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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 Area del Municipio 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 desarrollo administrativo y dando cumplimiento

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

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

en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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El prese

ésta Are

11.OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

nte manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

a, el cual contiene informacidn en forma cronolégica y detallada de las actividades que deben

seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los obje

tivos del presente manual son:

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 realizacién de las
actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacidn de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

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

Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para

la realizacion de las funciones asignadas.
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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones juridicas
aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicidn reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y
cuales otorgan derechos a los particulares; y

I. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacidon y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinaciéon General de Administracion e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos obligados
pongan a disposicién del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos,
de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidon, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General

1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacidn estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto

obligado, que comprende:

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o

entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se debera usarse la E.FIRMA,
especificdandolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacidn establecida en el mensaje de datos, el mismo
valor que la firma autdgrafa, con relacién a los datos sefialados en documento electrdnico, y en
consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO

GENERAL MUNICIPAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
Gestidn de documentos semi-activos de la
PC-04-04-01 Administracion Publica Municipal 10
Gestidn de documentos histéricos de la
PC-04-04-02 Administracion Publica Municipal 20
PC-04-04-03 EdICIf)r.L impresion, publicacidn y difusion de la Gaceta 32
Municipal
PC-04-04-04 Servicios al publico interno y externo 35
PC-04-04-05 Evenjcqs .hlstorlco-culturales en el Archivo General del 44
Municipio
Promocidn, Rescate y Conservacion de la Historia en
PC-04-04-06 colaboracidn con el Consejo de Crénica e Historia del 50
Municipio de Zapopan
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o o
P ., Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-01
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién del Archivo General Municipal | Fecha de Actualizacién: | 20-Octubre-2020
Unidad Departamental: Jefatura de Procesos Técnicos Fecha de Emision: 12 —Enero-2015
L Gestion de documentos semiactivos de o a
Nombre del Procedimiento: - AR s Versién: 02
la Administracion Publica Municipal.
Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido transferidos del
Objetivo del Procedimiento: archivo de trdmite, mismos que debera conservar y custodiar hasta su eliminacion o transferencia al
archivo historico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Jefatura d
1.1 Elabora convocatoria de ingreso de documentos para las etatura de
X . Procesos N/A
dependencias municipales. .
Técnicos
Direccion del
1.2 Publica convocatoria. Archivo General Internet
del Municipio
Jefatura de
1.3 Recibe oficios de solicitud de ingreso de documentos. Procesos N/A
Técnicos
14 Solicita a dependencia via telefénica que asista el encargado del
X . L o Jefatura de
Archivo de Tramite a efecto de recibir la capacitacion adecuada en Procesos N/A
todo lo que respecta a la organizacion y transferencia de Técnicos
documentos del archivo de oficina al Archivo General.
1.5 Agenda cita via telefénica para dar asesoria los dias viernes de cada Jefatura de
Procesos N/A
semana. o
Técnicos
1.6 Investiga el capacitador la estructura organica, funcionamiento, Jefatura de
atribuciones y funciones (manuales de organizacion) de la Procesos N/A
dependencia. Técnicos
., 1.7 Analiza informacién para coincidir con los lineamientos y Jefatura de
1.- Recepcion - . Procesos N/A
normatividad vigente. -
documental Técnicos
1.8 Capacita sobre temas técnicos antes de recibir documentacién Jif:;:jer:o(ie N/A
(explicacion de conceptos archivisticos y metodologia). Técnicos
. . . . Jefatura de
1.9 Informa que de no cumplir con los lineamientos, no se recibira
L, Procesos N/A
documentacion. ..
Técnicos
1.10 Envia archivo digital de: lineamientos, formatos de remisién y Jefatura de
depuracién documental, rotulacidn de caja, Tabla de Retencidn y Procesos Internet
Destino Final (Catalogo de Disposicion Documental) y Manual. Técnicos
Jefatura de
1.11  ¢Hay espacio disponible? Procesos N/A
Técnicos
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
Jefatura de
1.12  Elabora oficio informando la situacidn y termina procedimiento. Procesos Word
Técnicos
= ‘ . A Jefatura de
1.13  Elabora oficio al area correspondiente indicando fecha y hora para
L Procesos Word
la recepcién de sus documentos. ..
Técnicos
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.14  Confirma que la dependencia solicitante esté lista con la entrega de Jefatura de
sus documentos, de acuerdo a los lineamientos previstos en el Procesos N/A
Manual y fecha que se le indicé. Técnicos
f
1.15 Recibe al personal de la dependencia solicitante con sus Jif;sg:oie N/A
documentos para cotejarlos con su respectivo inventario. .
Técnicos
Jefatura de
1.16  ¢éHay observaciones durante el cotejo? Procesos N/A
Técnicos
E de si existir ob ione lad denci linci
n caso de si existir observaciones para la dependencia pasa al inciso N/A N/A
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 habiles para su Jefatura de
o Procesos N/A
validacién. -
Técnicos
Jefatura de
1.18 Recibe inventario con firmay sello. Procesos N/A
Técnicos
- . . Jefatura de
1.19 Entrega acuse de recibido en formato del inventario
R Procesos N/A
correspondiente. o
Técnicos
Jefatura de
1.20 Compara el inventario con la base de datos. Procesos Excel
Técnicos
Jefatura de
1.21 Identifica las carpetas con el inventario. Procesos N/A
Técnicos
Jefatura de
1.22  Archiva los expedientes (inventarios). Procesos N/A
Técnicos
- . .. Jefatura de
1.23  Ordena en el acervo con la maxima rapidez la documentacion que Procesos N/A
reciba, respetando los principios de procedenciay de orden original. Técnicos
. - . o Jefatura de
1.24 Registra topograficamente de modo tal que se facilite la localizacion
K . L Procesos Excel
de los expedientes captados y termina procedimiento. .
Técnicos
Jefatura de
2.1 Analiza la documentacién a organizar (material rezagado). Procesos N/A
Técnicos
Jefatura de
2.2 Determina la manera en que se llevara a cabo la organizacién. Procesos N/A
Técnicos
Jefatura de
2.3 Clasifica documentos. Procesos N/A
Técnicos
2.- Organizacion Jefatura de
- org 2.4 Ordena documentos. Procesos N/A
documental. ..
Técnicos
. . . o ) Jefatura de
2.5 Retira todo tipo de objetos que dafien a los documentos (clips, Procesos N/A
grapas, alfileres, ligas, broches metalicos para archivo, entre otros). L,
Técnicos
. . Jefatura de
2.6 Guarda los documentos y/o expedientes en carpetas tipo folder
tamafio oficio (papel cultural y/o libre de 4cidos) Procesos N/A
pap ¥ ) Técnicos
. o - . L. Jefatura de
2.7 Rotula carpetas tipo folder tamafio oficio con informacién que
. . . Procesos N/A
identifica a cada expediente. .
Técnicos
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Jefatura de
2.8 Guarda los expedientes en cajas AA-40. Procesos N/A
Técnicos
Jefatura de
2.9 Crea una nueva base de datos para identificar los expedientes. Procesos Excel
Técnicos
Jefatura de
2.10 Coteja la base de datos con cada uno de los expedientes. Procesos Excel
Técnicos
. . . Jefatura de
2.11 Elabora etiqueta de referencia de contenido para cada una de las
. R . . Procesos N/A
cajas AA-40 de los expedientes que esta organizando. .
Técnicos
2.12 Ordena las cajas en el acervo documental correspondiente, de Jefatura de
acuerdo al principio de procedencia, de arriba hacia abajo y de Procesos N/A
izquierda a derecha. Técnicos
2.13  Registra topograficamente de modo tal que se facilite la localizacién Jefatura de
K . Procesos Excel
de los expedientes organizados. o
Técnicos
. - g . Jefatura de
2.14 Comparte la base de datos al area de Servicios al publico y termina
. Procesos N/A
procedimiento. o
Técnicos
. - . . Jefatura de
3.1 Revisa anualmente la Tabla de Retencion y Destino Final de los
R . . . » Procesos N/A
documentos para identificar cudles son susceptibles de depuracion. o
Técnicos
Jefatura de
3.2 Revisa fisicamente los documentos. Procesos N/A
Técnicos
Jefatura de
3.3 ¢Falta inventario documental? Procesos N/A
Técnicos
En caso de si faltar inventario documental, pasa al inciso 3.4 N/A N/A
En caso de no faltar inventario documental, pasa al inciso 3.5 N/A N/A
Jefatura de
34 Captura informacion en el formato de depuracion. Procesos Excel
Técnicos
- . . Jefatura de
3.5 Elabora oficio a las dependencias para informar el estatus que
Procesos Word
guardan sus documentos. -
Técnicos
3-D ., Jefatura de
-~ Depuracion 3.6 Entrega oficio. Procesos N/A
documental. .
Técnicos
. . Jefatura de
3.7 Solicita que acuda personal de la dependencia generadora para
X . L. . Procesos N/A
inspeccionar fisicamente los documentos susceptibles de depurar. ..
Técnicos
. = . Jefatura de
3.8 Recibe oficio de la dependencia generadora aprobando la
- Procesos Excel
depuracién documental. .
Técnicos
Jefatura de
3.9 ¢éProcede la depuracion? Procesos N/A
Técnicos
En caso de no proceder la depuracién termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de si proceder la depuracidn pasa al inciso 3.10 N/A N/A
3.10 Interviene la Comisidn Dictaminadora de Valoraciéon Documental y Direccion del
Depuracion, del Comité Técnico de Documentacién del Archivo | Archivo General N/A
General del Municipio. del Municipio
3.11 (Elsentido 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
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.12 Interviene el Comité Técnico de Documentacién del Archivo General
del Municipio, a efecto de determinar el material que por no ser
documento histdrico o de interés publico, acorde las definiciones Direccion del
que establece la Ley que Regula la Administracion de Documentos | Archivo General Excel
Publicos e Histdricos del Estado de Jalisco, pueda destruirse del Municipio
(depuracién y/o baja documental) por no tener vigencia ni valor
administrativo, legal técnico, histérico o estadistico.
3.13 Elabora oficio solicitando apoyo al titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para llevar a cabo la autorizacién de desincorporacion . L
. L . Direccion del
del Pleno del Ayuntamiento. (Ver procedimiento de elaboracion de .
X . . o Archivo General Word
proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién de las L
. . . del Municipio
Comisiones Colegiadas, Permanentes vy Transitorias del
Ayuntamiento).
Direccion del
3.14  Firma oficio. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.15 Entrega oficio. Archivo General N/A
del Municipio
3.16 Espera oficio de respuesta del titular de la Secretaria del Direccion del
Ayuntamiento sobre la autorizacion del dictamen para la | Archivo General N/A
desincorporacion de la documentacion. del Municipio
3.17 ¢El 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 informando sobre el Dlrfecaon del
. . . L Archivo General Word
dictamen improcedente y termina procedimiento. s
del Municipio
Direccion del
3.19 Entrega oficio. Archivo General N/A
del Municipio
3.20 Elabora oficio para la Contraloria Ciudadana, a efecto de que Dlrfecaon del
R K Archivo General Word
comparezca a levantar las constancias o documentos pertinentes. o
del Municipio
Di ion del
3.21 Entrega oficio. Ver procedimiento PC-06-02-07 Destrucciéon de |rfeCC|on N
Archivo General N/A
documentos. .
del Municipio
Jefatura de
3.22  Verifica los inventarios y la documentacidn a depurar. Procesos N/A
Técnicos
. e - Jefatura de
3.23 Informa ala dependencia generadora via oficio o telefdnica la fecha
. - Procesos Word
en que se llevara a cabo la depuracion. .
Técnicos
3.24  Agenda conla empresa lafecha dela depuracion. Ver procedimiento Jiff;:erzocie N/A
PC-08-06-01, Adquisicion de bienes o servicios. .
Técnicos
3.25 Solicita carta compromiso para el buen uso de la informacion y la Direccion del
proteccién de datos personales, a la empresa designada, por la | Archivo General N/A
autoridad competente para el reciclado de los documentos. del Municipio
Jefatura de
3.26 Recibe comprobante del peso de la documentacién a destruir. Procesos N/A
Técnicos
3.27 Recibe carta compromiso del buen uso de la informacion y la Direccion del
proteccién de datos personales y copia del cheque por parte de la | Archivo General N/A
empresa. del Municipio
3.28 Verifica el cumplimiento de la empresa, de las obligaciones Jefatura de
contraidas en el documento que se hubiese generado para tal Procesos N/A
efecto. Técnicos
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.29 Elabora oficio al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a las Direccion del
dependencias generadoras y a la Direccion de Transparencia y | Archivo General Word
Buenas Précticas para informar que la depuracién ha sido realizada. del Municipio
Direccion del
3.30 Entrega oficio y termina procedimiento. Archivo General N/A
del Municipio
. . ) Jefatura de
4.1 Analiza la documentaciéon con valor histérico para su transferencia Y
. . Procesos N/A
al Archivo Histérico. ‘o
Técnicos
4.2 Investiga sobre la historia de la dependencia que dio origen a la Jefatura de
documentacion, a fin de conocer su estructura organica y funciones Procesos N/A
para las que fue establecida. Técnicos
4.3 Clasifica documentacion estableciendo clases o grupos basados en Jefatura de
- ) Procesos N/A
los conceptos de fondo, seccién y serie. o
Técnicos
Jefatura de
4.4 Ordena documentacion. Procesos N/A
Técnicos
. . . . o Jefatura de
4.5 Retira cualquier tipo de aseguramientos que dafien a los
Procesos N/A
documentos. o
Técnicos
4.- Transferencia 4.6 Guarda documentos y/o expedientes en carpetas tipo folder tamafio Jefatura de
Secundaria oficio (papel cultural y/o libre de 4cido) Procesos N/A
’ ) Técnicos
. o - . L Jefatura de
4.7 Rotula carpetas tipo folder tamafio oficio con informacién que
. e . Procesos Excel
identifica a cada expediente. L
Técnicos
L. . . . Jefatura de
4.8 Elabora relacién precisa de los expedientes por transferir en el
K Procesos Excel
formato correspondiente. ..
Técnicos
Jefatura de
4.9 Revisa base de datos para cotejar expedientes Procesos Word
Técnicos
. . . Jefatura de
4.10 Elabora etiqueta de referencia de contenido para cada una de las
. . Procesos Word
cajas AA-40 de los documentos a transferir. .
Técnicos
. s e Jefatura de
4.11 Envia documentos histéricos para consulta y difusién, ver Procesos N/A
procedimiento PC-04-04-02, Gestion de Documentos Histdricos. ..
Técnicos
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
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Internas:
L]

Externas:
sy L]
Politicas:

Reglamento del Archivo General del Municipio de Zapopan, Jalisco; (2014)
Reglamento de Transparencia e Informacion Publica del Municipio de
Zapopan, Jalisco; (2016)

Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco. (1999)

Ley General de Archivos; (2018)

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios; (2019)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios; (2013)

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios; (2017)

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios. (2014)

Producto final:

Inventarios de expedientes (instrumentos de consulta que describen los
expedientes de un archivo y que permiten su localizacidn a través del inventario
general, para las transferencias o para la baja documental); y

Expedientes de: Transferencia primaria, de Baja documental (depuracién) y de
Transferencia secundaria.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o , .
P R Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-02
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccidn del Archivo General Municipal | Fecha de Actualizacién: | 22-Octubre-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 12-Enero-2015
. Gestion de d tos historicos de | L.
Nombre del Procedimiento: estion de documentos MIStoricos Ge a1 yarsign: 02
Administracién Publica Municipal.
Objetivo del Procedimiento: Preservar el patrimonio documental del Municipio.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Jefatura de
1.1 Recibe solicitud a través de oficio. Archivo N/A
Histérico
Jefatura de
1.2 ¢Essolicitud de recepcion de documentos con valor histérico? Archivo N/A
Histérico
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
Jefatura d
1.3 ¢Es solicitud de recepcion de material gréfico, analogo o digital con et ur.a ¢
L Archivo N/A
valor histérico? s
Historico
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
Jefatura d
1.4 ¢Esrescate de documento histérico relacionado con Zapopan? et L.jra .‘,3 N/A
Investigacion
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
Jefatura d
1.5 Revisasolicitud de recepcién de documentos con valor histérico y pasa et ur.a ¢
T Archivo N/A
alinciso 1.11 s
Historico
Jefatura de
., 1.6 ¢Es donacidn particular? Archivo N/A
1.- Recepcion de s
documentos Historico
historicos En caso de no ser donacion 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
Direccion del
1.7 Gestiona documento juridico viable de donaciény pasa al inciso 1.10 Archivo General Word
del Municipio
; . . - . = Jefatura de
1.8 ¢Es documento interno de la Administracion Publica Municipal de :
Zapopan? Archivo N/A
) Historico
En caso de no ser documento interno pasa al inciso 1.9 N/A N/A
En caso de si ser documento interno pasa al inciso 1.11 N/A N/A
1.9 ¢Escompra de documento histérico? Jefatl',lra de N/A
Investigacion
En caso de no ser compra, pasa al inciso 1.6 N/A N/A
En caso de si ser compra, pasa al inciso 1.15 N/A N/A
Jefatura de
1.10 Recibe donacidn particulary pasa al inciso 1.12 Archivo N/A
Histodrico
1.11 Elabora el Acta de Transferencia Secundaria de los documentos que Jefatura de
ingresan al Acervo Histérico e incluye los formatos impresos Archivo Word
debidamente llenados, en dos tantos y en su version electrdnica. Historico
. - . Jefatura de
1.12 Coteja fisicamente los documentos con su respectivo inventario y se .
. -, Archivo N/A
anexa documento que acredita donacién. .
Histérico
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.13 Firma inventario y documento que acredite la donacion (se entrega Jefatur.a de
copia al donante de recibido). Afrd’m./o N/A
Histérico
Jefatura de
1.14 Sella inventario. Archivo N/A
Histdrico
1.15 Solicita levantar requisicion para Asignacion Directa (Ver Enlace N/A
procedimiento de Adquisiciones de AD). Administrativo
Direccion del
1.16 Solicita a Sindicatura documento juridico viable parala compra-venta. | Archivo General N/A
del Municipio
1.17 Realiza el pago monetario conforme a lo previsto con el vendedor en Tesorer:/EnIac N/A

el contrato de compra-venta asignado. . .
P & Administrativo

Jefatura de

1.18 Recibe documento comprado. Archivo N/A
Histérico
Jefatura de
1.19 Acomoda en la estanteria del Acervo Histérico el documento recibido. Archivo N/A
Histérico
. . Jefatura de
1.20 Registra en base de datos los fondos documentales ingresados y .
termina procedimiento. A.\rcflm./o Excel
Historico
Jefatura de
2.1 Identifica fisicamente el fondo documental que va a organizar. Archivo N/A
Histérico
2.2. Clasifica el fondo documental seleccionado, con base a las funciones Jefatura de
que desarrollan las dependencias y/o particulares, respetando el Archivo N/A
principio de procedencia y su orden original. Histdrico
Jefatura de
2.3 Investiga sobre el origen de la documentacién. Archivo N/A
Histdrico
2.4 Elabora el Cuadro General de Clasificacion de los documentos, en base Jefatura de
a los conceptos de Fondo, Sub fondo, Seccidn, Serie, Expediente y Archivo Excel
Unidad Documental. Histérico
Jefatura de
2.5 Actualiza el Cuadro General de Clasificacién. Archivo Excel
Histoérico
Jefatura de
N 2.6 Separa en grupos documentales de acuerdo al Cuadro General de .
2.- Organizacién e s s . K " . Archivo N/A
Clasificacion Archivistica, con el objeto de identificar cada expediente. .
de documentos Histoérico
2.7 Acomoda los expedientes basandose en conceptos de ordenacién Jefatura de
alfabética y/o numérica (numeraciéon simple), cronoldgica vy Archivo N/A
compuesta. Histodrico
2.8 Clasifica los expedientes relacionandolos entre si, con base a los datos Jefatura de
informativos que aportan los mismos, como tipo de documento, Archivo N/A
fecha, asunto, nombre, etc. Histodrico
2.9 Retira todo tipo de objetos que dafien al documento (clips, broches Je;atl:jr'a de
metalicos, alfileres, grapas, tornillos, entre otros). 'rcl “.Io N/A
Histérico
Jefatura de
2.10 Integra los documentos en carpetas tamafio oficio y libre de acidos. Archivo N/A
Historico

2.11 Crea una signatura topografica, la cual se conforma de letras y

. . . . Jefatura de
nimeros que permiten localizar con exactitud cada uno de los

R Archivo Word
expedientes y/o documentos que se encuentran en el acervo L
. Histérico
historico.
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.12 Guarda los expedientes y/o documentos en cajas AA-40 y/o caja con Jefatura de
refuerzo metalico, tamafo oficio 38 X26X12.5, con la finalidad de Archivo N/A
proteger y facilitar el manejo de los mismos. Histdrico
2.13 Asigna cédula que identifique el contenido de la caja AA-40 y/o caja Jefatura de
38X26X12.5 con refuerzo metdlico tamafio oficio, de acuerdo al Archivo Word
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Histdrico
, Jefatura de
2.14 Asigna a la caja (s) un lugar en el acervo se colocan en la estanteria de Y .
. R R R Archivo N/A
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha. s
Historico
2.15 Formula una guia de los documentos que se concentran en el Archivo Jefatura de
Histérico, a efecto de proporcionar con prontitud datos referentes a Archivo Excel
los mismos. Histérico
Jefatura de
2.16 ¢El material histérico es susceptible de deterioro? Archivo N/A
Histérico
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
- L. - Jefatura de
2.17 D|g|ta||z§ el documento, para que esta nueva version sea utilizada por Archivo Acrobat
el usuario. s
Historico
Jefatura de
2.18 Restaura documento original. Archivo N/A
Histérico
Jefatura de
2.19 Archiva el documento original para su consulta. Archivo N/A
Histérico
2.20 Elabora instrumentos de descripcion o consulta (guia, inventario,
. P . . Jefatura de
catdlogo e indices) que corresponden a las series y expedientes .
R . L. Archivo Excel /Word
localizados en el Archivo Histérico, conforme al Cuadro General de .
e, s Historico
Clasificacion Archivistica.
2.21 Proporciona los instrumentos de consulta a los usuarios y termina el Jefatur.a de
rocedimiento Archivo N/A
P ' Histdrico
3.1 Recibe de procesos técnicos (dependencias del Ayuntamiento y/o de
particulares personas fisicas y/o morales) material grafico, audiovisual CIGAD Excel
digital, junto con el inventario y crea otro soporte por seguridad.
3.2 Coteja el listado con el material recibido. CIGAD N/A
33 Re.sguarda de forma transitoria el material en un area 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.- Elaboracién 3.6 Realiza toma de fotografia como se indica. CIGAD N/A
y/o recepcion, 3.7 Elabora listado del material que ingresa. CIGAD Word / Excel
i0 CIGAD/Jefat
concerntra.cllon, 3.8 Clasifica el material por concepto de Fondo, Subfondo, Seccién, /e 'a ura
organizacion y X X . ) de Archivo N/A
o Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental. o
difusion de los Historico
materiales CIGAD/lJefatura
graficos y 3.9 Ordena numéricamente (numeracion simpley cronolégica). de Archivo N/A
audiovisuales Histodrico
digitales. 3.10 ¢éEs un audio? CIGAD N/A
En caso de no ser un audio pasa al inciso 3.4 N/A N/A
En caso de si ser audio pasa al inciso 3.11 N/A N/A
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.
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.14 Agenda cita para determinar lugar, hora y fecha de la entrevista. CIGAD N/A
3.15 Anahza. Prewamente con el entrevistado la tematica que abordara la CIGAD N/A
grabacion.
Jefatura de
Investigacion/C
3.16 Investiga sobre el temay elabora cuestionario. onsejo de N/A
Crénica e
Histérica
3.17 Realiza entrevista en la cabina de grabacidn. CIGAD N/A
3.18 ¢Tiene calidad la entrevista (claridad, volumen y grabacion Completa)? CIGAD N/A
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
3.19 Hace anotac!o.nes sobre lo que no quedé claro o hizo falta preguntar y CIGAD N/A
pasa a la actividad 3.13
. . Jefatura de
3.20 Transcribe el material. L Word
Investigacion
3.21 Int?gra matferlz.al al acc.er\./o del archivo del Centro de Informacién CIGAD N/A
Gréfica, Audiovisual y Digital.
3.22 Elabora plan de trabajo para produccion de videos. CIGAD Word
3.23 Solicita guion literario. CIGAD N/A
3.24 Recibe guion. CIGAD Internet
3.25 ¢(Esvideo 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 guion técnico. CIGAD N/A
3.27 Entrevista y graba a conocedores en el tema. CIGAD N/A
Jefatura de
Investigacion/C
3.28 Elabora un guion literario con la informacién obtenida. ons:ej.o de N/A
Crénica e
Historia del
Municipio
3.29 !—Iace .toma de video a personajes y lugares referidos en el guion CIGAD N/A
literario.
3.30 G.raba.en cabina la voz del narrador acorde a lo descrito en el guion CIGAD N/A
literario.
3.31 Edita conforme a guion técnico. CIGAD N/A
3.32 Realiza post produccién (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 Plarllea el Frabajo SO|ICIt7?1dO !:)a'ra producir VI.dE(.JS informativos que CIGAD Internet
seran publicados en medios digitales y pasa al inciso 3.26.
4.1 Elabora oficio con el fin de investigar en archivos e instituciones Direccion del
publicas y privadas, la existencia de material histérico relacionado con | Archivo General Word
el municipio de Zapopan. del Municipio
Jefatura d
4.2 Investiga documentos con informacién relativa a Zapopan. et lflra ”e Word y Excel
Investigacion
4.-Rescate de Jefatura de
informacién y/o 4.3 Selecciona los documentos de interés para la ciudadania. L N/A
v Investigacion
documentacion Jefatura de
histdrica 4.4 Elabora el listado de documentos con informacion obtenida. o, N/A
. Investigacion
relacionada con -
4.5 Captura en base de datos listado de los documentos con la Jefatura de
Zapopan. - i . N Excel
informacion relativa a Zapopan. Investigacion
4.6 Gestiona la obtencidn de la informacién en cualquier soporte
(fotocopia, microfilm, CD, entre otros), de acuerdo a las politicas Jefatura de N/A
internas de los archivos e instituciones publicas y privadas, conforme Investigacion
lo establece la ley que aplica en la materia.
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
FECHA DE EMISION: 12-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 29-Noviembre-2020
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.7 Elabora ficha de identificacién de los documentos. JefatL.Jra de Excel
Investigacion
. s Jefatura de
4.8 Elabora proyecto de investigacion. L Word
Investigacion
- o Jefatura de
4.9 Solicita apoyo técnico al CIGAD. o N/A
Investigacion
4.10 Entrega inventario, trabajos de CIGAD vy fichas de investigacion a
. L L . Jefatura de
Jefatura del Archivo Histérico para consultas, publicaciones y termina . N/A
. Investigacion
procedimiento.
5.1 Recibe mapas, planos, cartas topograflf:as_y fotograflas a.ertlea.s por Planoteca N/A
Conducto de las Jefaturas de Procesos Técnicos y Archivo Histdrico.
5.2 lIdentifica el material recibido. Planoteca N/A
5.3 Analizalos planos con base a la relacidn del material. Planoteca N/A
5.4 (Esta dafiado 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
5.5 Clasifica el material inventariado. Planoteca N/A
5.- Organizacion 5.6 Sella material recibido. Planoteca N/A
de la Planoteca. 5.7 Cataloga documento conforme a la Norma Internacional de Planoteca N/A
Descripcidn Archivistica CIGAD.
5.8 Genera base de datos. planoteca Excel
Jefatura de
5.9 Restaura el documento dafiado. Archivo N/A
Histérico
5.10 Coloca en guarday etiqueta. planoteca N/A
5.11 Archiva en el planero. planoteca N/A
5.12 Registra en bitdcora y termina procedimiento. planoteca Excel
Direccion del
6.1 Selecciona los temas a publicar. Archivo General N/A
del Municipio
6.2 Solicita presupuesto a diferentes casas editoriales de acuerdo a las Dlrfecaon del
caracteristicas técnicas requeridas. Archivo G.er\e.ral N/A
del Municipio
6.3 Solicita apoyo econdémico al titular de la Unidad de Enlace Enlace
Administrativo Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para cubrir o ) N/A
s, X L Administrativo
la edicidn e impresion.
6.4 Solicita al titular del Enlace Administrativo suba al sistema requisicién Enlace N/A
con las especificaciones requeridas. Administrativo
6.5 Solicita la cesion de derechos del autor a favor del Ayuntamiento del Dlr'ecuon del
Municipio de Zapopan. Archivo General N/A
del Municipio
. 6.6 Recibe cesiéon de derechos firmados por el autor en favor del Dlr'ecuon del
6.- Publicaciones. Ayuntamiento del Municipio de Zapopan Archivo General N/A
) del Municipio
Jefatura de
Servicios,
6.7 Tramita el registro de obray el ISBN. Difusiény Internet
Gaceta
Municipal.
Jefatura de
Servicios,
6.8 Envia aimprenta el archivo en electrénico. Difusiény Internet
Gaceta
Municipal.
Direccion del
6.9 Recibe de laimprenta la prueba de impresidn para revisidn. Archivo General Pdf
del Municipio
6.10 ¢Es correcta la prueba? N/A N/A
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
FECHA DE EMISION: 12-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 29-Noviembre-2020
CODIGO: MP-04-04-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
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
. . L — Jefatura de
6.11 Corrige prueba de impresién y pasa al inciso 6.8 Investigacion N/A
Direccion del
6.12 Da visto bueno para impresidn. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
6.13 Ordena la impresion. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
6.14 Recibe tiraje de la impresion. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
6.15 Elabora propuesta econédmica para su venta. Archivo General Word
del Municipio
Direccion del
6.16 Envia al titular de la Tesoreria para autorizacion. Archivo General N/A
del Municipio
6.17 Vende el libro en la biblioteca del Archivo General del Municipio. Biblioteca N/A
6.18 Guarda copia en electrdnico del texto publicado para expediente. CIGAD Internet
6.19 Cons?rva dos t.EJe.mpIares en la biblioteca del Archivo General vy Biblioteca N/A
termina procedimiento.
Internas:
. Reglamento del Archivo General del Municipio de Zapopan, Jalisco (2014).
. Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan,
Politicas: Jalisco (1999).
Externas:
. Ley General de Archivos (2018)
. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios (2019).
. Codigo de Etica Profesional del Archivista (1996).
Producto final: Libro impreso, informacién en disco compacto.
Tramite/Tramite Ciudadano: Venta de libros y gaceta municipal.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.cllas N Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-03
Coordinacién General:

Direccién de Area: Direccidn del Archivo General Municipal | Fecha de Actualizacion: | 22-Octubre-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 12 —Enero-2015
Edicién, formato, impresion,
Nombre del Procedimiento: publicacién y difusién de la Gaceta Version: 02
Municipal.
B et o Prsseshienion Publicary d.ifundir de manera oficial el cumplimiento c.ie Ias. difposiciones nornp?tivas aprobadas por
el Ayuntamiento de Zapopan para dar certeza y seguridad juridica a su poblacién.
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 autorizadas, asi como via electrénica y de la Dlrfacuon del
X L. L X L Archivo General Word
Direccién de Actas, Acuerdos y Seguimiento del Ayuntamiento. Ver procedimiento PC-04- del Municipio
06-01 Actas, Acuerdos del pleno del Ayuntamiento.
2. Coteja originales impresos con el archivo electrénico y determina si se va a la editorial o Dlrfacuon del
se realiza en el Archivo. Archivo G.er\e.ral Word
del Municipio
3. ¢éSe envia a la editorial? N/A N/A
En caso de que si se envie a la 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
Direccion del
4. Formatea el texto de acuerdo al estilo establecido en el Reglamento. Archivo General Word
del Municipio
5. Edita Gaceta Municipal con los siguientes datos variables: tipografia, volumen, nimero,
fecha de publlcac.lon, titulo, fotografia de port.ada, sumar{o, Ieyendas,. (-?-scudolofl.clal y CIGAD Nitro Pro 9
nombre de los integrantes del H. Ayuntamiento (Presidente Municipal, Sindico y
Regidores).
Direccion del
6. Realiza pruebas de impresion. Archivo General Acrobat Adobe
del Municipio
7. ¢Detecta 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
8. Realiza primera correccion (formato). Area de' Qaceta N/A
Municipal
9. ¢Es correcta la prueba? N/A N/A
En caso de si ser correcta pasa al inciso 11 N/A N/A
En caso de no estar correcta pasa al inciso 10 N/A N/A
10. Realiza segunda correccion. Area de' G'aceta N/A
Municipal
11.  Valida la impresion de la Gaceta Municipal. Area de'gaceta N/A
Municipal
12.  Sube el archivo electrénico a la pagina web oficial del Gobierno Municipal en formato Area de
gaceta en Gacetas Municipales y Reglamentos de Aplicacion Municipal, Manuales, Informatica Pagina web
Acuerdos y otros en PDF.
o Area de
13.  Imprime tiraje de la Gaceta. Informatica N/A
Jefatura de
14. Compagina impresiony arma juegos. Servicios, N/A
Difusion
Jefatura de
15.  Envia ejemplares a oficinas municipales y al Poder Legislativo del Estado de Jalisco. Servicios, N/A
Difusion
Jefatura de
16.  Entrega dos ejemplares a la Biblioteca del Archivo General del Municipio Servicios, N/A
Difusion
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
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DATOS DE MAPEO

Monitoreo de informacién en el apartado de transparencia y pasa al inciso 12

Descripcion de la actividad Area Sistema
Jefatura de
17. Registra en inventario nuevas publicaciones. Servicios, N/A
Difusion
18.  ¢Es reforma, modificacion, adicion a reglamentos, programas sociales, convocatorias, N/A N/A
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 haya integrado de manera correcta al texto vigente de lanormatividad sujeta | Area de Gaceta N/A
a modificacidon y termina procedimiento. Municipal
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 (planos, mapas, graficas, N/A N/A
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.  Solicita apoyo econdémico al titular de la Unidad de Enlace Administrativo Juridico de la Enlace N/A
Secretaria del Ayuntamiento para imprimir y editar la Gaceta Municipal. Administrativo
23.  Envia el archivo en electrénico o en CD a la editorial anexando datos variables para su
L R . CIGAD Internet
edicidn y termina el procedimiento.
Direccion del
24.  Supervisa contenido y terminado de la publicacidn para versién de prueba. Archivo General N/A
del Municipio
25. ¢Escorrecta la prueba? N/A N/A
En caso si ser correcta pasa al inciso 26 N/A N/A
En caso de no ser correcta pasa al inciso 27 N/A N/A
Direccion del
26. Recibe tiraje y archivo electrénico en pdfy pasa al inciso 12 Archivo General Acrobat
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 versidon final a la Direccion de Transparencia y Buenas Précticas. PC-01-07-02 N/A Internet

Internas:

Politicas: Externas:

. Diario Oficial de la Federacion

gobiernos.

. Reglamento de la Gaceta Municipal de Zapopan, Jalisco.
Reglamento del Archivo General del Municipio de Zapan, Jalisco; (2014)

. Periddico Oficial del Estado de Jalisco, como érganos informativos de los

Producto final: Ejemplar gaceta.

Tramite/Tramite Ciudadano: Venta de libros y gaceta municipal.

ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-04
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccidn del Archivo General Municipal | Fecha de Actualizacién: | 22-Octubre-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 12-Enero-2015
Nombre del Procedimiento: Servicios al Publico internoy externo. Version: 02
Proporcionar los servicios de informacion y documentos de manera eficaz y eficiente, cuando estos
Objetivo del Procedimiento: sean solicitados por la ciudadania o los servidores publicos, con las limitantes que establecen las
leyes en la materia.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Jefatura de
1.1. Recibesolicitud de informacion via oficio, correo electrénico o escrito Servicios,
del usuario interno o externo. Difusiény 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 que 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 procedimiento. N/A N/A
Jefatura de
Servicios,
1.4. Expide recibo de pago. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
1.5. Recibe comprobante de pago por busqueda de informacion S.erV|.cl|os,
conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos. Difusién'y N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
. , . » . Servicios,
1.- Consulta de 1.6. Realiza busqueda de informacién conforme a los datos contenidos en I
R L, s Difusiény N/A
informacién y la solicitud.
documentacion. Gac'e'ta
Municipal
1.7. ¢localizd los documentos que contienen la informacion? N/A N/A
En caso de no localizar los documentos pasa al inciso 1.14 N/A N/A
En caso de si localizar la informacidn pasa al inciso 1.8 N/A N/A
Jefatura de
Servicios,
1.8. Entrega documentos para su consulta cuando es necesario. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
1.9. ¢Requiere fotostatica simple? N/A N/A
En caso de que no requiera fotostdtica simple recibe documento
Lo N/A N/A
consultado y pasa al inciso 1.15
En caso de que si requiera fotostatica simple pasa al inciso 1.10 N/A N/A
Jefatura de
Servicios,
1.10. Saca fotostatica (s) simple. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
1.11. Expide recibo de pago para fotostatica(s) simple. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
FECHA DE EMISION: 12-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 29-Noviembre-2020
CODIGO: MP-04-04-00 VERSION: 02
sy 35

Zéc:\gm :eun CiUdad
Pop de los niflos

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Recibe comprobante de pago conforme a la Ley de Ingresos vigente.

Jefatura de
Servicios,
Difusiony

Gaceta
Municipal

N/A

1.13.

Entrega fotostatica(s) simple.

Jefatura de
Servicios,
Difusiony

Gaceta
Municipal

N/A

Informa por escrito, via oficio o verbalmente que no se localizé la
informacion y termina procedimiento.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

1.15.

¢Requiere fotostatica(s) certificada(s)

N/A

N/A

En caso de que no requiera fotostdtica certificada y termina
procedimiento

N/A

N/A

En caso de que si requiera fotostatica certificada pasa al inciso 1.16

N/A

N/A

Expide recibo de pago por concepto de certificacion conforme a la
Ley de Ingresos vigente.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

Plasma leyenda de certificacién al reverso.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

. Sellay entre sella fotostatica (s) a certificar.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

Coteja fotostatica(s) con original(es).

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

Firma el titular de Archivo General.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

Elabora boleta de salida de documento el Archivo General para su
control.

Jefatura de
Servicios,
Difusidony

Gaceta
Municipal

N/A

Envia documento original(es) y fotostatica(s) al titular de la Secretaria
del Ayuntamiento para certificacion, Ver procedimiento de
Certificacion de Documentos.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

Recibe documentos en original (es) y fotostaticas certificadas.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

Jefatura de
Servicios,
1.24. Entrega fotostatica (s) certificada (s). Difusiény N/A
Gaceta
Municipal

Jefatura de
Servicios,
1.25. Archiva el documento original. Difusiony N/A
Gaceta
Municipal

Jefatura de
Servicios,
1.26. Registra el servicio realizado y termina procedimiento. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal

Jefatura de
Servicios,
Difusiony N/A

Gaceta
Municipal

2.1  Recibe formato de solicitud de informacidn.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény Excel

Gaceta
Municipal

2.2  Realiza busqueda del libro o Gaceta Municipal solicitado (a) en base
de datos.

2.3 ¢Encontro el libro o Gaceta Municipal? N/A N/A

Enscaso de que no encontré el libro o Gaceta Municipal pasa al inciso N/A N/A

En caso de que si encontrd pasa al inciso 2.4 N/A Word

Jefatura de
Servicios,
2.4  Entrega libro o Gaceta Municipal para su consulta y pasa al inciso 2.6 Difusiény N/A
Gaceta
Municipal

Jefatura de
Servicios,
Difusiony N/A

Gaceta
Municipal

2.5 Informa verbalmente que no localizd el libro o Gaceta y termina

2.- Consulta de L
procedimiento.

Biblioteca.

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 fotostatica pasa al inciso 2.11 N/A N/A

Jefatura de
Servicios,
2.7  Saca fotostética. Difusiony N/A
Gaceta
Municipal

Jefatura de
Servicios,
2.8  Expide recibo de pago para fotostatica(s). Difusidony N/A
Gaceta
Municipal

Jefatura de
Servicios,
2.9  Recibe comprobante de pago conforme a la Ley de Ingresos vigente. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal

2.10 Entrega fotostética(s). J:Zart::oge N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Difusiony
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
Difusiony N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
2.12 Registra el servicio realizado y termina procedimiento Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
Difusiony N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
3.2 Realiza busqueda de libro o gaceta municipal en inventario. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
3.3 Localiza el libro o gaceta municipal en bodega de publicaciones. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
3.5 Recibe comprobante de pago conforme a la Ley de Ingresos vigente. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
3.6 Entrega libro o gaceta municipal y termina este procedimiento. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
4.1 Recibe formato de solicitud con los datos basicos para su localizacion. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
Difusiony N/A
Gaceta
Municipal
4.3 ¢Encontrd el mapa, plano, carta topogréfica o fotografia aérea? N/A N/A
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
Jefatura de
Servicios, N/A
Difusiony

2.11 Coloca el libro o gaceta municipal en el lugar que le corresponde en
la estanteria.

3.1 Recibe solicitud de venta de libro o gaceta municipal.

3. Venta de libro
o gaceta
municipal.

3.4 Expide recibo de pago.

4. Consulta de 4.2 Realiza busqueda del mapa, plano, carta topografica o fotografia
Planoteca. aérea.

4.4 Informa verbalmente que no localizé la informacién y termina el
procedimiento.
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DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Gaceta
Municipal

4.5

Entrega para su consulta.

Jefatura de
Servicios,
Difusiony

Gaceta
Municipal

N/A

4.6

éRequiere fotostatica?

N/A

N/A

En caso de que no requiera fotostatica pasa al inciso 4.7

N/A

N/A

En caso de que si requiera fotostatica pasa al inciso 4.8

N/A

N/A

4.7

Recibe el material cartografico consultado y pasa | inciso 4.12

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

4.8

Saca fotostatica.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

4.9

Expide recibo de pago.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

4.10

Recibe comprobante de pago conforme a la Ley de Ingresos vigente.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

4.11

Entrega la fotostatica solicitada.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

4.12

Archiva el mapa, plano, carta topografica o fotografia aérea.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

4.13

Registra el servicio realizado y termina el procedimiento.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.1

Recibe solicitud via oficio de la dependencia generadora de
informacion.

Jefatura de
Servicios,
Difusidony

Gaceta
Municipal

N/A

5. Préstamoy
devolucién de
expedientes a
dependencias.

5.2

Verifica si la solicitud contiene los datos basicos para su localizacién
(tipo de informacidn, fecha de la remesa documental solicitada, afio,
numero de caja y expediente).

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.3 ¢Contiene los datos basicos 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 basicos pasa al inciso 5.5

N/A

N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

5.4

Informa via oficio a la dependencia generadora y termina el
procedimiento.

Jefatura de
Servicios,
Difusiony

Gaceta
Municipal

N/A

5.5

Realiza la busqueda del expediente(s).

Jefatura de
Servicios,
Difusiony

Gaceta
Municipal

N/A

5.6

Saca copia de la primera y uUltima foja del expediente para control al
momento de su devolucidn.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.7

Llena la boleta de préstamo de expediente y recaba firmas.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.8

Entrega el expediente y copia de la boleta del préstamo.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.9

Deposita hoja testigo del expediente en el lugar que guarda dentro de
la caja.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.10

Anexa copia del oficio de solicitud del expediente(s) y de sus respaldos.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.11

Registra en su control interno la salida del expediente(s).

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.12

Recibe el expediente(s), en préstamo a efecto de cumplir la devolucién
en el plazo establecido (15 dias).

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.13

¢Devolvid el expediente(s) en plazo establecido?

N/A

N/A

En caso de que si devolvid el expediente(s) pasa al inciso 5.16

N/A

N/A

En caso de que no devolvid 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
devolucién del mismo.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.15

Requiere al titular de la dependencia notifique por escrito que amplié
el plazo del préstamo con fecha cierta de entrega y pasa al inciso 5.12

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

5.16

Comprueba que el expediente(s) en devolucidn este en las mismas
condiciones en que se presto.

Jefatura de
Servicios,
Difusiony

N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Gaceta
Municipal

5.17

¢El expediente prestado esta en las mismas condiciones en que se
presto?

N/A

N/A

En caso de que no esté en las mismas condiciones pasa al inciso 5.18

N/A

N/A

En caso de que si esté en las mismas condiciones pasa al inciso 5.20

N/A

N/A

5.18

Niega la recepcion del expediente(s) en devolucién.

Jefatura de
Servicios,
Difusiony

Gaceta
Municipal

N/A

5.19

Informa a la dependencia via oficio el motivo por el que negé la
recepcién del expediente y requiere justificaciéon de la alteracion
detectada.

Direccién de
Archivo General
del Municipio.

N/A

5.20

Sella de recibido la boleta de préstamo original y copia, con la fecha y
nombre de la persona responsable.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

521

Archiva el expediente(s) en la caja que corresponde.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.22

Retira la hoja testigo antes depositada.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.23

Da de baja el préstamo en su control interno.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

5.24

Registra servicio realizado y termina procedimiento.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

6.- Donacién de
libro o gaceta
municipal.

6.1

Recibe oficio de solicitud de donacion de libro o gaceta municipal.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

6.2

Solicita autorizacion del titular del Archivo General.

Jefatura de
Servicios,
Difusidony

Gaceta
Municipal

N/A

6.3

Realiza busqueda en inventario.

Jefatura de
Servicios,
Difusiény

Gaceta
Municipal

N/A

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

En caso de que si haya en existencia, pasa al inciso 6.5

N/A

N/A

6.5

Localiza la publicacién en bodega.

Jefatura de
Servicios,

N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Difusiony
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
6.6 Llena formato de donacidn y lo anexa al oficio de solicitud. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
6.7 Entrega libro o gaceta municipal al solicitante. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
6.8 Informa por oficio que no hay en existencia. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Jefatura de
Servicios,
6.9 Registra servicio realizado y termina procedimiento. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Internas:
. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco;
(2016)
. Reglamento del Archivo General del Municipio de Zapopan, Jalisco. (2014)
Politicas: Externas:
. Ley General de Archivos; (2018)
. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios; (2019)
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios; (2013)
. Ley de Proteccion de Datos personales en Posesidn de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios; (2017)
Copias fotostaticas simples o certificadas en el caso del ciudadano, asi como la venta de
Producto final: publicaciones y el préstamo de expedientes para el caso de la los servidores publicos,
generadores de los expedientes.
Tramite/Tramite Ciudadano: Bﬂsguedz? y consulta de inf(larmacién documen'ta‘l; copias de documentos; Documentos en
copias originales; venta de libros y gaceta municipal.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependen}:{la ° Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-04-05
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccidn del Archivo General Municipal | Fecha de Actualizacién: | 22-Octubre-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 12-Enero-2015
Nombre del Procedimiento: Eventos Histdricos Culturales. Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Promover y difundir la historia y la cultura del municipio de Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
1.1 Define tipoy tema de presentacién para el evento. Archivo General N/A
Municipal
1.2 Solicita via oficio de ser viable, apoyo econdémico al titular de la Unidad Enlace
de Enlace Administrativo Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento . . Word
Administrativo
para el evento.
1.3 Recibe respuesta via telefénica del apoyo econdmico solicitado a la Enlace N/A
Secretaria del Ayuntamiento. Administrativo
Direccion del
1.4 Contacta al artista. Archivo General N/A
Municipal
Lo . . . Direccion del
1.5 Externa la invitaciéon al artista de manera personalizada y/o via )
telefénica. Archivo .G.eneral N/A
Municipal
Direccion del
1.6 Solicita curricula. Archivo General N/A
Municipal
1.7 Selecciona el material artistico (pintura, fotografia y escultura) que Dlrfecaon del
. . ! Archivo General N/A
estard en la exhibicion. .
Municipal
Direccion del
1.8 Imprime fotografias seleccionadas. Archivo General N/A
1.- Exposicion del Municipio
artistica. Direccion del
1.9 Elige patrocinadores que apoyaran el evento. Archivo General N/A
Municipal
1.10 Solicita via telefénica y por correo electrénico los logotipos de D|r§CC|on del
X D Archivo General Internet
empresas patrocinadoras para difusién del evento. L
Municipal
1.11 Disefia invitacién y video promocional. CIGAD Progranjas de
disefio
1.12 Solicita validacion de la invitacion y video al drea correspondiente. CIGAD Internet
CIGAD/lJefatura
de Servicios,
1.13 Realiza difusion en redes sociales y medios de comunicacion. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
1.14 Solicita via oficio al titular de la Coordinacién de Relaciones Publicas Direccion del
sonido y pddium. Ver procedimiento PC-01-05-05 Eventos, Protocolo | Archivo General N/A
y Logistica. Municipal
Direccion del
1.15 Realiza evento. Archivo General N/A
Municipal
1.16 Edita fotografias y video del evento realizado. CIGAD Proi:::;is de
1.17 Sube a redes sociales la edicion. CIGAD Internet
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
FECHA DE EMISION: 12-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 29-Noviembre-2020
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
1.18 Rescata notas periodisticas. Archivo General N/A
Municipal
Direccion del
1.19 Integra expediente del evento. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
1.20 Archiva expediente y termina procedimiento. Archivo General N/A
Municipal
Direccion del
2.1 Define tema. Archivo General N/A
del Municipio
2.2 Solicita via oficio de ser viable, apoyo econémico al titular de la Unidad Enlace
de Enlace Administrativo Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento L . N/A
Administrativo
para el evento.
2.3 Recibe respuesta via telefénica del apoyo econdémico, solicitado a la Enlace N/A
Secretaria del Ayuntamiento. Administrativo
Direccion del
2.4 Contacta al ponente. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
2.5 Invita al conferencista a participar de manera verbal y/o via telefénica. | Archivo General N/A
del Municipio
2.6 Solicita ponencia vy curricula por escrito para fines académicos y de DII’?CCIOI’] del
Archivo General N/A
consulta. s
del Municipio
Direccion del
2.7 Elige patrocinadores que apoyaran en el evento. Archivo General N/A
del Municipio
L . - - . Direccion del
2.8 Solicita via telefénica y por correo electrénico los logotipos de las .
X e N Archivo General N/A
empresas patrocinadoras para difusion de la conferencia. L
del Municipio
R 2.9 Disefia invitacion y video promocional. CIGAD Progl.'anjas de
2.- .Conferencia. disefio
2.10 Solicita validacion de la invitacidn y video del area correspondiente. CIGAD Internet
CIGAD/Jefatura
de Servicios,
2.11 Realiza difusién en redes sociales y medios de comunicacion. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
2.12 Solicita via oficio al titular de la Coordinacion de Relaciones Publicas Direccion del
sonido y pédium. Ver procedimiento PC-01-05-05 Eventos, Protocolo | Archivo General N/A
y Logistica. del Municipio
Direccion del
2.13 Realiza conferencia. Archivo General N/A
del Municipio
2.14 Edita fotografias y video de la conferencia. CIGAD Proigz:;is de
2.15 Sube a redes sociales la edicion. CIGAD N/A
Direccion del
2.16 Rescata notas informativas. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
2.17 Integra expediente. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
2.18 Archiva expediente y termina procedimiento. Archivo General N/A
del Municipio
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
3.1 Recibe solitud via oficio. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.2 ¢Hay espacio en agenda? Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
En caso de si pasa al inciso 3.3 Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
En caso que no pasa al inciso 3.4 Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.3 ¢lasolicitud es para menos de 150 personas? Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
En caso de si pasa al inciso 3.5 Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
En caso que no pasa al inciso 3.4 Archivo General N/A
del Municipio
3.4 Contacta al titular de la dependencia para comentar sobre la DII’?CCIOI’] del
R L . - . o Archivo General N/A
capacidad del auditorio o disponibilidad y termina procedimiento. L
del Municipio
3.5 Elabora carta compromiso en las condiciones que se presta el lugar y Direccion del
el mobiliario, asi como la guarda y custodia de las obras que se | Archivo General Word
3.- Apoyo a encuentren expuestas. del Municipio
programas de Direccion del
difusiony 3.6 Recibe carta compromiso firmada por el responsable solicitante. Archivo General N/A
capacitacion en el del Municipio
auditorio “Lic. Direccion del
Salvador Silva 3.7 Entrega espacio a responsable. Archivo General N/A
Velarde”. del Municipio
Direccion del
3.8 Recibe lugar a reserva de verificar. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.9 Verifica las condiciones del espacio y mobiliario. Archivo General N/A
del Municipio
3.10 ¢Entregd el mobiliario y 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 del D|r§CC|on del
evento dentro de los 15 dias subsiguientes. Archivo G.er.1e.ral N/A
del Municipio
3.12 ¢Resarcid los dafios ocasionados con las especificaciones establecidas
. N/A N/A
en la carta compromiso?
En caso de que si resarci6 los dafios pasa al inciso 3.14 N/A N/A
En caso de que no resarciera el dafio en el plazo establecido pasa al
- N/A N/A
inciso 3.13
‘ - . Enlace
3.13 Informa al area Juridica correspondiente. Administrativo N/A
Direccién de
3.14 Integra expediente. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.15 Archiva expediente y termina procedimiento. Archivo General N/A
del Municipio
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Internas:
. Reglamento del Archivo General del Municipio de Zapopan, Jalisco.
. Externas:
Politicas:
. Ley General de Cultura y Derechos Culturales
. Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Jalisco y su Reglamento.
. Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Producto final: Notas informativas del evento
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo:

PC-04-04-06

Direccién de Area:

Direccién del Archivo General Municipal

Fecha de Actualizacion:

22-Octubre-2020

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Emisidn:

12-Enero-2015

Nombre del Procedimiento:

Promocion, rescate y conservacion de la
historia en colaboracion con el Consejo
de Cronica e Historia del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Version:

02

Objetivo del Procedimiento:

conocida por las generaciones venideras.

Rescatar, registrar, conservar y divulgar por los distintos medios disponibles, los datos histéricos,
culturales, literarios, iconograficos, documentales y tradicionales, entre otros, que preserven la
historia del municipio, de sus personajes, de los acontecimientos mas relevantes para que sea

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

11

Rescata el patrimonio histdrico cultural del municipio de Zapopan.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

1.2 Promueve el patrimonio histérico cultural del municipio de Zapopan.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

13

Conserva el patrimonio histérico cultural del municipio de Zapopan.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

1.4

Selecciona la investigacion de campo para la recuperacién de fiestas,
costumbres y tradiciones de Zapopan

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

1.- Promocion,
rescate y
conservacion de

15

Rescata la historia oral (entrevista) a personajes involucrados.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

la historia.

1.6

Elabora cuestionario para entrevista.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

1.7

Cita al personaje a entrevistar.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

1.8

Graba entrevista.

CIGAD

N/A

1.9

Genera la informacidn para publicacién y difusion (diversos medios).

CIGAD

Internet

1.10

Recibe grabacidn y edicion de audio o video CIGAD.

CIGAD

N/A

Archiva material para futuras consultas y termina procedimiento.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

21

Determina ubicacién donde se instalara la Casa de la Memoria en
coordinacion con instituciones viables.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

2.2

Define tema.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A

2.-Casa dela
Memoria.

2.3

Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad Administrativo
Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para la exposicién.

Unidad
Administrativa
Juridica

N/A

2.4

Elabora oficio para deslindar responsabilidades con instituciones
viables.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

Word

2.5

Envia oficio.

Direccion del
Archivo General
del Municipio

N/A
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.6 Planifica logistica para la exposicion en coordinacion con la Dwgcaon del
dependencia o institucidn para instalar la Casa de la Memoria. Archivo G.er\e.ral N/A
del Municipio
Coordinacion de
2.7 Consigue objetos (vestuario, fotografias, herramientas, entre otros) Cronlst.as de
con los habitantes de la localidad para exposicion. Agena.as Y N/A
Delegaciones
Municipales
2.8 Imprime fotografias y titulo para la exposicidn. CIGAD N/A
2.9 Elabora carta compromiso donde firma el servidor publico designado Direccion del
por la institucion involucrada (responsable del espacio y la custodiade | Archivo General Word
los objetos expuestos) facilitados por los ciudadanos. del Municipio
2.10 Elabora disefio para difusion. CIGAD N/A
2.11 Solicita visto bueno del drea correspondiente. CIGAD N/A
CIGAD/lJefatura
de Servicios,
2.12 Difunde en redes sociales y medios de comunicacion. Difusiény Internet
Gaceta
Municipal
Direccion del
2.13 Monta exposicion. Archivo General N/A
del Municipio
2.14 Inaugura exposicion en coordinaciéon con la dependencia o Institucion Dlrfecaon del
R . . Archivo General N/A
que se trabaja para instalar la Casa de la Memoria. L
del Municipio
2.15 Edita fotografia y video. CIGAD N/A
2.16 Difunde en redes sociales. CIGAD Internet
Direccion del
2.17 Elabora expediente de exposicion. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
2.18 Archiva expediente. Archivo General N/A
del Municipio
Coordinacion de
2.19 Supervisa que los objetos que fueron expuestos en calidad de C/;onlst'as de A
préstamo sean regresados a sus propietarios y termina procedimiento. genu'as ¥ N/
Delegaciones
Municipales
Direccion del
3.1 Elige ubicacién donde se impartira el taller. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.2 lIdentifica tallerista. Archivo General N/A
del Municipio
3.3 Elabora oficio para solicitar dinero al titular de la Unidad Direccion del
3.-Taller Administrativo Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para el Archivo General Word
“Rescate de pago del tallerista, edicién e impresién de crénicas. del Municipio
Crénicas Direccioén del
Zapopanas”. 3.4 Recibe respuesta. Archivo General N/A
del Municipio
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
= . . L . ., Direccion del
3.6 Elabora O.fICIO al titular de la direccion correspondiente para préstamo Archivo General Word
del espacio. N
del Municipio
ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
3.7 Envia oficio. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.8 Hace lainvitacion formal al tallerista. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.9 Solicita al tallerista plan de trabajo. Archivo General N/A
del Municipio
3.10 Solicita disefio de la invitacion al taller. CIGAD N/A
3.11 Solicita visto bueno del drea correspondiente. CIGAD N/A
CIGAD/lJefatura
de Servicios,
3.12 Difunde el taller en redes sociales y medios de comunicacidn. Difusiény Internet
Gaceta
Municipal
Direccion del
3.13 Lleva registro de participantes. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.14 Lleva acabo el taller. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.16 Termina taller. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.17 Selecciona las mejores cronicas. Archivo General N/A
del Municipio
Jefatura de
Servicios,
3.18 Tramita el registro de obray el ISBN. Difusiény N/A
Gaceta
Municipal
Unidad
Administrativa N/A
Juridica
Direccion del
3.20 Imprime libro con las crénicas recopiladas durante el taller. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.21 Organiza presentacidn del libro. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.22 Integra expediente. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
3.23 Archiva expediente del taller y termina procedimiento. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
4.1 Selecciona los temas que promuevan la historia de Zapopan. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
Archivo General N/A
del Municipio

3.15 Solicita la cesién de derechos de la crénica de los participantes en
favor del Ayuntamiento de Zapopan.

3.19 Solicita a la Unidad Administrativa Juridica elabore la requisicion con
las especificaciones requeridas.

4.- Publicaciones.
4.2 Solicita presupuesto a diferentes casas editoriales de acuerdo a las
caracteristicas técnicas requeridas.

ELABORO: Direccién del Archivo General Municipal
FECHA DE EMISION: 12-Enero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 29-Noviembre-2020
CODIGO: MP-04-04-00 VERSION: 02

AT T .
Mejora g Stamase C|Udad
Pop de los niilos

53

‘ Regulatoria
Administracién e

Innovacion Gubernamental




DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.3 Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad Administrativa Unidad
Juridica de Secretario del Ayuntamiento para cubrir la edicién e Administrativa N/A
impresion. Juridica
L . - . - Unidad
4.4 Solicita a la Unidad Administrativa Juridica elabore la requisicién con . .
e . Administrativa N/A
las especificaciones requeridas. .
Juridica
- L. L Direccion del
4.5 Solicita la cesién de derechos del autor a favor del Municipio de .
Zapopan. Archivo G.er\e.ral N/A
del Municipio
4.6 Recibe cesion de derechos firmados por el autor en favor del Dlrfacuon del
Municipio de Zapopan. Archivo General N/A
del Municipio
Jefatura de
Servicios,
4.7 Tramita el registro de obray el ISBN. Difusiény Internet
Gaceta
Municipal
Direccion del
4.8 Envia aimprenta el archivo en electrénico. Archivo General pdf
del Municipio
Direccion del
4.9 Recibe de laimprenta la prueba de impresidn para visto bueno. Archivo General N/A
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
Direccion del N/A
4.11 Corrige prueba de impresion y pasa al inciso 4.8. Archivo General
del Municipio
Direccion del N/A
4.12 Da visto bueno para impresién. Archivo General
del Municipio
Direccion del N/A
4.13 Ordena laimpresién. Archivo General
del Municipio
Direccion del N/A
4.14 Recibe tiraje de la impresion. Archivo General
del Municipio
Direccion del
4.15 Elabora propuesta econémica para su venta. Archivo General N/A
del Municipio
Direccion del
4.16 Envia al titular de la Tesoreria para autorizacidn. Archivo General N/A
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
4.19 Cons.erva dos e{en‘)plares en la biblioteca del Archivo General y Biblioteca N/A
termina procedimiento.
Internas:
. Reglamento del Consejo de Crdnica e Historia del Municipio de Zapopan,
Politicas: Jalisco;(2002).
Externas:
. Ley de Fomento a la Cultura a la Cultura del Estado de Jalisco. (2000).
Producto final: Compilacién de crénicas en forma de libro impreso; Documentales en disco compacto.
Tramite/Tramite Ciudadano: Venta de libros y gaceta municipal; Venta de informacién en disco compacto.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo Documental: Area fisica que concentra un cimulo 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 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 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 imdgenes y sonidos grabados.
Catalogar: Registrar ordenadamente libros y /o documentos para formar un catélogo de ellos.
Cesidn de Derechos: Transmisidn de |la propiedad o titularidad de una cosa o derecho a otra persona.

CIGAD: Centro de Informacién Grafica, Audiovisual y Digital.

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

Cddigo: Constituido por la combinacidn 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 preservacién y la
prevencion de alteraciones fisicas de la informacion de los documentos de archivo.

Cotejar: Revision fisica de inventarios y documentacion.

Crénica: Consiste en la recopilacion de hechos histdricos 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.
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Datos Variables: Caracteristicas especificas de cada una de las Gacetas Municipales (fecha de

publicacidn, 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 Concentracién.

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

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

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

Documento Histdrico: 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 aun sirve para la consulta pero no es de uso cotidiano

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

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente 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.

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

Guion Técnico: Se determinan las condiciones de la grabacién en cuanto a posicion de la cdmara,
encuadre, luz interior y exterior.

ISBN (International Standard Book Number): Codigo 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.
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Material Grafico: Fotografias, planos, dibujos, bocetos, carteles, invitaciones, lonas, entre otros.

Microfilm: Copia fotografica de texto o imagenes reduciendo su tamafo sobre pelicula.

Post-produccién: Es el armado del producto final con las adecuaciones técnicas necesarias como son:
ecualizacidn 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 disposicidn de los usuarios (organizacidn, clasificacion y ordenacion).

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

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

Restauraciéon: Reparar material documental.
Rotula: Inscripcién del titulo del contenido documental.

Signatura Topografica: Es un cddigo alfa numérico que permite la localizacién fisica de la
documentacién en la estanteria del acervo.

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

Tabla de Retencion y Destino Final (Catdlogo de Disposicion Documental): Registro general y
sistematico que establece los valores, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la
clasificacién 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 historico, con base a las instrucciones
contenidas en el catalogo de disposicién documental, para su conservacion permanente conforme a
las politicas y criterios de vigencia.

Valor Histdrico: Valor secundario (evidencial, testimonial e informativo).
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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco;
43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del Reglamento de
Firma Electrdnica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual de Procedimientos
a través de la E.FIRMA.

Autorizacién

ENromrRXwAbJJEXKPOUJHSRAFIN108gxsbZCo051GB8s2KHHLLexwZuuXnF5F
XUPmMRRrozMQmzjaJBt3V/fGbHpH3/9/M6eQDCdgvW75/IhnMvxNb/ZKW90JB
TOMSyTobVw968Bz8QPb/rTQ0IgrzyR1bolLz/fPyCgm9RBIGOHhhc=

Graciela De Obaldia Escalante
Presidenta Interina

Autorizacién

k9g1xx+181ZhOetNuaVSrEDofYhOn2js9jggF9FFbCQhyCKmMKO9LgL5Teg7gjboo
FuTy+pLTFC8E9vOV1bnfcYIgxgVt55ycFae/xmMXKu2k/WgMJIZJikLIJFODYyOC
KtWDNkJODKJRh2gWmxefGTAUFrZ8ZPRrqOdrl17uvlTGE=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

AZIXKYISWWIG12mOY 3iCz/RX13vPZX50rRMCL6DLSVXkydbgwmmENSEKOU
BZMCNVOlam+ae7KudSz3YqOkqYb5e00tXOCF{jQVIOwtdDdfZWPHeuJgG5ST
GIMOZzinPUKSI/IMGVG58L00N25GVRKHH7Qfh TB4C+bjQvCgGYNjdI8=

Rafael Martinez Ramirez
Sindico Municipal y Secretario del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco

Manual propuesto por

38P5E2C281tjNzpAZUiO5)jbibFN3zPEX5cPm5c6KPeOe/M1MVaDW+DK6PuuK
0SB7ru0b9ubJVozjJ4416AroTHo/tjScSrvBZ4s2qJzCqwzMBNKfguCZzsNFwTH
xntK8Nzwa8Rx05r6YIpYnL9sgbtMK02dAOQ8rRggLspHMO8=

Sofia Camarena Niehus
Directora de Archivo General Municipal
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