe ingerir alimentos en el area.

Los teléfonos celulares deberdn mantenerse apagados durante las grabaciones.

ELABORO: Direccidn de Archivo Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-AM-PC-12
Direccion de Area: Direccién de Archivo Municipal Fecha de Emision: | 12-ENE-2015
Sub Direccion: N/A Fecha _de e N/A
Actualizacién:
Jefatura ¢ Coordinacidn: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Eventos Culturales en el Archivo Municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1.- Elige el tema para la exposicidn.

Direccidn de Archivo Municipal

2.- Contacta al artista via telefénica.

Direccion de Archivo Municipal

3.- Externa la invitacion al artista de manera personalizada y/o via telefonica.

Direccion de Archivo Municipal

4.- Define quién hara la presentacion del artista en el evento.

Direccion de Archivo Municipal

5.- Selecciona el material artistico que estara en la exhibicién.

Direccion de Archivo Municipal

6.- Sclicita via oficio, apoyo financiero al Secretario del Ayuntamiento para montar la exposicion.

Direccion de Archivo Municipal

7.- Recibe respuesta via oficio y/o telefénica del apoyo financiero, solicitado a la Secretaria del
Ayuntamiento y a Direccion General de Comunicacién Social.

Direccion de Archivo Municipal

8.- Hace lista de posibles patrocinadores que apoyardn con las bebidas y bocadillos para los asistentes.

Direccion de Archivo Municipal

9.- Selecciona formalmente el patrocinio para el evento.

Direccién de Archivo Municipal

10.- Pide al patrocinador el logotipo de su empresa (electrénico) para imprimirlo en la invitacion.

Direccidn de Archivo Municipal

11.- Disefia invitacion.

Direccion de Archive Municipal

12.- Solicita V°B° de la invitacion al jefe de Disefio e Imagen.

Direccion de Archivo Municipal

éProcede?

13.- En caso que no proceda, modifica la invitacion, de acuerdo a las observaciones indicadas por la
jefatura de Disefio e Imagen.

Direccién de Archivo Municipal

14.- Envia la invitacion modificada para su V°B°, a Disefio e Imagen y pasa el punto 15.

Direccién de Archivo Municipal

15.- En caso que si proceda, solicita apoyo a la Direccion de Comunicacién Social para imprimir fas
invitaciones.

Direccién de Archivo Municipal

16.- Envia invitaciones a través de medio electrénico y/o en fisico.

Direccién de Archivo Municipal

17.- Acuerda con el contacto de los patrocinadores si quieren montar stand durante el evento y quien
atiende.

Direccién de Archivo Municipal

18.- Define las medidas del stand o de los banners.

Direccién de Archivo Municipal

19- Pide apoyo via telefénica, a la Direccion del Museo de Arte de Zapopan (MAZ) para el montaje de
la obra.

Direccién de Archivo Municipal

20.- Solicita al artista las notas de pie de foto, que se integraran a las obras expuestas para su mayor
comprension.

Direccién de Archivo Municipal

21.- Recoge las fotografias del laboratorio de revelado.

Direccién de Archivo Municipal

22.- Recibe al artista y a los musedgrafos para el montaje de la obra.

Direccién de Archivo Municipal

23.- Monta la obra.

Direccion de Archivo Municipal

24.- Pide apoyo via telefdnica a la Direccion de Relaciones Publicas con el préstamo de equipo de
sonido.

Direccion de Archivo Municipal

25.- Edita la produccién del video que introduce al publico al tema que se expone.

Direccidn de Archivo Municipal

26.- Produce video durante el desarrollo del evento y entrevista al ptblico.

Direccion de Archivo Municipal

27.- Sube el material fotogréfico y video grafico al facebook que dara difusidn al evento.

Direccion de Archivo Municipal

28.- Elabora los reconocimientos para el expositor, ponente y publico asistente.

Direccion de Archivo Municipal

29.- Envia los reconocimientos a Presidencia y Secretaria del Ayuntamientos para firmas de los
titulares.

Direccidn de Archivo Municipal

30.- Invita a los medios de comunicacion para realizar una rueda de prensa.

Direccidn de Archivo Municipal

31.- Consigue bocadillos para atender a las personas de la prensa.

Direccion de Archivo Municipal

32.- Emite un boletin y envia fotografias a los medios de comunicacién posterior a la rueda de prensa.

Direccién de Archivo Municipal

33.- Inaugura el evento en compaiiia del Presidente, Secretario y Directora.

Direccidn de Archivo Municipal

34.- Selecciona y entrega el obsequio bibliogréfico al expositor y al ponente de manera individual, con
su reconocimiento.

Direccidn de Archivo Municipal

35.- Investiga en los medios de publicacion la mencién del evento.

Direccidn de Archivo Municipal

36.- Imprime la publicacién del evento.

Direccion de Archive Municipal

37.- Archiva la publicacién del evento y termina el procedimiento.

Direccién de Archivo Municipal
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Anexos
Invitacion impresa.

Video.
Fotos y/o pinturas, esculturas.

Politicas Internas
Solicitar el V°B® del disefio de la invitacion por parte de la jefatura de Disefio e Imagen.

Conseguir patrocinadores.
Que los exponentes cuenten con cierto nivel de calidad.

Contar con el apoyo de los museégrafos del Museo de Arte de Zapopan (MAZ) para montar la exposicién.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-AM-PC-13
Direccién de Area: Direccion de Archivo Municipal Fecha de Emisidn: | 12-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha .de e N/A
Actualizacién:
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: N/A
Procedimiento: Visitas guiadas al Archivo Municipal
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

¢Realiza Visitas guiadas?

1- En caso de que sea visita guiada, acude a los centros escolares para promover el trabajo del
archivo y biblioteca del municipio.

Direccion de Archivo Municipal

2.- Invita a los alumnos y maestros para que conozcan el patrimonio documental del municipio.

Direccién de Archivo Municipal

3.- Agenda fecha y horario de visita.

Direccién de Archivo Municipal

4.- Recibe y da bienvenida al grupo escolar.

Direccion de Archivo Municipal

5.- Inicia la visita guiada para el recorrido por las diversas dreas del edificio.

Direccién de Archivo Municipal

6.- Prepara video educativo sobre consulta del material hibliografico.

Direccién de Archivo Municipal

7.- Proyecta video educativo al grupo escolar.

Direccién de Archivo Municipal

8.- Despide al grupo escolar por su visita y termina procedimiento.

Direccién de Archivo Municipal
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Anexos
Video.

Carteles y/o tripticos.

Politicas Internas
Solicitar por escrito la visita guiada.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal ‘
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo documental: Area fisica que concentra un ciimulo de documentos integrado por colecciones y /o series
de documentos que proceden de las dependencias del Ayuntamiento y que son resguardadas por el Archivo
Municipal.

Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar
y divulgar la memoria institucional, asi como de colecciones documentales de relevancia para la memoria
nacional.

Asesoria documental: Proceso mediante el cual se da instruccion a las Dependencias del Ayuntamiento para
ordenar y clasificar sus documentos de acuerdo a sus funciones sustantivas de oficina.

Audiovisual: Concepto que une la imagen, imagen en movimiento con el sonido.
Banners: Anuncios de publicidad normalmente colocados arriba, abajo o a los lados del contenido principal

Catalogar: Registrar ordenadamente libros y /o documentos para formar un catilogo de ellos.

Certificacién de documentos: Declarar a través de un escrito oficial que el contenido de un documento es de
cierta manera.

Clasificar: Proceso de identificacién y agrupacion de materiales bibliograficos homogéneos con base a su
estructura funcional.

Cédigo: Constituido por la combinacién de claves y siglas que asentados en un sistema ya establecido adquieren
un valor determinado.

Constancia de no existencia: Asentar mediante un formato creado especificamente para ese fin, la inexistencia
del documento solicitado.

Cuadro general de clasificacién documental: Representacidn jerarquica de la organizacién de los documentos
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una entidad, mediante el lenguaje

clasificatorio.

Depuracién: Es el proceso administrativo que comprende la seleccién, eliminacién y/o disposicién de los
documentos que genera y/o utiliza la administracién en el ejercicio de sus funciones.

Digital: Todos aquellos sistemas que usan la informacion en sistema binario, esto es, en lenguaje informético

Documento electrénico: Documento cuyo soporte material es algin dispositivo electrénico o magnético, y que
para ser leido, interpretado o reproducido, es necesario el auxilio de detectores magnéticos.

Documento histérico: Documento tnico que por su significado juridico, autografico o por sus caracteristicas
externa y su valor permanente se convierte en una fuente informativa de primera mano.

ELABORO: Direccién de Archivo Municipal s
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Documentos semiactivos: Son aquellos que son ya poco consultados o requeridos, pero que deben
resguardarse por un tiempo precaucional.

Edicion: Proceso mediante el cual se acomodan por medio de una computadora fragmentos de video,
fotografias, graficos y efectos digitales, para realizar un audiovisual, de acuerdo a un guién técnico.

Fin del plazo precaucional: El plazo precaucional concluye con base a una prescripcion de Derecho, a través de
una Tabla de Retencién y Destino Final, hecha para los documentos, y por los Plazos Precaucionales
establecidos en el Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

Fondo bibliografico: Conjunto de documentos (libros, periddicos, revistas, etc.) que conforman una biblioteca.

Fondo documental: Constituye la agrupacién documental existente en un archivo y corresponden al conjunto de
documentos en cualquier formato o soporte.

Fonograma: Simbolo grafico que representa un sonido o grupos de sonidos hablados, especialmente las letras
del alfabeto latino.

Guién técnico: Documento de produccidn, técnico y literario que contiene la informacién necesaria para
ejecutar una obra audiovisual.

Instrumentos descriptivos y de consulta: Son los medios mediante los cuales el investigador puede tener
conocimiento de los documentos que se resguardan en un archivo, tales como guias inventarios, catalogos, etc.

ISBN: Numero de identificacion internacional asignado a los libros por pais.

Logotipo: Simbolo formado por imégenes o letras que sirve para identificar una empresa, una marca, una
institucion, etc.

Material cartogréfico: Es el referente a mapas, planos, fotografias aéreas, etc.

Material Grafico: Fotografias, planos, dibujos o bocetos.

Mecanuscritos: Textos antiguos escritos a mano.

Metros lineales: Unidad internacional que mide la longitud, quedando al margen la superficie y el volumen.

Organizacién documental: Es la accion de ordenar la documentacién que generan las dependencias de la
Administracion Municipal, basdndose en el Principio de Procedencia en su primer y segundo grado.

Paleografiar: Traducir escrituras antiguas.
Plazo precaucional: Es el que guarda un documento una vez concluida su vigencia. Se conserva cierto tiempo,

hasta determinar su permanencia o eliminaciéon con el objeto de responder a posibles reclamaciones
administrativas o juridicas en el futuro.
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Post-produccién: Es el armado del producto final con las adecuaciones técnicas necesarias como son:
Ecualizacion de sonido, efectos especiales, retoques, subtitulaje y otros.

Preservacion: Medidas de seguridad destinadas a evitar alteraciones fisicas en los documentos de un archivo.
Publicacién: Accién de revelar, manifestar o difundir algo al publico.

Recepcién documental: Proceso de recepcion o concentracion de documentos que producen las dependencias.
Este lo constituyen expedientes de tramite concluido, que han perdido su vigencia administrativa, pero que se
requieren peridédicamente para algln tramite legal, fiscal y/o de investigacién.

Registrar: Escribir en un registro los datos importantes de un libro.

Rescate documental: Detectar y trasladar a su lugar de origen, los materiales documentales que se encuentren
dispersos de una localidad, regién o pais, asi como de un soporte a otro.

Restauracion documental: Reparar o restablecer el material documental en cualquiera de sus soportes.
Seleccién documental: Es el acto de elegir qué documentos seran preparados para su organizacion y ser
conservados, y cudles serdn objeto de destruccién, con base a criterios de valoracién en normas archivisticas

universales.

Stand: Es el espacio dentro de una feria o salén en el que una empresa expone sus productos o servicios.

Tabla de Retencién y Destino Final: Es un listado de tipos documentales o de asuntos donde especifica el
tiempo que habran de retenerse de manera precautoria los documentos hasta la fecha de su destino final.

Transferencia secundaria: Es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de un archivo a otro del
Sistema; es decir, de Archivo de Tramite o de oficina a Archivo de Concentracién, y de Archivo de Concentracién
al Archivo Histérico, que es donde permanece.

Usuario: Persona que utiliza los diversos Fondos bibliograficos publicos.

Video educativo: Material audiovisual con cierto grado de utilidad en los procesos de ensefianza y aprendizaje.
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