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Zapopan .
o I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Direccion del Gobierno de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrcllo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas, es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucidn de los procedimientos, en la normatividad establecida, en

la estructura organica o bien, en alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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il. OBIJETIVO DEL MIANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operative que apoya las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las labores que deben

seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

¢ Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacidn de las

labores 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 ejecucidn, control y evaluacién de los

indicadores.

* Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

» Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los

procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacidn de los trabajos asignados.
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Zapopan
I1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL
MUNICIPIO DE ZAPOPAN
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PRIl Gestién de documentos semiactivos de la Administracién Publica Municipal
PC-04-04-02 Gestion de documentos histdricos de la Administracion Pablica Municipal
PC-04-04-03 Edicion, impresion, publicacion y difusidn de la Gaceta Municipal
PC-04-04-04 Servicios al publico interno y externo
PC-04-04-05 Eventos histdrico-culturales en el Archivo General del Municipio
Promaocidn, Rescate y Conservacion de la Historia en colaboracién con el Consejo de
PC-04-04-06 o i . 5 o 2
Crdnica e Historia del Municipio de Zapopan
%
\
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Secretaria del Ayuntamiento Codigo:

PC-04-04-01

Direccién de Area:

Direccion del Archivo General

Fecha de Actualizacidn:

07-Septiembre-17

del Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 12 —Enero-2015
Departamento: Jefatura de Procesos Técnicos | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos semiactivos de la Administracién Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Elabora convocatoria de ingreso de documentos para | Jefatura de Procesos N/A
las dependencias municipales. Técnicos
areir g -
1.2 Publica convocatoria. e Arc'h'lv‘o Internet
General del Municipio
tura d
1.3 Recibe oficios de solicitud de ingreso de documentos. et ura' e. Prégems N/A
Técnicos
1.4 Solicita a dependencia via telefénica que asista el
encargado del Archivo de Tramite a efecto de recibir la
ey Jefatura de Procesos
capacitacion adecuada en todo lo que respecta a la S N/A
s ; Técnicos
organizacion y transferencia de documentos del
archivo de oficina al Archivo General.
1.5 Agenda cita via telefénica para dar asesoria los dias Jefatura de Procesos N/A
viernes de cada semana. Técnicos
: i | itad | anica,
1.6 Inve§t|ga .e capac.l a fnr a estrl{ctura orgéanica Jefatura de Procesos
funcionamiento, atribuciones y funciones (manuales i N/A
) . Técnicos
de organizacion) de la dependencia.
1.7 Analiza informacidn para ceincidir con los lineamientos Jefatura de Procesos N/A
y normatividad vigente. Técnicos
1.8 Capacita sobre temas técnicos antes de recibir
= e = Jefatura de Procesos
documentacidn (explicacién de conceptos archivisticos Técnicos N/A
1. Recepcion y metodologia).
documental. 1.9 Informa que de no cumplir con los lineamientos, no se | Jefatura de Procesos N/A
recibird documentacion. Técnicos
1.10 Envia archivo digital de: lineamientos, formatos de
remisién y depuracién documental, rotulacién de caja, Jefatura de Procesos pitaE
Tabla de Retencién y Destino Final (Catdlogo de Técnicos
Disposicién Documental) y Manual,
Jefatura de Procesos
. 5o o
1.11 ¢Hay espacio disponible? Técnicos N/A
En caso de no haber espacio disponible pasa al inciso 1.12 N/A N/A
En caso de si haber espacio disponible pasa al inciso 1.13 N/A N/A
1.12 Elabora oficio informande la situacién y termina Jefatura de Procesos Word
procedimiento. Técnicos
1.13 Elabora oficio al drea correspondiente indicando fecha Jefatura de Procesos Word
y hora para la recepcion de sus documentos. Técnicos
1.14 Confirma que la dependencia solicitante esté lista con
la entrega de sus documentos, de acuerdo a los Jefatura de Procesos N/A
lineamientos previstos en el Manual y fecha que se le Técnicos
indico,
1.15 Recibe al personal de la dependencia solicitante con
% . Jefatura de Procesos
sus documentos para cotejarlos con su respectivo e N/A
. . Técnicos
inventario.
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn . " o
P Secretaria del Ayuntamiento Cadigo: PC-04-04-01
General:
. ik < Direccién del Archivo General S :
Direccién de Area: L Fecha de Actualizacion: | 07-Septiembre-17
del Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 12 —Enero-2015
Departamento: Jefatura de Procesos Técnicos | Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Gestidn de documentos semiactivos de la Administracién Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
f:
1.16 ¢Hay observaciones durante el cotejo? * atura‘de‘ ke N/A
Técnicos
En. ca;o de si existir observaciones para la dependencia pasa N/A N/A
al inciso 1.17
En caso de no existir observaciones pasa al inciso 1.18 N/A N/A
1.17 Recibe correcciones en un plazo maximo de 3 dias | Jefatura de Procesos N/A
hébiles para su validacion. Técnicos
1.18 Recibe inventario con firma y sello. Jefatura’de. s N/A
Técnicos
1.19 Entrega acuse de recibido en formato del inventario Jefatura de Procesos N/A
correspondiente. Técnicos
Jefatura de P
1.20 Compara el inventario con la base de datos. s ura, e. Forss0s Excel
Técnicos
- . p deP
1.21 Identifica las carpetas con el inventario. JEfatura, € Tesas N/A
Técnicos
1.22 Archiva los expedientes (inventarios). Jefatura‘ de. EYSESAE N/A
Técnicos
1.23 Ordena en el acervo con la maxima rapidez la
o ; e Jefatura de Procesos
documentacién que reciba, respetando los principios ety N/A
3 Al Técnicos
de procedencia y de orden original.
1.24 Reglstra? tonJgraﬁcamente c!e modo tal que se fau!lte Efirtiepocasos
la localizacién de los expedientes captados y termina —— Excel
e Técnicos
procedimiento.
2.1 Analiza la documentacion a organizar (material Jefatura de Procesos N/A
rezagado). Técnicos
2.2 Determina la manera en que se llevard a cabo la Jefatura de Procesos N/A
organizacidn. Técnicos
Jefaturad
2.3 Clasifica documentos. i ura‘ e.Precesos N/A
Técnicos
2.4 Ordena documentos. jemura, de. i N/A
Técnicos
2.5 Retira todo tipo de objetos que dafien a los
N ) . Jefatura de Procesos
documentos (clips, grapas, alfileres, ligas, broches metalicos i N/A
¥ Técnicos
para archivo, entre otros).
2. Organizacién 2..6 Guarda Ios~d0ct11r_nent05 y/o expedienFes en c’arpetas jefatura_de.Procesos N/A
tipo folder tamafio oficio (papel cultural y/o libre de &cidos). Técnicos
documental. 3 = =
2.7 Rotula carpetas tipo folder tamafio oficio con | Jefatura de Procesos
2 5 5 ju . G N/A
informacién que identifica a cada expediente. Técnicos
2.8 Guarda los expedientes en cajas AA-40. Jefatura' de, B gsae N/A
Técnicos
2.9 Crea una nueva base de datos para identificar los | Jefatura de Procesos Excel
expedientes. Técnicos
2.10 Coteja la base de datos con cada uno de los lefatura de Procesos Excel
expedientes. Técnicos
2.11 Elabora etiqueta de referencia de contenido para cada
I ; g f Jefatura de Procesos
1\ una de las cajas AA-40 de los expedientes que estd . N/A
\\ ;i Técnicos
\ organizando.
l 212 Ordena las cajas en el acervo documental lefatura de Procesos N/A
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacian , : i
B Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-01
General:
> 27 < Direccidn del Archivo General AR .
Direccion de Area: L Fecha de Actualizacion: | 07-Septiembre-17
del Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 12 —Enero-2015
Departamento: Jefatura de Procesos Técnicos | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos semiactivos de la Administracién Publica Municipal.
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
correspondiente, de acuerdo al principio de procedencia, de Técnicos
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
2.13 Registra topograficamente de modo tal que se facilite lefatura de Procesos Excel
la localizacion de los expedientes organizados. Técnicos £
2.14 Comparte la base de datos al drea de Servicios al lefatura de Procesos N/A
publico y termina procedimiento. Técnicos
3.1 Revisa anualmente la Tabla de Retencion y Destino
; : s g Jefatura de Procesos
Final de los documentos para identificar cudles son . N/A
; S Técnicos
susceptibles de depuracidn.
o Jefatura de P
3.2 Revisa fisicamente los documentos. e il N/A
Técnicos
3.3 (¢Falta inventario documental? jefatura’ de. Fracesos N/A
Técnicos
En caso de si faltar inventario documental, pasa al inciso 3.4 N/A N/A
;nscaso de no faltar inventario documental, pasa al inciso N/A N/A
3.4 Captura informacién en el formato de depuracion. Jefatura' de‘ PIOCES0S Excel
Técnicos
3.5 Elabora oficio a las dependencias para informar el Jefatura de Procesos Word
estatus que guardan sus documentos. Técnicos
3.6 Entrega oficio. Jefatura de Procesos N/A
Técnicos
3.7 Solicit d | de la dependenci
olicita que. acu a perslo.na e penaencia Jefatura de Procesos
generadora para inspeccionar fisicamente los documentos o N/A
. Técnicos
susceptibles de depurar.
3.8 Recibe oficio de la dependencia generadora aprobando Jefatura de Procesos Excel
3. Depuracion la depuracion documental. Técnicos
documental.
3.9 ¢Procede la depuracion? Jefatural’ de. e N/A
Técnicos
En casq d{a no proceder la depuracidn termina el N/A N/A
procedimiento.
En caso de si proceder la depuracidn pasa al inciso 3.10 N/A N/A
3.10 Interviene la Comision Dictaminadora de Valoracién : o 3
- —_—— Direccion del Archivo
Documental y Depuracién, del Comité Técnico de Gariaral del Municibio N/A
Documentacion del Archivo General del Municipio. P
3.11 ¢El sentido del dictamen fue para depurar? N/A N/A
En caso de si fue para depurar pasa al inciso 3.12 N/A N/A
En caso de no sea para depurar termina procedimiento. N/A N/A
3.12 Interviene el Comité Técnico de Documentacion del
Archivo General del Municipio, a efecto de determinar
el material que por no ser documento histérico o de
interés publico, acorde las definiciones que establece no e :
= - Direccion del Archivo
la Ley que Regula la Administracién de Documentos Ganeral del Minitisic Excel
Publicos e Histéricos del Estado de Jalisco, pueda P
destruirse (depuracidn y/o baja documental) por no
tener vigencia ni valor administrativo, legal técnico,
A\ histérico o estadistico.
\_\ 3.13 Elabora oficio solicitando apoyo al titular de la Direccion del Archivo Word
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion - 3 25
£ Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: PC-04-04-01
General:
: - ‘ Direccidn del Archivo General iy -
Direccion de Area: - Fecha de Actualizacidn: | 07-Septiembre-17
del Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 12 —Enero-2015
Departamento: Jefatura de Procesos Técnicos | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos semiactivos de la Administracién Plblica Municipal.
DATOS DE MAPEQC
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Secretaria del Ayuntamiento para llevar a cabo la | General del Municipio
autorizacién de desincorporacidn del Pleno del
Ayuntamiento. (Ver procedimiento de elaboracién de
proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién de
las Comisiones Colegiadas, Permanentes y Transitorias
del Ayuntamiento).
: - Direccion del Archivo
344 Femaniie. General del Municipio A
i Direccion del Archivo
3.15 Entrega oficio. General del Municipio N/A
3.16 Espera oficio de respuesta del titular de la Secretaria B — ;
; e ; Direccion del Archivo
del Ayuntamiento sobre la autorizacion del dictamen R N/A
. ” . General del Municipio
para la desincorporacién de la documentacién.
3.17 iEl dictamen es favorable? N/A N/A
En caso de no ser favorable el dictamen pasa al inciso 3.18 N/A N/A
En caso de si ser favorable pasa al inciso 3.20 N/A N/A
3.18 Elabora oficio a la dependencia generadora ; s :
. . : N Direccién del Archivo
informando sobre el dictamen improcedente y termina e Word
e General del Municipio
procedimiento.
Direccién del Archivo
.19 Ent ficio. N/A
2 hega.oncio General del Municipio /
3.20 Elabora oficic para la Contraloria Ciudadana, a efecto el ;
; Direccidn del Archivo
de gue comparezca a levantar las constancias o R Word
. General del Municipio
documentos pertinentes.
3.21 Entrega oficio. Ver procedimiento PC-06-02-07 Direccion del Archivo N/A
Destruccién de documentos. General del Municipio
3.22 Verifica los inventarios y la documentacion a depurar. Jefaturet de. Gl N/A
Técnicos
3.23 Informa a la dependencia generadora via oficio o
P . lefatura de Procesos
telefénica la fecha en que se llevard a cabo la i Word
e Técnicos
depuracion.
3.24 Agenda con la empresa la fecha de la depuracion. Ver Jefatura de Procesos
procedimiento PC-08-06-01, Adquisicién de bienes o o N/A
oy Técnicos
Servicios.
3.25 Solicita carta compromiso para el buen uso de la
informacion y la proteccién de datos personales, a la | Direccion del Archivo N/A
empresa designada, por la autoridad competente para | General del Municipio
el reciclado de los documentos.
3.26 Recibe comprobante del peso de la documentacion a Jefatura de Procesos N/A
destruir. Técnicos
3.27 Recibe carta compromiso del buen uso de la . » K
; i i Direccion del Archivo
informacion y la proteccion de datos personales y i N/A
. General del Municipio
copia del cheque por parte de la empresa.
3.28 Verifica el cumplimiento de la empresa, de las
e ¢ Jefatura de Procesos
obligaciones contraidas en el documento que se o N/A
A Técnicos
hubiese generado para tal efecto.
3.29 Elabora oficio al titular de la Secretaria del Direccidén del Archivo Word
\ Ayuntamiento, a las dependencias generadoras y a la | General del Municipio
}l ;o g p .
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
RERMBEe CORIIBSIEN A socretarfa del Ayuntamiento  |i80i[Eos PC-04-04-01
General:
Direccion de Area: DIFECCIOT"I 'cEe‘I Archivo General Fecha de Actualizacién: | 07-Septiembre-17
del Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 12 —Enero-2015
Departamento: Jefatura de Procesos Técnicos | Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos semiactivos de la Administracién Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de Transparencia y Buenas Practicas para
informar que la depuracién ha sido realizada.
: ; S Direccién del Archivo
3.30 Entrega oficio y termina procedimiento. General del Municipio N/A
4.1 Analiza la documentacién con valor histdrico para su Jefatura de Procesos N/A
transferencia al Archivo Histdrico. Técnicos
4.2 Investiga sobre la historia de la dependencia que dio
origen ala documentacidn, a fin de conocer su Jefatura de Procesos N/A
estructura organica y funciones para las que fue Técnicos
establecida.
4.3 Clasifica documentacion estableciendo clases o grupos Jefatura de Procesos N/A
basados en los conceptos de fondo, seccidn y serie. Técnicos
4.4 Ordena documentacién. Jefatura) de' i N/A
Técnicos
4.5 Retira cualquier tipo de aseguramientos que dafien a Jefatura de Procesos N/A
. los documentos. Técnicos
4. Transferencia » -
Secundaria. 4.6 Guarda dDC}.JmET.It.GS y/o expedientes enlcarpeta's §|po Jefatura‘ de‘ Procesos N/A
folder tamafio oficio (papel cultural y/o libre de 3cido). Técnicos
4.7 Rotula carpetas tipo folder tamafio oficio con Jefatura de Procesos Excel
informacion que identifica a cada expediente, Técnicos
4.8 Elabora relacion precisa de los expedientes por lefatura de Procesos Eical
transferir en el formato correspondiente. Técnicos
\:\ 4.9 Revisa base de datos para cotejar expedientes JEfatuf:, de, SRR Word
\ écnicos
) 4.10 Elabora etiqueta de referencia de contenido para cada Jefatura de Procesos Word
} una de las cajas AA-40 de los documentos a transferir. Técnicos
4.11 Envia documentos histdricos para consulta y difusién, e,
ver procedimiento PC-04-04-02, Gestion de e N/A
s Técnicos
Documentos Historicos.
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Zapopan
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Za_popan Etapa 3.- Depuracion documental.
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Zapopan

Etapa 4.- Transferencia Secundaria.
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Politicas Internas

La instancia responsable de la captacion y conservacién de la documentacién semiactiva de las
dependencias sera el Archivo de Concentracion, a través de la Jefatura de Procesos Técnicos.

El Archivo de Concentracidn, a través de la lefatura de Procesos Técnicos, deberd capacitar al
personal responsable de la documentacidn en las dependencias.

La transferencia de documentacion semiactiva al Archivo de Concentracién debera ser
correctamente preparada y organizada por personal de la unidad administrativa que transfiera.

El Archivo de Concentracidn por conducto de la Jefatura de Procesos Técnicos evaluara con el
apoyo del personal de Servicios al Publico los fondos que estan rezagados en su organizacion y
decidird en funcién de las necesidades de informacién cual de ellos recibird de manera prioritaria
su tratamiento técnico.

La instancia responsable de la depuracidon de la documentacidn inactiva de las dependencias serd
el Archivo de Concentracion, a través de la Jefatura de Procesos Técnicos, quién efectuard la
seleccion final de los documentos que le hayan sido transferidos una vez que el plazo de
canservacion haya concluido.

Para los plazos de conservacion y depuracion, la Jefatura de Procesos Técnicos aplicara lo
establecido en la Tabla de Retencidn y Destino Final.

La transferencia de decumentacidn con valor permanente deberd ser preparada y organizada por
el Archivo de Concentracion, a través de la Jefatura de Procesos Técnicos, quien serd responsable
de la seleccion, la correcta ordenacién de la remesa y la relacion de los expedientes por transferir.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenas o BoarEnggion Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-02
General:
Direccidn de Area: DIrEC.CI.Df'\ Ll b Fecha de Actualizacion: 12-Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestién de documentos histdricos de la Administracién Piblica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe solicitud a través de oficio. Jefatur.a d.e.ArChwo N/A
Historico
1.2 (Essolicitud de recepcién de documentos con valor histérico? Jefatur.a d‘e‘Archlvo N/A
Historico
En caso de no ser pasa al inciso 1.3 N/A N/A
En caso de si ser pasa al inciso 1.5 N/A N/A
1.3 ¢Es solicitud de recepcidn de material gréfico, analogo o digital con Jefatura de Archivo N/A
valor histérico? Histérico
En caso de no ser pasa al inciso 1.4 N/A N/A
En caso de si ser pasa al inciso 3.4 N/A N/A
1.4 (Esrescate de documento histérico relacionado con Zapopan? Jefatura de Investigacion N/A
En caso de no ser pasa al inciso 1.2 N/A N/A
En caso de si pasa al inciso 4.1 N/A N/A
1.5 Revisa solicitud de recepcidn de documentos con valor histérico y lefatura de Archivo N/A
pasa al inciso 1.11 Histdrico
1.6 ¢Esdonacién particular? Jefatur-a d’e.Archrvo N/A
Histdrico
En caso de no ser donacién particular pasa al inciso 1.8 N/A N/A
En caso de si ser donacion particular pasa al inciso 1.7 N/A N/A
1.7 Gestiona documento juridico viable de donacién y pasa al inciso Direccién del Archivo
o Word
1.10 General del Municipio
1.8 ¢Es documento interno de la Administracion Publica Municipal de Jefatura de Archivo N/A
. Zapopan? Histérico
1. Recepcidn de En caso de no ser documento interno pasa al inciso 1.9 N/A N/A
K\_“ dr?izl:zﬁ:r:;os En caso de si ser documento interno pasa al inciso 1.11 N/A N/A
\ ' 1.9 ¢Escompra de documento histdrico? Jefatura de Investigacion N/A
g\‘l En caso de no ser compra, pasa al inciso 1.6 N/A N/A
ty En caso de si ser compra, pasa al inciso 1.15 N/A N/A
1.10 Recibe donacidn particular y pasa al inciso 1.12 Jefaturf’:l d’E.Al’ChIVO N/A
Historico
1.11 Elabora el Acta de Transferencia Secundaria de los documentos que .
ingresan al Acervo Histérico e incluye los formatos impresos Jemur.a d‘E.AI‘ChIVO Word
debidamente llenados, en dos tantos y en su versién electrdnica. Histpren <
1.12 Coteja fisicamente los documentos con su respectivo inventario y Jefatura de Archivo N/A
se anexa documento que acredita donacion. Histdrico
1.13 Firma inventario y documento que acredite la donacidn (se entrega Jefatura de Archivo N/A
copia al donante de recibido). Histdrico
1.14 Sella inventario. Mtk i N/A
Histdrico
1.15 Solicita levantar requisicién para Asignacion Directa. - +
Ver procedimientgde Adqu?sicionesgde AD Enlace Administrativo s
1.16 Solicita a Sindicatura documento juridico viable para la compra- Direccién del Archivo N/A
venta. General del Municipio
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dishandentia'digoprdliagion Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-02
General:
Direccién de Area: DIFEC‘CEU!'I ek Auchibin; ensre] oel Fecha de Actualizacidn: 12-Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos historicos de la Administracion Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.17 Realiza el pago monetario conforme a lo previsto con el Tesoreria/Enlace N/A
vendedor en el contrato de compra-venta asignado. Administrativo
Jefatura de Archi
1.18 Recibe documento comprado. efatura de Archivo N/A
Historico
1.19 Acomoda en la estanteria del Acervo Histdrico el documento Jefatura de Archivo N/A
recibido. Histdrico
1.20 Registra en base de datos los fondos documentales ingresados y Jefatura de Archivo Excel
termina procedimiento. Histdrico
he g ; Jefatura de Archivo
2.1 Identifica fisicamente el fondo documental que va a organizar. . N/A
Histdrico
2.2. Clasifica el fondo documental seleccionado, con base a las .
) . ) Jefatura de Archivo
funciones que desarrollan las dependencias y/o particulares, Histérico N/A
respetando el principio de procedencia y su orden original.
2.3 Investiga sobre el origen de la documentacion. Jefatur.a d'e.Archwo N/A
Historico
2.4 Elabora el Cuadro General de Clasificacion de los documentos, en :
o : lJefatura de Archivo
base a los conceptos de Fonde, Sub fondo, Seccion, Serie, et Excel
. + Histdrico
Expediente y Unidad Documental,
2.5 Actualiza el Cuadro General de Clasificacidn. Jefatur—a d,E,ArChWO Excel
Historico
2.6 Separa en grupos documentales de acuerdo al Cuadro General de Jefatura de Archivo
Clasificacion Archivistica, con el objeto de identificar cada e N/A
2 Histérico
expediente.
2.7 Acomoda los expedientes basandose en conceptos de ordenacion ;
e L. L. . . lefatura de Archivo
alfabética y/o numérica (numeracion simple), cronoldgica y S N/A
Histdrico
compuesta.
2.8 Clasifica los expedientes relacionandolos entre si, con base a los .
. ; N . lefatura de Archivo
datos informativos que aportan los mismos, como tipo de L N/A
Historico
documento, fecha, asunto, nombre, etc.
2.9 Retira todo tipo de objetos que dafien al documento (clips, broches Jefatura de Archivo N/A
metdlicos, alfileres, grapas, tornillos, entre otros). Histdrico
2. Organizacién de 2,10 I'nt.sgra los documentos en carpetas tamafio oficio y libre de JefatL:gtd’e.Archlvo N/A
AR iR acidos. : _ istorico
™ 2.11 Crea una signatura topografica, la cual se conforma de letras y
A\ numeros que permiten localizar con exactitud cada uno de los Jefatura de Archivo Word
\ expedientes y/o documentos que se encuentran en el acervo Histdrico
}. histdrico.
2.12 Guarda los expedientes y/o documentos en cajas AA-40 y/o caja .
. P i A 4
con refuerzo metdlico, tamafio oficio 38 X26X12.5, con la finalidad JEfau:_:;;)'?ic;Ch'uo N/A
de proteger y facilitar el manejo de los mismos.
2.13 Asigna cédula que identifique el contenido de la caja AA-40 y/o ;
i 2 : Jefatura de Arch
caja 38X26X12.5 con refuerzo metdlico tamafio oficio, de acuerdo eta uHriZtéericc;C e Word
al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
2.14 Asigna a la caja (s) un lugar en el acervo se colocan en la estanteria Jefatura de Archivo
. : : i S N/A
de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha. Historico
2.15 Formula una guia de los documentos que se concentran en el :
! e : g Jefatura de Archivo
Archivo Historico, a efecto de proporcionar con prontitud datos Histérico Excel
referentes a los mismos.
2.16 ¢El material histdrico es susceptible de deterioro? lefatura de Archivo N/A
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EeEepnn IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
bependendaiikoardifsion Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-02
General:
Direccién de Area: DI{'ECIC{O!‘l gl S nastoenrualasl Fecha de Actualizacion: 12-Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos histdricos de la Administracién Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Histdrico
En caso de no ser susceptible pasa al inciso 2.19 N/A N/A
En caso de si ser susceptible pasa al inciso 2,17 N/A N/A
2.17 Digitaliza el documento, para que esta nueva version sea utilizada lefatura de Archivo Acrobat
por el usuario. Historico
2.18 Restaura documento original. Jefatur.a d'e.Archlvo N/A
Historico
2.19 Archiva el documento original para su consulta. JEfatur_a d,e,ArCh'VD N/A
Historico
2.20 Elabora instrumentos de descripcion o consulta (gula, inventario,
catélogo e indices) que corresponden a las series y expedientes Jefatura de Archivo Excel
localizados en el Archivo Histdrico, conforme al Cuadro General de Historico /Word
Clasificacian Archivistica.
2.21 Proporciona los instrumentos de consulta a los usuarios y termina Jefatura de Archivo NJA
procedimiento. Histdrico
3.1 Recibe de procesos técnicos (dependencias del Ayuntamiento y/o
de particulares personas fisicas y/o morales) material gréfico,
audiovisual digital, junto con el inventario y crea otro soporte por HEAD EEE)
seguridad.
3.2 Coteja el listado con el material recibido. CIGAD N/A
33 Rgsguarda de forma transitoria el material en un drea que le es CIGAD N/A
asignada.
3.4 Identifica tipo de material y soporte. CIGAD N/A
3.5 Recibe solicitud para realizar toma de fotografia. CIGAD N/A
3.6 Realiza toma de fotografia como se indica. CIGAD N/A
3.7 Elabora listado del material que ingresa. CIGAD V::;gll
3. Elaboracién y/o | 3.8 Clasifica el material por concepto de Fondo, Subfondo, Seccién, CIGAD/lefatura de Archivo N/A
recepcion, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental. Histérico
concentracion,
OeganizaciGn’y 3.9 Ordena numéricamente {numeracién simple y cronoldgica). CIGAD/Jefétu‘re! e echive N/A
difusion de los Historico
AN materiales graficos 73719 4E5 un audio? CIGAD N/A
¥ aU|.:|I.DVISUa|ES En caso de no ser un audio pasa al inciso 3.4 N/A N/A
) digitales. En caso de si ser audio pasa al inciso 3.11 N/A N/A <
E.‘ 3.11 Elabora plan de trabajo para realizar la entrevista. CIGAD N/A
3.12 {Es entrevista en cabina? CIGAD N/A
En caso de no pasa al inciso 3.14 N/A N/A
En caso de si pasa al inciso 3.13 N/A N/A
3.13 .Cor.ntac't’a a la persona para agendar cita a efecto de hacerle la CIGAD N/A
invitacion formal.
3.14 Agenda cita para determinar lugar, hora y fecha de la entrevista. CIGAD N/A
3.15 Analiza pl’E\‘lI’aITIEI"ItE con el entrevistado la tematica que abardara CIGAD N/A
en la grabacidn.
Jefatura de
3.16 Investiga sobre el tema vy elabora cuestionario. Investigacion/Consejo de N/A
Cronica e Historica
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dipaiidanics:oiGoord nadion Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: PC-04-04-02
General:
Direccién de Area: DIFEC-C!O!’I delAnhivtenenaldel Fecha de Actualizacion: 12-Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos historicos de la Administracién Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.17 Realiza entrevista en la cabina de grabacién. CIGAD N/A
3.18 ¢Tiene calidad la entrevista (claridad, volumen y grabacién CIGAD N/A
Completa)?
En caso de que si tenga calidad pasa al inciso 3.20 N/A N/A
En caso de que no tenga calidad pasa al inciso 3.19 N/A N/A
i i I do cl hizo f:
3.19 Hace anotaciones S?br? o que no quedd clare o hizo falta CIGAD N/A
preguntar y pasa al inciso 3.13
3.20 Transcribe el material. Jefatura de Investigacion Word
; jal | ivo del Cent i6
3.21 Int’e.gra matc.-:rle? al acery{? del archivo del Centro de Informacion CIGAD N/A
Grafica, Audiovisual y Digital.
3.22 Elabora plan de trabajo para produccién de videos. CIGAD Word
3.23 Solicita guion literario. CIGAD N/A
3.24 Recibe guion. CIGAD Internet
3.25 ¢Es video documental? CIGAD N/A
En caso de no pasa al inciso 3.35 N/A N/A
En caso de si pasa al inciso 3.26 N/A N/A
3.26 Investiga el tema a desarrollar y elabora guién técnico. CIGAD N/A
3.27 Entrevista y graba a conocedores en el tema. CIGAD N/A
Jefatura de
3.28 Elabora un guion literario con la informacién obtenida. InveS‘tI.gaCIOFI(CUFI'SEJO g N/A
Crénica e Historia del
Municipio
3.29 Hace tpma de video a personajes y lugares referidos en el guién CIGAD N/A
literario.
3.30 Grab binal del d de a lo descrit | guid
'ra a'en cabina la voz del narrador acorde a lo descrito en el guién CIGAD N/A
literario.
3.31 Edita conforme a guion técnico. CIGAD N/A
3.32 Realiza post produccion (efectos visuales y de sonido). CIGAD N/A
3.33 Entrega el producto. CIGAD N/A
3.34 Archiva el producto y termina procedimiento. CIGAD N/A
3.35 Plarjea el trabajo soIlutadp pa‘ra. producir wdeqs |r.1format|vos que CIGAD o —
serdn publicados en medios digitales y pasa al inciso 3.26.
™ 4.1 Elabora oficio con el fin de investigar en archivos e instituciones o g )
W o , : : hie : Direccién del Archivo
\\ publicas y privadas, la existencia de material histérico relacionado L Word
\ e General del Municipio
\)_ con el municipio de Zapopan.
‘ 4.2 Investiga documentos con informacién relativa a Zapopan. Jefatura de Investigacion \Aézzlv
4. Rescate de 4.3 Selecciona los documentos de interés para la ciudadania. Jefatura de Investigacion N/A
informacion y/o 4.4 Elabora el listado de documentos con informacion obtenida. Jefatura de Investigacion N/A
documentacidn 4.5 Captura en base de datos listado de los documentos con la —
iy K i . lefatura de Investigacién Excel
histérica informacidn relativa a Zapopan.
relacionada con 4.6 Gestiona la obtencién de la informacién en cualguier soporte
Zapopan. (fotuccpia, microfiln:\, CD, .entr.e ot.ros), de' ac_uerdn a.las politicas Ty N/A
internas de los archivos e instituciones publicas y privadas,
conforme lo establece la ley que aplica en la materia.
4.7 Elabora ficha de identificacion de los documentos. lefatura de Investigacion Excel
4.8 Elabora proyecto de investigacion. lefatura de Investigacion Word
4.9 Solicita apoyo técnico al CIGAD. Jefatura de Investigacion N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Secretaria del Ayuntamiento Codigo:

PC-04-04-02

Direccidn de Area:

Direccidn del Archivo General del

Fecha de Actualizacion:

12-Enero-2015

Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Pracedimiento: Gestion de documentos histdricos de la Administracién Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.10 Entrega inventario, trabajos de CIGAD y fichas de investigacion a
Jefatura del Archivo Histérico para consultas, publicaciones Jefatura de Investigacion N/A
y termina procedimiento.
5.1 Recibe mapas, planos, cartas topogréfica's y.fotografia.s aén.eas‘ p.or Bl N/A
Conducto de las Jefaturas de Procesos Técnicos y Archivo Histdrico.
5.2 Identifica el material recibido. Planoteca N/A
5.3 Analiza los planos con base a la relacion del material. Planoteca N/A
5.4 iEsta daflado el plano, mapa o croquis? Planoteca N/A
En caso que el documento si este dafiado pasa al inciso 5.8 N/A N/A
En caso de que el documento no esté dafiado pasa al inciso 5.5 N/A N/A
5. Organizacién de 5.5 Clasifica el material inventariado. Planoteca N/A
la Planoteca. 5.6 Sella material recibido. Planoteca N/A
5.7 Cataloga documento conforme a la Norma Internacional de PlAHGEEES N/A
Descripcidn Archivistica CIGAD.
5.8 Genera base de datos. Planoteca Excel
5.9 Restaura el documento dafiado. Jefatur.a d,E.ArChwo N/A
Histérico
5.10 Coloca en guarda y etiqueta. Planoteca N/A
5.11 Archiva en el planero. Planoteca N/A
5.12 Registra en biticora y termina procedimiento. Planoteca Excel
. . Direccidn del Archivo
6.1 Selecciona los temas a publicar. General del Municipio N/A
6.2 Solicita presupuesto a diferentes casas editoriales de acuerdo a Direccion del Archivo N/A
las caracteristicas técnica requeridas. General del Municipio
6.3 Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad de Enlace
Administrativo luridico de la Secretaria del Ayuntamiento para cubrir Enlace Administrativo N/A
la edicidn e impresion.
6.4 Sollu.ta. :f\l”utuiar del Enlac.e' Adp’nnlstratwo .suba al sistema Enlace Administrativo N/A
requisicion con las especificaciones requeridas.
6.5 Solicita la cesion de derechos del autor a favor del Ayuntamiento Direccidn del Archivo
del Municipio de Zapopan. General del Municipio s
6.6 Recibe cesion de derechos firmados por el autor en favor del Direccion del Archivo N/A
Ayuntamiento del Municipio de Zapopan. General del Municipio
L Jefatura de Servicios,
S Eubcciiies. 6.7 Tramita el registro de obra y el ISBN. Difusién y Gaceta Internet
Municipal,
Jefatura de Servicios,
6.8 Envia a imprenta el archivo en electrdnico. Difusién y Gaceta Internet
Municipal.
6.9 Recibe de la imprenta la prueba de impresién para revision. (?;E::;;;:iﬂirn?:;:; pdf
6.10 ¢Es correcta la prueba? N/A N/A
En caso de que si sea correcta pasa al inciso 6.12 N/A N/A
En caso de que no sea correcta pasa al inciso 6.11 N/A N/A
6.11 Corrige prueba de impresion y pasa al inciso 6.8 Jefatura de Investigacion N/A
, y i Direccion del Archivo
6.12 Da visto bueno para impresidn, General del Municipio N/A
6.13 Ordena la impresidn. Direccion del Archivo N/A
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g
Zapopan z
ey IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
PspeficeTsloidoergiieslon Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-02
General:
Direccién de Area: Dlrec.c!o.n . Fecha de Actualizacion: 12-Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de documentos histéricos de la Administracién Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
General del Municipio
e ; - Direccion del Archivo
6.14 Recibe tiraje de la impresion. Gereral del Municipio N/A
£ Direccién del Archivo
6.15 Elabora propuesta econdmica para su venta. General del Municipio Word
6.16 Envia al titular de la Tesoreria para autorizacién. e 4 Ar(.:h.wfo N/A
General del Municipio
6.17 Venc!e. .eI libro en la biblioteca del Archivo General del Aibliotecs N/A
Municipio.
6.18 Guard‘a copia en electronico del texto publicado para CIGAD T
expediente.
6.19 Cons.erva dos EJ.err_'lpIares en la biblioteca del Archivo General y Biblioteca N/A
termina procedimiento.
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Etapa 3.-Elaboracién y/o recepcidn, concentracidn, organizacion y difusion de los materiales
graficos y audiovisuales digitales.
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Etapa 4.- Rescate de informacion y/o documentacion histdrica relacionada con Zapopan.
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Etapa 6.-Publicaciones.
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Zapopan

Politicas Internas

La Jefatura del Archivo Historico recibird ordenadamente la documentacién con valor histérico
enviada por la Jefatura del Archivo de Concentracion para su conservacion permanente y difusion.

Como medida de preservacién, conservacion de los documentos y de la seguridad el personal
debera usar bata, guantes y cubre boca en areas de trabajo.

El piblico en general debera usar guantes y cubre bocas, en dreas de servicio.

Queda estrictamente prohibido el acceso de los usuarios a los depdsitos donde se resguarda la
documentacion historica.

En acervos, areas de consulta y servicio se prohibe ingerir alimentos y cualquier tipo de bebidas.

Para la evaluacién de los fondos digitales se debera contar con la asesoria del titular del Archivo
Histdrico para su organizacion (clasificacion y ordenacion).

La consulta de archivos digitales deberd realizarse a través de solicitud via oficio o boleta de
servicio.

El uso y manejo de dispositivos tecnoldgicos serd exclusivo del personal autorizado.
Los teléfonos celulares deberdan mantenerse apagados durante las grabaciones y consultas.

La produccidn de videos y disefios debera ser autorizada por el titular de la Coordinacién de
Analisis Estratégico y Comunicacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: PC-04-04-03
; > : Direccién del Archivo General Lo
Direccion de Area: —— Fecha de Emisién: 12 —Enero-2015
del Municipio
Sub Direccion: N/A Fedhmde. 07-Septiambre-17
Actualizacion:
Jefatura ¢ Coordinacion: N/A Revision: 01
Proceso: Edicién, formato, impresion, publicacion y difusién de la Gaceta Municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe orden oficial {oficio por parte del titular de la Secretaria
del Ayuntamiento) acompafiada de las copias debidamente Biiactitn Bal Archive
autorizadas, asi como via electrénica y.de la Direccién dg .'-‘Tctas, General del Municipic Word
Acuerdos y Seguimiento del Ayuntamiento. Ver procedimiento
PC-04-06-01 Actas, Acuerdos del pleno del Ayuntamiento.
2. Coteja originales impresos con el archivo electrénico y determina Direccion del Archivo o
sise va a la editorial. General del Municipio
3. ¢Se envia ala editorial? N/A N/A
En caso de que si se envie a |a editorial pasa al inciso 21 N/A N/A
En caso de que no se envie a la editorial pasa al inciso 4 N/A N/A
4.  Formatea el texto de acuerdo al estilo establecido en el | Direccion del Archivo Word
Reglamento. General del Municipio
5. Edita Gaceta Municipal con los siguientes datos variables:
tipografia, volumen, numero, fecha de publicacion, titulo,
fotografia de portada, sumario, leyendas, escudo oficial y CIGAD Nitro Pro 9
nombre de los integrantes del H. Ayuntamiento (Presidente
Municipal, Sindico v Regidores).
. Direccién del Archivo
6. Realiza pruebas de impresion. I —— Acrobat Adobe
7.  iDetecta errores? N/A N/A
En caso de si pasa al inciso 8 N/A N/A
En caso de no pasa al inciso 9 N/A N/A
. . » Direccion del Archivo
8.  Realiza primera correccién (formato). R N/A
9.  éEscorrecta la prueba? N/A N/A
. En caso de si ser correcta pasa al inciso 11 N/A N/A
N En caso de no estar correcta pasa al inciso 10 N/A N/A
\ . . Direccion del Archivo
A 10. Realiza segunda correccion. SRR, N/A
Direccion del Archivo :
11. Valida la impresién de la Gaceta Municipal. i N/A
General del Municipio
12. Sube el archivo electrénico a la pagina web oficial del Gobierno
Municipal en formato gaceta en Gacetas Municipales y | Direccion del Archivo Bk
Reglamentos de Aplicacion Municipal, Manuales, Acuerdos y | General del Municipio
otros en PDF.
. o Direccion del Archivo
13. Imprime tiraje de la Gaceta. Ty N/A
s ) lefatura de Servicios,
14. Compagina impresién y arma juegos. Difusidn y Gaceta N/A
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL :
Direccidn General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: PC-04-04-03
e e Direccidn del Archivo General L
Direccidn de Area: i Fecha de Emisidn: 12 —Enero-2015
del Municipio
Fecha de ki i i
Sub Direccion: N/A e SR
Actualizacién:
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 01
Proceso: Edicién, formato, impresién, publicacion y difusion de la Gaceta Municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Municipal
o o e o Jefatura de Servicios,
15. Envia EJempléres a oficinas municipales y al Poder Legislativo del Difusién y Gaceta N/A
Estado de Jalisco. :
Municipal
. . . Jefatura de Servicios,
16. Entrgg'a.dos ejemplares a la Biblioteca del Archivo General del Difusion y Gaceta N/A
Municipio O
Municipal
Jefatura de Servicios,
17. Registra en inventario nuevas publicaciones. Difusion y Gaceta N/A
Municipal
18. ¢Es refarma, maodificacién, adicion a reglamentos, programas N/A N/A
sociales, convocatorias, entre otros?
En caso de ser si pasa al inciso 19 N/A N/A
En caso de ser no pasa al inciso 20 N/A N/A
19. Revisa que se ha\,'ra.integradfn de manera cc!r'rect.alal texto viger:lte Direccion del Archivo
de la normatividad sujeta a modificacion y termina L N/A
. 5 General del Municipio
procedimiento.
20. ¢Es publicacion nueva? N/A N/A
En caso de si ser publicacién nueva pasa al inciso 21 N/A N/A
En caso de no ser publicacién nueva termina procedimiento. N/A N/A
21. ¢(Cuenta con caracteristicas técnicas y tecnoldgicas especificas N/A N/A
(planos, mapas, gréficas, tablas, dimensiones de la informacion
contenida entre otros)?
En caso de ser si pasa al inciso 22 N/A N/A
En caso de ser no pasa al inciso 4 N/A N/A
22. Sclicita apoyo economico al titular de la Unidad de Enlace
Administrativo Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para Enlace Administrativo N/A
imprimir y editar la Gaceta Municipal.
23. Envia el :-?rchlvo en electrl.:uju’co o en CD a la editorial anexando CIGAD T —
datos variables para su edicién.
24. Supervisa contenido y terminado de la publicacién para version | Direccidn del Archivo N/A
de prueba. General del Municipio
25. ¢Es correcta la prueba? N/A N/A
\ En caso si ser correcta pasa al inciso 26 N/A N/A
t : En caso de no ser correcta pasa al inciso 27 N/A N/A
N i lectréni o b indlso 12 Direccidn del Archivo Acrobat
. Recibe tiraje y archivo electrénico en pdf y pasa al inciso General del Municipio
27. Informa a la editorial de los errores detectados. N/A Internet
28. Recibe version final corregida en pdf archivo. N/A Acrobat
29. Envia version final a la Direccion de Transparencia y Buenas N/A
Practicas. PC-01-07-02 Monitoreo de informacion en el apartado Internet
de transparencia y pasa al inciso 12
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Zapopan

Politicas Internas

La Gaceta Municipal de Zapopan, Jalisco, deberd ser el medio oficial de difusién e informacion del
municipio.

La publicacién de la Gaceta Municipal deberd estar a cargo del Presidente Municipal a través de la
Secretaria del Ayuntamiento.

La edicidn de la Gaceta deberd apegarse a lo previsto en el Reglamento de la Gaceta Municipal de
Zapopan, Jalisco.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D dencia o Coordinacion 3
Sheltsn Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-04
General:
: = < Direccién del Archivo G | del 7
Direccion de Area: e s Fecha de Actualizacion: | 12 -Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Servicios al Publico interno y externo.
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1. Recibe solicitud de informacion via oficio, correo electronico - s oo
" el Jefatura de Servicios, Difusion y
o escrito del usuario interno o externo. = N/A
Gaceta Municipal
1.2 (¢Elusuario es interno? N/A N/A
En caso de que si sea usuario interno pasa al inciso 1.6 N/A N/A
En caso de gue no sea usuario interno pasa al inciso 1.3 N/A N/A
1.3 ¢Elusuario es externo? N/A N/A
En caso de que si sea usuario externo pasa al inciso 1.4 N/A N/A
En caso de que no sea usuario externo termina N/A N/A
procedimiento.
. . lefatura de Servicios, Difusion y
1.4 Expide recibo de pago. Gaceta Musiicipal N/A
1.5 Recibe comprobante de pago por busqueda de informacién | Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos. Gaceta Municipal
1.6 Realiza bisqueda de informacién conforme a los datos Jefatura de Servicios, Difusién y NJA
contenidos en la solicitud. Gaceta Municipal
1.7 éLocalizo los documentos que contienen la informacion? N/A N/A
En caso de no localizar los documentos pasa al inciso
1. Consulta de 1.4 N/A N/A
informacidn y
documentacion. En caso de si localizar la informacidn pasa al inciso 1.8 N/A N/A
8
1 Entrega. documentos para su consulta cuando es sebitiita de Sanises, DRty
necesario. i N/A
Gaceta Municipal
1.9 {Requiere fotostatica simple? N/A N/A
En caso de que no requiera fotostatica simple recibe el
documento consultado y pasa al inciso 1.15 N/A N/A
En caso de que si requiera fotostdtica simple pasa al inciso
™ 1.10 N/A N/A
A\
\\\ 1.10 Saca fotostatica (s) simple. Jefatura de Servicios, Difusién y
\ b N/A
Gaceta Municipal
1.11 Expide recibo de pago para fotostdtica(s) simple. Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
Gaceta Municipal
1.12 Recibe comprobante de pago conforme a la Ley de Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
Ingresos vigente. Gaceta Municipal
i > Jefatura de Servicios, Difusion y
1.13 Entrega fotostdtica(s) simple. Sacets Municipal N/A
Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
ELABORO: Direccion del Archivo General del Municipio de Zapopan
FECHA DE EMISION: 12-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-Septiembre-2017
cODIGO: MP-04-04-00 VERSION: 01

“adididss” 30




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion 6L
: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-04
General:
s o Direccio | i St
Direccion de Area: reccion i Fecha de Actualizacion: | 12 -Enerc-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Servicios al Publico interno y externo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.14 Informa por escrito, via oficio o verbalmente que no se . —
e o i G Jefatura de Servicios, Difusion y
localizé la informacién y termina procedimiento. & N/A
Gaceta Municipal
- 7 P = S
1.15 ¢Requiere fotostatica(s) certificada(s)? N/A N/A
En caso de que no requiera fotostdtica certificada
termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que si requiera fotostdtica certificada pasa al
inciso 1.16 N/A N/A
1.16 Expide recibo de pago por concepto de certificacion | Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
conforme a la Ley de Ingresos vigente. Gaceta Municipal
1.17 Plasma leyenda de certificacion al reversa. iefankads Servmlc.s,.leusmn B N/A
Gaceta Municipal
1.18 Sella y entresella fotostatica (s) a certificar. ARfanma s Serwcw.s,.leusmn ¥ N/A
Gaceta Municipal
. s e lefatura de Servicios, Difusion y
1.19 Coteja fotostatica(s) con original(es). Gaceta Municipal N/A
1.20 Firma el titular de Archivo General. ielatura e Seadciog, bifusion e | 550
Gaceta Municipal
1.21 Elabora boleta de salida de documento el Archivo Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
General para su control. Gaceta Municipal
1.22 Envia documento original(es) y fotostatica(s) al
titular de la Secretaria del Ayuntamiento para Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
certificacion, Ver procedimiento de Certificacién Gaceta Municipal
de Documentos.
1.23 Recibe documentos en original (es) y fotostaticas Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
certificadas. Gaceta Municipal
1.24. Entrega fotostatica (s) certificada (s). Jefatura de Servicios, Difusion y
o N/A
Gaceta Municipal
1.25. Archiva el documento original. sebimies o Serwmo.s,‘leuslon ¥ N/A
Gaceta Municipal
1.26. Registra el servicio realizado y termina procedimiento. Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
N Gaceta Municipal
N\ 2.1 Recibe formato de solicitud de informacion. Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
) Gaceta Municipal
{ 2.2 Realiza busqueda del libro o Gaceta Municipal solicitado | Jefatura de Servicios, Difusién y
il Excel
(a) en base de datos. Gaceta Municipal
2.3 {Encontrd el libro o Gaceta Municipal? N/A N/A
En caso de que no encontré el libro o Gaceta Municipal
pasa al inciso 2.5 N/A N/A
2. Consulta de En caso de que si encontro pasa al inciso 2.4 N/A Word
Biblioteca.
2.4 Entrega libro o Gaceta Municipal para su consulta y pasa | Jefatura de Servicios, Difusidn y N/A
al inciso 2.6 Gaceta Municipal
2.5 Informa verbalmente que no localizé el libro o Gaceta y | Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coardinacion e
& Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-04
General:
Direccion de Area: D"EFC‘."T‘ ciplRecinlis Gepniatdal Fecha de Actualizacién: | 12 -Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Servicios al Pdblico interno y externo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
termina procedimiento. Gaceta Municipal
2.6 ¢Requiere fotostatica? N/A N/A
En caso de que si requiera fotostatica pasa al inciso 2.7 N/A N/A
En caso de que no requiera fotostdtica pasa al inciso N/A N/A
2.11
2.7 Saita Fotbstatica. Jefatura de Servmlo.s,.leusmn ¥ N/A
Gaceta Municipal
; . - Jefatura de Servicios, Difusion y
2.8 Expide recibo de pago para fotostatica(s). Eae e N/A
2.9 Recibe comprobante de pago conforme a la Ley de | Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
Ingresos vigente. Gaceta Municipal
2.10 Entrega fotostatica(s) Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
: g ) Gaceta Municipal
2.11 Coloca el libre o gaceta municipal en el lugar que le Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
corresponde en la estanteria. Gaceta Municipal
3 5 ; i a2 Jefatura de Servicios, Difusion y
2.12 Registra el servicio realizado y termina procedimiento s Miilclpl N/A
3.1 Recibe solicitud de venta de libro o gaceta municipal. Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
Gaceta Municipal
cios. Difusid
3.2 Realiza bisqueda de libro o gaceta municipal en inventario. et SerVICIO'S,' uskany N/A
Gaceta Municipal
3. Verits da libra 33 Loca!lza_ el libro o gaceta municipal en bodega de | Jefaturade 5eN|C|o§,I Difusion y N/A
— publicaciones. Gaceta Municipal
o 3.4 Expide recibo de pago. Jefatura de Servicios, Difusion y
municipal. - N/A
Gaceta Municipal
3.5 Recibe comprobante de pago conforme a la Ley de Ingresos | Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
vigente. Gaceta Municipal
3.6 Entrega libro o gaceta municipal y termina Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
procedimiento. Gaceta Municipal
4.1 Recibe formato de solicitud con los datos basicos para su | Jefatura de Servicios, Difusiony N/A
localizacion. Gaceta Municipal
4.2 Realiza buisqueda del mapa, plano, carta topogréfica o | lefatura de Servicios, Difusién y N/A
fotografia aérea. Gaceta Municipal
4.3 e_l?ncontra el mapa, plano, carta topogréafica o fotografia N/A N/A
aérea?
En caso de no encontrar lo solicitado, pasa al inciso 4.4 N/A N/A
’\] En caso de si encontrar lo solicitado, pasa al inciso 4.5 N/A N/A
4.4 Informa verbalmente que no localizé la informacidn y termina | Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
el procedimiento. Gaceta Municipal
4. Consulta de Jefatura de Servicios, Difusién y
s 4,5 Entrega para su consulta. Gaceta Municipal N/A
: : RS
4.6 ¢Requiere fotostdtica? N/A N/A
in_fcaso de que no requiera fotostatica pasa al inciso N/A N/A
En caso de que si requiera fotostdtica pasa al inciso 4.8 N/A N/A
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

Dependencia o Coordinacion
General:

CUADRO DE CONTROL

Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-04

Direccién del Archivo General del

Direccién de Area: Fecha de Actualizacién: | 12 —Enero-2015

Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento: Servicios al Publico interno y externo.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1 o it
4.7 Recibe el material cartogréfico consultado y pasa | inciso 4.12 Sl Servnmo.s,.leusmn ¥ N/A
Gaceta Municipal
Tof - T
T efatura de Servncm‘s,’leusmn y N/A
Gaceta Municipal
) ; Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
4.9 Expide recibo de pago. Gapeta Munlcial
4.10 Recibe comprobante de pago conferme a la Ley de Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
Ingresos vigente. Gaceta Municipal
4,11 Entrega la fotostatica solicitada. Aefatina.de SEMCIO.S’.DIfUSIon Y N/A
Gaceta Municipal
] . . Jefatura de Servicios, Difusién y
412 , : fotograf ’ %
Archiva el mapa, plano, carta topografica o fotografia aérea Bacets Municipal N/A
] = e
4.13 Registra el servicio realizado y termina el procedimiento. Aol Serwcno.s,.mfusmn Y N/A
Gaceta Municipal
5.1 Recibe solicitud via oficio de la dependencia generadora de | Jefatura de Servicios, Difusién y N/A

informacion.

5.2 Verifica si la solicitud contiene los datos basicos para su
localizacién {tipo de informacion, fecha de Ila
documental solicitada, afio, nimero de caja y expediente),

Gaceta Municipal

S Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
Gaceta Municipal

pasa al inciso 5.12

del Municipio

5.3 ¢Contiene los datos bésicos para su localizacion? N/A N/A
En caso de no tener los datos basicos pasa al inciso 5.4 N/A N/A
En caso de si tener los datos bdsicos pasa al inciso 5.5 N/A N/A
5.4 Informa via oficio a la dependencia generadoray Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
termina el procedimiento. Gaceta Municipal
5.5 Realiza la busqueda del expediente(s). Ieabmsle Serwcm.s,.leusmn g s
Gaceta Municipal
5.6 Saca copia de la primera y Gltima foja del expediente para | Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
control al momento de su devolucion. Gaceta Municipal
, 5.7 Llena la boleta de préstamo de expediente y recaba firmas. e Serwcm.s,.leuswn i WA
5. Préstamoy Gaceta Municipal
devol:fcmn de 5.8 Entrega el expediente y copia de la boleta del préstamo. Aiiea e SEWICIO.S,.DIfUSIOH Y b
expedientes a Gaceta Municipal
dependencias. 5.9 Deposita hoja testigo del expediente en el lugar que guarda | Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
) dentro de la caja. Gaceta Municipal
\\\ 5.10 Anexa copia del oficio de solicitud del expediente(s) y de sus | Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
respaldos. Gaceta Municipal
5.11 Registra en su control interno la salida del expediente(s). Jerampa e SENIC'Q_S‘_DIFUS'OH ¥ A
Gaceta Municipal
5.12 Recibe el expediente(s), en préstamo a efecto de cumplir la | Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
devolucion en el plazo establecido (15 dias). Gaceta Municipal
5.13 ¢Devolvid el expediente(s) en plazo establecido? N/A N/A
En caso de que si devolvid el expediente(s) pasa al incise 5.16 N/A N/A
En caso de que no devolvié el expediente(s) pasa al inciso 5.14 N/A N/A
5.14 Exhorta via oficio y correo electrénico en calidad de urgente la | Jefatura de Servicios, Difusién y N/A
devolucion del mismo. Gaceta Municipal
5:15 Requ'u‘are al titular de ia’dependenua notlﬁc!ue por escrito que Bt S
amplié el plazo del préstamo con fecha cierta de entrega y N/A
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién . o
P Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-04
General:
s 77 Direccio ivo G | del it
Direccion de Area: reccion del Archivo General de Fecha de Actualizacion: | 12 -Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Servicios al Pablico interno y externo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
5.16 Comprueba que el expediente(s) en devolucion este en las | lefatura de Servicios, Difusion y N/A
mismas condiciones en que se presto. Gaceta Municipal
5.17 ¢éEl expedien'te prestado esta en las mismas condiciones en N/A N/A
que se prestd?
!En.caso de gue no esté en las mismas condiciones pasa al N/A N/A
inciso 5.18
En caso de gue si esté en las mismas condiciones pasa al inciso N/A N/A
5.20
5.18 Niega la recepcion del expediente(s) en devolucion. Jefaturzgsei:rx;zlgfc,is;fluaon ¥ N/A
5.19 Informa a la dependencia via oficio el motivo por el que negd Direccién de Archivo General
la recepcion del expediente y requiere justificacion de la del Municipio. N/A
alteracion detectada.
5.20 Sella de recibido la boleta de préstamo original y copia, con la | Jefatura de Servicios, Difusion y
£ N/A
fecha y nombre de la persona responsable, Gaceta Municipal
. . " Jefatura de Servicios, Difusion y
2 | t | 5 o
5.21 Archiva el expediente(s) en la caja que corresponde Gaceta Municipal N/A
. B . . Jefatura de Servicios, Difusion y
5.22 Retira la hoja testigo antes depositada. Gaceta Municipal N/A
5.23 Da de baja el préstamo en su control interno. Felanliside Serwcm.s,. S N/A
Gaceta Municipal
F o ; = e Jefatura de Servicios, Difusion y
5.24 Registra servicio realizado y termina procedimiento. Gatea Mgl N/A <
6.1 Recibe oficio de solicitud de donacion de libro o gaceta | Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
municipal. Gaceta Municipal
6.2 Solicita autorizacion del titular del Archive General. Jefatura de Servicios, Difusion y N/A
Gaceta Municipal
6.3 Realiza busqueda en inventario. elduage SenncmAs,Aleusmn ¥ N/A
Gaceta Municipal
6.4 ¢Se cuenta con las publicaciones? N/A N/A
- En caso de que no haya en existencia pasa al inciso 6.8 N/A N/A
6. Donacién de : 7 - P
) T En caso de que si haya en existencia, pasa al inciso 6.5 N/A N/A
\ municipal 6.5 Localiza la publicacion en bodega iefatuie s soRiclas, Hitesion § N/A
\\ ’ i P sa. Gaceta Municipal
q - =
\ 6.6 Llena formato de donacién y lo anexa al oficio de solicitud. SR Serwcm.s,.leusmn ¥ N/A
Gaceta Municipal
6.7 Entrega libro o gaceta municipal. Jefatura de Servicios, Difusion y
L% N/A
Gaceta Municipal
. & ; Jefatura de Servicios, Difusion y
6.8 Informa por oficio que no hay en existencia. Gacets Muiicial N/A
6.9 Registra servicio realizado y termina procedimiento. lefiturds Semcm.s'.mfus'on ¥ N/A
Gaceta Municipal
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Flujo

Etapa 1.-Consulta de informacién y documentacion
Etapa 2.-Consulta de Biblioteca
Etapa 3.-Venta de libro o Gaceta Municipal
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Etapa 4.-Consulta de Planoteca.
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Etapa 5.-Préstamo y devolucion de expediente a dependencias.

Jefatura de Servicios, Difusién y Gaceta Municipal

Sectetaria del Ayuntamiento
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Zapopan Etapa 6.-Donacién de libro o Gaceta Municipal
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Zapopan

Politicas Internas

El servicio externo deberd proporcionarse en forma eficaz y eficiente, para lo cual se tomaran las
medidas pertinentes.

El servicio interno debera apegarse al Reglamento del Archivo General del Municipio.
Se prohibe ingerir alimentos y bebidas en el area de consulta.

El personal que proporciona el servicio debera usar bata, guantes y cubre boca al manipular los
documentos.

Para requerir el servicio de libros y gacetas municipales el usuario debera solicitar directamente al
personal asignado en el Area de Servicios.

Es obligatorio el buen uso de los libros y gacetas municipales que se proporcionen para consulta.

Cuando el usuario solicite fotostaticas de libro debera apegarse a la Ley Federal de Derechos de
Autor.

Una vez concluido el plazo del préstamo establecido para las dependencias generadoras, si
requieren continuar con el expediente (s) por mas tiempo, deberan solicitar via oficio una
prorroga para su devolucion.

Los expedientes que soliciten en calidad de préstamo, a través del Area de Servicios deberan
entregarlos invariablemente a esta misma area y en las condiciones que se les proporciond.

El Archivo General de Zapopan donara ejemplares de libros o Gacetas a instituciones publicas y/o
privadas que den servicio de consulta, o cuando las soliciten de otras dependencias.

Como muestra de agradecimiento a conferencistas y expositores por su colaboracién y/o apoyo en

los eventos histdrico culturales, el Archivo General del Municipio obsequiara algun o algunas de
sus publicaciones.

Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

ELABORO: Direccion del Archivo General del Municipio de Zapopan
FECHA DE EMISION: 12-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-Septiembre-2017
cODIGO: MP-04-04-00 VERSION: 01

iy z




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

General:

Dependencia o Coordinacién

Secretaria del Ayuntamiento Cadigo:

PC-04-04-05

Direccién de Area:

Direccidn del Archivo General del

Fecha de Actualizacion:

12 —-Enero-2015

Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Eventos Histdrico Culturales.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
- 2 Direccién del Archivo
1.1 Definetipoy tema de presentacién para el evento. General Municlpal N/A
1.2 Solicita via oficio de ser viable, apoyo econdmico al titular de la
Unidad de Enlace Administrativo Juridico de la Secretaria del Enlace Administrativo Word
Ayuntamiento para el evento.
1.3 Recibe respuesta via telefdnica del apoyo econdmico e :
solicitado a la Secretaria del Ayuntamiento. Enface Relministimiun g
1.4 Contacta al artista. Discecisnk] A'rc':hlvo N/A
General Municipal
1.5 Externa la invitacidn al artista de manera personalizada y/o via Direccion del Archivo N/A
telefonica. General Municipal
1.6 Solicita curriculum. Dieeeditniel Arghlvo N/A
General Municipal
1.7 Selecciona el material artistico {pintura, fotografia y escultura) que Direccién del Archivo N/A
estara en la exhibicion. General Municipal
. y . Direccién del Archivo
8 1 .
1.8 Imprime fotografias seleccionadas General del Municiplo N/A
1.9 Elige patrocinadores que apoyaran el evento e b i N/A
i sep a oy ) General Municipal
1.10 Solicita via telefénica y por correo electrdnico los logotipos de las Direccion del Archivo
s . e i Internet
1. Exposicion empresas patrocinadoras para difusion del evento. General Municipal
artistica. L. . .
1.11 Disefia invitacién y video promocional. CIGAD Progfanlas
de disefio
1.12 Solicita valu'dacmn de la invitacidn y video al drea CIGAD itarhat
correspandiente.
CIGAD/Jefatura de
& 1.13 Realiza difusién en redes sociales y medios de comunicacién. Servicios, Difusion y N/A
\\ Gaceta Municipal
\ 1.14 Solicita via oficio al titular de la Coordinacién de Relaciones Direccién del Archivo
}} Publicas sonido y pédium. Ver procedimienta PC-01-05-05 Eventos, o N/A
v i General Municipal
Protocolo y Logistica.
1.15 Realiza evento. Eimas ce el Ar(.:h Vo N/A
General Municipal
1.16 Edita fotografias y video del evento realizado. CIGAD Progltan'las
de disefio
1.17 Sube a redes sociales la edicion. CIGAD Internet
1.18 Rescata notas periodisticas. et fc) ﬁfl’(.:hl\n‘ﬂ N/A
General Municipal
i Direccion del Archivo
1.19 Integra expediente del evento. General del Municipio N/A
. " ; o Direccion del Archivo
1.20 Archiva expediente y termina procedimiento. - N/A
General Municipal
Direccion del Archivo
2.1 Definet ) i A
2. Conferencia. el General del Municipio g
2.2 Solicita via oficio de ser viable, apoyo econdmico al titular de la Enlace Administrativo N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DepandandaioCaardifiadion Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-05
General:
Direccién de Area: DWEC_C'.O'.'] EElA el sis Fecha de Actualizacién: 12 —Enero-2015

Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Eventos Historico Culturales.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema

Unidad de Enlace Administrativo Juridico de la Secretaria del
Ayuntamiento para el evento.

2.3 Recibe respuesta via telefénica del apoyo econdmico,
salicitado a la Secretaria del Ayuntamiento.

Enlace Administrativo N/A

Direccion del Archivo

2.4 Contacta al ponente. Gaar R RS N/A
2.5 Invita al conferencista a participar de manera verbal y/o via Direccién del Archivo N/A
telefdnica. General del Municipio
2.6 Solicita ponencia y curriculum por escrito para fines académicos y Direccién del Archivo N/A
de consulta. General del Municipio
1 . ; Direccién del Archivo
2.7 Elige patrocinadores que apoyaran en el evento. General del Municipio N/A
2.8 Solicita via telefonica y por correo electrénico los logotipos de las Direccién del Archivo N/A
empresas patrocinadoras para difusidn de la conferencia. General del Municipio
2.9 Disefa invitacidn y video promocional. CIGAD Progtjam‘as
de disefio
2.10 Solicita validacion de la invitacion y video del drea CIGAD T—

correspondiente.

CIGAD/Jefatura de
2.11 Realiza difusién en redes sociales y medios de comunicacicn. Servicios, Difusion y N/A
Gaceta Municipal

2.12 Solicita via oficio al titular de la Coordinacién de Relaciones \ < ;
Direccidn del Archivo

Publicas sonido y pédium. Ver procedimiento PC-01-05-05 Eventos, s N/A
i General del Municipio
Pratocolo y Logistica.
2.13 Realiza conferencia. BECCrm A= Arc.h.lv.o N/A
General del Municipio
I\ 2.14 Edita fotografias y video de la conferencia. CIGAD Prugl.'an'ias
\ de disefio
\ 2.15 Sube a redes sociales la edicién. CIGAD N/A
d 2.16 Rescata notas informativas. i Art?h.w.o N/A
General del Municipio
. Direccion del Archivo
2.17 Integra expediente. st biseiolphy N/A
2.18 Archiva expediente y termina procedimiento Bicecindel dachiva N/A
’ pedientey te 3 : General del Municipio
3.1 Recibe solitud via oficio. Sikeeslali el eching N/A

General del Municipio £
Direccién del Archivo

. ) 5
5 A 3.2  iHay espacio en agenda? Generst del Mubiclal N/A
programas de ) . Direccion del Archivo
difusion y B Sk et passial indise 5.3 General del Municipio ki
capacitacion en el - Direccion del Archivo
auditorio “Lic. Eniesbaqaanepasaal s 34 General del Municipio hig
Salvador Silva Direccion del Archivo
1 ici ?
Velarde”. 3.3 ¢lasolicitud es para menos de 150 personas? General del Municipic N/A
. o Direccion del Archivo
En caso de si pasa al inciso 3.5 General del Municipio N/A
En caso que no pasa al inciso 3.4 Direccidn del Archivo N/A
Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependsntliarecoardinaaion Secretaria del Ayuntamiento Cadigo: PC-04-04-05
General:
Direccién de Area: Dlrecic!op Hel eahiye Gangkaldet Fecha de Actualizacion: 12 -Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Eventos Historico Culturales.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
General del Municipio
3.4 Contacta al titular de la dependencia para comentar sobre la Direccion del Archivo N/A
capacidad del auditorio o disponibilidad y termina procedimiento. General del Municipio
3.5 Elabora carta compromiso en las condiciones que se presta el lugar . .. .
y el mobiliario, asi como la guarda y custodia de las obras que se Direccién del An?h.lv.u Word
General del Municipio
encuentren expuestas.
3.6 Recibe carta compromiso firmada por el responsable solicitante. Dlrecin et Arc.h.“"? N/A
General del Municipio
; Direccion del Archivo
3.7 Entrega espacio a responsable. General del Municipio N/A
3.8 Recibe lugar a reserva de verificar. Bitegupitel Arc.hviv.o N/A
General del Municipio
. - . - Direccidn del Archivo
3.9 Verifica las condiciones del espacio y mobiliario. Gunsral del Muricipio N/A
3.10 éEntregd el mobiliario v espacio en forma adecuada? N/A N/A
En caso de que si lo entregd en forma adecuada pasa al inciso 3.14 N/A N/A
En caso de que no entregd en forma adecuada pasa al 3.11 N/A N/A
3.11 Requiere via oficio resarcir los dafios ocasionados al responsable Direccion del Archivo N/A
del evento dentro de los 15 dias subsiguientes. General del Municipio
3.12 ¢Resarcié los dafios ocasicnados con las especificaciones
2 : N/A N/A
establecidas en la carta compromiso?
En caso de que si resarcid los dafos pasa al inciso 3.14 N/A N/A
:f_n ‘caso de que no resarciera el dafio en el plazo establecido pasa al N/A N/A
inciso 3.13
3.13 Informa al drea Juridica correspondiente. Enlace Administrativo N/A
. Direccién de Archivo
3.14 Integra expediente. Genexidal Municiplo N/A
3.15 Archiva expediente y termina procedimiento. Dltercin el Arc.h.iv.o N/A
General del Municipio
Q
p
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Dependencla

Politicas Internas

" Las exposiciones deberan ser de caracter temporal.
Los expositores deberdn desarrollar su obra preferentemente en Zapopan.

Deberd buscar que cuando menos una vez al afio sean dedicadas las exposiciones y ponencias a

\
)

3 temas relacionados con Zapopan (tradiciones, arquitectura, flora, fauna, etc.).

En conmemoracion del Dia del Archivista debera realizar conferencias o talleres para el
enriguecimiento o actualizacion de la comunidad archivistica de la Zona Metropolitana.

Para el préstamo de la sala de exposiciones “Lic. Salvador Silva Velarde” deberan solicitarlo via
oficio indicando fecha del evento, nimero de asistentes y horario.

Las actividades en el Auditorio “Lic. Salvador Silva Velarde”, deberan desarrollarse de preferencia
de lunes a viernes y en horario laboral.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependeloio Caoiingnan Secretaria del Ayuntamiento Cdédigo: PC-04-04-06
General:
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Zapopan = :
Direccidn de Area: DIFEC.CI.OT'I Aeneiivaisearsaldl Fecha de Actualizacion: 12 -Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
S Promocion, rescate y conservacion de la historia en colaboracion del Consejo de Crdnica e Historia
Nombre del Procedimiento: i .
del Municipio de Zapopan, Jalisco.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
) o . Direccion del Archivo
1.1 Rescata el patrimonio histérico cultural del municipio de Zapopan. ceneratdelMutdipls N/A
Direccion del Archivo
) e - . N/A
1.2 Promueve el patrimonio histérico cultural del municipio de Zapopan Eensrl del Musicipic /
1.3 Conserva el patrimonio historico cultural del municipio de Direccion del Archivo
s N/A
Zapopan. General del Municipio
1.4 Selecciona la investigacion de campo para la recuperacion de Direccion del Archivo N/A
fiestas, costumbres y tradiciones de Zapopan General del Municipio
L=Pramaclon, 1.5 Rescata la historia oral {entrevista) a personajes involucrados. Ditecxlonidel Ar{fh.lvp N/A
rescate y General del Municipio
cunser-vauc.m e 1.6 Elabora cuestionario para entrevista. Diregeiindel Ar:?h‘lv‘o N/A
la historia. General del Municipio
Direccion del Archivo
; i j istar. gy N/A
1.7 Cita al personaje a entrevistar. ChrarRNTIIG /
1.8 Graba entrevista. CIGAD N/A
1.9 Genera la informacion para publicacion y difusion (diversos Internet
7 CIGAD
medios).
1.10 Recibe grabacion y edicion de audio o video CIGAD. CIGAD N/A
e TATchi
1.11 Archiva material para futuras consultas y termina procedimiento. lrechl moe Ar(f .N.G N/A
General del Municipio
2.1 Determina ubicacion donde se instalard la Casa de la Memoria en Direccidn del Archivo N/A
coordinacion con instituciones viables. ' General del Municipio
Direccidn del Archivo
22 FehiEieai General del Municipio M
2.3 Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad Administrativo Unidad Administrativa N/A
Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para la exposicion. Juridica
2.4 Elabora oficio para deslindar responsabilidades con instituciones Direccidon del Archivo
. L Word
viables. General del Municipio
. Direccion del Archivo
: Envia oficio. L N/A
#i7) Envigaha General del Municipio /
2.6 Planifica logistica para la exposicion en coordinacion con la Direccion del Archivo N/A
dependencia o institucion para instalar la Casa de la Memoria. General del Municipio
2.7 Consigue objetos (vestuario, fotografias, herramientas, entre EaRRarn de; TGS
. ] e de Agencias y N/A
otros) con los habitantes de la localidad para exposicién. : i
Delegaciones Municipales
2.8 Imprime fotografias y titulo para la exposicién. CIGAD N/A
2.9 Elabora carta compromiso donde firma el servidor publico . .. .
i L i oa L Direccion del Archivo
2.-Casadela designado por la institucién involucrada (responsable del espacio y o Word
. . . = . General del Municipio
& Memoria. la custodia de los objetos expuestos) facilitados por los ciudadanos.
2.10 Elabora disefio para difusién. CIGAD N/A
r J 2.11 Solicita visto bueno del drea correspondiente. CIGAD N/A
CIGAD/Jefatura de
2.12 Difunde en redes sociales y medios de comunicacion. Servicios, Difusion y Internet
Gaceta Municipal
i Direccién del Archivo
2.13 Monta exposicion. General del Municipio N/A
2.14 Inaugura exposicion en coordinacién con la dependencia o Direccién del Archivo N/A
institucidn que se trabaja para instalar la Casa de la Memoria. General del Municipio
2.15 Edita fotografia y video. CIGAD N/A
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Zapopan z
sip IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depanderalaicontdinacon Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: PC-04-04-06
General:
Direccién de Area: s A (g hen rpldel Fecha de Actualizacién: 12 —Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
Tl Promocion, rescate y conservacion de la historia en colaboracion del Consejo de Cronica e Historia
Nombre del Procedimiento: S .
del Municipio de Zapopan, Jalisco.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.16 Difunde en redes saociales. CIGAD Internet
S e Direccién del Archivo
2.17 Elabora expediente de exposicion. Geriaral del Myrmiieinia N/A
- f Direccién del Archivo
2.18 Archiva expediente. Eenesd del iurichlo N/A
2.19 Supervisa que los objetos que fueron expuestos en calidad de | Coordinacién de Cronistas
préstamo sean regresados a sus propietarios y termina de Agencias y N/A
procedimiento. Delegaciones Municipales
3 - . e Direccién del Archivo
3.1 Elige ubicacion donde se impartira el taller. Getarat el Municipio N/A
e i Direccion del Archivo
3.4 “eniilss tailenss. General del Municipio i
3.3 Elabora oficio para solicitar dinero al titular de la Unidad s Py :
e N ke . i Direccién del Archivo
Administrativo Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para el L Word
' it i N General del Municipio
pago del tallerista, edicidn e impresién de crénicas.
: Direccion del Archivo
A4 Recherespyesa. General del Municipio M
3.5 ¢Cuenta con dinero para el taller? N/A N/A
En caso de que si cuente con dinero pasa al inciso 3.6. N/A N/A
En caso de que no cuente con dinero termina procedimiento. N/A N/A
3.6 Elabora oficio al titular de la direccion correspondiente para Direccion del Archivo Word
préstamo del espacio. General del Municipio
4 e Direccion del Archivo
3% B General del Municipio HfA
L e Direccion del Archivo
s | tacion f | al tallerista.
3. Taller 3.8 Hace la invitacion formal al tallerista General del Municipio N/A
Res'ca.te e 3.9 Solicita al tallerista plan de trabajo. Bigacelkm gl Arc'h‘lv? N/A
Cronicas General del Municipio
Zapopanas”. 3.10 Solicita disefio de la invitacion al taller. CIGAD N/A
3.11 Solicita visto bueno del drea correspondiente. CIGAD N/A
CIGAD/Jefatura de
3.12 Difunde el taller en redes sociales y medios de comunicacidn. Servicios, Difusién y Internet
Gaceta Municipal
: g2 Direccidn del Archivo
3.13 Lleva registro de participantes. General del Municigic N/A
L Direccidn del Archivo
\
: 3.14 Lleva a cabo el taller. Gerieildd Ml N/A
|J 3.15 Solicita la cesién de derechos de la crénica de los participantes en Direccion del Archivo N/A
favor del Ayuntamiento de Zapopan. General del Municipio
: Direccidon del Archivo
3.16 Termina taller. Generaldel Muniiplo N/A
z : 2 ireccid | Archi
3.17 Selecciona las mejores crénicas. Oiscicion o= rc.h.w.o N/A
General del Municipio
Jefatura de Servicios,
3.18 Tramita el registro de obray el ISBN. Difusion y Gaceta N/A
Municipal
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Zapopan z
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependangla.agdardinagion Secretaria del Ayuntamiento Cadigo: PC-04-04-06
General:
Direccién de Area: DITECIEI.O!."I e Fecha de Actualizacion: 12 ~Enero-2015
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01
e Promocidn, rescate y conservacidn de la historia en colaboracién del Consejo de Crdnica e Historia
Nombre del Procedimiento: A :
del Municipio de Zapopan, Jalisco.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.19 Solicita a la Unidad Administrativa Juridica elabore la requisicion Unidad Administrativa NJA
con las especificaciones requeridas. Juridica
3.20 Imprime libro con las crénicas recopiladas durante el taller. Clsecsidn ol Argh‘lv.o N/A
General del Municipio
3.21 Organiza presentacion del libro. St o ArCAh.W.G N/A
General del Municipio
. Direccion del Archivo
3.22 Integra expediente. Generldcl ptueiiialn N/A
3.23 Archiva expediente del taller y termina procedimiento. s ep N/A
General del Municipio
4.1 Selecciona los temas que promuevan |a historia de Zapopan. iFese d 4 Arc'h‘w.o N/A
General del Municipio
4.2 Solicita presupuesto a diferentes casas editoriales de acuerdo a Direccion del Archivo NJA
las caracteristicas técnica requeridas. General del Municipio
4.3 Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad Administrativa . - .
el i ; b S Unidad Administrativa
.Jundlca. j:!e Secretario del Ayuntamiento para cubrir la edicién e Tt N/A
impresion.
4.4 Solicita a la Unidad Administrativa Juridica elabore la requisicién Unidad Administrativa N/A
con las especificaciones requeridas. Juridica
4.5 Solicita la cesion de derechos del autor a favor del Municipio de Direccién del Archivo N/A
Zapopan. General del Municipio
4.6 Recibe cesidn de derechos firmados por el autor en favor del Direccidon del Archivo N/A
Municipio de Zapopan. General del Municipio
Jefatura de Servicios,
4.7 Tramita el registro de abra y el ISBN. Difusién y Gaceta Internet
Municipal
4.8 Envia a imprenta el archivo en electrénico. Diretesm el Arc-h'lv.o pdf
General del Municipio
4. Publicaciones. 4.9 Recibe de la imprenta la prueba de impresién para visto bueno. i i A”fh.w.o N/A
General del Municipio
4.10 ¢Es correcta la prueba? N/A N/A
En caso de que si sea correcta pasa al inciso 4.12. N/A N/A
\ En caso de que no sea correcta pasa al inciso 4.11. N/A N/A
4.11 Corrige prueba de impresién y pasa al inciso 4.8. Direccién del Archivo N/A
General del Municipio
4.12 Da visto bueno para impresion. Direccion del Archivo N/A
General del Municipio
4,13 Ordena la impresién. Direccion del Archivo N/A
General del Municipio
4.14 Recibe tiraje de la impresién. Direccion del Archivo N/A
General del Municipio
4.15 Elabora propuesta econdmica para su venta. Direccidn del Am.hivo N/A
General del Municipio
. . . — Direccién del Archivo
4.16 Envia al titular de la Tesoreria para autorizacion. L N/A
General del Municipio
4.17 Vende el libro en la biblioteca del Archivo General del Municipio. Biblioteca N/A
4.18 Guarda copia en electronico del texto publicado para expediente. CIGAD Internet
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Zapopan

pEe

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo:

PC-04-04-06

Direccidn de Area:

Direccion del Archivo General del

Fecha de Actualizacién:

12 —Enero-2015

Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 07-Septiembre-17
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Promocidn, rescate y conservacién de la historia en colaboracion del Consejo de Crdnica e Historia
del Municipio de Zapopan, Jalisco.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.19 Consgrva dos e1.en?plares en la biblioteca del Archivo General y Bibilteca N/A
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Zapopan Flujo
Etapa 1.- Promocidn, Rescate y Conservacion de la historia.
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Etapa 2.- Taller “Rescate de Cronicas Zapopanas”.
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Etapa 4.- Publicaciones
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Politicas Internas

Las instituciones con las que se coordinen esfuerzos para instalar la Casa de la Memoria son las
responsables de prestar el espacio fisico, guarda, custodia y mantenimiento de los objetos
facilitados por lo que deberdn designar a un responsable para que firme los resguardos que se
generen.

Se realizaran trabajos tendientes a la concientizacion e involucramiento del entorno social en
donde se instale la Casa de la Memoria en aras de reafirmar el arraigo, conocimiento, orgullo de
sus costumbres y tradiciones.

Las exposiciones de la Casa de la Memoria deberdn permanecer por un minimo de 6 meses.

Los trabajos del Consejo de Crdnica e Historia del Municipio de Zapopan deberdn apegarse a lo
establecido en el Reglamento de dicho Consejo.

Las sesiones del Consejo en cita deberan apegarse al dictamen en que se aprueba la propuesta de
informacién proactiva a Organos colegiados del Municipio de Zapopan (sesién ordinaria del
Ayuntamiento iniciada el 30 y concluida el 31 de mayo del 2017).

El tallerista participante debera presentar plan de trabajo y apegarse al mismo, en caso de
modificaciones tendra que solicitar autorizaciéon al Consejo de Crénica e Historia del Municipio de

Zapopan.
L&
N
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Zapopan

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo Documental: Area fisica que concentra un cUmulo de documentos integrados por
colecciones y/o series de documentos que proceden de las dependencias del Ayuntamiento y que
son resguardadas por el Archivo General del Municipio.

Alisar: Poner liso algo (material cartografico o documentos).

Andlogo: Soporte de almacenamiento como disco de acetato o vinil, audio casete, video casete y
cintas magnéticas.

Archivo Historico: 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 establece lineamientos a las dependencias del
Ayuntamiento para organizar: clasificar y ordenar sus documentos de acuerdo a sus funciones
sustantivas de oficina.

Audiovisual: Concepto que une material de imagenes y sonidos grabados.
Catalogar: Registrar ordenadamente libros y /o documentos para formar un catalogo de ellos.

Cesién de Derechos: Transmision de la propiedad o titularidad de una cosa o derecho a otra
persona.

CIGAD: Centro de Informacidn Grafica, Audiovisual y Digital.

Clasificar: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de las dependencias del Ayuntamiento.

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

Conservacion: Conjunto de operaciones y técnicas que tienen por objetivo la preservacion vy la
prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de los documentos de archivo.

o Cotejar: Revision fisica de inventarios y documentacion.
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Zapopan
Cronica: Consiste en la recopilacion de hechos historicos o importantes narrados en orden

cronoldgica.

Cuadro General de Clasificacion Documental: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones o funciones de cada dependencia y/o sujeto obligado.

Datos Variables: Caracteristicas especificas de cada una de las Gacetas Municipales (fecha de
publicacién, portada, volumen, titulo, nimero, entre otros).

Dependencia Generadora: Unidad Administrativa del Municipio de Zapopan, Jalisco de la que
emana un documento para ser resguardado por el Archivo de Concentracidn.

Depuracidn: Es el proceso administrativo que comprende la seleccién, eliminacidn y/o disposicion
de los documentos que genera y/o utiliza la administracion en el ejercicio de sus funciones.

Digital: Sistema que presenta informacién mediante uso de sefiales en forma de nuimero o letras
(Cd’s, blue ray, dvd, diskettes, disco duro y memorias ush o flash).

Documento Electrénico: Aquel que almacena la informacién en un medio que precisa de un
dispositivo electronico para su lectura.

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

Documentos Semiactivos: Informacidn que audn sirve para la consulta pero no es de uso cotidiano

Edicién: Preparacion de un texto, obra musical o pelicula para ser publicado o emitido, mediante
una computadora.

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado.

Fondo Bibliografico: Conjunto de libros, periddicos, revistas, entre otros que conforman una
biblioteca.

Fondo Documental: Es la unién de documentos que guardan cierta similitud dentro de la
estructura funcional del organismo y el ejercicio de sus funciones, estableciéndose como una
unidad archivistica conforme el principio de procedencia.
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Zapopan

Guion Literario: Es la narracion ordenada de la historia que se desarrollara en la grabacion. Para
este guidn es necesario una investigacion y el desarrollo de la idea, situaciones, didlogos y
argumentos.

Guidn Técnico: Se determinan las condiciones de la grabacidn en cuanto a posicidn de la cdmara,
encuadre, luz interior y exterior,

ISBN (International Standard Book Number): Cédigo Normalizado internacional para libro.
Manual: Manual para Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
Material Cartografico: Es el referente a mapas, planos, fotografias aéreas, croquis, entre otros.
Material Grafico: Fotografias, planos, dibujos, bocetos, carteles, invitaciones, lonas, entre otros.
Microfilm: Copia fotografica de texto o imagenes reduciendo su tamafio sobre pelicula.

Post-produccion: Es el armado del producto final con las adecuaciones técnicas necesarias como
son: ecualizacion de sonido, efectos especiales, retoques, subtitulos y otros.

Procesos Técnicos: Conjunto de operaciones que se realizan sobre cada documento que ingresa al
acervo con el fin de ponerlo a disposicion de los usuarios (organizacion, clasificacidon y
ordenacion).

Publicacién: Difundir una cosa para ponerla en el conocimiento de todos.

Rescate Documental: Localizar, identificar y trasladar todos los documentos que contengan
informacion sobre Zapopan en sus diversos soportes (impresos en medio electrénico o
fotografico) localizados en otros centros de investigacion y documentacién para su ingreso al
Archivo General de Zapopan.

Restauracion: Reparar material documental.
Rotula: Inscripcion del titulo del contenido documental.

Signatura Topografica: Es un codigo alfa numérico que permite la localizacion fisica de la
documentacion en la estanteria del acervo.

Soporte: Medio de almacenamiento y difusion capaz de recibir informacién, conservarla o

transmitirla.
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Zapopan

Tabla de Retencién y Destino Final (Catdlogo de Disposicion Documental): Registro general y

sistematico que establece los valores, los plazos de conservacidn, la vigencia documental, la

clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Tallerista: Persona capaz de desarrollar una serie de sesiones de trabajo en las cuales se conjunta

la exposicion de elementos tedricos con actividades practicas.

Temas Técnicos: Conceptos archivisticos.

Transferencia Secundaria: Traslado controlado y sistematico de los expedientes y series

documentales del archivo de concentracién al archivo histérico, con base a las instrucciones

contenidas en el catalogo de disposicion documental, para su conservacidn permanente conforme

a las politicas y criterios de vigencia.

Valor Historico: Valor secundario (evidencial, testimonial e informativo).
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VIi. AUTORIZACIONES
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