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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-05-03-01
Fecha de Emision 27-Mar-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 27-Mar-2023 Alejandro Gémez Rivera Creauo.n de nuevo cédigo y Actualizaciones al
contenido
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucion que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticion ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinaciéon o direccidon para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacién y
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacion o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacion o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacidn de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcion
§ . . -
; Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.
i Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
;35
£ deben estar dentro de un contenedor.
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

//;\\‘ C—\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
U J otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
"”“‘7.‘ Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el

cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

ik, Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“’\ . . . . 4
7\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
\ )/ . s . .
N~ alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.
/~.\ L 2
Y @ \, Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
S 4 . . . .
N s activan de manera obligatoria en cualquier orden.
v
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacidn de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacion continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidn municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccidon en cuestion.

Los procedimientos deberdn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su organizaciéon politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberdn
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. 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
gue expida el Congreso del Estado:
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Il. 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 participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno y la Administracion Piblica 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 dependenciasy 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, épticos 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 electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

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 cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion 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.

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
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Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidn sobre la planeaciéon 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 informacidn 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 afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, 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.

SEXTO 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 aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidén de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrénica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestidn de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccién 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

L CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS

PC-05-03-01 0 Preparacnor? :cecnlca de la documentacidn para su traslado al Archivo de 12
Concentracion.

PC-05-03-02 0 Baja documental del Archivo de Concentracion. 17

PC-05-03-03 0 Servicios a los Archivos de Tramite. 27

PC-05-03-04 0 Emisidn de la boleta 7M. 32

PC-05-03-05 0 Preparacno'n 'tecn[c'a de la documentacién del Archivo Histérico y del 34
material Bibliografico para que sea consultable.

PC-05-03-06 3 Servicios al Publico. 44

PC-05-03-07 0 Asesprla y capacitacién en el manejo documental y administracion de 49
archivos.

PC-05-03-08 0 Edicidn de la Gaceta Municipal. 53

PC-05-03-09 0 Eventos Historicos Culturales. 57

PC-05-03-10 0 Rescate, con'servauon promocion y crénica de la historia del Municipio de 62
Zapopan, Jalisco.
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Cadigo del

L Secretaria del Ayuntamiento . PC-05-03-01
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccién de Archivo General Municipal Fecha de Emision: 27-Feb-2023

. Fecha de
Unidad Departamental: N/A o N/A
Actualizacion:
Preparacion técnica de la documentacion para su i

Nombre del Procedimiento: Version: 01

traslado al Archivo de concentracién.

Objetivo del Procedimiento:

haya concluido su tramite.

Organizar la documentacion en tramite con base a la metodologia y la normatividad aplicable, para
realizar el traslado controlado y sistematico de expedientes al Archivo de Concentracion, una vez que

Enlace externo que elaboro:

Maria Elena Zambrano Gutiérrez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Sofia Camarena Niehus

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe el documento (en cualquier soporte o formato), lo identifica y realiza el | Direccion de Archivo N/A
registro. General Municipal
5 sRequi s Direccién de Archivo N/A
. ¢éRequiere asesoria? General Municipal
En caso de que si solicite asesoria, entonces pasa al inciso nimero 4 N/A N/A
En caso de que no solicite asesoria, entonces pasa al inciso nimero 3 N/A N/A
. Direccion de Archivo
3. ¢Se genera expediente? .
General Municipal
En caso de que si se genere expediente, entonces pasa al inciso nimero 5 N/A N/A
En caso de que no se genere expediente, entonces termina el procedimiento. N/A N/A
4. Proporciona asesoria para la adecuada integracidn de expedientes y/o respecto a Coordinador de CGCA
la clasificacidn archivistica y termina el procedimiento. Archivos
5. Integra, de forma légica y cronoldgica, los documentos generados o recibidos en | Direccidn de Archivo N/A
el expediente o, en su caso, crea un nuevo expediente. General Municipal
6. Elabora portada (caratula) o guarda exterior para el expediente, la que debe incluir | Direccidn de Archivo
PR : - N/A
datos de identificacion del mismo. General Municipal
7. Clasifica y ordena los expedientes por serie documental, respetando el principio | Direccidn de Archivo N/A
de orden original. General Municipal
8. Realiza foliacion de manera consecutiva al total de fojas que contiene el . L, .
. N . . . Direccién de Archivo
expediente, conforme a los criterios especificos y recomendaciones en materia de . N/A
L General Municipal
organizacion.
Direccién de Archivo
9. Instala los expedientes en cajas AA-40 debidamente identificadas. . N/A
General Municipal
10. Elabora y adhiere etiqueta de referencia de contenido para cada una de las cajas | Direccion de Archivo N/A
AA-40 de los expedientes que esta organizando. General Municipal
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
) ) ) Direccién de Archivo
11. Agrega los datos del expediente en el formato de inventario documental. L N/A
General Municipal
12. Ent.rega al R.esponsable del Arc.hivo de Tramit.e.el o los expedientes, el fo.rmato Direccién de Archivo
de inventario documental debidamente requisitado y su soporte en archivo L N/A
. General Municipal
electrdnico.
. . . . . Responsable del
13. Recibey coteja el o los expedientes contra el inventario documental. . L. N/A
Archivo de Tramite.
[ . . Responsable del
14. ¢Esta correcto el inventario? ] L. N/A
Archivo de Tramite.
En caso de no estar correcto, entonces pasa al inciso nimero 11. N/A N/A
En caso de si estar correcto, entonces pasa al inciso nimero 15. N/A N/A
15. Sellayfi d ibid i | ion del i iod | Responsable del N/A
. rm r r ralar n nventar| mental. .
ellay firma de recibido y registra la recepcion del inventario documenta Archivo de Tramite.
16. Identifica la ubicacié i lacl ifica del di Respansable del N/A
. Identifica la ubicacidn y asigna la clave topografica del expediente. Archivo de Tramite.
17. Identifica los expedientes cuyo plazo de conservacidn en el Archivo de Tramite ha Responsable del N/A
concluido, conforme al Catdlogo de Disposicion Documental. Archivo de Tramite.
18. Elabora la propuesta de inventario documental, agrupando por series Responsable del N/A
documentales y ejercicio (afio). Archivo de Tramite.
19. Solicita al titular de la Direccion de Archivo General Municipal conceda el visto Responsable del | tari
nventario
bueno a la propuesta de inventario documental. Archivo de Tramite.
. . . Direccién de Archivo
20. Revisa la propuesta de inventario documental. - N/A
General Municipal
) ) L Direccién de Archivo N/A
21. ¢Es necesario conservar documentos en el Archivo de Tramite? .
General Municipal
En caso de que si sea necesario conservar los documentos en existencia que por
. . . L. . N/A N/A
la vigencia de sus valores deban continuar en conservacién en el Archivo de
Tramite, entonces pasa al inciso nUmero 22.
En caso de que no sea necesario conservar los documentos en existencia que por N/A N/A
la vigencia de sus valores no deban continuar en conservacion en el Archivo de
Tramite, entonces pasan al inciso nUmero 24.
22. Elaboray envia la justificacidn relacionada a los expedientes que deban continuar | Direccidn de Archivo N/A
en conservacion en el Archivo de Tramite. General Municipal
23. Recibe oficio, ajusta la propuesta de inventario documental y regresa al inciso Responsable del N/A
ndmero 19. Archivo de Tramite.
. . . . . . L, . Inventario
24. Entrega visto bueno del inventario documental, valida y remite al responsable del | Direccidn de Archivo
. (- . documental con
Archivo de Tramite. General Municipal
Vo.Bo
25. Recibe visto bueno y coteja los expedientes acorde al inventario documental Responsable del N/A
autorizado. Archivo de Tramite.
26. Prepara los expedientes en cajas de archivo AA-40 identificadas con su caratula Responsable del N/A
correspondiente. Archivo de Tramite.
27. Solicita cita (fecha y hora) al responsable del Archivo de Concentracion y anexa el Responsable del
inventario documental debidamente suscrito, en original y copia. Archivo de Tramite. N/A
Cadigo del doc. : | MP-05-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 13 de 72
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . . . L. Responsable del
28. Recibe el inventario documental e informa al responsable del Archivo de Tramite, .
Archivo de N/A

el dia y hora en que recibira la remesa de expedientes.

Concentracion

29.

Acude el dia y hora con el inventario documental y la remesa de expedientes
instalados en cajas de archivo AA-40.

Responsable del

Archivo de Tramite.

Reunion de trabajo

Responsable del

30. Coteja el inventario documental contra la remesa de expedientes. Archivo de Excel
Concentracion
Responsable del
31. (Existen diferencias? Archivo de N/A
Concentracion
En caso de que no existan diferencias, entonces pasa al inciso nimero 33. N/A N/A
En caso de que si existan diferencias, entonces pasa al inciso nimero 32. N/A N/A
. . » . Responsable del
32. ¢Puede resolver las diferencias en la reunién de trabajo? . - N/A
Archivo de Tramite
. . - , Responsable del
En caso de que no pueda resolver las diferencias, pasa al inciso nimero 33. . L. N/A
Archivo de Tramite
. d . g ver las dif . line . 34 Responsable del N/A
n r r ren n ndmer . . .
caso de que si pueda resolver las diferencias, pasa al inciso nimero Archivo de Tramite
. . . o ., Responsable del
33. Retira los expedientes para solventar las observaciones y pasa al inciso numero 1. . . N/A
Archivo de Tramite
Responsable del .
. . . . . . Inventario
34. Otorga visto bueno al inventario documental y recibe los expedientes. Archivo de
» documental
Concentracion
. o ) ) Responsable del
35. Sella y enFregé aI. responsable del A.rchlvo de Tramite el inventario de Archivo de N/A
transferencia primaria como acuse de recibo. »
Concentracion
o ) o o ) Responsable del
36. Sitta la remesa‘ dg gxpedlentes en .Ia ubicacién tc?p.ograflca correspondiente, Archivo de N/A
respetando el principio de procedencia y de orden original. L,
Concentracién
. . . . o o o Responsable del
37. Registraenel mventarlo.de transferencias primarias la ubicacién topografica de la Archivo de N/A
remesa y de cada expediente. o,
Concentracion
Responsable del
38. Registra los expedientes en el inventario general del Archivo de Concentracidn. Archivo de N/A
Concentracion
Responsable del
39. Integra el expediente de la transferencia primaria. Archivo de N/A
Concentracion
Responsable del
40. Archiva los expedientes (inventarios) y termina el procedimiento. Archivo de N/A

Concentracion

Producto final:

Inventario de transferencia primaria

Documentacion complementaria del
procedimiento:

Formato de control oficial.

Dependencias.

Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco y sus

Cadigo del doc. : | MP-05-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 14 de 72
Sy
Formato usado \\—’—/ "
F0:09.06:02 v00 ) Ciudad de las

Gobierno de

Zapopan

* nifasonifRos




Politica(s):

El responsable de Archivo de Tramite (RAT) debera identificar las siguientes

caracteristicas de vinculacion de la correspondencia, por ejemplo:

a) Si la correspondencia de entrada dio lugar a la generacién de otros
documentos, por ser resultado de un mismo asunto o tramite, toda la
documentacidon resultante debera integrarse a un solo expediente
respectivamente.

b) Silapieza de correspondencia no da lugar a la generacidn de otros documentos,
esta podra archivarse en el minutario de correspondencia de entrada o salida
de manera individual.

Organizar los expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Ordenar al conjunto de documentos, relacionados unos con otros, de acuerdo a

una unidad de orden establecida de antemano (Método alfabético y/o numérico).

En el Archivo de Tramite se conservaran los expedientes conforme a los plazos

establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Los expedientes cuyo tramite ha concluido y que hayan cumplido con su plazo de

conservacion en el Archivo de Tramite, deberan ser transferidos al Archivo de

Concentracion, conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicidn

Documental vigente.

Para realizar adecuadamente la transferencia primaria, el responsable del Archivo de
Tramite podra solicitar asesoria técnica al Coordinador de Archivos que para tal
efecto se requiera.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo.de.l PC-05-03-02
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de Emision: 27-Feb-2023
. Fecha de
Unidad Departamental: N/A Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Baja documental del Archivo de Concentracion. Version: 01

Eliminar aquella documentacion que haya prescrito su vigencia documental, valores documentales y,
en su caso, plazos de conservacidon, y que no posea valores historicos; y/o realizar el traslado
sistematico y controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservacién y que
tengan valores secundarios, conforme al Catdlogo de Disposicion Documental, al Archivo Histérico del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elaboré: | Maria Elena Zambrano Gutiérrez

Enlace de mejora

. .. Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que revisé:

Responsable del

procedimiento que autorizé:

Sofia Camarena Niehus

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Identifica en el Catdlogo de Disposicion Documental y en los inventarios Responsable del
documentales los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental, y en Archivo de N/A
su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos. Concentracién
Responsable del
2. ¢éLos documentos tienen valor historico? Archivo de N/A
Concentracion
En caso de si tener valor histérico, entonces pasa al inciso 34. N/A N/A
En caso de no tener valor histdrico, entonces pasa al inciso 3. N/A N/A
. . . . L. ., Responsable del
. El | fich | .
3 abora la propuesta de inventario de baja y ficha técnica de valoracién Archivo de Excel /Word
documental. .,
Concentracion
. . . . o . Responsable del
4. Solicita al responsable del Archivo de Tramite gestione la autorizacidn del titular P .
. . . ) Archivo de Word/Excel
de la unidad administrativa productora de la documentacion. .
Concentracion
Responsable del
5. Recibe oficio y la propuesta de inventario de baja y ficha técnica de valoracién | Archivo de Tramite N/A
documental. de la Unidad
Administrativa
. . . . .. ., Responsable del
6. Entrega la propuesta de inventario de baja y ficha técnica de valoracion . L
. . - . . Archivo de Tramite
documental al titular de la unidad administrativa productora de la documentacién .
ara su revision de la Unidad
P ’ Administrativa
7. Recibe la propuesta de inventario de baja y ficha técnica de valoracion | Titular de la Unidad N/A
documental. Administrativa
8. Revisa la propuesta de inventario de baja y ficha técnica de valoracién | Titular de la Unidad
documental. Administrativa
9. Autoriza la propuesta de inventario de baja y ficha técnica de valoracion | Titular de la Unidad N/A
documental. Administrativa
10. Entrega la propuesta de inventario de baja y ficha técnica de valoracién | Titular de la Unidad
documental para iniciar el trdmite de baja documental. Administrativa
11. Recibe la propuesta de baja y ficha técnica de valoraciéon documental, validadas y
. . . L . Responsable del
firmadas por el titular de la unidad administrativa productora de Ila . . N/A
., Archivo de Tramite
documentacién.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
de la Unidad
Administrativa
. L . . . . Responsable del
12. Entrega al drea de concentracién de archivos la propuesta de baja y ficha técnica . .
. . . . . Archivo de Tramite
de valoracion documental, validadas y firmadas por el titular de la unidad de la Unidad
administrativa productora de la documentacion. . .
Administrativa
Responsable del
13. Recibe los documentos (la propuesta autorizada). Archivo de N/A
Concentracién
14. Entrega la propuesta autorizada solicitando ante el Coordinador de Archivos la
baja documental.
Area de
15. Recibe la informacién aprobada para efectuar la baja documental. Coordinacion de N/A
Archivos
Area de
16. Revisa la informacidn para determinar si hay observaciones. Coordinacion de N/A
Archivos
Area de
17. ¢Hay observaciones? Coordinacion de N/A
Archivos
En caso de si haber observaciones, entonces pasa al inciso nimero 19 N/A N/A
En caso de no haber observaciones, entonces pasa al inciso nimero 20 N/A N/A
. . .. . Area de
18. Entrf'ega la |nformaC|or.1,soI|C|tando resolver las observaciones al responsable del Coordinacién de N/A
archivo de concentracién )
Archivos
Responsable del
19. Realiza las modificaciones y pasa al inciso nimero 9. Archivo de N/A
Concentracién
. P ) - N Area de
20. Elabora la solicitud de destino final integrando copia del oficio de autorizacion, S
inventario de baja y ficha técnica de valoracién documental. COOFdII‘lE?CIOI‘] de Word
Archivos
Area de
21. Entrega la solicitud de destino final para su valoracién y analisis Coordinacion de
Archivos
Grupo
Interdisciplinario del
22. Recibe la informacién del destino final para su analisis y determinacion de | Sistema Institucional N/A
observaciones. de Archivos del
Municipio de
Zapopan, Jalisco.
Grupo
Interdisciplinario del
23. Analiza lainformacidn en busca de errores u otros datos erréneos u observaciones Sistema In?t|tuuonal N/A
de Archivos del
Municipio de
Zapopan, Jalisco.
Grupo
24. ¢Se encontraron errores u observaciones? |r_1terd|SC|pI|r.13r|9 del N/A
Sistema Institucional
de Archivos del
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Municipio de
Zapopan, Jalisco.
En caso de si haber observaciones o errores, entonces pasa al inciso nimero 13 N/A N/A
En caso de no haber observaciones o errores, entonces pasa al inciso numero 25 N/A N/A
Grupo
25. Entrega documentos del acuerdo de destino final, aprobado por el Grupo Ir_1terd|supl|r.13r|9 del
S . L . L Sistema Institucional
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Zapopan, . N/A
. . L . de Archivos del
Jalisco al 4rea a de Coordinacidn de Archivos S
Municipio de
Zapopan, Jalisco.
Area de
26. Recibe los documentos completos Coordinacién de N/A
Archivos
27. Elabora oficio de respuesta y remite acta de sesidén y acuerdo de destino final, Area de
aprobado por el Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Coordinacidén de Word
Municipio de Zapopan, Jalisco. Archivos
- L L Area de
28. Entrega el oficio de respuesta y la documentacidn completa de aprobacion de la .
. . = Coordinacién de N/A
baja documental al responsable del Archivo de Concentracidn. .
Archivos
. - ., ., Responsable del
29. Recibe el oficio de respuesta y la documentacién completa de aprobacién de la .
; Archivo de N/A
baja documental L
Concentracion
Area de
30. ¢Procede la baja? Coordinacion de N/A
Archivos
En caso de que si proceda la baja, entonces pasa al inciso nimero 31 N/A N/A
En caso de que no procede la baja, entonces pasa al inciso niumero 1. N/A N/A
31. Recibe oficio, acta de sesidén y acuerdo de destino final aprobado por el Grupo Responsable del
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Zapopan, Archivo de N/A
Jalisco. Concentracion
) , . - . . Area de
32. Gestiona ante la Secretaria del Ayuntamiento para que inicie el tramite de destino S
. ., . . . Coordinacidén de
final de los desechos de papel y cartén, provenientes de los expedientes de baja . . L
. i P Archivos /Direccién N/A
documental, a efecto de su desincorporacién del dominio publico, por el Pleno del .
. de Archivo General
Ayuntamiento. .
Municipal
Area de
Coordinacidén de
33. ¢El dictamen es favorable? Archivos /Direccién N/A
de Archivo General
Municipal
En caso de no ser favorable, entonces pasa al inciso nimero 34 N/A N/A
En caso de si ser favorable, entonces pasa al inciso niUmero 36 N/A N/A
Area de
L . ., Coordinacion d
34. Entrega oficio informando al responsable del Archivo de Concentracidén sobre el oc_)r |nac_|on _e,
. . Archivos /Direccidn Word
dictamen improcedente. .
de Archivo General
Municipal
. ., L . . T Responsable del
35. Atiende recomendacion del procedimiento a seguir para la disposicion final de los Archivo de N/A
documentos y pasa al inciso numero 9. -
Concentracion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Area de
36. Entrega oficio para la Contraloria Ciudadana, a efecto de que comparezca a Coordinacion de
levantar las constancias o documentacidn pertinente, respecto a la destruccion de Archivos /Direccién Word
documentos. de Archivo General
Municipal
Area de
- L L Coordinacién de
37. Entrega oficios, solicitando el cumplimiento del acuerdo aprobado por el Pleno del . . -
Ayuntamiento. Arch|vo§ /Direccion Word
de Archivo General
Municipal
Area de
., e s ., Coordinacion de
38. Agenda con la empresa la fecha de recoleccion, clasificacion y destruccion de . . -
docUmMentos. Archivos /Direccién N/A
de Archivo General
Municipal
Area de
39. Solicita carta compromiso para el buen uso de la informacién y la proteccidn de Coordinacion de
datos personales, a la empresa designada, por la autoridad competente para el | Archivos /Direccidén N/A
reciclado de documentos. de Archivo General
Municipal
Area de
40. Recibe carta compromiso del buen uso de la informacion y la proteccion de datos Coc.)rdmac.lon d.e: N/A
personales; ademas de copia del cheque por parte de la empresa. Arch|vo§ /Direccion
! de Archivo General
Municipal
Area de
41. Verifica el cumplimiento de la empresa, de las obligaciones contraidas en el Coc.)rdmac.lon d.e:
documento que se hubiese generado para tal efecto. Archivos /Direccion N/A
de Archivo General
Municipal
Area de
Coordinacién de
42. Recibe acta circunstanciada que hace constar la destruccién de documentos. Archivos /Direccién N/A
de Archivo General
Municipal
Area de
43. Digitaliza los dictdmenes, fichas técnicas de valoraciéon documental y actas de baja Coc.)rdmac.lon d.e,
. s L . N Archivos /Direccidn Excel
documental, y gestiona su publicacién en el sitio de internet institucional. .
de Archivo General
Municipal
Area de
44. Entrega oficio al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a las dependencias Coordinacion de
productoras y a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas para informar | Archivos /Direccidn Word
que la destrucciéon de documentos ha sido realizada. de Archivo General
Municipal
. ) - . Area de
45. Actualiza la base de datos del Archivo de Concentracion, registrando los L,
expedientes que fueron dados de baja. Coordma'mon de Excel
Archivos
46. Termina de completar el expediente de baja documental y termina el Coordinador de N/A
procedimiento. Archivos
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
- . . . Responsable del
47. ldentifica en los inventarios documentales los expedientes que concluyeron la .
P q ¥ Archivo de N/A

vigencia documental y que poseen valores histéricos. L,
Concentracion

Responsable del
48. ¢Los documentos son material rezagado y sin organizar? Archivo de N/A
Concentracién

En caso de si ser material rezagado y sin organizar, entonces pasa al inciso nimero

N/A N/A
49 / /
En caso de no serlo, entonces pasa al inciso nimero 42. N/A N/A
- . . . Responsable del
49. Identifica y agrupa expedientes homogéneos, de acuerdo con su origen Archivo de N/A

estructural y funcional. -
Concentracién

Responsable del
Archivo de N/A
Concentracion

50. Ordena expedientes, de acuerdo a una unidad de orden establecida de
antemano.

Responsable del
51. Retira cualquier tipo de aseguramientos que dafien los documentos. Archivo de N/A
Concentracién

. e . Responsable del
52. Integra documentos en carpetas tipo folder tamafio oficio (papel cultural o libre P

de 4cido). Archivo d?, N/A
Concentracion
53. Elabora portada y saliente (ceja o marbete) en carpetas tipo folder tamario oficio Responsable del
(papel cultural o libre de acido) con informacién que identifica a cada Archivo de N/A
expediente. Concentracién
. . . . .. Responsable del
54. Elabora caratula a caja AA-40 para referencia de los expedientes ahi instalados con Archivo de N/A

elementos de identificacion y de contenido. L
Concentracion

Responsable del
Archivo de Word/Excel
Concentracion

55. Elabora la propuesta de inventario de transferencia secundaria y ficha técnica de
valoracién documental.

Responsable del
Archivo de N/A
Concentracion

56. Solicita al responsable del Archivo de Tramite gestione la autorizacién del titular
de la unidad administrativa productora de la documentacion.

. - . . ) . . Responsable del
57. Recibe oficio y remite la propuesta de inventario de transferencia secundaria y .p .
Archivo de Tramite

ficha técnica de valoracién documental al titular de la unidad administrativa N/A

L, . de la Unidad
productora de la documentacidn para su revision. - .
Administrativa

58. Recibe y revisa la propuesta de inventario de transferencia secundaria y ficha | Titular de la Unidad

. L. . . N/A
técnica de valoracién documental. Administrativa /
59. Autoriza y valida la propuesta de inventario de transferencia secundaria y ficha . .
(. Y .,p P . y Titular de la Unidad
técnica de valoracion documental para enviarlos al responsable del Archivo de . . N/A
L L e . . Administrativa
Tramite e iniciar el tramite de transferencia secundaria.
. , . . . . . Responsable del
60. Recibe y envia la propuesta de inventario de transferencia secundaria y ficha ArchiF\)/o de Trémite
técnica de valoracidn documental, validadas y firmadas por titular de la unidad N/A

de la Unidad

administrativa productora de la documentacion. . .
Administrativa

61. Entrega el inventario aprobado al Archivo de Concentracién.

Responsable del
Archivo de N/A
Concentracion

62. Recibe los documentos y gestiona ante el Coordinador de Archivos la transferencia
secundaria.

63. Solicita la transferencia secundaria ante el Coordinador de Archivos.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Area de
64. Recibe y verifica la informacién Coordinacién de N/A
Archivos
Area de
65. ¢Existen observaciones a la documentacion? Coordinacién de N/A
Archivos
En caso de si haber observaciones, entonces pasa al inciso nUmero 66. N/A N/A
En caso de no haber observaciones, entonces pasa al inciso nimero 67. N/A N/A
Responsable del
66. Realiza las modificaciones, y pasa al inciso nimero 48/61 Archivo de Excel
Concentracién
67. Elabora solicitud de transferencia secundaria integrando copia del oficio de Area de
autorizacion, inventario de transferencia secundaria y ficha técnica de valoracién Coordinacion de N/A
documental. Archivos
Grupo
68. Recibe la informacion de transferencia secundaria integrando copia del oficio de Ihterdlsuphhan? del
autorizacion, inventario de transferencia secundaria y ficha técnica de valoracion Sistema In§t|tuuonal N/A
documental. de Afc.h.'\{OS el
Municipio de
Zapopan, Jalisco.
Grupo
Interdisciplinario del
69. Analiza la informacién en busca de errores u otros datos erréneos u Sistema Institucional N/A
observaciones de Archivos del
Municipio de
Zapopan, Jalisco.
70. Anexa documentos del acuerdo de transferencia secundaria, aprobado por el Area de
Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Coordinacién de N/A
Zapopan, Jalisco. Archivos
71. Envia solicitud de transferencia secundaria al Responsable del Archivo Histérico Area de
con acuerdo del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Coordinacion de
Municipio de Zapopan, Jalisco, inventario de transferencia secundaria en tres | Archivos /Direccién Word/Excel
tantos y ficha técnica de valoracién documental, requiriendo fecha, hora y | de Archivo General
responsable de la documentacion. Municipal
72. Recibe la informacién de transferencia secundaria para su andlisis Responszilblle .del N/A
Archivo Histéricoo
73. Revisa la informacion en busca de errores u observaciones. Resp.onsa'blel c!el N/A
Archivo Histdrico
74. Informa al responsable del Archivo de Concentracion fecha, hora y responsable Responsable del N/A
para la recepcion de la documentacion. Archivo Histérico
75. Entrega al responsable del Archivo Histdrico la remesa de expedientes instalados Respon§able del
en cajas AA-40 e identificadas con su caratula correspondiente. Archivo d?, N/A
Concentracion
Responsable del
Archivo Histérico /
76. Coteja el inventario de transferencia secundaria contra la remesa de expedientes. Responsable del N/A
Archivo de
Concentracién
Responsable del
77. ¢Existen diferencias entre inventario y remesa de expedientes? Archivo Histérico / N/A
Responsable del
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Archivo de
Concentracion
En caso de si existir diferencias, entonces pasa al inciso nUmero 78. N/A N/A
En caso de no existir diferencias, entonces pasa al inciso nimero 61. N/A N/A
Responsable del N/A
78. ¢Puede resolver las diferencias en la reunién de trabajo? Archivo de
Concentracion
En caso de si resolverlas, entonces pasa al inciso nUmero 61. N/A N/A
En caso de no resolverlas, entonces pasa al inciso nimero 47. N/A N/A
79. Otorga visto bueno al inventario de transferencia secundaria y recibe los Responsable del N/A
expedientes. Archivo Histérico
80. Sella y entrega al responsable del Archivo de Concentracion el inventario de Responsable del N/A
transferencia secundaria como acuse de recibo. Archivo Histdrico
81. Situa la remesa de expedientes en la ubicacidon topografica correspondiente, Responsable del N/A
respetando el principio de procedencia y de orden original. Archivo Histdrico
82. Actualiza el inventario del Archivo Histdrico. Responsa.ble, c?el N/A
Archivo Histérico
83. Informa al Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Area de
Municipio de Zapopan, Jalisco sobre la transferencia secundaria, incluyendo Coordinacion de N/A
inventario de transferencia secundaria sellado. Archivos
Responsable del
Archivo Histérico /
84. Integra expedientes de la transferencia secundaria. Termina este procedimiento. Responsable del N/A
Archivo de
Concentracién

Producto final:

Inventario de expedientes.

Documentaciéon complementaria del

Formato autorizado.

Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco y sus

rocedimiento: .
P Dependencias.

e El Archivo de Concentracion es la instancia responsable de la conservacion precautoria de los
expedientes, cuyo trdmite y plazo de conservacidn ha concluido en los Archivos de Tramite.

e  ElArchivo de Concentracidn conservara los expedientes durante el tiempo establecido en el Catalogo
de Disposicion documental vigente.

e El Archivo de Concentracién mantendrd a disposicion de las unidades administrativas productoras,
los expedientes que se encuentren bajo su resguardo, para su préstamo y consulta.

o  El Archivo de Concentracidn es la instancia responsable de realizar las gestiones de baja documental
y/o transferencia secundaria ante las autoridades correspondientes.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Cédigo del

R Secretaria del Ayuntamiento o PC-05-03-03
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccidn de Archivo General Municipal Fecha de Emision: 27-Feb-2023
Fech
Unidad Departamental: N/A echa .de . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Servicios a los Archivos de Tramite. Versién: 01

Objetivo del Procedimiento:

de la informacion, a través de sus enlaces.

Proporcionar los servicios de informacion y de documentos a los Archivos de Tramite, generadores

Enlace externo que elaboro:

Maria Elena Zambrano Gutiérrez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Sofia Camarena Niehus

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud de manera presencial, via oficio o correo electrénico para consulta
de informacién, sefialando los datos basicos para su localizaciéon (serie | Servicios/Archivo de N/A
documental, fecha de la remesa solicitada, afio, numero de caja y del o los | Concentracidén
expediente (s).
. . . ., . L Servicios/Archivo de
2. Realiza busqueda de informacion conforme a los datos contenidos en la solicitud. / . N/A
Concentracién
s . . . Servicios/Archivo de
3. ¢localizé los documentos que contienen la informacién? / .. N/A
Concentracion
En caso de no localizar los documentos, entonces pasa al inciso nimero 4 N/A N/A
En caso de si localizar la informacidn, entonces pasa al inciso nimero 5 N/A N/A
4. Informa por escrito, via oficio o correo electrénico que no se localizd la | Servicios/Archivo de | Word/correo
informacién y termina el procedimiento. Concentracion electrénico
. Servicios/Archivo de
5. Localiza documento dentro del acervo. / .. N/A
Concentracion
L e g Servicios/Archivo de
6. Entrega documentos para su consulta, reproduccion o certificacion. / - N/A
Concentracién
. . . . Servicios/Archivo de
7. éRequiere copias fotostaticas simples? / L. N/A
Concentracién
En caso que no requiera copias fotostaticas simples, entonces recibe el N/A N/A
documento consultado y pasa al inciso nUmero 20
En caso que si requiera copias fotostaticas simples, entonces pasa al inciso numero
3 N/A N/A
. - . Servicios/ Archivo de
8. Saca copias fotostaticas simples. / ) N/A
Concentracion
9. Entrega mediante oficio o correo electrénico oficial o de manera presencial al | Servicios/Archivo de Word/correo
Archivo de Tramite las copias fotostaticas simples y termina este procedimiento. | Concentracion electrdnico
. . " - Servicios/Archivo de
10. ¢Requiere copias fotostaticas certificadas? / - N/A
Concentracién
En caso que no requiera copias fotostaticas certificadas, entonces pasa al inciso
, N/A N/A
numero 20
En caso que si requiera copias fotostaticas certificadas, entonces pasa al inciso
, N/A N/A
numero 11
T Servicios/Archivo de
11. Plasma leyenda de certificacidn al reverso. / L N/A
Concentracién
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
12. Sellay entre sella copias fotostaticas para certificar. Servmos/Ar?hlvo de N/A
Concentracion
13. Compara copias fotostaticas con originales. Servmos/Ar?hlvo de N/A
Concentracion
14. Archiva los documentos originales. Serwuos/ArtEhwo de N/A
Concentracion
15. Recaba firma del Titular de Archivo General Municipal. Servmos/Ar?hlvo de N/A
Concentracion
16. Envia documentos escaneados del original y copias fotostaticas para cotejo y | Servicios/Archivo de N/A
certificacion, al enlace de la Secretaria del Ayuntamiento designado por su Titular. | Concentracién
17. Recibe copia o copias fotostaticas certificadas. Serwuos/ArtEhwo de N/A
Concentracion
18. Entrega las copias fotostaticas certificadas, o a través de notificador por parte de | Servicios/Archivo de Word
la oficina que solicita. Concentracion
. - . . o Servicios/Archivo de
19. Registra el servicio realizado y termina el procedimiento. ., N/A
Concentracion
20. Revisa solicitud de préstamo de documentos, via oficio por parte del titular de | Servicios/Archivo de N/A
Archivo de Tramite. Concentracion
21. Verifica si la solicitud contiene los datos basicos para su localizacidon (serie . .
documental, fecha de la remesa solicitada, afio, nimero de caja y del, o de los Servmos/Arc,hlvo de N/A
. Concentracion
expedientes).
22. ¢Contiene los datos basicos para su localizacion? Servmos/Arch!Yo de N/A
Concentracion
En caso de no tener los datos basicos, entonces pasa al inciso nUmero 23 N/A N/A
En caso de si tener los datos basicos, entonces pasa al inciso nUmero 24 N/A N/A
23. Informa a la dependencia generadora, registra las observaciones por la que no se | Servicios/Archivo de Word
genero el servicio y termina el procedimiento. Concentracion
24. Realiza la busqueda fisica del o de los expedientes. Servmos/Arclhwo de N/A
Concentracion
25. Saca copia de la primera y Ultima hoja del o de los expedientes para su control | Servicios/Archivo de N/A
interno. Concentracion
26. Llena la Boleta de Préstamo Documental y Consulta del o de los expedientes,
asentando fecha de préstamo y devolucion, contabilizando dos semanas a partir
del dia habil siguiente a la fecha del préstamo, y recaba firmas.
27. Entrega al Archivo de Tramite el o los expedientes, con copia de la Boleta de | Servicios/Archivo de N/A
Préstamo Documental y Consulta. Concentracion
28. Deposita copia de la Boleta de Préstamo Documental y Consulta por cada | Servicios/Archivo de N/A
expediente proporcionado en el lugar que ocupaba dentro de la caja. Concentracion
29. Anexa a la Boleta de Préstamo Documental y Consulta original, copia del oficio de | Servicios/Archivo de N/A
solicitud de préstamo y las copias del inciso numero 25. Concentracion
30. Registra en su control interno la salida del o de los expedientes. Serwaos/Arc,hlvo de Excel
Concentracion
31. Guarda la Boleta original de préstamo, anexando la copia del oficio de peticiény | Servicios/Archivo de N/A
las copias del inciso nimero 25 en las carpetas de control de préstamo | Concentracidn
documental y esperar que se cumpla el plazo para retorno del o los expedientes.
N/A
32. Da seguimiento del préstamo de expedientes éientregd en tiempo y forma? Servicios/Archivo de
Concentracion
En caso de no entregar el o los expedientes en tiempo y forma, entonces pasa al N/A N/A
inciso nimero 33
En caso de si entregar el o los expedientes en tiempo y forma, entonces pasa al N/A N/A
inciso nimero 37
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
33. Hace requerimiento al Archivo de Tramite, via oficio para la devolucién del o de
los expedientes, conforme a la Boleta de Préstamo Documental y Consulta, | Servicios/Archivo de Word
sefialando que cuenta con dos semanas posteriores, advirtiendo que, de no ser Concentracion
asi, éste o éstos quedaran bajo su custodia.
. . Servicios/Archivo de
34. ¢Hubo respuesta al primer requerimiento? / ., N/A
Concentracién
En caso de no haber respuesta al requerimiento, entonces pasa al inciso nimero
N/A N/A
35
En caso de si haber respuesta al requerimiento, entonces pasa al inciso numero
N/A N/A
36
35. Informa en un segundo oficio al Archivo de Tramite, que por no hacer la
devolucién en tiempo y forma del o de los expedientes, éste o éstos, quedaran | Direccidn de Archivo Word
bajo su resguardo, causando baja de custodia en el Archivo de Concentracion y General Municipal
termina procedimiento.
36. Revisa que el o los expedientes en devolucidn, se encuentren en las mismas | Servicios/Archivo de N/A
condiciones en que se prestaron. Concentracién
37. ¢élos expedientes en devolucidn se encuentran en las mismas condiciones en que | Servicios/Archivo de N/A
se prestaron? Concentracién
En caso de no estar en las mismas condiciones, entonces pasa al inciso nimero 38 N/A
En caso de si estar en las mismas condiciones, entonces pasa al inciso nimero 39. N/A N/A
38. Niega la recepcion del o de los expedientes en devolucidn, e informa al Archivo de . ., .
. PR . . L L , Direccidn de Archivo
Tramite, via oficio, el motivo por el que negd su recepcion, y pasa al inciso nimero . Word
General Municipal
43.
39. Sella de recibido con la fecha y nombre de la persona que recibe, tanto la Boleta . .
. . . ; Servicios/Archivo de
de Préstamo Documental y Consulta original, como la copia enunciada en el punto ., N/A
Concentracién
25.
Servicios/Archivo de
40. Archiva los expedientes en la caja que corresponde. Concentracién N/A
41. Retira la copia de la Boleta del Préstamo antes depositada, y la sustituye con el o | Servicios/Archivo de N/A
los expedientes. Concentracion
. . . Servicios/Archivo de
42. Da de baja el préstamo en su control interno. / ., N/A
Concentracion
. - . . L Servicios/Archivo de
43. Registra el servicio realizado y termina el procedimiento. / . N/A
Concentracion

Producto final:

de Tramite.

Copias fotostaticas simples o certificadas, escaneadas, o préstamo de expedientes al Archivo

Documentacion complementaria del
procedimiento:

Formato de consulta, préstamo y baja de custodia.
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Que el peticionario de copias simples o digitalizacion o consulta del expediente, sea el titular del
Archivo de Tramite, o bien, el Encargado del Archivo de Tramite (previa designacion por escrito del
titular de la misma), y que cuente con correo electrénico institucional.

Que el peticionario del préstamo documental, sea el titular del Archivo de Tramite, mediante oficio
con firma autdgrafa de él, y cuente con sello y nimero de la oficina.

Que en la devolucién del expediente se adjunte la Boleta de Préstamo Documental y Consulta para
poder identificar de manera rapida y sencilla la fecha del préstamo documental, y dar de baja dicha

Politica(s): boleta, liberando asi de |a responsabilidad al Archivo de Tramite.
En el caso de tramites de préstamo de expedientes, cuando el mismo no sea regresado dentro de
las dos semanas establecidas en el Reglamento de Archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y del
Archivo General Municipal, se notificara via oficio una primera advertencia para su devolucién y en
caso de no recibir respuesta favorable, se notificara via oficio la baja de resguardo (custodia) del
Archivo de Concentracion para pasar a la custodia de la oficina generadora.
La oficina generadora puede solicitar la custodia de expedientes en resguardo del Archivo de
Concentracién mediante oficio.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Cédigo del

L, Secretaria del Ayuntamiento . PC-05-03-04
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccién de Archivo General Municipal Fecha de Emision: 27-Feb-2023
Fech
Unidad Departamental: N/A echa .de . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Emision de la boleta 7M Versién: 01

Objetivo del Procedimiento:

Que el titular del Archivo de Tramite, dé cumplimiento con la obligatoriedad de la entrega

constitucional o entrega individual, ante la Contraloria Ciudadana.

Enlace externo que elaboro:

Maria Elena Zambrano Gutiérrez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Sofia Camarena Niehus

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud del titular del Archivo de Tramite para que emita la “constancia . ., .
; L : L Direccion de Archivo
de no adeudo de préstamo documental, o de procesos de valoracién y disposicién General Municipal N/A
documental al Archivo General Municipal” (boleta 7M). P
2. Verifica si existe adeudo de préstamo documental, o de procesos de valoraciony | Servicios/Archivo de N/A
disposicion documental. Concentracion
3. ¢Existe adeudo de préstamo documental, o de procesos de valoracion y disposicién | Servicios/Archivo de N/A
documental? Concentracién
En caso de no existir adeudo, entonces pasa al inciso 4 N/A N/A
En caso de si existir adeudo, entonces pasa al inciso 5 N/A N/A
4. Entrega la “constancia de no adeudo de préstamo documental, o de procesos de . ., .
L. . L ) . o, . Direccion de Archivo
valoracidn y disposicion documental” el Archivo General Municipal”, al titular del L. N/A
. L. . . General Municipal
Archivo de Tramite, y termina el procedimiento.
5. Informa via oficio, los adeudos con que cuenta el titular del Archivo de Tramite, y | Direccion de Archivo N/A

termina el procedimiento.

General Municipal

Producto final:

documental al Archivo General Municipal.

Constancia de no adeudo de préstamo documental o de procesos de valoracion y disposicién

Documentacion complementaria del

procedimiento:

Boleta 7M

Politica(s): con la leyenda sefialada por la Contraloria Ciudadana.

La constancia debe ser solicitada por el personal que esté sujeto a la Entrega-recepcién constitucional o
entrega individual, del empleo, cargo o comisidn.
La solicitud es personal, mediante oficio provisto de nombre, firma y fecha, empleo, cargo o comisidn, junto

Es necesario contar con un historial de no adeudo de préstamo documental y/o procesos de valoracion y
disposicion documental pendientes, contando los empleos, cargos o comisiones que hubiera ostentado u
ostente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

Cadigo del doc. : | MP-05-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’la ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo.de.l PC-05-03-05
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de Emision: 27-Feb-2023
Fecha de
i D I: N/A . N/A
Unidad Departamenta / Actualizacion: /
Preparacion técnica de la documentacion del Archivo
Nombre del Procedimiento: Histdrico y del material bibliografico para que sea Version: 01
consultable
Objetivo del Procedimiento: | Preservar el patrimonio documental del Municipio.
Enlace externo que elaboré: | Maria Elena Zambrano Gutiérrez
Enlace d j
niace e.mejora . . Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:
Respon.sa.ble CE . Sofia Camarena Niehus
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud via oficio e inventario de los documentos histéricos que Jefatura de Archivo
. . . . e Word/Excel
ingresaran en Transferencia Secundaria. Historico
. L . Jefatura de Archivo
2. ¢Essolicitud de recepcidn de documentos con valor histérico? ! L v N/A
Historico
En caso de no ser pasa al inciso nimero 3 N/A N/A
En caso de si ser pasa al inciso numero 5 N/A N/A
3.  ¢Essolicitud de recepcion de material grafico, andlogo o digital con valor Jefatura de Archivo N/A
histérico? Histérico
En caso de no pasa al inciso nimero 4 N/A N/A
En caso de si ser pasa al inciso nimero 40 N/A N/A
. L . Jefatura de Archivo
4.  (Essolicitud de produccidn de entrevista? ! . a N/A
Historico
Fn Faso de que no sea solicitud de produccion de entrevista, entonces pasa al N/A N/A
inciso 5
En caso de que si sea solicitud de entrevista, entonces pasa al inciso 47
5.  éEsrescate de documento histdrico relacionado con Zapopan o publicacién de Jefatura de Archivo N/A
documento? Histérico
En caso de si ser el rescate de documento histdrico, pasa al inciso nimero 66 N/A N/A
En caso que sea publicacion de documento, pasa a inciso nimero 95 N/A N/A
6.  Revisa solicitud de recepcién de documentos con valor histérico y pasa al inciso Jefatura de Archivo N/A
nUmero y continda en el inciso nimero 7. Historico
. . Jefatura de Archi
7. ¢Es donacidn particular? et ur.a ’e. renivo N/A
Historico
En caso de no ser donacion particular pasa al inciso numero 9 N/A N/A
En caso de si ser donacidn particular pasa al inciso nimero 8 N/A N/A
S ., . , Di ién de Archi
8. Gestiona documento juridico viable de donacién y pasa al inciso nimero 11 reccion de .rc_ Vo Word
General Municipal
. . - s . Jefatura de Archivo
9. ¢Es documento interno de la Administracion Publica Municipal de Zapopan? Histérico N/A
En caso de no ser documento interno pasa al inciso nimero 10 N/A N/A
En caso de si ser documento interno pasa al inciso numero 12 N/A N/A
- Di ién de Archi
10. ¢Es compra de documento historico? reccion de .rc_ Vo N/A
General Municipal
En caso de no ser compra, pasa al inciso nimero 7 N/A N/A
En caso de si ser compra, pasa al inciso nimero 16 N/A N/A
Cédigo del doc. : | MP-05-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacion | N/A | Pag. 34 de 72
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
, . o , Jefatura de Archivo
11. Recibe donacién particular y pasa al inciso nimero 13 u L v N/A
Historico
12. Revisay coteja el Acta de Transferencia Secundaria de los documentos que .
. NN . . . Jefatura de Archivo
ingresan al Acervo Histdrico e incluye los formatos impresos debidamente Histérico Excel
llenados, en tres tantos y en su version electrénica. Pasa al inciso 15
13. Coteja fisicamente los documentos con su respectivo inventario y se anexa Jefatura de Archivo N/A
documento que acredita donacidn. Histérico
14. Firma inventario y documento que acredite la donacién (se entrega copia al Jefatura de Archivo N/A
donante de recibido). Histérico
. . . - - Jefatura de Archivo
15. Sellay firma inventario y continta en el inciso 20. . N/A
Histdrico
16. Solicita levantar requisicién para Asignacion Directa (Ver procedimiento de Jefatura del Archivo N/A
Adquisiciones de AD incluir cédigo). Historico
L. - - . Direccion del Archi
17. Solicita a Sindicatura documento juridico viable parala compra-venta. ireccion de . c Vo N/A
General Municipal
18. Realiza el pago monetario conforme a lo previsto con el vendedor en el Tesoreria / Enlace N/A
contrato de compra-venta asignado. Administrativo
P Jefatura de Archivo
19. Revisa fisicamente el documento comprado. . N/A
Historico
, ., . Jefatura de Archivo
20. Acomoda en la estanteria la documentacidn recibida. . N/A
Histdrico
. . Jefatura de Archivo
21. Registra en base de datos los fondos documentales ingresados. . Excel
Historico
o . Jefatura de Archivo
22. Identifica fisicamente el fondo documental que se va a organizar. . N/A
Histdrico
23. Clasifica el fondo documental seleccionado, con base en las funciones que .
. . L Jefatura de Archivo
desarrollan las dependencias y/o particulares, respetando el principio de Histérico N/A
procedencia y su orden original.
. . L Jefatura de Archivo
24. Investiga sobre el origen de la documentacion. L N/A
Historico
25. Separa en grupos documentales de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Jefatura de Archivo N/A
Archivistica, con el objeto de identificar cada expediente. Historico
26. Acomoda los expedientes basandose en conceptos de ordenacidn alfabética Jefatura de Archivo N/A
y/o numérica (numeracion simple), cronoldgica y compuesta. Histérico
27. Clasifica los expedientes relacionandolos entre si, con base a los datos .
. . . . Jefatura de Archivo
informativos que aportan los mismos, como tipo de documento, fecha, Histérico N/A
asunto, nombre, etc.
28. Retira todo tipo de objetos que dafien al documento (clips, broches metalicos, Jefatura de Archivo N/A
alfileres, grapas, tornillos, entre otros). Historico
o _ . - Jefatura de Archivo
29. Integralos documentos en carpetas tamafio oficio y libre de acidos. s N/A
Historico
30. C i afi Y
rea Ema 5|gna.tura topografl.ca, la cual se conforma de Fetras y nimeros que Jefatura de Archivo
permiten localizar con exactitud cada uno de los expedientes y/o documentos Histérico Word
que se encuentran en el acervo histérico.
1 - - 3 -
3 Gualid'a los exp?d|en.t<?s y/o documentos en cfa\Jas. AA-40 y/o caja con re.f.uerzo Jefatura de Archivo
metdlico, tamafio oficio 38 X26X12.5, con la finalidad de proteger y facilitar el Historico N/A
manejo de los mismos.
32. Asigna cédula que identifique eI contem(jo de. I? caja AA-40 y/o caja Jefatura de Archivo
38X26X12.5 con refuerzo metalico tamafio oficio, de acuerdo al Cuadro General L Word
P s Historico
de Clasificacion Archivistica.
33. Daalacaja(s) unlugaren el acervo y se colocan en la estanteria de arriba hacia Jefatura de Archivo N/A
abajo y de izquierda a derecha. Historico
Cadigo del doc. : | MP-05-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 35 de 72
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
34. Formula una guia de los documentos que se concentran en el Archivo Histdrico, Jefatura de Archivo Excel
a efecto de proporcionar con prontitud datos referentes a los mismos. Historico
NP . . Jefatura de Archivo
35. ¢El material historico es susceptible de deterioro? ! o v N/A
Histdrico
En caso de no ser susceptible pasa al inciso nimero 38 N/A N/A
En caso de si ser susceptible pasa al inciso nimero 36 N/A N/A
36. Digitaliza el documento, para que esta nueva version sea utilizada por el Jefatura de Archivo
. . PDF, JPG, TIF
usuario. Historico
.. Jefatura de Archivo
37. Restaura documento original. Y . a N/A
Histdrico
. - Jefatura de Archivo
38. Archiva el documento original para su consulta. . N/A
Historico
39. Elabora instrumentos de descripcidn o consulta (guia, inventario, catalogo e .
. . . . . Jefatura de Archivo
indices) que corresponden a las series y expedientes localizados en el Archivo . Excel /Word
el e g s Histdrico
Historico, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
40. Proporciona los instrumentos de consulta a los usuarios y termina el Jefatura de Archivo N/A
procedimiento. Histérico
Jefatura de Archivo
41. Recibe del Archivo de Concentracion y/o de particulares personas fisicas y/o Histérico / Area de Excel
morales, material con el inventario y crea otro soporte por seguridad. Gestion Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
N . . - Histérico / Area de
42. Cotejay firma el listado del material recibido. . / N/A
Gestion Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
Historico / Area de
43. Identifica ti material rte. B N/A
3. lIdentifica tipo de material y soporte Gestién Documental /
Electrénica
Jefatura de Archivo
44. Clasifica el material por concepto de Fondo, Sub-fondo, Coleccién, Seccién, Histérico / Area de N/A
Serie, Sub-serie, Expediente y Unidad Documental. Gestion Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
L o L Histdrico / Area de
45. Ordena numéricamente (numeracion simple y cronolégica). - / N/A
Gestion Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
. , . ) - Histérico / Area de
46. Resguarda el material en el area que le es asignada y termina el procedimiento. - N/A
Gestion Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
) . Histérico / Area de
47. Elabora plan de trabajo para hacer entrevista. . / N/A
Gestion Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
. . - . Histérico / Area de
48. (Es entrevista en cabina o es produccidn de video? L, / N/A
Gestion Documental
Electrénica
En caso de ser produccion de entrevista, pasa a la actividad 49. N/A N/A
En caso de ser produccion de video, pasa a la actividad 58. N/A N/A
Cédigo del doc. : | MP-05-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacion | N/A Pag. 36 de 72
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

49.

Contacta a la persona para agendar cita a efecto de hacerle la invitacidn formal
y agenda cita en cabina.

Jefatura de Archivo
Histérico / Area de
Gestion Documental
Electrénica

N/A

50.

Agenda cita para determinar lugar, hora y fecha de la entrevista.

Jefatura de Archivo
Histérico / Area de
Gestion Documental
Electrénica

N/A

51.

Analiza previamente con el entrevistado la tematica que abordara la grabacién.

Jefatura de Archivo
Historico / Area de
Gestiéon Documental
Electrénica

N/A

52.

Investiga sobre el tema y elabora cuestionario.

Jefatura de Archivo
Historico / Area de
Gestion Documental
Electrénica /Consejo
de Crodnica e Historia

N/A

53.

Realiza entrevista en la cabina de grabacion o en el lugar de la cita.

Jefatura de Archivo
Historico / Area de
Gestion Documental
Electrénica / Consejo
de Crdnica e Historia

N/A

54,

¢Tiene calidad la entrevista (claridad, volumen y grabacion Completa)?

Area de Gestion
Documental
Electrdnica

N/A

En caso de que si tenga calidad pasa al inciso nimero 56.

N/A

N/A

En caso de que no tenga calidad pasa al inciso nimero 55.

N/A

N/A

55.

Hace anotaciones sobre lo que no quedd claro o hizo falta preguntar y pasa a la
actividad 46.

Area de Gestién
Documental
Electrénica

N/A

56.

Transcribe el material.

Jefatura de Archivo
Histérico / Area de
Gestion Documental
Electrénica / Consejo
de Crdnica e Historia

Word

57.

Integra material al acervo del Archivo Histdrico y termina procedimiento.

Jefatura de Archivo
Histérico

N/A

58.

Elabora plan de trabajo para la produccién de videos

Jefatura de Archivo
Histérico / Area de
Gestiéon Documental
Electrénica

Word

59.

Investiga el tema a desarrollar y elabora guion literario y guion técnico.

Jefatura de Archivo
Histdrico / Area de
Gestiéon Documental
Electrénica

N/A

60.

Hace toma de video a personajes y lugares referidos en el guion literario.

Jefatura de Archivo
Histdrico / Area de

N/A

Cadigo del doc. : |
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Gestiéon Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
. . L . Histérico / Area de
61. Graba en cabina la voz del narrador acorde a lo descrito en el guion literario. L, N/A
Gestion Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
. L Histérico / Area d
62. Edita conforme a guion técnico. 1S .o’rlco/ reade N/A
Gestion Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
. . ) Histérico / Area d
63. Realiza post produccién (efectos visuales y de sonido). 'S .o’rlco/ reade N/A
Gestion Documental
Electrénica
Jefatura de Archivo
, o Histérico / Area de
4. E | licaci les. , N/A
6 ntrega el producto para su publicacion en medios digitales Gestién Documental /
Electrénica
Jefatura de Archivo
Histérico / Area de
. Archi | pr rmina pr imiento. B N/A
65 chiva el producto y termina procedimiento Gestién Documental /
Electrdnica
66. Elabora oficio dirigido a los archivos e instituciones publicas y privadas, con el . ., .
. . . . . . Direccion de Archivo
fin de detectar la posible existencia de material documental relacionado con . Word
General Municipal
Zapopan.
. . ., . Jefatura de Archivo
67. Selecciona los documentos con informacidn relativa a Zapopan. ! L v N/A
Historico
68. Captura en base de datos listado de los documentos con la informacidn relativa Jefatura de Archivo Excel
a Zapopan. Historico
69. Gestiona la obtencion de la informacidn en cualquier soporte (fotocopia,
microfilm, CD, entre otros), de acuerdo a las politicas internas de los archivos e Jefatura de Archivo N/A
instituciones publicas y privadas, conforme lo establece la ley que aplica en la Histérico
materia.
70. Elabora ficha de identificacién de los documentos para su integracién al Archivo | Jefatura de Archivo Excel
Histérico. Histérico
- s Jefatura de Archi
71. Verifica éDe qué tipo de documento se trata? eta ur? ,e, rehivo Word
Historico
En caso de ser mapas, planos, cartas topograficas y fotografias aéreas o N/A N/A
relativas y pasa al inciso nimero 72.
En caso de tratarse de libros o material bibliografico pasa al inciso nimero 81. N/A N/A
o Jefatura de Archivo
72. Desdobla el documento para iniciar su proceso. Histérico / Planoteca
- Jefatura de Archivo
73. (¢Estd dafiado el documento? o u v N/A
Histdrico / Planoteca
En caso de que no esté dafiado pasa al inciso nimero 75 N/A N/A
En caso de que si esté dafiado pasa al inciso nimero 74 N/A N/A
Jefatura de Archi
74. Restaura el documento dafado. et ur.a ’e. renivo N/A
Histdrico
- L . Jefatura de Archi
75. Clasifica y ordena el material inventariado. ? a’ L.”a € Arcnivo N/A
Histdrico / Planoteca
Jefatura de Archi
76. Sella el material recibido. .e a, lfra € Archivo N/A
Histérico / Planoteca
Cadigo del doc. : | MP-05-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 38 de 72
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
77. Cataloga el documento conforme a la Norma Internacional de Descripcidn Jefatura de Archivo
o o Word / Excel
Archivistica. Histérico / Planoteca
. e Jefatura de Archivo
78. Coloca en guarda y etiqueta con sus datos de clasificacidn. . N/A
Histérico / Planoteca
79. Archiva en el planero. Planoteca N/A
80. Registra en bitacora y termina procedimiento. erfa'tlfra de Archivo Excel
Histérico / Planoteca
81. Recibe material bibliografico para la organizacion de la biblioteca. J.Efa,tl.”a de .AFFhIVO N/A
Histérico / Biblioteca
82. Sella el reverso de la portada y el cuerpo del libro como propiedad de la Jefatura de Archivo N/A
institucion. Histérico / Biblioteca
. , s Jefatura de Archivo
83. Asigna numero de Adquisicidn. Histérico / Biblioteca N/A
84. Elabora una ficha que describe a detalle los rasgos caracteristicos del libro que Jefatura de Archivo N/A
lo identifiquen como una unidad. Histérico / Biblioteca
85. Realiza un analisis del contenido intelectual del libro para precisar las materias Jefatura de Archivo N/A
o temas que toca. Histérico / Biblioteca
86. Asientan la ficha encabezamientos de materia o materias asignadas. J.efa’tlfra de Ar'chwo N/A
Historico / Biblioteca
87. Crea un cddigo de clasificacion compuesto de nimeros y letras que le Jefatura de Archivo N/A
proporcionen al libro un lugar dentro de una organizacién sistematica. Historico / Biblioteca
88. Inscribe en la parte interna de la contraportada los datos de procedencia, Jefatura de Archivo N/A
numero de adquisicion, cédigo de clasificacion y fecha. Historico / Biblioteca
. - e Jefatura de Archivo
89. Elabora etiqueta del cddigo de clasificacion. Histérico / Biblioteca N/A
. , . . . . Jefatura de Archivo
90. Pega etiqueta a dos centimetros arriba de la parte inferior del lomo del libro. . - N/A
Histérico / Biblioteca
91. Coloca el libro en la estanteria, conforme al orden que establece su cédigo o Jefatura de Archivo N/A
numero clasificador. Historico / Biblioteca
92. Captura en base de datos, la siguiente informacién del libro: nimero de .
adquisicidn, autor, titulo, lugar, editorial, afio, cddigo de clasificacidn y Jgfa{tgra de AthNo Excel
. Historico / Biblioteca
procedencia.
93. Registra como respaldo en una libreta, los mismos datos capturados Jefatura de Archivo N/A
previamente en el formato Excel y termina procedimiento Histdrico / Biblioteca
Direccion de Archivo
. L, General Municipal /
94. Selecciona los temas para hacer publicacidn de obras sobre Zapopan. Jefatura de Archivo N/A
Historico
Direccion de Archivo
95. Solicita presupuesto a diferentes casas editoriales de acuerdo a las General Municipal / N/A
caracteristicas técnicas requeridas. Jefatura de Archivo
Historico
Direccidn de Archivo
96. Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad de Enlace Administrativo General Municipal / N/A
Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para cubrir la edicién e impresion. Enlace
Administrativo
Direccidon de Archivo
97. Solicita al titular del Enlace Administrativo suba al sistema requisicion con las General Municipal / N/A
especificaciones requeridas. Enlace
Administrativo
98. Solicita la cesién de derechos del autor a favor del Ayuntamiento del Municipio | Direccién de Archivo N/A
de Zapopan. General Municipal
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
99. Recibe cesion de derechos firmados por el autor en favor del Ayuntamiento del Direccion de Archivo N/A
Municipio de Zapopan. General Municipal
100. Tramita el registro de obray el ISBN. Jefatur.a d’e.Archwo Internet
Historico
L . - Jefatura de Archivo
101. Envia aimprenta el archivo en electroénico. . Internet
Historico
Direccion de Archivo
102. Recibe de la imprenta la prueba de impresidn para revision. General Municpal / PDF
Jefatura de Archivo
Historico
103. ¢Es correcta la prueba? Jefatur.a d'e.Archlvo N/A
Historico
En caso de que no sea correcta pasa al inciso nimero 104 N/A N/A
En caso de que si sea correcta pasa al inciso 105 N/A N/A
Direccién de Archivo
104. Corrige prueba de impresidn y pasa al inciso 102 General Municipal / N/A
Jefatura de Archivo
Historico
Direccion de Archivo
. . ., General Municipal/
105. Da visto bueno para impresion. Jefatura de Archivo N/A
Historico
. L Direccion de Archivo
106. Ordena la impresion. General Municipal N/A
I . ., Direccidn de Archivo
107. Recibe tiraje de la impresién. General Municipal N/A
Direccidn de Archivo
108. Elabora propuesta econdmica para su venta. General del Word
Municipal
109. Envia al titular de la Tesoreria para autorizacion. Direccion de A.I’C.hIVO N/A
General Municipal
110. Recibe autorizacidn para su venta. Direccion de A.I’C.hIVO N/A
General Municipal
Jefatura de Archivo
) . . . Histdrico / Area de
111. Guarda copia en electrénico del texto publicado para expediente. - PDF
Gestion Documental
Electrénica
112. Entrega dos ejemplares al area de biblioteca para su consulta y termina Direccion de Archivo N/A

procedimiento.

General Municipal

Producto final:

Libro impreso, informacién en disco compacto, produccién de video, entrevista, planos.

Documentacion complementaria del
procedimiento:

Formato de cesion de derechos.
Formato de transferencia secundaria.

Politica(s):

hubiera ostentado u ostente.

e La constancia debe ser solicitada por el personal que esté sujeto a la Entrega-recepcion
constitucional o entrega individual, del empleo, cargo o comisién.
e La solicitud es personal, mediante oficio provisto de nombre, firma y fecha, empleo, cargo o
comision, junto con la leyenda sefialada por la Contraloria Ciudadana.
. Es necesario contar con un historial de no adeudo de préstamo documental y/o procesos de
valoracién y disposicion documental pendientes, contando los empleos, cargos o comisiones que

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,la ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo_dgl PC-05-03-06
Coordinacién: procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de Emisidn: 27-Feb-2023
. Fecha de
Unidad Departamental: N/A Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Servicios al Publico Version: 01

Proporcionar a la ciudadania los servicios de informacion y de documentos de manera eficaz y

Objetivo del Procedimiento: . .
eficiente, conforme a lo que establecen las leyes en la materia.

Enlace externo que elaboré: Maria Elena Zambrano Gutiérrez

Enlace de mejora regulatoria

e Edgar Oropeza Castafieda
que revisd:

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Sofia Camarena Niehus

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud de consulta de informacidn y de documentos, via oficio, correo Servicios/Archivo N/A
electrénico, y de manera presencial. Histérico
. , . . . . Servicios/Archi
2. Realiza busqueda de informacidn conforme a los datos contenidos en la solicitud. erv:;gcsc)/rigg Vo N/A
. . . . Servicios/Archivo
3. ¢localizé los documentos que contienen la informacién? v ' / v N/A
Historico
En caso de no localizar la informacidn solicitada, pasa al inciso numero 4. N/A N/A
En caso de si localizar la informacidn solicitada, pasa al inciso nimero 5. N/A N/A
4. Informa al ciudadano por el medio en que lo haya solicitado y termina el Servicios/Archivo N/A
procedimiento. Histérico
Servicios/Archivo
5. Entrega documentos para su consulta . N/A
Historico
. . . . icios/Archi
6. Verifica si el usuario requiere de otro servicio Serwc.losl/ . rehive N/A
Historico
7. ¢Requiere copia fotostatica? N/A N/A
En caso que si pasa al inciso nimero 8. N/A N/A
En caso que no pasa al inciso nimero 12. N/A N/A
. . Servicios/Archivo
8. Saca copia fotostatica VIC.I / cnv N/A
Historico
. . . Servicios/Archivo
9. Expide recibo de pago, conforme a la Ley de Ingresos vigente. e N/A
Historico
Servicios/Archivo
10. Entrega copia fotostatica . N/A
ga copl Ic Histérico /
icios/Archi
11. Registra el servicio realizado y termina el procedimiento. Serwc.losl/ . renivo N/A
Historico
- . . Servicios/Archi
12. ¢Verifica si requiere consulta de planoteca? erVIC.IOS,/ . renhive N/A
Historico
En caso que si pasa al inciso nimero 32. N/A N/A
En caso que no pasa al inciso nimero 13 N/A N/A
. . ., . Servicios/Archi
13. ¢Verifica si requiere donacidn de libro o gaceta? erVIC.lOS,/ . renivo N/A
Historico
En caso que si pasa al inciso nimero 44. N/A N/A
En caso que no pasa al inciso nimero 14 N/A N/A
. . . . Servicios/Archi
14. ¢Verifica si requiere venta o consulta de libro o gaceta municipal? erV|c.|os’/ . renve N/A
Histdrico
En caso que si requiera consulta de libro, pasa al inciso numero 15. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso que requiera venta de libro, pasa a la actividad 27, N/A N/A
Servicios/Archi
15. Recibe formato de solicitud de consulta del libro o gaceta municipal. erV|c.|os'/ . renivo N/A
Historico
. . Servicios/Archi
16. Realiza la busqueda erV|c.|os’/.rc o Excel
Historico
17. éEncontro el libro o gaceta municipal? SerV|c.|os'/Arch|vo N/A
Historico
En caso de no encontrar el libro o gaceta municipal pasa al inciso nimero 19. N/A N/A
En caso de si encontrar el libro o gaceta municipal pasa al inciso nimero 18. N/A Word
18. Entrega libro o gaceta municipal para su consulta y pasa al inciso nimero 20. Archivo Histdrico N/A
19. Inf bal t localizé el lib t icipal y termi | .
n orm:.a \{er almente que no localizé el libro o gaceta municipal y termina e Archivo Histérico N/A
procedimiento.
- Servicios/Archi
20. ¢Requiere copia fotostatica? erV|c.|os’/ . renivo N/A
Historico
En caso de no requerir copia fotostatica, pasa al inciso nimero 21. N/A N/A
En caso de si requerir copia fotostatica, pasa al inciso nimero 22. N/A N/A
. . o . Servicios/Archi
21. Recibe el material consultado y pasa al inciso nimero 25. erV|c.|os,/ . rehve N/A
Historico
. o Servicios/Archivo
22. Saca copia fotostética. viel / a N/A
Historico
. . . Servicios/Archivo
23. Expide recibo de pago conforme a la Ley de Ingresos vigente. . N/A
Historico
Servicios/Archivo
24. Ent ia fotostatica. N/A
ntrega copia fotostética Histérico /
25. Coloca el libro o gaceta municipal en el lugar asignado en la estanteria. Biblioteca N/A
icios/Archi
26. Registra el servicio realizado y termina procedimiento Serwc.los,/ . renivo N/A
Historico
27. Recibe solicitud de venta de libro o gaceta municipal. Servicios/Archivo N/A
Historico
. . . - Servicios/Archivo
28. Realiza busqueda de libro o gaceta municipal. VIC.I / cnv N/A
Historico
. . - o Servicios/Archivo
29. Localiza el libro o gaceta municipal en bodega de publicaciones. . N/A
Historico
30. Expide recibo de pago, conforme a la Ley de ingresos vigente. Servicios/Archivo N/A
Historico
. L . . Servicios/Archivo
31. Entrega libro o gaceta municipal y termina el procedimiento. VIC.I / cnv N/A
Historico
32. Recibe formato de solicitud de consulta de mapa, plano, carta topografica o Servicios/Archivo N/A
fotografia aérea. Historico
. , Servicios/Archivo
33. Realiza la busqueda. " N/A
Historico
, . e . Servicios/Archivo
34. ¢Encontrd el mapa, plano, carta topogréfica o fotografia aérea? Histérico N/A
En caso de no encontrar el material solicitado, pasa al inciso nimero 35. N/A N/A
En caso de si encontrar el material solicitado, pasa al inciso niUmero 36. N/A N/A
R L . - Servicios/Archi
35. Informa verbalmente que no localizé la informacién y termina el procedimiento. erv:j;scsérigg vo N/A
. . Servicios/Archi
36. Entrega el material solicitado para su consulta. erV|c.|os’/ . renvo N/A
Historico
- Servicios/Archi
37. ¢éRequiere copia fotostatica? erVIC,IOS,/ . renivo N/A
Historico
En caso de no requerir copia fotostatica, pasa al inciso nimero 38 N/A N/A
Cadigo del doc. : | MP-05-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 45 de 72
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de si requerir copia fotostatica, pasa al inciso nimero 39 N/A N/A
, Servicios/Archi N/A
38. Recibe el material consultado y pasa al inciso nimero 42. erV|c.|os'/ . renivo /
Historico
. . Servicios/Archi N/A
39. Saca copia fotostatica. erV|c.|os’/ . renvo /
Histdrico
40. Expide recibo de pago, conforme a la Ley de Ingresos vigente. SerV|c.|os'/Arch|vo N/A
Historico
" Servicios/Archi
41. Entrega copia fotostatica. erV|c.|os’/ . renivo N/A
Histdrico
42. Archiva el mapa, plano, carta topografica o fotografia aérea en su planero. Planoteca N/A
. . . . - Servicios/Archi
43. Registra el servicio realizado y termina el procedimiento. erV|c.|os'/ . renve N/A
Historico
: - . ., . . Servicios/Archivo
44, Recibe oficio de solicitud de donacién de libro o gaceta municipal. " N/A
Historico
. o . . . Servicios/Archivo
45. Solicita autorizacion del titular del Archivo General Municipal. - N/A
Historico
46. Realiza busqueda en inventario. SerVIC.IOS,/ArChIVO N/A
Historico
L Servicios/Archivo
47. ¢Se cuenta con las publicaciones? viel / a N/A
Historico
En caso de no tener en existencia pasa al inciso nimero 51. N/A N/A
En caso de si tener en existencia, pasa al inciso nimero 48. N/A N/A
48. Localiza la publicacidn en bodega. Serwc.los’/Archlvo N/A
Historico
L - - Servicios/Archivo
49. Llena formato de donacidn y lo anexa al oficio de solicitud. . N/A
Histdrico
. . o , Servicios/Archi
50. Entrega libro o gaceta municipal y pasa al inciso nimero 52. erV|c.|os,/ . renvo N/A
Histdrico
e . . Servicios/Archivo
51. Informa, ya sea via oficio o de manera verbal que no hay en existencia. . N/A
Historico
icios/Archi
52. Registra el servicio realizado y termina el procedimiento. Serv:j;gi,)/ric"g vo N/A

Producto final:

Copias fotostdticas simples, venta o donacidn de publicaciones.

Documentaciéon complementaria del
procedimiento:

Boletas de servicio.
Formato de donacion.
Recibo oficial.

Politica(s):

Ingresar sin alimentos al drea de consulta.

Solicitar la informacidn por escrito a través de sus formatos respectivos.

Usar guantes y cubre boca al consultar los documentos.
Cuidar de los materiales documentales y bibliograficos que se proporcionen para su consulta.
Entregar el material consultado a los encargados del servicio.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DAGM-004

Consulta de documentos

ZAP-DAGM-003

Copia simple

ZAP-DAGM-001

Venta de publicaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Secretaria del Ayuntamiento Codlgo.de.l PC-05-03-07
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de Emision: 27-Feb-2023
Fecha de

i D I: N/A . N/A
Unidad Departamenta / Actualizacion: /
Nombre del Procedimiento: Ases.or.la ¥ Cfalpautaaon.en el manejo documentaly Version: 01

administracion de archivos.

Asesoria y capacitacion al personal de las areas administrativas del Municipio de Zapopan, Jalisco,
responsables o involucradas en los procesos y tramites en materia de gestion documental vy
administracion de archivos.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elaboré: | Maria Elena Zambrano Gutiérrez

Enlace de mejora

i L. Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:

Responsable del Sofia Camarena Niehus1

procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la solicitud de las unidades administrativas del municipio respecto a ‘ .
. o B L L - Area Coordinadora
asesoria o capacitacion en materia de gestiéon documental o administracion . N/A
. de Archivos
de archivos.
Area Coordinadora
2. ¢Esasesoria o capacitacion? . N/A
¢ P de Archivos /
En caso de ser asesoria, pasa al inciso nimero 3. N/A N/A
En caso de ser capacitacion, pasa al inciso nimero 10. N/A N/A
. ) - . Area Coordinadora
3. Analiza el tipo de requerimiento con la finalidad de atender puntualmente. I N/A
de Archivos
4. ¢la asesoria puede ser atendida en el momento o requiere acudir al lugar Area Coordinadora N/A
del solicitante para profundizar en las dudas? de Archivos
En caso de no ser necesario acudir al sitio, pasa al inciso nimero 5. N/A N/A
En caso de si ser necesario acudir al sitio, pasa al inciso nimero 6. N/A N/A
5. Atiende por medios alternos. Si no es necesario acudir al sitio, atiende Area Coordinadora N/A
solicitud por correo electrdnico o via telefénica y termina procedimiento. de Archivos
6. Acuerda la fecha de la visita y notifica la fecha de visita con maximo de 1 dia Area Coordinadora N/A
de anticipacion. de Archivos
L . . Unidades
7. Convoca a reunion de trabajo con personal involucrado. . . N/A
Administrativas
8. Analiza cuestionamientos un dia previo a la reunion de trabajo o en la misma .
- . . . . Unidades
reunién se analizan cuestionamientos, a efecto de ser atendidos en la - . N/A
- administrativas
reunion.
9. Levanta minuta de trabajo con recomendaciones dadas a la unidad Area Coordinadora N/A
administrativa para la solucidn de su consulta y termina procedimiento. de Archivos
Area Coordinadora
10. Elabora propuesta de capacitacion para ser incluida en el Programa Anual Archivos/Direccion
s . Word
de Desarrollo Archivistico Zapopan. de Archivo General
Municipal
. . . Area Coordinadora
11. Realiza calendario de capacitaciones. . Word
de Archivos
Area Coordinadora
12. Solicita espacios y mobiliario para la imparticion de los cursos Archivos/Direccién N/A
' P y P P ’ de Archivo General
Municipal
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
o . . o Area Coordinadora
13. Elabora invitacidn tanto digital como impresa para promover e invitar a los Archivos/Direccion
servidores publicos a que tomen el curso de acuerdo a las politicas de Archivo General N/A
establecidas. Municipal
Area Coordinadora
e . . . . Archivos/Direccion
14. Envia invitacion a las Unidades administrativas y a los Enlaces de archivo. de Archivo General N/A
Municipal
Unidades
15. Recibe respuestas de confirmacidn de asistencia administrativas / N/A
Enlace
Area Coordinadora
de
16. Realiza listas de asistencias. Archivos/Direccion Word
de Archivo General
Municipal
Area Coordinadora
de
17. ¢En qué medios se imparte el curso? Archivos/Direccion N/A
de Archivo General
Municipal
En caso de que el curso sea impartido en linea, pasa al inciso nUmero 20. N/A N/A
En caso de que el curso sea impartido de manera presencial, pasa al inciso N/A N/A
numero 21.
Area Coordinadora
L ., L . de
18. Envialiga de la sesion por correo electrénico con fechay hora a los servidores Archivos/Direccion Internet
publicos para llevar a cabo la sesidn. de Archivo General
Municipal
Area Coordinadora
de
19. Prepara material. Archivos/Direccion N/A
de Archivo General
Municipal
20. Realiza apertura de bienvenida de inicio al curso. DIGE:ZI::I] &i'::;g:o N/A
A .
21. Realiza curso. rezgz:z:;:zgora N/A
. ) . Area Coordinadora
22. Registra los resultados en base de datos y para el respectivo expediente. de Archivos N/A
. - . Area Coordinadora
23. Entrega listas para elaboracién de constancias. de Arch;vos N/A
. . - . Direccion de Archivo
24. Elabora constancias de los servidores publicos acreditados. General Municipal Excel
Area Coordinadora
25. Entrega constancias firmadas a los servidores publicos acreditados y termina Archivos/eDireccién N/A
el procedimiento. de Archivo General
Municipal
Expedientes de capacitacion.
Producto final: Minutas de trabajo.
Constancias de capacitacién.
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DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad | Area Software

Documentacién complementaria del

procedimiento:

Formato de control oficial.
Manual de Administracién de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco y sus
Dependencias.

Corresponde al Area Coordinadora de Archivos coordinar el programa de capacitacién en materia de

gestion documental.

Politica(s): e La Coordinacién de Archivos tiene la responsabilidad de proporcionar la asesoria necesaria.

il : e Para poder agendar una sesion de capacitacion o asesoria presencial es necesario agendarla con
anticipacion con la finalidad de generar invitaciones y reserva de espacios y agendas de los organizadores
y participantes.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Cédigo del

L, Secretaria del Ayuntamiento . PC-05-03-08
Coordinacion: procedimiento:
Direccién de Area: Direccién de Archivo General Municipal Fecha de Emision: 27-Feb-2023
Fech
Unidad Departamental: N/A echa .de . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Edicién de la Gaceta Municipal. Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Ayuntamiento de Zapopan para dar certeza y seguridad juridica a su poblacién.

Publicar y difundir de manera oficial el cumplimiento de las disposiciones normativas aprobadas por el

Enlace externo que elaboro:

Maria Elena Zambrano Gutiérrez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Sofia Camarena Niehus

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe orden oficial (oficio por parte del titular de la Secretaria del
Ayuntamiento) acompaiiada de las copias debidamente autorizadas, asi como | Direccidn de Archivo N/A
via electrénica y de la Direcciéon de Actas, Acuerdos y Seguimiento del General Municipal
Ayuntamiento.
2. Compara originales impresos contra el archivo electrénico y determina sise vaa | Direccion del Archivo N/A
la editorial o se realiza en el Archivo. General Municipal
3.  ¢Seenvia a la editorial? Direccién del Atr?hwo N/A
General Municipal
En caso de que si se envie a la editorial pasa al inciso numero 17 N/A N/A
En caso de que no se envie a la editorial pasa al inciso nimero 4 N/A N/A
4, Formatea el texto de acuerdo al estilo establecido en el Reglamento de la Gaceta Area de Gaceta
. . . Word
Municipal de Zapopan, Jalisco. Municipal
5. Edita los datos variables en la Gaceta: (tipografia, volumen, nimero, fecha de Area de Gaceta
publicacién, titulo, fotografia de portada, sumario, leyendas, escudo oficial y Municipal/Area de Nitro Pro 9
nombre de los integrantes del H. Ayuntamiento). Informatica
. . - Area de Gacet
6. Realiza pruebas de impresion. rea e. .ace @ Acrobat Adobe
Municipal
Area de Gacet
7.  iDetecta errores? rea e. .ace @ N/A
Municipal
En caso de si, pasa al inciso nimero 8 N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso nimero 9 N/A N/A
) . - Area de Gacet
8. Realiza primera correccién (formato). rea e. .ace @ N/A
Municipal
Area de Gacet
9.  ¢Escorrecta la prueba? rea e. .ace @ N/A
Municipal
En caso de si ser correcta pasa al inciso nimero 11 N/A N/A
En caso de no estar correcta pasa al inciso numero 10 N/A N/A
. Area de Gacet
10. Realiza segunda correccion. rea e. _ace @ N/A
Municipal
. - Area de Gacet
11. Valida la impresion de la Gaceta Municipal. rea e. .ace @ N/A
Municipal
12. Sube el archivo electrénico en pdf a la pagina web oficial del Gobierno Municipal
en formato gaceta, y dt?p_endlendo del tipo de docurr_lent.cl> se |nt_egra en los Area de Informatica p4gina web
rubros de Gacetas Municipales; Reglamentos de Aplicacion Municipal; y de
Manuales, Acuerdos y otros.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Area de
13. Imprime tiraje de la Gaceta. Informética/Imprent N/A
a
Area de Gaceta
14. C inai i j . .. N/A
ompagina impresion y arma juegos Municipal /
Area de Gaceta
15. Distrib j | . N/A
istribuye ejemplares Municipal /
! : ! . . - Area de Gacet
16. Registra en inventario las nuevas publicaciones y termina procedimiento. rea e. .ace @ N/A
Municipal
e Area de Gacet
17. ¢éEs modificacion? rea e. .ace @ N/A
Municipal
En caso de si ser, pasa al inciso nimero 18 N/A N/A
En caso de no ser, pasa al inciso nimero 19 N/A N/A
18. Actualiza el texto de la normatividad sujeta a modificacidn, pasa al inciso 19 y Area de Gaceta Word
termina el procedimiento. Municipal
19. Sube el archivo electrénico en pdf a la pagina web oficial del Gobierno Municipal
en formato gaceta, y dependiendo del tipo de documento se integra en los Area de Gaceta df
rubros de Gacetas Municipales; Reglamentos de Aplicacion Municipal; y de Municipal P
Manuales, Acuerdos y otros. Y termina el procedimiento
20. ¢Cuenta con caracteristicas técnicas y tecnoldgicas especificas (planos, mapas, Area de Gaceta N/A
graficas, tablas, dimensiones de la informacion contenida entre otros)? Municipal
En caso de si tener, pasa al inciso nimero 21 N/A N/A
En caso de no tener, pasa al inciso nimero 4 y termina el procedimiento. N/A N/A
21. Formatea el texto de acuerdo al estilo establecido en el Reglamento de la Gaceta
Municipal de Zapopan, Jalisco. Y Termina el procedimiento.
22. Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad de Enlace Administrativo Juridico . ., .
, . . . o .. Direccidn de Archivo
de la Secretaria del Ayuntamiento para editar e imprimir la Gaceta Municipal en . N/A
. General Municipal
la imprenta.
23. Envia el archivo en electronico o en CD a la editorial, anexando los datos Area de Gaceta Internet
variables para su edicion. Municipal
) ) ) N - Area de Gacet
24. Supervisa el contenido y terminado de la publicacidn en version de prueba. rel\jluricip?acf @ N/A
25. ¢Es correcta la prueba? Area de.G.aceta N/A
Municipal
En caso de si ser correcta pasa al inciso nimero 26 N/A N/A
En caso de no ser correcta pasa al inciso nimero 27 N/A N/A
S . - N Area de Gacet
26. Recibe tiraje, archivo electrénico en pdf y pasa a inciso nimero 19 rea e. .ace @ Acrobat
Municipal
o Area de Gacet
27. Informa a la editorial de los errores detectados. rea e. .ace @ N/A
Municipal
. L Area de Gaceta
28. Revisa la prueba de correccién de errores. . ¢ N/A
Municipal
- - ) Area de Gacet
29. Recibe tiraje, archivo electrénico en pdf y pasa al inciso 15 e Inciso 12. rea e' _ace @ N/A
Municipal
Producto final: Ejemplar gaceta.
Documentacién complementaria del )
- Documento de cumplimiento version impresa y en disco compacto.
procedimiento:
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Solamente a través de la Secretaria del Ayuntamiento se recibe la orden de cumplimiento y sus
anexos para la publicacién en la Gaceta Municipal.

Politica(s): e Unavezrecibida la orden de cumplimiento, se tiene un plazo de cinco dias para hacer su publicacion
Gl E en la pagina web oficial del Ayuntamiento.

El contenido de los cumplimientos en fisico, debera concordar totalmente con el digital o archivo
electronico.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Nombre oficial del tramite o servicio

Homoclave del RETYS

N/A N/A
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
) . . Codigo del
Dependencia o Coordinacién: Secretaria del Ayuntamiento odigo de! PC-05-03-09
procedimiento:
Direccién de Area: Direccién de Archivo General Municipal Fecha de Emisién: 27-Feb-2023
Fechad
Unidad Departamental: N/A echa de N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Eventos historicos culturales. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Promover y difundir la historia y la cultura del municipio de Zapopan.
Enlace externo que elaboré: Maria Elena Zambrano Gutiérrez
Enlace c.le’mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsal')le’: del procedimiento Sofia Camarena Niehus
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud para promover y/o difundir la historia y la cultura del municipio | Direccién de Archivo N/A
de Zapopan General Municipal
. . - Direccidn de Archivo
2. ¢Setrata de una exposicion artistica? . N/A
General Municipal
En caso que si se trate de una exposicion artistica pasa al inciso nimero 4. N/A N/A
En caso que no se trate de una exposicion artistica pasa al inciso nimero 3. N/A N/A
3. ¢Se trata de una conferencia o un programa de difusién o capacitacion para uso | Direccidn de Archivo N/A
del auditorio Salvador Silva Velarde? General Municipal
En caso que se trate de una conferencia pasa al inciso nimero 24. N/A N/A
En caso que se trate de una exposicidn artistica pasa al inciso nimero 43. N/A N/A
4. Solicitavia correo, de ser viable, apoyo econdmico al Titular de la Unidad de Enlace . L, .
L . - . . Direccidn de Archivo
Administrativo Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para llevar a cabo el . Internet
General Municipal
evento.
Direccion de
5. ¢Esautorizado el apoyo econémico? Archivo General N/A
Municipal
En caso que no sea autorizado pasa al inciso nimero 6. N/A N/A
En caso que si sea autorizado pasa al inciso nimero 7. N/A N/A
Direccion de
6. Recibe respuesta de que no hay presupuesto y termina el procedimiento. Archivo General Correo electrénico
Municipal
- . , Di ion de Archi
7. Solicita via oficio, el apoyo econdémico autorizado a Tesoreria. reccion de .rc. o Word
General Municipal
8. Contacta al artista. Direccidn de A.I’C.hIVO N/A
General Municipal
S . . . L. Direccidn de Archivo
9. Externa la invitacidn al artista de manera personalizada y/o via telefénica. . N/A
General Municipal
. Di ién de Archi
10. Solicita curricula. reccion de .rc_ Vo N/A
General Municipal
11. Selecciona el material artistico (pintura, fotografia y escultura) que estard en la | Direccién de Archivo N/A
exhibicion. General Municipal
12. Imprime fotografias seleccionadas Direccidn de Archivo N/A
) P g ) General Municipal
Direccidon de Archivo
13. Eli trocinad an el to. . N/A
ige patrocinadores que apoyardn el evento General Municipal /
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
14. Solicita via telefénica y por correo electronico los logotipos de empresas | Direccion de Archivo Internet
patrocinadoras para difusidn del evento. General Municipal
15. Solicita a la jefatura de Comunicacién de Secretaria, el disefio de la invitacion y | Direccion de Archivo N/A
video promocional. General Municipal
e . . L Di ion de Archi
16. Realiza difusion en redes sociales y medios de comunicacién. reccion de .rc_ Vo N/A
General Municipal
17. Solicita via oficio al titular de la Coordinacion de Relaciones Publicas, Protocoloy | Direccion de Archivo N/A
Eventos sonido y podium. General Municipal
. Di ion de Archi
18. Realiza evento. reccion de .rc. Vo N/A
General Municipal
19. Solicita a la jefatura de Comunicacion de Secretaria la edicion de fotografias y | Direccion de Archivo N/A
video del evento realizado. General Municipal
20. Sube a redes sociales la edicion. Direccion de A.rc'hlvo Internet
General Municipal
e Di ion de Archi
21. Rescata notas periodisticas. reccion de ‘rc. Vo N/A
General Municipal
Direccidn de Archivo
22. 1 i | . N/A
ntegra expediente del evento General Municipal /
Direccion de Archivo
23. Archi i i imi . .. N/A
3. Archiva expediente y termina procedimiento General Municipal /
. . Di ion de Archi
24. Define tema para la conferencia. reccion de .rc. Vo N/A
General Municipal
25. Solicita via correo de ser viable, apoyo econémico al Titular de la Unidad de Enlace . ., .
L . e . . Direccidn de Archivo
Administrativo Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para llevar a cabo el . Internet
General Municipal
evento.
Direccion de
26. ¢Es autorizado el apoyo econémico? Archivo General N/A
Municipal
En caso de que no sea autorizado pasa inciso numero 27. N/A N/A
En caso de que si sea autorizado pasa al inciso nimero 28. N/A N/A

27.

Recibe respuesta de que no hay presupuesto y termina el procedimiento.

Direccion de Archivo
General Municipal

Correo electrénico

Direccion de Archivo

28. Solicita via oficio, el apoyo econdmico autorizado a Tesoreria. . Word
General Municipal
Direccion de Archivo
29. Contacta al ponente. General Municipal N/A
. . L . - Direcciéon de Archivo
30. Invita al conferencista a participar de manera verbal y/o via telefénica. . N/A
General Municipal
31. Solicita ponencia y curricula por escrito para fines académicos y de consulta Direccion de Archivo N/A
) P y P P y ) General Municipal
Direccion de Archivo
2. Eli i ) | . .. N/A
3 ige patrocinadores que apoyaran en el evento General Municipal /
33. Solicita via telefénica y por correo electrénico los logotipos de las empresas | Direccidn de Archivo N/A
patrocinadoras para difusién de la conferencia. General Municipal
34. Solicita a la jefatura de Comunicacién de Secretaria el disefio de la invitacidon y | Direccidn de Archivo N/A
video promocional. General Municipal
35. Realiza difusion en redes sociales y medios de comunicacion. ireccion de A.rc_hlvo N/A
General Municipal
36. Solicita via oficio al titular de la Coordinacién de Relaciones Publicas, Protocoloy | Direccidn de Archivo N/A
Eventos sonido y pédium. General Municipal
. . Di ion de Archi
37. Realiza conferencia. reccion de .rc. Vo N/A
General Municipal
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
38. Solicita a la jefatura de Comunicacidén de Secretaria la edicién de fotografias y | Direccidn de Archivo N/A
video de la conferencia. General Municipal
39. Sube a redes sociales la edicion. Direccion de A.rc.hlvo N/A
General Municipal
40. Rescata notas informativas. Direccion de A.rc_hlvo N/A
General Municipal
. Direccion de Archivo
41. Integra expediente. General Municipal N/A
. . . . Direccién de Archivo
42. Archiva expediente y termina procedimiento. General Municipal N/A
43, Recibe solitud via oficio, para el préstamo del auditorio Lic. Salvador Silva Velarde, | Direccién de Archivo N/A
como apoyo a programas de difusidn y capacitacion. General Municipal
Direccion de Archivo
; i ?
44. ¢Hay espacio en agenda? General Municipal N/A
En caso de no haber espacio pasa al inciso nimero 45. N/A N/A
En caso de si haber espacio pasa al inciso numero 46. N/A N/A
45. ¢La solicitud es para menos de 150 personas? Direccion de A.r?hlvo N/A
General Municipal
En caso de no ser pasa al inciso nimero 46. N/A N/A
En caso de si ser pasa al inciso niUmero 47. N/A N/A
46. Contacta al titular de la dependencia para comentar sobre la capacidad del | Direccién de Archivo
o . - : . L N/A
auditorio o disponibilidad y termina procedimiento. General Municipal
47. Elabora carta compromiso en las condiciones que se presta el lugar y el mobiliario, | Direccién de Archivo Word
asi como la guarda y custodia de las obras que se encuentren expuestas. General Municipal
. Lo . Direccidn de Archivo
48. Recibe carta compromiso firmada por el responsable solicitante. ! I . v N/A
General Municipal
49. Entrega espacio a la persona que se responsabilizara del cuidado de las | Direccién de Archivo N/A
instalaciones General Municipal
. . Direccidn de Archivo
50. Recibe lugar a reserva de verificar. . N/A
General Municipal
Di — Archi
51. Verifica las condiciones del espacio y mobiliario. ireccion de .rc. Vo N/A
General Municipal
52. ¢éEntregd el mobiliario y espacio en forma adecuada? Direccion de Archivo N/A
- c g y esp ) General Municipal
En caso de no haberse entregado en forma adecuada pasa al inciso nimero 53. N/A N/A
En caso de si haberse entregado en forma adecuada pasa al inciso nimero 56. N/A N/A
53. Requiere via oficio resarcir los dafios ocasionados al responsable del evento | Direccidn de Archivo N/A
dentro de los 15 dias subsiguientes. General Municipal
54. ¢Resarcid los dafios ocasionados con las especificaciones establecidas en la carta | Direccidn de Archivo N/A
compromiso? General Municipal
En caso de que no resarciera los dafios pasa al inciso numero 55. N/A N/A
En caso de que siresarciera los dafios en el plazo establecido pasa al inciso nimero
N/A N/A
57.
. - . Di ion de Archi
55. Informa al rea Juridica correspondiente. reccion de .rc_ Vo N/A
General Municipal
Direcciéon de Archivo
56. Int diente. N/A
ntegra expediente General Municipal /
Direccidn de Archivo
57. Archi dientey t i dimiento. .. N/A
rchiva expediente y termina procedimiento General Municipal /
Producto final: Notas informativas del evento.
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DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad | Area Software

Documentacién complementaria del

procedimiento:

Expediente.

Politica(s):

Solicitar el préstamo del auditorio, via oficio con 7 dias habiles de anticipacion como minimo.
El préstamo de las instalaciones se hara efectivo, siempre y cuando esté disponible y no rebase su
capacidad.

El solicitante es responsable de entregar el recinto en las condiciones 6ptimas en que se le prestaron.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

3 ¢Se tratade una
conferendao una
exposicion?

Zi%etrastade una
exposocion artistics?

5 ¢Se autororiza el
‘2poyo econdmica?

4 Solizita apoyo acondmica
2l 2nlace Juridico
Administrativo de la
Secretariz del
Ayuntamisnto

1 Recibe solicitud pars Conferancia
promaver |2 culturadel

Mmunicipio de Zspopan

& Recibe respuestade que
no hay presupussto

Exposicidn

S

3 Extarnalainvitacidn

13 Elige patrocinadores
que brindarén 2oy

12 Imprime fotografias
seleccionadas

.

11 Selecciona el matend
que estaré enla exhibicin

10 Salicita Curriculz

artista de manera
personalizada

& Contactaal artista

7 Solicitz ala Tesorenz el
2payo auterizade

_ - 17 olicit= 2 12 18 Salicita 2l Jefetrurs de
R e = £ . il Coordinzcién de e ‘comunicacién de la 20 Subs aRedes socidesls
e T I E ke ST IR S Relaciones plblics onida |7 ZEEAEICrETD Secretariz |z adicisn de edician

‘comunicacion

patrocinadoras promocional

y podium fotografias y video

26 5= =utorizhel
‘apoyo econdmioco? v

25 Solicitazpaye A
econdmico alenixs
, il 24 Define temapas = ) ] 22 Integra =l expedients 21 Rescara nota
B Juridice Administtivo de (] gl 1—@ O(— 23 Archivaenpediente  — b — e
7 No 2 Secretariz del
8 Ayuntamiznto
z s
] =
2 =
g
5} H
o
] 3
5o
2 £ i
2 E 27 Reciberespussade 28 SolicitaalaTesoreria el S : . il E’:E;:'a'"wma 31 Selicitz l=Panenci yo a:z E“f: "y
g ||| werereeme wpore aarada | [P] 29 Contactoslponente = senase s Curticuls o ety parocadores qus
H kS
g
E

38 Solicitaala lefatrum de 36 Solicta ala

39 Sube 2Redessocidesla
edicidn

comunicacin de I
Sacrataris la adicién de
fotografias y video

37 Realizael evento

Coordinacién de
Relaciones piblicas onida
v podium

35 Efectda difusdn por

redessociales ymedios de

‘comunicacisn

34 Solicita el disho de Iz
invitacion y elvideo
promacionzl

33 Solicita los logotiposde
lzs empresas
patrocinadoras

40 Rescata nota
periodistica

41 Integra el expediens

dal evermn

42 Archivaexpedients

43 Recibe solicitud parm el
préstamo del Auditorio
Salvador Silva Velarde

44 ¢Hay espaciolibre
en |a agenda?

45 Solicinud pars

manos de 150

51 Verifica | dici 49 Ents " 47 Elzbora carta o 46 Contacts altituler de Iz
i IE” “‘I e 50 Recibe el lugar 2 resne gl ol 48 Recibe catz compromisa pars la dependenda pare
= ’”“";:’: Sl de verificar i compramise firmada custodiade moviliaig, comentar sobre |2
HELIL EE TS =quipo y obrasdal redinto capacidad y disponibilidsd
54 iSe repararon los
dafios ocacionados?
—
52 éEnt I £
<Entregan & No 53 Solicita poresito I No 2 .
LEEn : = 55 Inf | Area Juridi ) ;
moviliario, equipo v reparacisn de losdzfas 3 ':::r’::am;:n:e = 56 Intezra el expediems 57 Archivael expediants
obras de manera razponsable del svents 2
2decusds?
si
3
s
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién: Secretaria del Ayuntamiento Codlgo.de.l PC-05-03-10
procedimiento:
Direccion de Area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de Emision: 27-Feb-2023
Fecha de
i D l: N/A . N/A
Unidad Departamenta / Actualizacion: /
Nombre del Procedimiento: R.esca'-ce, conserv.a.cu.)n promocion y crf)mca dela Version: 01
historia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Rescatar, registrar, conservar y difundir 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
conocida por las generaciones venideras.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elaboré: Maria Elena Zambrano Gutiérrez

Enlace de mejora regulatoria

s Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:

Responsable del procedimiento

torizé Sofia Camarena Niehus
que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Consejo de Cronica

1. Consulta el plan de trabajo y el cronograma anual aprobado. . . Word
e Historia
. . L . - L Consejo de Crénica
2. ¢Requiere desarrollar sesién del Consejo de Crénica e Historia? . . N/A
e Historia
En caso de que de acuerdo al plan de trabajo si se necesita agendar sesidn, pasa N/A N/A
al inciso numero 3.
En caso de que no se requiera agendar sesion, pasa al inciso numero 10. N/A N/A
, L Consejo de Crénica
3. Elabora la orden del dia para sesion. J . . Word
e Historia
4. Enviala orden del dia a los integrantes del Consejo involucrados para hacer de su | Consejo de Croénica L
- . ., . . . Correo electronico
conocimiento la préoxima sesion a realizarse. e Historia
- ., . Consejo de Crénica
5. Participa en la sesidn de Consejo. ) . . Zoom
e Historia
6. Elaboran| acuerdos de los temas asentados en la orden del dia y definen la fecha | Consejo de Crdnica Zoom
de reunidn para la siguiente sesién. e Historia

Coordinacién de www.zapopan.gob.
7. Graba la sesidon y publica en la pagina web oficial del Ayuntamiento. Andlisis Estratégico | mx

y Comunicacion

8. Elabora un informe de la sesidn y envia a los integrantes del Consejo para hacer | Consejo de Crdnica

L . . . . Correo electrénico
de su conocimiento los temas discutidos. e Historia

. . L . L Direccién de
9. Envia reporte 6 acta de los acuerdos tomados en la sesiéon a Direccion de

. . L Archivo General Excel
Transparencia y termina procedimiento. ..
Municipal
10. Verifica que tipo de actividad marca el cronograma de trabajo o acuerdo del | Consejo de Croénica N/A
Consejo. e Historia

Coordinador de
Cronistas de

11, ¢ . . L ?
¢Requiere de investigacidon en campo Delegaciones y N/A
Agencias
En caso que si requiera investigacién en campo pasa al inciso nimero 12. N/A N/A
En caso de no requerir investigacion en campo pasa al inciso nimero 27. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

12.

Consulta, Investiga y rescata documentos de la historia de Zapopan en los
diferentes Archivos del estado de Jalisco.

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

https://pares.mcu.e
s

https://www.family

search.org

13.

¢éLa consulta es de un archivo fisico?

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

N/A

En caso de no ser un archivo fisico, pasa al inciso nimero 17

N/A

N/A

En caso de si ser un archivo fisico, pasa al inciso nimero 14

N/A

N/A

14.

Toma fotografia.

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

N/A

15.

Transcribe del castellano antiguo al contemporaneo, la documentacion rescatada
de los archivos.

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

16.

Difunde en la pagina de Facebook del Consejo, la informacién de Ia

documentacion rescatada y pasa al inciso nimero 19.

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

Facebook

17.

¢éLa consulta es de un archivo virtual?

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

internet

En caso de no ser consulta virtual, pasa al inciso nimero 14

N/A

Word

En caso de si ser consulta virtual, pasa al inciso nimero 18

N/A

Facebook

18.

Descarga archivo y pasa al inciso nimero 14

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

N/A

19.

¢Hace investigacion de campo para recuperar el patrimonio cultural material e
inmaterial?

Consejo de Crénica
e Historia

N/A

En caso de no ser investigacidn en campo, pasa al inciso nimero 14

N/A

N/A

En caso de si ser investigacion en campo, pasa al inciso nimero 20

N/A

N/A

20.

Rescata la historia oral (entrevista) a personajes involucrados.

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

N/A

21.

Elabora cuestionario para entrevista.

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

N/A

22.

Cita al personaje a entrevistar.

Coordinador de
Cronistas de
Delegaciones y
Agencias

N/A

23.

Graba entrevista.

Gestién documental
electrdnica (Archivo
Historico) /
Coordinacion de

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Analisis Estratégico
y Comunicacion
Gestion documental
electrénica (Archivo Facebook
. ., L, e . . Historico) /
24. Prepara la informacién para su publicacién y difusion (diversos medios). Coordinacién de
Andlisis Estratégico
y Comunicacion
Gestién documental N/A
electrénica (Archivo
25. Recibe grabacién y edicion de audio o video. HISt.OHC.O,) /
Coordinacion de
Andlisis Estratégico
y Comunicacion
Coordinador de
26. Archiva material para futuras consultas y termina el procedimiento. Cronlst.as de N/A
Delegaciones y
Agencias
27. Verifica si en el programa de trabajo o como resultado de acuerdo de sesidon de | Consejo de Croénica N/A
trabajo es necesario instalar una Casa de la Memoria e Historia
28. ¢Es necesario instalar una Casa de la Memoria? Consejolde C.ronlca N/A
e Historia
En caso de que si sea necesario, pasa al inciso nimero 29. N/A N/A
En caso de que no sea necesario, pasa al inciso nimero 45. N/A N/A
29. Determina la ubicacidn donde se instalara la Casa de la Memoria en coordinacion | Consejo de Croénica N/A
con instituciones viables. e Historia
30. Define tema de la exposicion. Consejolde C.ronlca N/A
e Historia
31. Solicita apoyo econdmico a la Unidad Administrativa Juridica de Secretaria del Dwgcuon de
Ayuntamiento para montar la exposicion Archlvo.G.eneraI N/A
Municipal
32. Planifica logistica para instalar la exposicién en coordinacion con la institucion que D|r.eCC|on de
prestara el espacio. Arch|vo.G.eneraI N/A
Municipal
Coordinador de
33. Consigue objetos (vestuario, fotografias, herramientas, entre otros) con los Cronistas de N/A
habitantes de la localidad para exposicion. Delegaciones y
Agencias
Gestion
34. Imprime fotografias y titulo de la exposicion. Documental N/A
Electrénica
35. Elabora carta compromiso donde firma el servidor publico designado por la Direccion de
institucidon involucrada (responsable del espacio y la custodia de los objetos Archivo General Word
expuestos) facilitados por los ciudadanos. Municipal
Direccién de
36. Solicita disefio de invitacion para difusion. Archivo General N/A
Municipal
Gestion
37. Difunde en la pagina de Facebook del Consejo de Crdnica e Historia del Municipio Dctctfmental .
de Zapopan. Electronlcla/_ConseJo Facebook
de Crénica e
Historia
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Gestion
38. Monta exposicion. Documental N/A
Electrénica
Direccion de
L L . N Archivo General
39. Inaugura exposicidon en coordinacidn con la dependencia o Institucidon donde se L. .
instalara la Casa de la Memoria. Mun|C|pa,I/_ConseJo N/A
de Crénica e
Historia
Gestidn
40. Toma de fotografia y video del evento. Documental N/A
Electrénica
. . - . . Gestidn
41. Difunde la exposicion en paginas de Facebook del Archivo General Municipal y del
. L. . - Documental Internet
Consejo de Croénica e Historia de Zapopan. .
Electrénica
Direccion de
. S, Archivo General
42. Elabora expediente de exposicion. Municipal/Coordina N/A
cion de Cronistas
Direccién de
43. Archiva expediente. Archivo General N/A
Municipal
Coordinador de
44. Supervisa que los objetos que fueron expuestos en calidad de préstamo regresen Cronistas de N/A
a sus propietarios y termina el procedimiento. Delegaciones y
Agencias
Direccion de
. . . . Archivo General
45. De acuerdo a Plan de trabajo y/o acuerdo del Consejo, verifica si requiere taller L .
. . L . Municipal/Consejo NA
rescate de crénicas Zapopanas 0 en su caso requiere la publicacion de un libro. L
de Crénica e
Historia
En caso de requerir Taller de Rescate de Crénicas Zapopanas, pasa al inciso
, N/A N/A
numero 46.
En caso de requiere la Publicacion de un Libro, pasa al inciso nimero 69. N/A N/A
Direccidn de
Archivo General
46. Elige la ubicacién donde se impartira el taller. Municipal/Consejo N/A
de Crénica e
Historia
47. Identifica al tallerista. Consejo.de C.romca N/A
e Historia
48. Solicita apoyo econdmico, via oficio al titular de la Unidad Administrativo Juridico Direccion de
de la Secretaria del Ayuntamiento para el pago del tallerista, edicion e impresion Archivo General Word
de crénicas. Municipal
Direccidn de
49. Recibe respuesta. Archivo General N/A
Municipal
Direccion de
50. ¢Cuenta con dinero para el taller? Archivo General N/A
Municipal
En caso de que no cuente con dinero, termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de que si cuente con dinero, pasa al inciso nimero 51 N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

51.

Elabora oficio al titular de la direccidn correspondiente para préstamo del espacio.

Direccion de
Archivo General
Municipal

Word

52.

Envia oficio.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

53.

Hace la invitacidn formal al tallerista.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

54.

Pide al tallerista su plan de trabajo.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

55.

Solicita al Enlace administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento el disefio de la
invitacion para el taller.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

56.

Difunde en paginas de Facebook del Archivo General Municipal y del Consejo de
Crdnica e Historia de Zapopan.

Gestidn
Documental
Electrénica

Facebook

57.

Hace el registro de participantes.

Direccion de
Archivo General
Municipal/ Consejo
de Crénica e
Historia

N/A

58.

Lleva a cabo el taller.

Consejo de Crénica
e Historia

N/A

59.

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

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

60.

Selecciona las mejores crénicas.

Direccion de
Archivo General
Municipal/Consejo
de Crénica e
Historia

N/A

61.

Tramita el registro de obray el ISBN.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

62.

Solicita a la Unidad Administrativa Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento,
que elabore la requisicidn con las especificaciones requeridas.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

63.

Envia a la imprenta la recopilacién de crdnicas seleccionadas.

Direccion de
Archivo General
Municipal

64.

Recibe tiraje del libro.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

65.

Pide hacer la invitacion a Coordinacién de Enlace Estratégico y Comunicacion
para la presentacion del libro.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

66.

Lleva a cabo la presentacidn y se obsequian ejemplares a los presentes, el resto
del tiraje queda para futuros obsequios.

Direccion de
Archivo General
Municipal/Consejo

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

de Cronica e
Historia

67.

Integra expediente.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

68.

Archiva expediente del taller y termina el procedimiento.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

69.

Selecciona los temas que promuevan la historia de Zapopan.

Direccion de
Archivo General
Municipal/Consejo
de Croénica e
Historia

N/A

70.

Solicita presupuesto a diferentes casas editoriales de acuerdo a las
caracteristicas técnicas requeridas.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

71.

Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad Administrativa Juridica de la
Secretaria del Ayuntamiento para cubrir la edicién e impresion.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

72.

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

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

73.

Solicita la cesidn de derechos del autor a favor del Municipio de Zapopan.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

74.

Recibe cesion de derechos firmados por el autor en favor del Municipio de
Zapopan.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

75.

Tramita el registro de obra y el ISBN.

Direccion de
Archivo General
Municipal

Internet

76.

Envia a imprenta el archivo en electrénico.

Direccion de
Archivo General
Municipal

pdf

77.

Recibe la prueba de impresidn para visto bueno.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

78.

¢Es correcta la prueba?

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

En caso de que no sea correcta pasa al inciso nimero 79

N/A

N/A

En caso de que si sea correcta pasa al inciso nimero 80

N/A

N/A

79.

Corrige prueba de impresidn y pasa al inciso numero 76.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

80.

Da visto bueno a la impresion.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

81.

Ordena la impresion.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

82.

Recibe tiraje de la impresion.

Direccion de N/A
Archivo General

Municipal

83.

Elabora propuesta econdmica para su venta.

Direccion de
Archivo General
Municipal

N/A

84.

Manda hacer invitacién y se lleva a cabo la presentacion del libro.

Direccion de
Archivo General
Municipal /Consejo
de Cronica e
Historia

N/A

85.

Guarda copia en electrénico del texto publicado para expediente.

Gestion
Documental
Electrénica

Internet

86.

Entrega dos ejemplares en el drea de biblioteca y termina el procedimiento.

Direccion del
Archivo General
Municipal

N/A

Producto final:

Publicacion de notas histdricas de Zapopan en la pagina del Consejo en Facebook.
Un libro impreso titulado “Crénicas de Zapopan”, para obsequio o consulta.
Expedientes de talleres, exposiciones y eventos.

Documentacion complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e Conservar y mantener en buen estado los objetos expuestos, para que al momento de ser entregados de
nueva cuenta a su propietario, éstos estén integros.
A las personas interesadas en escribir una crdnica se les proporciona capacitacion y herramientas a través

del instructor del taller.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del
RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

1 Consulta plan da trabdo
y/o cronograma

2 iEs necesario
convacar 2 secidn del
concejo?

3 Elzboralaorden del dis
parz Iz Secisn

4 Envialzorden dal diza
los integrantesde |2 Sesdn

5 Participz enla Sesdn del
Consejo coordinando s
necesidades de laSesdn

& Elaboran acuerdosde los
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsBsQVdwGLATMgfnL10dKnD305hMkCghT9n/XOjzar
USIsQ4dA7yINShWV6EV5kguleltN+G37c4GUWtetikQO/DGOyreLlaRcVbJA7iaT
QWT7ENSTJvexY 2tzF9tovt6NrF875kzER9dVptChPssb+t14=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrCgkFAZBAVcgiGM2EO4L2medYVJYmk843aN/I1t/tAW
gvAKmMkx9QGvdIjRPBuUs9CINKcaSvTf2vhAbyOSgKLVVLIZF+NT/qQWH6aY8eq7Y
M1kgWh/OPsDhKCcx1vNDjrYazkialL1b1g6lgefKPTgCDOE=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ENromrRXwAbWJIzuwU49m+6pjZZ2qTkuX1COErHeCYWzI2alMI+C6hfnoPgbw
ZbCfNzI15y3Ve9HWpvUH89fIHb/VKIwf2guOWTHxbInu2ZsYvdNyjBTslgc3ldJa
g0pXTD6I3iQj70is2FN69M95gbpOEL2eSuBVfUSnojo59mo=

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto por

38P5E2C281sp0CT6F4yljiBVgUyjBQIinlj/pWeSR/JjdGLfE67k37xm1pMtOx9uN
XaAP42gu3r9IDkjSxGcSssUMWw2uvsnjn+wmYP3TvK7yHcOObNmMGo0iJ4zG3p2
WaiVVcDouCPNSw7BehEhK900W09nfNrax7IXXnYTcXh9k=

Sofia Camarena Niehus
Director del Archivo General Municipal
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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