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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon continua y actualizacidn
en la medida en que se presenten variaciones 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

MPR-04030000-01

Olson

Version 00
Fecha de Emision 31-jul-2026
Fecha de Actualizacion N/A
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
. ) administracién Municipal, cambio del
. Rodolf Al Mel T
00 31-jul-2026 odolfo ejandro eléndez Reglamento de la Administracion Publica

Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

s

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace interno de la Direccidon de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidon, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacidon, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacidn con el Enlace interno de la Direccion de Simplificacion
y Digitalizacién.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcion en el Manual de Organizacion: Numero de la funcidn segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacion utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacion referida al
procedimiento en cuestion, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Procedimiento

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Procedimiento

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
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 enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.

IV. OBIETIVO
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El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos vy las
actividades que los integran, proporcionando una visidn integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacidon de métodos de trabajo, la induccién del personal y su capacitacidon continua.

A través de la estandarizacidon de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidn de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccién de Archivo General Municipal.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripciéon de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

VI. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccidn Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41 y 47 fraccién XLIl del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VILI.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de la Direccidn de Archivo General Municipal

Codigodel | C3ntidad - -

T de tramites Nombre del procedimiento Pagina
en RETYS

PRC-04030000-01 N/A Transferencia primaria. 9
PRC-04030000-02 N/A Baja documental. 12
PRC-04030000-03 N/A Transferencia Secundaria. 17
PRC-04030000-04 N/A Transferencia directa 21
PRC-04030000-05 N/A Restauracion documental. 24
PRC-04030000-06 N/A Préstamo, consulta y devolucidn del resguardo. 27
PRC-04030000-07 N/A Emision de la Constancia de Responsabilidad Archivisitica. 33
PRC-04030000-08 N/A Q:Cel's]i/rii;,ic(;apacitacién y Emisién de Opiniones Técnicas en Materia 36
PRC-04030000-09 5 Servicios al Publico 40
PRC-04030000-10 N/A Edicidn, publicacién y distribucion de la Gaceta Municipal. 44
PRC-04030000-11 N/A Rescate de la Cultura, Historia y la Identidad del Municipio. 48
PRC-04030000-12 N/A Eventos histdricos y culturales. 53
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION

COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

N | odi |
ombre de Transferencia primaria. Codigo de PRC-04030000-01
procedimiento: procedimiento:
D -
eper.\den'clla ° Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 31-jul-2026
coordinacion:
. .. . . ., . L Fecha de
Direccion de area: Direccion de Archivo General Municipal e e N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
El traslado controlado y sistematico de
Objetivo del expedientes que deben resguardarse de un | Funcién en el Manual 12v12
procedimiento: archivo de trdmite a un archivo de | de Organizacion: 14y
concentracion.

Alcance del
procedimiento:

Todas las Unidades de la Administracidn Publica Centralizada que solicitan transferir su
documentacion al Archivo de Concentracion.

Enlace externo que
elaboré

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Edgar Oropeza Castafneda

Responsable del
procedimiento que

Sofia Camarena Niehus

autorizo:

1. No se aceptan cajas dafadas.

2. Lacaja deberd de estar rotulada por ambos lados.

3. No se aceptan cajas vacias o muy llenas.

Politica(s): 4. No se aceptan fuera del término de la convocatoria.

5. Los inventarios de transferencia deben de presentarse por duplicado.

6. Las transferencias deberan de estar invariablemente sujetos a disponibilidad de
espacio fisico para la recepcién documental, y de la agenda de recepcion en cada
convocatoria.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Direccion de A.rc.h|vo 1. Se emite Convocatoria para la transferencia primaria y se publica.
General Municipal
Direccion de Archivo 2. Recibe solicitud para cita (fecha y hora) de la unidad administrativa via oficio, de
General Municipal conformidad con los requisitos establecidos en dicha Convocatoria.
Direccion de A.I’C.hIVO 3. Entrega solicitud al Archivo de Concentracidn, con un nimero de folio para su atencion.
General Municipal
Direccion de Archivo 4. Responde la solicitud, previa identificacidn de las series documentales en el Catdlogo
General Municipal de Disposiciéon Documental, y en su caso, asignando fecha y hora, para la transferencia.
Responsable del 5. Recibe al Archivo de Tramite el dia y hora con el inventario documental y expedientes

Archivo de Concentracion

organizados en cajas de archivo AA-40.
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Personal del . . . .
. L 6. Coteja el inventario documental contra los expedientes.
Archivo de Concentracién
Personal del . L, . N
. ., 7. ¢Existe documentacidn susceptible de dafio?
Archivo de Concentracion
N/A En caso de que no exista documentacion susceptible de dafio, entonces se hace lo que
indica el inciso nUmero 9.
N/A En caso de que si exista documentacidn con dafio, entonces se hace lo que indica el
inciso niumero 8.
Responsable del . . o . . .
. P -, 8. Rechaza el expediente o caja con dafio excluyéndolo del inventario.
Archivo de Concentracion
Personal del e . . . . .
. ., 9. (¢Existen diferencias entre el inventario y los expedientes?
Archivo de Concentracién
N/A En caso de que no existan diferencias, entonces se hace lo inciso nimero 11.
N/A En caso de que, si existan diferencias, entonces pasa al inciso nimero 10.
Responsable del Archivo | 10. Solicita al responsable de Archivo de Tramite que realice los cambios pertinentes para
de Concentracion solventar las observaciones y pasa al inciso nimero 6.
Responsable del Archivo . . .
P ., 11. Otorga visto bueno al inventario documental.
de Concentracion
Responsable del Archivo . .
P ., 12. Recibe los expedientes
de Concentracion
Responsable del Archivo | 13. Entrega como acuse de recibo el inventario de transferencia primaria, sellada y firmada
de Concentracién al responsable del archivo de tramite y termina el procedimiento.
Responsable del Archivo . . . . N .
P 14. Recibe como acuse de recibo el inventario de transferencia primaria.

de Tramite

Producto final

Expediente de transferencia primaria.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley General de Archivos.
2. Leyde Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
3.  Manual de Organizacidn de la Direccion de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.
4.  Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Formato de inventario de transferencia primaria. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de metros lineales de estanteria recibidos. Numero: 201303000005

2. Numero de expedientes recibidos. Nimero: 201303000097

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

MPR-04030000-01
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Baja documental

Cadigo del
procedimiento:

PRC-04030000-02

Dependencia o

L Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Cumplir con la obllgac.:lo.n administrativa, Funcién en el Manual de
legal y contable al eliminar documentos 1,3,4y12

procedimiento:

gue no posean valores histéricos.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a los documentos que se generan en las Unidades Administrativas
y, que deben de ser eliminados por el transcurso del tiempo de conformidad con el Catdlogo
de Disposicion Documental a través del Archivo de Concentracion.

Enlace externo que
elaboré

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafneda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

1. Deberan haber cumplido su plazo de conservacion.
2. Esnecesario que se hayan generado dentro de la Administracion Publica Centralizada.
3. La presentacion de la solicitud de baja documental debera de ir acompafiada del
Politica(s): inventario respectivo con los sellos y firmas correspondientes, de lo contrario se tendra
por no atendida.
4. El Enlace de Archivo de Tramite debera de contar con su capacitacién antes de solicitar al
Archivo de Concentracidn la baja documental.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Encargado del 1. lIdentifica en el CADIDO ( Catdlogo de Disposicion Documental) los expedientes que
Archivo de hayan cumplido su plazo de conservacion y que no posean valores histéricos y se aplica
Concentracion lo que indica el inciso 4
Encargado del Archivo de . . (o o .
(. 2. ¢Elresponsable de Archivo de Tramite identifica la baja documental?
Tramite
N/A En caso de que el Archivo de Tramite no identifica la baja documental, entonces se aplica
lo que indica el inciso nimero 1.
N/A En caso de que el Archivo de Tramite si identifica la baja documental, entonces se aplica lo
que indica el inciso niumero 3.
Direccidon de Archivo 3.  Recibe oficio para el trdmite de baja del archivo de tramite junto con la propuesta de
General Municipal inventario de baja y pasa al punto 11.
Encargado del
Archivo de 4. Elabora la propuesta de inventario de baja de la documentacién en su resguardo.
Concentracion
Encargado del 5.  Solicita al responsable del Archivo de Tramite mediante oficio gestione la autorizacion
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Archivo de
Concentracion

del titular de la unidad administrativa productora de la documentacion.

Direccion de Archivo 6. Recibe oficioy folio asignado con el visto bueno de la propuesta de la baja documental
General Municipal del Archivo de Tramite.
Encargado del
Archivo de 7. Recibe oficio con la propuesta de la baja documental del Archivo de Tramite.
Concentracion
Encargado del . . - o . L
. 8. Entrega la propuesta (inventario, oficios de autorizaciéon de Archivo de Tramite) al
Archivo de 8 .
- Coordinador de Archivos.
Concentracién
Encargado de la
CoordlnaTuon de 9. Recibe la informacion autorizada para efectuar la baja documental.
Archivos
Encargado de la
Coordlna.aon de 10. Revisa la informacidn para determinar si hay observaciones.
Archivos
Encargado de la
Coordlna.aon de 11. ¢éHay observaciones?
Archivos
N/A En caso de si haber observaciones, entonces se aplica lo que indica el inciso nUmero 12
N/A En caso de no haber observaciones, entonces se aplica lo que indica e | inciso nimero 14
Encargado de la . - . . .
5 ., 12. Entrega la informacion solicitando resolver las observaciones al Archivo de
Coordinacién de .
. Concentracion
Archivos
Encargado del Archivo . . L .
& . 13. Realiza las modificaciones y pasa al inciso nimero 14.
de Concentracion
Encargado de la - , - e o
g ., 14. Elabora oficio en el que convocara a sesién al Grupo Interdisciplinario, sefialando el
Coordinacién de y -, , ;
. numero de sesidn, asi como fecha, hora, lugar y el orden del dia.
Archivos
Encargado de la . — ., s
S 15. Entrega la propuesta de la disposicion documental para su valoracidon y analisis,
Coordinacién de . . . B}
. adjuntando el inventario de documentos que seran presentados.
Archivos
Grupo Interdisciplinario
del Sistema . . L s L
o 16. Recibe la propuesta de la disposicion documental para su analisis y determinacion de
Institucional de .
. - observaciones.
Archivos del Municipio
de Zapopan, Jalisco.
Grupo Interdisciplinario
del Sistema
Institucional de 17. Emite dictamen.
Archivos del Municipio
de Zapopan, Jalisco.
Direccion de Archivo . . .
. 18. Recibe dictamen de baja documental.
General Municipal
Direccion de Archivo . L .
19. Emite autorizacién para la baja documental.

General Municipal

MPR-04030000-01
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Encargado de la

Coordinacién de 20. Recibe el expediente de baja.
Archivos
21. Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento para que inicie el tramite de disposicion
Direccion de Archivo documental de los residuos de papel y cartdn, provenientes de los expedientes de baja
General Municipal documental, a efecto de su desincorporacion del dominio publico por el Pleno del
Ayuntamiento.
Direccidn de Archivo 22. Recibe de la Secretaria del Ayuntamiento el cumplimiento junto con el dictamen
General Municipal favorable del Pleno del Ayuntamiento, asigna folio y remite.
Encargado del 23. Recibe oficio, copia del acta de sesion y dictamen de disposicion documental aprobado
Archivo de por el Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de
Concentracion Zapopan, Jalisco.
. 24. Avisa a los Encargados de Archivo de Tramite via correo electrénico de la apertura para

Encargado del Archivo -, . . . . .

- la recepcidn de las cajas y expedientes que fueron sometidas y dictaminadas para la
de Concentracién .
baja documental.

Encargado del Archivo 25. Recibe la totalidad de las cajas junto con los expedientes de conformidad al inventario
de Concentracion y dictamen del Grupo, avisando al Area Coordinadora de Archivos del cumplimiento.
Encargado de la 26. Solicita a los proveedores especializados en depuracién documental y disposicidn final
Coordinacién de de residuos que acudan a las instalaciones donde se resguardan las cajas y expedientes

Archivos a efecto de elaborar propuestas de compra de papel para reciclar.
Direccion de Archivo 27. Entrega a la Tesoreria Municipal los expedientes de los proveedores para la licitacion
General Municipal de la destruccion de los expedientes.
Direccién de Archivo . - , .
. 28. Recibe oficio de la Tesoreria designando proveedor.
General Municipal
Encargado de la . e . .
S 29. Coordina con el proveedor la logistica y traslado de las cajas con expedientes
Coordinacién de . o . . -
. identificando el croquis de la ruta a seguir para su futura destruccion.
Archivos
Direccion de Archivo 30. Entrega oficio a la Contraloria Ciudadana, a efecto de que comparezca a levantar las
General Municipal constancias o documentacion pertinentes, respecto a la destruccion de documentos.
31. Una vez destruida la informacion solicita al proveedor la emision de la Constancia de
Disposicion Documental del material destruido en la que sefala dia y lugar; nUmero de
Encargado de la registro de la empresa ante la Secretaria del Medio Ambiente en el Estado de Jalisco;
Coordinacién de toneladas destruidas; cantidad a pagar al Municipio de Zapopan, Jalisco, de
Archivos conformidad con su propuesta; y sefialara que asume la responsabilidad para el caso
de que los datos personales y datos personales sensibles de los documentos sean
ventilados.
. ., . 32. Envia mediante oficio remitiendo copia de la Constancia de Disposicion Documental a
Direccion de Archivo , S . . - .
.. la Tesoreria del Municipio, Contraloria Ciudadana y Direccién de Transparencia y
General Municipal .
Buenas Practicas.
Direccion de Archivo 33. Recibe de la Tesoreria del Municipio copia del recibo oficial de pago donde consta que
General Municipal el proveedor pagé lo sefialado en la Constancia de Disposicion Documental.
. ., . 34. Envia mediante oficio a la Contraloria Ciudadana a efecto de dar cierre al Acta
Direccidn de Archivo . . . . . L.
. Circunstancia de Hechos adjuntando copia del recibo oficial de pago donde consta que
General Municipal .
el proveedor pagé.
Direccidon de Archivo 35. Recibe de la Contraloria Ciudadana el acta circunstanciada que hace constar la
General Municipal destruccion de documentos.
Encargado de la S . . . s
& 36. Digitaliza los dictdmenes, actas de baja documental, y gestiona su publicacién ante la

Coordinacién de
Archivos

Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas.
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Direccion de Archivo
General Municipal

37. Entrega oficio al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a las dependencias
productoras, Direccion de Transparencia y Buenas Practicas, al Archivo de
Concentracion y al Presidente del Consejo Estatal de Archivos para informar que la
destruccion de documentos ha sido realizada.

Producto final

Expediente de la baja documental.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

1
2
3. Reglamento de Archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y del Archivo General Municipal
4. Manual de Organizacion de la Direccidn de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Transferencia Primaria

PRC-04030000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

Inventario de baja documental. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de expedientes dados de baja. Nimero: 201303000098

2. Numero de expedientes proyectados de baja. NUmero: 201303000099

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

MPR-04030000-01 Pagina 15 de 59 N\ /g

For 07040000.02 o Zapopar\l./n




DIAGRAMA DE FLUJO

2. ¢ldentifica
detos. pars bajs
documentsi?

- ) S
8 i MBI ErEs 1 4. Elzborz lzpropusss de . . 5 MEELEL ERGer 8. Entraga lzpropuestz 3
5 cumplieron plan de e e 5. Solicita autorizacién propuests de baja P v
g conservacidn sin valorhist. documental
2 Inicia D
g
E 4
5 N
=
3 A c E
Eﬂ
3 13. Realiza las ST R P sy~ 25. Racibe latotaidad de
2 e dictamen d disposcién para la recepcin de detos e
documental aprobada para baja documental
F F 3 L
—
z !‘“‘"Z"ﬁ“f’“’: N . Recibe autorizdéna . 18. Recibe dicmen de 13, Emite autarizacién de
"a’”:;: beay \ travézde ofico & bajz documental |2 bzja documental
propuests da imentsrio /
B B — H H
£
5
=
g
£
< 21 Salicits als Secrataris
= . A:t: o 22 Recibe de |z Secrataris 2:_' E""E[ga o3 28. Recibe oficacan 20. Entregaofidozlz
expedientas (proj . :
8 desincarporscion del Ayto. el dictamen ot == informacién de procvesdor @—p Cantralaria raspeco 2tz @
n favorable del i i
g r— rable del plena e =signzdo destruccién de detos
K 1 K ] N 0 P
=
8
£
Kl 37. Entregaoficiospas 35.Recbe delz 34 Enviz zl2 Contralorz 33 Recibe de |2 Tesorenz . .
E informar que Iz Contraloria e acts copiadel racibaofici de copis del pago donde :2 E""".’Fazonm":iém
E destruccidn de archivashs \ circunstancizds de I2 pazo, 2n dande cons= que consta que el provesdor 'Sp"sl‘c'_l?" ocument= =
2 Tasoreria
§ sido realizada destruccion de doctos &l provesdor pagi pago lo sefialada
k3 R o
a
11, iHay
9. Recibe lainft o 10. Re I e . sbsarvaciénas? i 12. Ents I
e cibe Isinformacin ieviss |2 informacion ntrags las .
14. Convoca asesidn del 15 Entregz propuestade 2
g @—} autorizads pars efectusrls para derterminar observaciones al Achive Bty iy
"E‘ baja documental observaciones de Concentracidn
; E G
=
8
1
2
31. Solicita 2l provesdor i2
Erllo e 29. Coordina consl 26. Solicita alos
costancia dedisposicién > 20 Recibe =l sxpadisnts
e proveedor |2 logiticy provesdores que isboren e
ertruids Nt trasizdo Nt N propuestas de compra )

Encargade del Area de Coord|
e

—Y
36. Digitalizm los
dacumentas que justiican
&l trpamits de baja
documentsl
R 5

c

&

2
- N
EY
2o
% -3
25
3t . 16. Recibe lapropussa de
o2 e 2 disposicién documental

% H

§

£

S

-4
g ¥
2
&

MPR-04030000-01 Pagina 16 de 59 N\t

FOR-07040000-02 V01

I | Zapopanrt
3 ppu



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Transferencia Secundaria

Cadigo del

. PRC-04030000-03
procedimiento:

Dependencia o

., Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccién de area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha .de ., N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Trasladar de manera controlada y sistematica
los expedientes con valor histdrico que deben
conservarse de manera permanente.

Funcidon en el Manual

. 1,2,3,4,11y12
de Organizacion: y

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a los expedientes y documentos que contienen valor histérico.

Enlace externo que
elaboro

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

1. Sdlo se recibe expedientes y documentos que se encuentren autorizados.
2. Unicamente debe de ser documentacién que contenga valor histérico.
3. Lainformacion a transferir debe de ser enviada en cajas AA40.
Politica(s): 4. No se aceptan cajas dafiadas
5. Cuando el documento o expediente se encuentra contaminado o dafado, el Archivo
Histdrico se reserva el ingreso.
6. Los inventarios de transferencia deben de presentarse por duplicado.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Encargado del - . . L
Archgivo de 1 Identifica en el CADIDO (Catdlogo de disposicion Documental), los
. expedientes que concluyeron la vigencia documental y que poseen valores histéricos.
Concentracion P g y g yaquep
Encargado del
Archivo de 2 Elabora la propuesta de inventario de transferencia secundaria.
Concentracion
Encargado del - . . . . .,
g. 3 Solicita al titular de la Unidad administrativa productora de la documentacion la
Archivo de N . . . . . .
L autorizacidn del inventario de transferencia secundaria a través de un oficio.
Concentracion
Direccidon de Archivo 4 Recibe oficio de autorizacidn para la transferencia secundaria validado y firmado por el
General Municipal titular de la unidad administrativa productora de la documentacion.
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Encargado del 5 Recibe de la Direccidn el oficio de autorizacion para la transferencia secundaria
Archivo de validado y firmado por el titular de la unidad administrativa productora de la
Concentracién documentacion.
Encargado del
Archivo de 6 Envia el expediente autorizado de transferencia secundaria al Coordinador de Archivos.
Concentracion
Encargado de la
Coordinacién de 7 Recibe el expediente autorizado de la transferencia secundaria.
Archivos
Encargado de la 8 Revisa el expediente autorizado de transferencia secundaria para determinar si hay
Coordinacién de Archivos observaciones.
Encargado de la
L . 9 ¢Hay observaciones?
Coordinacién de Archivos chay
N/A En caso de si haber observaciones, entonces pasa al inciso nimero 10.
N/A En caso de no haber observaciones, entonces pasa al inciso nUmero 12
Encargado de la
L 10  Entrega el expediente autorizado de transferencia secundaria solicitando resolver las
Coordinacion de : . )
. observaciones al Archivo de Concentracion.
Archivos
Encargado del
Archivo de 11  Realiza las modificaciones y pasa al inciso numero 3.
Concentracién
Encargado de la - ., e ~ .
> 12 Elabora oficio convocando a sesion al Grupo Interdisciplinario, sefialando tipo y
Coordinacién de , L , .
. numero de sesidn, asi como fecha, hora, lugar y el orden del dia.
Archivos
Grupo Interdisciplinario
del Sistema
Institucional de . . . s L
. L 13 Recibe la propuesta de la disposicion documental para su analisis y determinacion.
Archivos del Municipio
de
Zapopan, Jalisco.
Grupo Interdisciplinario
del Sistema
Institucional de 14  Emite dictamen.
Archivos del Municipio
de Zapopan, Jalisco.
Direccién de Archivo . . . .
. 15  Recibe dictamen de transferencia secundaria.
General Municipal
Direccién de Archivo . o . .
. 16  Emite autorizacidn de transferencia secundaria.
General Municipal
Encargado del Archivo 17  Recibe dictamen y la documentacion completa de aprobacién de la transferencia
de Concentracién secundaria.
Encargado del Archivo de | 18  Solicita mediante un oficio firmado por Direccidn General de Archivo Municipal de
Concentracion Zapopan fecha y hora para la ejecucién de la transferencia secundaria.
Encargado del Archivo 19  Responde el oficio firmado por la Direccién General de Archivo Municipal de Zapopan
Histdrico sefialando fecha y hora de transferencia secundaria.
Encargado del Archivo 20 Revisa y coteja el inventario de los documentos que ingresan al Acervo Histérico e
Histdrico incluye los formatos impresos debidamente llenados, en un tanto y en su version

electrdnica.
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Encargado del Archivo

s 21 Sellay firma el inventario en dos tantos y termina este procedimiento
Historico

Documentos histéricos recibidos, organizados y clasificados de conformidad a la

Producto final L . o
normatividad en la materia archivistica.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley General de Archivos.
2. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
3. Manual de Organizacidn de la Direccion de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.
4.  Manual para la Administracidon de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
Transferencia primaria PRC-04030000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Inventario de transferencia primaria. N/A
2. Inventario de transferencia secundaria N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Publicar documentos histéricos dirigidos a investigadores, estudiantes y ciudadania en general para la
preservacion y divulgacion del legado cultural y académico del municipio de Zapopan. Numero: 04.03.02.03
2. Atender solicitudes de documentacién en el Archivo Municipal que permita a las personas el acceso a la
informacion publica para que se garantice la Transparencia gubernamental, Rendicién de cuentas y Proteccidn
de los Derechos Humanos. Numero: 04.03.02.04
3. Numero de expedientes catalogados. Numero: 201303000102
4. Numero de expedientes digitalizados. NUmero: 201303000103
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

Nombre del
procedimiento:

Transferencia directa

Cadigo del
procedimiento:

PRC-04030000-04

Dependencia o

L Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Recibir y custodiar los documentos en
Objetivo del cual.q},uer soporte documental que le sean Funcién en el Manual de 1,8,10,11, 12,
.. remitidos por particulares para el e . 13,14,18,21y
procedimiento: . o . . Organizacion:
enriguecimiento del patrimonio documental 23

del Archivo Histérico.

Alcance del
procedimiento:

Todos los particulares e instituciones que solicitan transferir su documentacién al Archivo

Historico.

Enlace externo que
elaboré

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

1. El Archivo Histdrico realizara una valoracion de la documentacién previamente a la
aceptacioén y firma del contrato de donacion.

el 2. El Archivo Histérico designara fecha y hora para recepcién documental.
3. Lainformacion a transferir debera estar preferentemente en cajas para archivo.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Direccion de Archivo
General Municipal

1. Recibe de particulares e instituciones, documentos y expedientes en cualquier soporte
documental para el enriquecimiento del patrimonio documental del Archivo Historico.

Personal de Archivo

2. Selecciona la informacidn histdrica, (preferentemente de Zapopan).

Histdrico
Personal de Archivo 3. Elabora un inventario de la informacidn seleccionada y la entrega a la Direccidn del Archivo
Historico General Municipal para el armado del expediente de donacion.

Direccion de Archivo
General Municipal

4. Establece fecha y hora para la celebracion del contrato de donacién con el particular o

institucion donante.

Personal de Archivo
Histérico

5. Recibe la donacién recabando las firmas necesarias para la acreditacion y aceptacion de la

informacién y termina el procedimiento.

Personal de Archivo
Historico

6. ¢Esrescate de documentos histdricos en cualquier soporte documental relacionado con

Zapopan?

MPR-04030000-01
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N/A En caso de que no sea rescate de documentos histdricos, se hace lo que indica el inciso
9.
N/A En caso de que si sea rescate de documentos histdricos, se hace lo que indica el inciso 7.
Direccion de Archivo 7. Elabora oficio dirigido al ente o entidad publicos y privados, exponiendo los motivos del
General Municipal rescate y su relevancia social.
Direccion de Archivo 8. Establece fecha y hora para la celebracién del contrato de donacién con el particular o
General Municipal entidad poseedora de la informacién.
Personal de Archivo 9. Elabora un inventario de la informacidn a rescatar y remite a la Direccion del Archivo General
Historico Municipal para el armado del expediente de donacidn.
Direccion de Archivo 10. Establece fecha y hora para la celebracion del contrato de donacién con el particular o
General Municipal institucion donante.
Personal de Archivo 11. Recibe la donacidn recabando las firmas necesarias para la acreditacién y aceptacién de la
Historico informacioén y termina el procedimiento
Personal de Archivo 12. (El material recibido por transferencia directa o rescate, presenta un dafio o deterioro que se
Historico pueda restaurar?
N/A En caso de que si sea material susceptible para restauracion, entonces se hace lo que indica
el inciso numero 13.
N/A En el caso de que no sea material susceptible de deterioro, entonces termina el
procedimiento.
Personal de Archivo . L,
Historico 13. Entrega el material a el encargado de Restauracion
Documento histdrico restaurado (en caso de haberlo necesitado) y, resguardado en el
Producto final Archivo Municipal de Zapopan Jalisco, ademas de haberse convertido en acervo cultural del
municipio.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de Archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y del Archivo General Municipal

2. Manual de Organizacidn de la Direccidn de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.

3. Inventario de transferencia directa.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
Transferencia Secundaria. PRC-04030000-03
2. Restauraciéon Documental PRC-04030000-05
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
1. Formato de transferencia directa. N/A
2. Formato de donacidn. N/A
3. Formato de cesién de derechos. N/A
4, Dictamen de restauracion. N/A
5. Formato de Acta de Donacidn. N/A

INDICADORES DE MEDICION

Publicar documentos histdricos dirigidos a historiadores, estudiantes y ciudadania en general para la preservaciéon y
divulgacién del legado cultural y académico del municipio de Zapopan Jalisco. NUmero: 04.03.02.04

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

Nombre del
procedimiento:

Restauracion documental

Cadigo del
procedimiento:

PRC-04030000-05

Dependencia o

., Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccidon de area: Direccidn de Archivo General Municipal Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 0
Dictaminar  sobre  documentos vy

Objetivo del
procedimiento:

expedientes dafiados o susceptibles a
dafio producidos por la Administracion
Publica Centralizada.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

1,12, 18y 21.

Alcance del
procedimiento:

A todos los documentos del archivo que se encuentren dafiados.

Enlace externo que
elaboro

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

1. Que el documento y/o expedientes presenten dafios que pongan en riesgo la

integridad de la informacion.

Politica(s): 2. Que el expediente dafado contenga valores secundarios y sea susceptible a
transferencia secundaria.
3. Que el documento sea histérico y/o forme parte del patrimonio documental.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Encargado de la Coordinacion de 1. Recibe de la Direccion, oficio o correo electrénico de la notificacion sobre
Archivos. patrimonio documental dafiado.
Encargado de la Coordinacion de 2. Acude a la ubicacidn fisica de resguardo del documento o expediente
Archivos. para su analisis.
Encargado de la Coordinacion de . .
. 3. ¢Es procedente para restauraciéon?
Archivos.
N/A En caso de no ser susceptible a restauracion, entonces se hace lo que
indica el inciso 4.
N/A En caso de si ser susceptible a restauracion, entonces se hace lo que
indica el inciso 5.
. o 4. Emite una recomendacion técnica para su conservacion o destino final y
Personal de Archivo Histérico .
termina proceso.
. o 5. Elabora ficha técnica de restauracion del documento o expediente
Personal de Archivo Histérico o
dafado.
Encargado de la Coordinacidon de . . o
& . 6. Recibe el material dafiado.
Archivos.
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Encargado de la Coordinacion de

. 7. Entrega el material dafiado al taller de restauracidn.
Archivos.
8. Elabora dictamen por escrito sefialando el tipo dafio y las acciones
. . necesarias para su restauracion, indicando el tiempo de trabajo, el
Personal de Archivo Historico , p . ’ . P J.,' ,
numero de intervenciones que se requieran para su restauracion, asi
como herramientas y técnicas a emplear.
9. Restaura el documento o expediente dafiado y remite al Encargado de la

Personal de Archivo Histérico

Coordinacion de Archivos.

Direccion de Archivo General Municipal.

10. Remite el documento o expediente restaurado a su ubicacidn fisica y,

termina el proceso.

Documentos restaurados.
Dictamen que sefiala el estado de los documentos asi como las acciones

Producto final necesarias para su restauracion.

Documentos restaurados con las bases metodolégicas adecuadas segun el
dictamen previo.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Resumen mensual de actividades realizadas.

2. Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

3. Manual de Organizacion de la Direccion de Archivo General Municipal MOR-04030000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Ficha de Transferencia primaria. N/A
Ficha de Transferencia secundaria. N/A
3. Ficha de Transferencia directa. N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Ficha técnica de restauracién documental. N/A
Dictamen de restauracién documental. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

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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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Préstamo,
resguardo

Cadigo del
procedimiento:

consulta y devolucién del PRC-04030000-06

Dependencia o

. Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccién de area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Proporcionar los servicios de informacién y
de documentos a los Archivos de Tramite
generadores de la informacidn, a través de
sus responsables.

Funcidn en el Manual de

Organizacion: 14,5 12y18

Alcance del
procedimiento:

Todas las Unidades de la Administracion Publica Centralizada que solicitan al Archivo de
Concentracion documentos para su préstamo, consulta o devolucion de resguardo.

Enlace externo que
elaboré

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

Politica(s):

10.

Las solicitudes via oficio o por correo electronico para la consulta de expediente (fisica o
electrénica), deberan de contener los datos basicos para su localizacién (Nombre del
Archivo de Tramite, serie o sub-serie documental, nimero de caja, nimero de
expediente, fecha del expediente y fecha del inventario. Ademads, para el caso de Libros
numero de tomo, fojas y fecha).

El peticionario del préstamo y devolucion de resguardo debera ser el titular de la Unidad
Administrativa y solicitar el tramite mediante oficio con firma autdgrafa de él, sello y
numero de oficio.

El peticionario de escaneo y/o consulta fisica, deberd ser el Encargado de Archivo de
Tramite previamente designado mediante oficio por el Titular de la Unidad
Administrativa, y solicitar el trdmite mediante correo electrdnico institucional.

Cuando sea solicitado el servicio, deberd proporcionar los datos correctos y necesarios
para poder otorgar un servicio favorable a la peticion.

Al momento de la consulta fisica, debera de contar con guantes y cubre-bocas.

En la devolucidon del préstamo documental se adjunte la copia de la boleta.

El Titular de la Unidad Administrativa o Encargado del Archivo de Tramite, debera de
realizar la devolucién de los expedientes en tiempo y forma.

La oficina generadora puede solicitar la devolucion de resguardo de expedientes en el
Archivo de Concentracion, mediante oficio firmado por el titular de la Unidad
Administrativa.

Se negarad la recepcion de expedientes en préstamo y/o consulta fisica, cuando el o los
mismo(s) se devuelva(n) con algun tipo de dafo visible, alterado(s), mutilado(s) o
modificados.

Las solicitudes se atenderan con un minimo de dos dias habiles a partir de su
presentacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Direccion de Archivo 1. Recibe solicitud via oficio o por correo electrénico para la consulta de expediente (fisica
General Municipal o electronica)
Personal del Archivo de . i . .. . .
., 2. Realiza busqueda de informacion conforme a los datos contenidos en la solicitud.
Concentracién
Personal del Archivo de . L, . o . L
., 3. ¢localizd los expedientes solicitados que contienen la peticion?
Concentracién
N/A En caso de que no se localizaron los expedientes, entonces se hace lo que indica el inciso
numero 4.
N/A En caso de que si se localizé la informacidn, entonces se hace lo que indica el inciso
numero 5.
Personal del Archivo de 4. Informa via correo electrénico al Responsable del Archivo de Tramite que no se localizé
Concentracion la informacién y termina el procedimiento.
Personal del Archivo de 5. Traslada el expediente requerido hacia el area de consulta para otorgar el servicio a
Concentracion peticidn del Responsable del Archivo de Tramite.
Direccion de Archivo . . L
. 6. éRequiere consulta fisica?
General Municipal
N/A En el caso de que no requiera consulta fisica, entonces pasa al inciso numero 16.
N/A En el caso que si requiera consulta fisica, entonces pasa al inciso nimero 7.
Personal del Archivo de . y o
., 7. Registra en el formato “Boleta de Servicio”.
Concentracién
Personal del Archivo de . .
L, 8. Recaban las firmas que sean necesarias.
Concentracién
Personal del Archivo de . . .
L, 9. Registra el servicio realizado en su reporte.
Concentracién
Personal del Archivo de . L
. 10. Entrega el expediente para consulta fisica.
Concentracién
Personal del Archivo de . .
. 11. Recibe el expediente consultado.
Concentracion
Personal del Archivo de ) . - . .
., 12. ¢éLos expedientes en consulta fisica se encuentran en las mismas condiciones?
Concentracion
Personal del Archivo de . . Lo i
., En caso de no estar en las mismas condiciones, entonces pasa al inciso numero 14.
Concentracion
Personal del Archivo de , . . - .
., En caso de si estar en las mismas condiciones, entonces pasa al inciso nimero 13.
Concentracién
Personal del Archivo de . . o
L, 13. Lo registra en la Boleta y termina este procedimiento.
Concentracién
Personal del Archivo de . ..
., 14. Niega la recepcién de los documentos.
Concentracién
Personal del Archivo de 15. Informa a la Direccién del Archivo General Municipal, al responsable del Area
Concentracion coordinadora, al responsable del archivo de concentracion y al policia de guardia.
Personal del Archivo de . . .
. 16. Registra el servicio y termina el proceso.
Concentracién
Personal del Archivo de ) . .
17. {Requiere consulta electrénica?

Concentracién
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N/A

En el caso de que no requiera consulta electrdnica, entonces pasa al inciso numero 20.

N/A

En el caso que si requiera consulta electrdnica, entonces pasa al inciso nimero 18.

Personal del Archivo de | 18. Digitaliza el expediente solicitado y lo envia por correo electrénico al Responsable del
Concentracién Archivo de Tramite solicitante.
Personal del Archivo de . . . . .
., 19. Registra el servicio realizado en su reporte y termina el procedimiento.
Concentracién
Direccion de Archivo ) o , .
. 20. ¢éEs solicitud de préstamo de expediente?
General Municipal
N/A En caso que no requiera préstamo de expediente, entonces pasa al inciso numero 21
N/A En caso que si requiera préstamo de expediente, entonces pasa al inciso nimero 22.
Personal del Archivo de . . .
L. 21. Registra el servicio y termina el proceso.
Concentracion
Personal del Archivo de 22. Verifica que sea la peticidn a través de oficio, debidamente firmado por parte del Titular
Concentracion de la Unidad Administrativa.
Personal del Archivo de 23. Localiza el expediente solicitado, saca copia de la primera y ultima hoja del o de los
Concentracion expedientes para su control interno.
Personal del Archivo de 24. Llena la Boleta de Servicio del o de los expedientes, asentando fecha de préstamo-
Concentracion devolucion y se recaban las firmas correspondientes y se entrega copia de la Boleta.
Personal del Archivo de . L . o
., 25. Entrega al Responsable del Archivo de Tramite el o los expedientes solicitados.
Concentracién
Personal del Archivo de . . . . . . .
., 26. Registra en el inventario de expedientes en préstamo la salida del o de los expedientes.
Concentracién
Personal del Archivo de 27. Guarc!a la Boleta erglnal ,de préstamo, anexando el oficio de pet|C|?n y las copias que se
Concentracion mencionan en el inciso numero 21 en las carpetas de control de préstamo documental y
espera que se cumpla el plazo para retorno del o los expedientes.
Personal del Archivo de . .
L, 28. iLos expedientes se entregan en tiempo y forma?
Concentracion
N/A En caso de no entregar el o los expedientes en tiempo, entonces pasa al inciso nimero
29.
N/A En caso de si entregar el o los expedientes en tiempo, entonces pasa al inciso nimero
32.
. ., . 29. Hace ampliacidn de tiempo por Unica ocasion del préstamo de expedientes solicitado
Direccion de Archivo . . .. . s . L.
. por el Titular de la Unidad Administrativa, via oficio, advirtiendo que de no entregarlos
General Municipal . .
guedaran bajo su resguardo.
Personal del Archivo de o
., 30. éHubo respuesta al requerimiento?
Concentracion
N/A En caso de no haber respuesta al requerimiento, entonces pasa al inciso nimero 31.
N/A En caso de si haber respuesta al requerimiento, entonces pasa al inciso nimero 32.
Personal del Archivo de 31. Informa con un segundo oficio al Titular de la Unidad Administrativa, que los expedientes
Concentracion guedaran bajo su resguardo, termina el procedimiento.
Personal del Archivo de . . . .
L 32. Revisa que el o los expedientes prestados se encuentren en las mismas condiciones.
Concentracién
Personal del Archivo de 33. éLos expedientes en préstamo se encuentran en las mismas condiciones en que se

Concentracién

prestaron?

N/A

En caso de no estar en las mismas condiciones, entonces procede lo que indica el inciso
numero 34.
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N/A

En caso de si estar en las mismas condiciones, entonces pasa al inciso nimero 39.

Direccion de Archivo
General Municipal

34,

Registra en la boleta el estado de los expedientes.

Direccion de Archivo
General Municipal

35.

Niega la recepcion de los expedientes prestados por el estado en que se encuentran.

Direccion de Archivo
General Municipal

36.

Informa al Titular de la Unidad Administrativa, via oficio, el motivo por el que negd su
recepcion y termina el proceso.

Personal del Archivo de
Concentracidn

37.

Sella de recibido con la fecha y nombre de la persona que recibe la Boleta de Servicio.

Personal del Archivo de
Concentracion

38.

Registra el servicio realizado y termina el procedimiento.

Direccion de Archivo
General Municipal

39.

¢Requiere devolucion de resguardo del Archivo de Concentracion?

N/A

En caso de que no requiere devolucidn de resguardo, entonces pasa al inciso nimero 40.

N/A

En caso de que si requiere devolucién de resguardo, entonces pasa al inciso numero 41.

Personal de Archivo de
Concentracion

40.

Registra el servicio y termina el procedimiento.

Personal de Archivo de
Concentracion

41.

Verifica que sea la peticion a través de oficio, debiendo de estar firmado Unicamente por
parte del Titular de la Unidad Administrativa.

Personal de Archivo de
Concentracion

42.

Levanta la Boleta sefialando el folio proporcionado por la Direccién de Archivo General,
los datos de solicitud de devolucién de resguardo a peticion de parte (que
invariablemente debera de realizarse por medio de oficio), los datos de localizacién del
o los expediente (s) a cambiar de resguardo. Solicita las firmas correspondientes de quien
atiende, quien autoriza y quien se apersona a las instalaciones del Archivo General.

Personal de Archivo de
Concentracién

43.

Entrega expedientes y copia de la Boleta al peticionario.

Personal de Archivo de
Concentracion

44,

Guarda la Boleta original de devolucién de resguardo, anexando el oficio original de
peticién.

Personal de Archivo de
Concentracién

45,

Comunica al titular del Archivo de Concentracién, a través del correo electrénico
adjuntando el oficio de cuenta y la Boleta de la devolucién de resguardo a peticidn de
parte.

Personal de Archivo de
Concentracion

46.

Busca en el inventario electrénico el expediente y procede a eliminar el archivo digital,
archiva el expediente que se generd y termina el procedimiento

Personal de Archivo de
Concentracion

47.

Archiva expediente quien atendio originalmente, termina proceso.

Producto final

Solicitante satisfecho por haber consultado documentos solicitados.
Copias electrdnicas de documentacion entregadas al solicitante.
Boleta de devolucién de documentos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Manual de Organizacion de la Direccidn de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.

PRINE

Manual para la Administracion de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
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5. Resumen mensual de actividades realizadas.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
Transferencia primaria. PRC-04030000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
Formato de boleta. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Atender solicitudes de documentacion en el Archivo Municipal que permita a las personas el acceso a la informacién
publica para que se garantice la transparencia gubernamental. Nimero:

2. Numero de solicitudes recibidas de consulta. Numero:

3. Numero de solicitudes rechazadas. Numero:

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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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Emision de la Constancia de
Responsabilidad Archivisitica

Cadigo del

. PRC-04030000-07
procedimiento:

Dependencia o

L Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
i Entregar la Constancia de Responsabilidad ‘.
(LTI Archivistica, al Titular de la Unidad AL CNEILAERIEEICE 1y 8

procedimiento:

Administrativa.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Todos los Servidores y Funcionarios Publicos sujetos a comparecer ante la Contraloria
Ciudadana o por peticién del servidor o funcionario publico.

Enlace externo que
elaboré

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

La constancia deberd de ser solicitada por el titular de la Unidad Administrativa o por el
servidor publico interesado, mediante oficio dirigido al titular de la Direccién de Archivo
General Municipal.

Los requisitos necesarios que se deben incluir en la solicitud de constancia son: nombre,

el ) firma, fecha de emision, fecha de corte, empleo, cargo o comision, area de adscripcion
y la enunciacion del tipo de entrega-recepcién que puede ser constitucional, simple, o
proceso por el cual necesita la Constancia junto con la leyenda sefialada por la
Contraloria Ciudadana.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Direccion de Archivo
General Municipal

Recibe solicitud y asigna folio.

Direccion de Archivo
General Municipal

Asigna folio.

Entrega al archivo de concentracion la solicitud con folio.

Personal del Archivo de
Concentracion

Recibe folio asignado por la Direccidn de Archivo General Municipal, junto con el oficio
firmado por el solicitante donde requiere la Constancia.

Personal del Archivo de
Concentracién

Verifica en la documentacidn recibida si la solicitud reune los requisitos necesarios.

Personal del Archivo de
Concentracién

¢Hace falta uno o mas requisitos a su solicitud de Constancia?

N/A

En caso de que si falten requisitos, entonces aplica lo que indica el inciso nimero 7

N/A

En caso de que no falten requisitos, entonces aplica lo que indica el inciso nimero 8

MPR-04030000-01 ‘ Pagina 33 de 59

N\

Formato usado
FOR-07040000-02 V01

Zapopaniy




Personal del Archivo de 7. Informa via correo electrénico las omisiones de requisitos en su solicitud para que la
Concentracion reponga y termina el procedimiento.
Personal del Archivo de 8. Verifica si existe adeudo de préstamo documental, o de procesos de valoracion vy
Concentracion disposicién documental.
Personal del Archivo de 9. ¢Existe adeudo de préstamo documental, o de procesos de valoracion y disposicion
Concentracion documental?
N/A En caso de que si exista adeudo, entonces aplica lo que indica el inciso nimero 10
N/A En caso de que no exista adeudo, entonces aplica lo que indica el inciso numero 11
Personal del Archivo de 10. Informa via oficio sobre los adeudos con los que cuenta el peticionario, imposibilitando
Concentracion la emision de la Constancia y, termina el procedimiento.
Personal del Arc.h’lvo de 11. Elabora la constancia.
Concentracién
Personal del Archivo de . . .,
L, 12. Entrega la constancia a la Direccion.
Concentracién
Direccion de Archivo 13. Entrega la Constancia de Responsabilidad Archivistica al solicitante, y termina el

General Municipal

procedimiento.

Producto final

Constancia de Responsabilidad Archivistica.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Reglamento de Archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y del Archivo General Municipal
2. Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcidn para el Gobierno y la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco.
3. Manual de Organizacidén de la Direccidn de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Transferencia Primaria. PRC-04030000-01
2. Baja Documental. PRC-04030000-02
3. Servicios al Publico PRC-04030000-09

FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANISACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Asesoria, Capacitacion y Emisién de Ly
L L. . Cédigo del

Opiniones Técnicas en Materia .. PRC-04030000-08
o procedimiento:

Archivistica

Dependencia o

procedimiento:

publicas del Ayuntamiento de Zapopan.

L Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
.. Brindar  asesorias, capacitaciones ..
Objetivo del . . P . y Funcién en el Manual de
asistencia técnica a las personas servidoras 1,6y12

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

El presente procedimiento aplica a las solicitudes de asesoria, capacitacion y opiniones
técnicas formuladas por las unidades administrativas de la Administracidn Publica Municipal
Centralizada.

Enlace externo que
elaboré

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

Politica(s):

10.

11.

12.

13.

14.

Que sean servidores publicos de la Administracién Publica Centralizada.

Que se priorice la atencidn a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y de Oficialia
de Partes (ROP).

Que la capacitacién u opinion técnica se solicite via oficio o correo electrénico
institucional.

Que las asesorias inmediatas se atiendan directamente por medios electrénicos o
telefénicos.

Que Proteccidn Civil dictamine el sitio "sin riesgo" antes de la inspeccion de Archivos.
Que la unidad requirente ejecute el rescate fisico de sus documentos bajo la supervision
de la Direccion.

Que el rescate se valore conforme al CADIDO o Ficha Técnica, privilegiando la
eliminacidn si el plazo vencid y carece de valor histdrico.

Que se maximice el rescate si la documentacién sigue vigente en su plazo de
conservacion o posee valores secundarios.

Que la Unidad Administrativa en el caso de documentacion siniestrada, busque siempre
el rescate fisico o digital antes de la eliminacion, impidiendo la destruccién premeditada
del acervo.

Se entenderda por asesoria la orientacidon técnica inmediata para resolver dudas
especificas; por capacitacion la actividad estructurada de ensefianza-aprendizaje; y Se
entenderd por opinién técnica el analisis especializado que requiera revision
documental, visita técnica o valoracion archivistica para emitir recomendaciones por
escrito.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado

Descripcion de las actividades

1. Recibe de la Direccion de Archivo General Municipal las solicitudes de las unidades

Responsable del Area administrativas de la Administracion Publica Centralizada, referente a necesidades

Coordinadora de Archivos como ‘"capacitacion", "asesoria", o la solicitud de un dictamen técnico sobre
documentos siniestrados.

Responsable del Area 2. Analiza el tipo de requerimiento para determinar si se trata de una asesoria inmediata,

Coordinadora de Archivos de una capacitacion estructurada, o una opinion técnica en materia archivisitica.

Responsable del Area

Coordinadora 3. ¢Elrequerimiento puede ser resuelto a través de una asesoria?
de Archivos
N/A En caso de no ser asesoria, entonces se realiza lo que indica el inciso nimero 5.
N/A En caso de si ser asesoria, entonces se realiza lo que indica el inciso numero 4.

Responsable del Area 4. Brinda la orientacién, resuelve dudas y transfiere los conocimientos técnicos a través

Coordinadora de medios electrénicos, telefénicos o entrevista directa, integra expediente y termina
de Archivos este procedimiento.

Responsable del Area

Coordinadora 5. ¢éElrequerimiento es para una capacitaciéon?
de Archivos
N/A En caso de no ser capacitacion, entonces se realiza lo que indica el inciso nimero 9.
N/A En caso de si ser capacitacién, entonces se realiza lo que indica el inciso nimero 6.
Responsable del Are'a 6. Notifica la fecha de visita con minimo de 1 dia de anticipacién.
Coordinadora de Archivos
Responsable del Area 7. Envia invitacion a las Unidades administrativas y a los Responsables de Archivo de
Coordinadora de Archivos Tramite o Responsables de Oficialia de Partes.
Responsable del Area 8. Realiza la capacitacidn integra el expediente y termina este procedimiento
Coordinadora de Archivos ' )
Responsable de Unidad . o s -
Administrativa 9. (¢Elrequerimiento es para una opinion técnica sobre documentos siniestrados?
N/A En caso de no ser opinidn técnica, entonces termina el procedimiento.
N/A En caso de si ser opinidn técnica, entonces se realiza lo que indica el inciso nimero 10.
10. Solicita el Requirente a la Coordinacion General de Protecciéon Civil y Bomberos o al
Responsable de Unidad perito en la materia realizar una evaluacién inmediata de los riesgos a la salud y
Administrativa seguridad del personal (ejemplo presencia de aguas negras, moho todxico, riesgos
estructurales), antes de cualquier intervencion archivistica.
Resng:izlist?;x;ldad 11. ¢El dictamen de Proteccidn civil o del perito en la materia determina riesgos en el sitio?
N/A En caso de que no se determinen riesgos en el sitio, entonces se realiza lo que indica el
inciso niumero 13.
N/A En caso de que, si se determinen riesgos en el sitio, entonces se realiza lo que indica el
inciso niumero 12.
. 12. Notifica a la Unidad Administrativa que la intervencién archivistica se suspende hasta
Responsable de Unidad S . . . .
Administrativa que Proteccion Civil o la autoridad competente garantice las condiciones de seguridad
en el sitio, y termina este procedimiento.

Direccidon de Archivo 13. Recibe el dictamen de "no riesgo" y acude al sitio junto con el restaurador de la
General Direccién de Archivo General Municipal, para tomar apuntes y decisiones sobre el
Municipal rescate y trato que deben tener los documentos siniestrados.

Direccidn de Archivo 14. Elabora un dictamen de trabajo con recomendaciones y protocolos de rescate
General documental.
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Municipal

Direccion de Archivo
General
Municipal

15. Entrega a la unidad administrativa requirente, y termina este procedimiento.

Producto final

Asesoria archivistica brindada; Capacitacién impartida; Opinidn técnica emitida; y Evidencia
documental generada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley General de Archivos
2. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
3.  Manual de Organizacion de la Direccidn de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.
4. Manual para la Administracién de Documentos del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
1. Lista de asistencia. N/A
2. Evaluacion de conocimientos. N/A
3. Evaluacion al capacitador. N/A
4. Dictamen. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Brindar a personas servidores publicas capacitacion en gestiéon documental para que adquieran conocimiento sobre
la correcta administracidn, conservacion y acceso de la informacién publica de gobierno municipal. Numero:

04.03.02.01

Calificacién Acumulada de las evaluaciones realizadas a los servidores publicos. Nimero: 201303000105

Numero de Servidores Publicos capacitados. Niumero: 201303000106

Calificacién acumulada de la encuentra de satisfaccion a los servidores publicos. Numero: 201303000107

Numero de expedientes dados de baja. NUmero: 04.03.02.02

o TR W

Numero de expedientes proyectados de baja. NUmero: 201303000108

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

Nombre del Servicios al Pablico Codigo del PRC-04030000-09

procedimiento: procedimiento:

Dependencia o , . Fecha de .

L Secretaria del Ayuntamiento . ., 31-jul-2026

coordinacion: emision:

Direccién de area: Direccidon de Archivo General Municipal Fecha'de ‘. N/A
actualizacion:

Ltk N/A Version: 00

departamental:

Proporcionar a las y los usuarios informacion
Objetivo del mediante la busqueda, consulta, copias vy | Funcion en el

procedimiento:

Municipal y Publicaciones.

certificacion de documentos contenidos en el
Archivo Histdrico, asi como, la venta de Gaceta

Manual de
Organizacion:

1,4,5,8,12,15y 22

Alcance del
procedimiento:

Historico.

Para todas las personas fisicas o morales que necesiten informacion

contenida en el Archivo

Enlace externo que
elaboro

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafeda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

1. Contar con el registro proporcionado por el Archivo Histérico cumpliendo con los
requisitos necesarios establecidos en el Formato correspondiente.
2. Ingresar sin alimentos ni bebidas al area de consulta.

Politica(s): 3. Usar guantesy cubre boca al consultar los documentos.
4. Cuidar de los materiales documentales y bibliograficos que se proporcionen para su
consulta.
5. Entregar el material consultado a los encargados del servicio.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Encargado del Archivo

Historico

1. Recibe solicitud de busqueda o consulta.

Encargado del Archivo

2. ¢Esbusqueda de informacion?

Histérico
N/A En caso de no ser busqueda de informacidn, entonces se hace lo que indica el inciso
ndmero 5.
N/A En caso de si ser busqueda de informacidn, entonces se hace lo que indica el inciso

numero 3.

Encargado del Archivo

Histérico

3. Expide recibo de pago, conforme a la Ley de Ingresos vigente.

Encargado del Archivo | 4.

Historico

inciso 7.

Realiza biusqueda de informacion conforme a los datos contenidos en la solicitud. Y pasa al
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Encargado del Archivo . .
g 5. ¢Es consulta de informacién?

Histérico
N/A En caso de no ser consulta, pasa al inciso numero 13.
N/A En caso de si ser consulta, pasa al inciso numero 6.
Encargatizlstz(;:lr?clﬁrchlvo 6. Proporciona al usuario los instrumentos archivisticos.
Encargaciisc;édr(ielOArchlvo 7. élocalizé la informacién en cualquier soporte documental?
N/A En caso de no localizar la informacién solicitada, pasa al inciso nimero 8.
N/A En caso de si localizar la informacién solicitada, pasa al inciso nimero 9.
Encargado del Archivo | 8. Informa al usuario por el medio en que lo haya solicitado que no se localizé. Termina el
Historico procedimiento.
Encargaciisc;(;ir?lOArchlvo 9. Entrega documentos.
Encargado del Archivo | 10.¢Requiere copia fotostatica, copia certificada, copia digital, venta de publicaciones o
Historico Gaceta Municipal?
N/A En caso que no pasa al inciso numero 13.
N/A En caso que si pasa al inciso numero 11.
Encargaciisc;(;ir?l?rchlvo 11. Expide recibo de pago, conforme a la Ley de Ingresos vigente.
Encargado del Archivo | 12.Proporciona al usuario copia fotostatica, copia certificada, copia digital, venta de
Historico publicaciones o Gaceta Municipal, segun sea el caso y termina procedimiento.
Encargaciisc;(;ir?l?rchlvo 13. éRequiere de donacidn de publicaciones o Gaceta Municipal?
N/A En caso que no pasa al inciso numero 19.
N/A En caso que si pasa al inciso numero 14.

Direccion de Archivo

L 14. Recibe peticion en formato, oficio o escrito.
General Municipal

Encargado del Archivo 15. Realiza busqueda en inventario.

Histérico
Encargat':lo ,d(.el Archivo 16. éSe cuenta con las publicaciones?
Historico
N/A En caso de no tener en existencia, pasa al inciso 18.
N/A En caso de si tener en existencia, pasa al inciso 17.
Encargac'jo ,d?l Archivo 17. Entrega libro o gaceta.
Historico

Direccién de Archivo

General Municipal 18. Informa que no hay en existencia.

Encargado del Archivo

S 19. Registra el servicio realizado y termina el procedimiento.
Historico

La atencion y divulgacién del patrimonio cultural al publico en general.
Publicacién de Gaceta Municipal entregada al solicitante.

Producto final Copia fotostdtica simple de documento entregada al solicitante.
Documento en digital entregado al solicitante.

Copia certificada entregada al solicitante.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley General de Archivos.

2. Leyde Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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3. Leyde Ingresos para el ejercicio fiscal correspondiente.

4. Manual de Organizacion de la Direccion de Archivo General Municipal MOR-04030000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Transferencia secundaria. PRC-04030000-03
2. Transferencia directa. PRC-04030000-04
3. Edicion, publicacion y distribucion de la Gaceta Municipal. PRC-04030000-10

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato de registro. N/A
2. Formato de consulta. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Atender solicitudes de documentacién en el Archivo Municipal que permita a las personas el acceso a la informacion
publica para que se garantice la transparencia gubernamental.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DAGM-001 Venta de Publicaciones
ZAP-DAGM-002 Copia Certificada.
ZAP-DAGM-003 Copia Simple
ZAP-DAGM-004 Busqueda de Documentos
ZAP-DAGM-005 Consulta de Documentos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Edicidn, publicacion y distribucién de la
Gaceta Municipal.

Cadigo del

. PRC-04030000-10
procedimiento:

Dependencia o

L Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emisidn: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccién de area: Direccion de Archivo General Municipal Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Version: 00
Objetivo del Editar, publicar y distribuir la Gaceta | Funcién en el Manual de

.. . ., 1,8y 16

procedimiento: Municipal del Municipio de Zapopan. Organizacion:
Alcance del Para toda informacién que se debe de divulgar para el funcionamiento de la Administracién

procedimiento:

Publica Municipal.

Enlace externo que
elaboré

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

Es la Secretaria del Ayuntamiento la encargada de ordenar y enviar el cumplimiento y sus
anexos para la publicacién en la Gaceta Municipal.
Una vez recibida la orden de cumplimiento, se tiene un plazo de cinco dias para hacer su

Reliticas publicacién en la pagina web oficial del Ayuntamiento.
El contenido de los cumplimientos en fisico, debera concordar totalmente con el digital o
archivo electrénico.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Direccion de Archivo
General Municipal

Recibe orden oficial (oficio por parte del titular de la Secretaria del Ayuntamientoy de
la Direccion de Actas, Acuerdos y Seguimiento del Ayuntamiento.) acompafnada de
las copias debidamente autorizadas, asi como via electrénica.

Encargado de la Gaceta

Recibe instruccion por parte de la Direccion de Archivo General Municipal, adjuntando

Municipal oficio, documento electrénico y el nimero de folio asignado para su despacho.

Encargado de la Gaceta Compara originales impresos contra el archivo electrénico y determina si se va a la
Municipal editorial o se realiza en el Archivo.

Encargado de la Gaceta Formatea el texto de acuerdo al estilo establecido en el Reglamento de la Gaceta
Municipal Municipal de Zapopan, Jalisco.

Encargado de la Gaceta Asigna los datos variables en la Gaceta: tipografia, volumen, numero, fecha de
Municipal publicacién, titulo, sumario, leyendas, escudo oficial y revisa el nombre correcto de los

integrantes del Honorable Ayuntamiento.

Encargado de la Gaceta

Edita y se designa la fotografia que se obtiene de la Coordinacién de Anélisis Estratégico

Municipal y Comunicacién para la portada.
Encargado de la Gaceta . . . . .
gMunicipaI Realiza pruebas de impresion de portada y se revisan las variables.

Encargado de la Gaceta

éDetecta errores?
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Municipal
N/A En caso de que si se detecten errores, entonces se efectia lo que se indica el inciso
nimero 9
N/A En caso de que no se detecten errores, entonces se efectia lo que se indica el inciso

numero 10

Encargado de la Gaceta

L 9. Realiza correccién del formato.
Municipal
Encargado de la Gaceta 10. ¢Es correcta la prueba?
Municipal
N/A En caso de que no sea correcta la prueba, entonces se hace lo que indica el inciso nimero
9
N/A En caso de que si sea correcta la prueba, entonces se hace lo que indica el inciso nUmero
11
Encargado de la Gaceta 11. Valida la impresién de la Gaceta Municipal.
Municipal
12. Sube el archivo electréonico en pdf a la pagina web oficial del Gobierno Municipal en
Encargado de la Gaceta formato gaceta, y dependiendo del tipo de documento se integra en los rubros de
Municipal Reglamentos de Aplicacidn Municipal; Manuales de organizacidn; Acuerdos delegatorios
y de suplencia; Reglamentos abrogados; y Gacetas Municipales.
Encargado de la Gaceta 13. Determina el tiraje de la Gaceta Municipal a imprimir.
Municipal
Encargado de la Gaceta 14. Imprime tiraje de la Gaceta.
Municipal
Encargado de la Gaceta 15. Compagina impresidn y arma juegos
Municipal ) ’
Direccion de Archivo 16. Distribuye ejemplares, coleccionado de manera permanente dos de estos en el Archivo
General Municipal para consulta del publico en la misma fecha de su publicacion.
Encargado de la Gaceta 17. Registra en inventario las nuevas publicaciones.
Municipal
Encargado de la Gaceta 18. ¢Detecta modificaciones en alguna normatividad?
Municipal
N/A En caso de que si existan modificaciones a alguna normatividad, entonces se hace lo que
indica el inciso nimero 19.
N/A En caso de que no existan modificaciones a alguna normatividad, entonces se hace lo que
indica el inciso nimero 21.
19. Actualiza el texto de la normatividad que se encuentra capturada en la pagina web oficial
Encargado de la Gaceta en el rubro de normatividad sujeta a modificacidn sefialando el texto en negrita y en su
Municipal parte inferior del parrafo indicando el nimero de gaceta, la fecha y la leyenda
modificado.
Encargado de la Gaceta | 20. Inserta dentro del historial de la norma modificada el volumen, el nimero, la época y el
Municipal titulo de la Gaceta Municipal con la que se publicd, asi como la fecha de su publicacién.
Encargado de la Gaceta | 21. iExisten modificaciones de orden que alteren a la estructura en el apartado de
Municipal normatividad de la pagina web oficial del municipio de Zapopan, Jalisco?
N/A En caso de que si existan modificaciones de orden, entonces se hace lo que indica el inciso
nimero 22
N/A En caso de que no existan modificaciones de orden, entonces se hace lo que indica el
inciso numero 24,
Encargado de la Gaceta | 22. Valida las acciones a seguir para las respectivas modificaciones, y en su caso se apoya de
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Municipal Informatica.
Encargado de la Gaceta | 23. Realiza las modificaciones en el apartado Normatividad dentro de la pagina web oficial
Municipal de Zapopan, en cuanto a la informacién que maneja la Direccién de Archivo General

Municipal, en los encabezados, orden, o en su caso, contenido.

Encargado de la Gaceta
Municipal

24. Archiva expediente. Termina el proceso.

Producto final

Gaceta municipal elaborada.
Gaceta municipal publicada.
Gaceta Municipal distribuida y entregada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Resumen mensual de actividades realizadas.

2. Gaceta Municipal.

3. Manual de Organizacién de la Direccion de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
Inventario anual publicado en Gaceta Municipal. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Publicar la gaceta municipal con el fin de asegurar la transparencia institucional para que se garantice el acceso a la
informacién publica y la rendicidn de cuentas. Numero: 04.03.02.02

2. Numero de publicaciones difundidas. NUmero: 201303000108

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

Nombre del
procedimiento:

Rescate de la Cultura, Historia y la Identidad
del Municipio.

Cadigo del

. PRC-04030000-11
procedimiento:

Dependencia o

e Secretaria del Ayuntamiento Fecha de emision: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccidn de area: Direccién de Archivo General Municipal Fecha de actualizacion: N/A
Unidad N/A Version: 00
departamental:
Rescatar y difundir los datos histéricos y 1,8,10,11, 12,13,
Objetivo del culturales para preservar la historia del | Funcion en el Manual de 14,17, 18, 20, 21,

procedimiento:

municipio, de sus personajes y de los
acontecimientos mas relevantes.

Organizacion: 22y 23.

Alcance del
procedimiento:

Alcanza para toda actividad de difusion o exhibicién, rescatando la cultura histérica del
Municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que
reviso:

Edgar Oropeza Castafeda

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Sofia Camarena Niehus

1. Que el evento sea realizado sin fines de lucro.
Politica(s): 2. Que sea con fines sociales y culturales preferentemente sobre Zapopan, Jalisco.
3. No esta permitido el ingreso de alimentos, bebidas o armas de fuego en el lugar del evento.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Consejﬁig;ﬁ;onlca € 1. La Secretario lleva seguimiento de los Acuerdos tomados en el Consejo.
Direccidén de Archivo
General Mumf:m.)al/ 2. Derivado del Acuerdo ¢requiere de investigacidon en campo?
Consejo de Crénica e
Historia
N/A En caso de que no requiera investigacién en campo, entonces se hace lo que indica el inciso
namero 9.
N/A En caso de que si requerir investigacién en campo, entonces se hace lo que indica el inciso
namero 3.
Consejo de Cronica e 3. Notifica al Presidente, Coordinador de Cronistas de Delegaciones, Agencias y Colonias
Historia Municipales o Consejeros para llevar acabo la ejecucién del Acuerdo.
Coordinador de
Cronistas de 4. Consulta, Investiga y rescata documentos de la historia de Zapopan, en cualquier soporte
Delegaciones y documental.
Agencias
Coordinador de 5. Difunde en la pagina de Facebook del Consejo de Crdnica e Historia, la informacién de la

Cronistas de

documentacién rescatada.
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Delegaciones y

Agencias
Consej Croni . . . . . Ly
° ejlc-)ﬁtsjtez)riao cae 6. ¢Esnecesario realizar conferencia o exposicidn del contenido de la investigacién en campo?
N/A En caso de no ser necesario realizar conferencia o exposicidn, pasa al inciso nimero 8
N/A En caso de si ser necesario realizar conferencia o exposicidn, pasa al inciso nimero 7.
Consejo de Crénica e ) o
) S 7. Pasa a la ficha de Eventos Histéricos Culturales.
Historia
Coordinador de
Cronistas de . .
. 8. Archiva expediente y concluye el proceso.
Delegacionesy
Agencias
Consejo.de (‘:ronlca € 9. ¢Esnecesario instalar una Casa de la Memoria?
Historia
N/A En caso de que no sea necesario, entonces se realiza lo que indica el inciso nimero 23.
N/A En caso de que si sea necesario, entonces se realiza lo que indica el inciso nimero 10.
Consejo de Crénica e 10. Determina la ubicacidon donde se instalarad la Casa de la Memoria en coordinacién con
Historia instituciones viables.
. ., . 11. Tramita via oficio para visto bueno del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, y Titular de
Direccidn de Archivo . . . , . .
. la Unidad de Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento para tramitar el gasto
General Municipal . , -
correspondiente ante la Tesoreria del Municipal.
Coordinador de
Cronistas de 12. Consigue objetos (vestuario, fotografias, herramientas, entre otros) con los habitantes de la
Delegaciones y localidad para exposicion.
Agencias
Coordinador de
Cronistas de 13. Recibe carta compromiso por parte de los particulares para préstamo de los objetos
Delegaciones 'y custodiados.
Agencias
Direccion de Archivo 14. Firma el servidor publico designado por la institucidn involucrada (responsable del espacio
General Municipal y la custodia de los objetos expuestos) facilitados por los ciudadanos.
Direccion de Archivo 15. Solicita a la jefatura de Comunicaciéon de Secretaria, el disefio de la invitacion, video
General Municipal promocional y su difusién en redes.
, 16. Difunde en la pagina en redes sociales oficiales del Municipio de Zapopan, Jalisco y en
Secretaria del . . . L .
. Facebook del Consejo de Crdnica e Historia del Municipio de Zapopan, Jalisco, para
Ayuntamiento .
promover la Casa de la Memoria.
Direccién de Archivo 17. Inaugura exposicion en coordinacién con la dependencia o Institucién donde se instalara la
General Municipal Casa de la Memoria.
Secretaria del , .
. 18. Toma de fotografia y video del evento.
Ayuntamiento
, 19. Difunde en la pagina en redes sociales oficiales del Municipio de Zapopan, Jalisco y en
Secretaria del . L . . - . . .
. Facebook del Consejo de Crdnica e Historia del Municipio de Zapopan, Jalisco, para difundir
Ayuntamiento . L. s
la inauguracion y exposicion.
Coordinador de
Cronistas de 20. Supervisa que los objetos que fueron expuestos en calidad de préstamo regresen a sus
Delegaciones y propietarios y termina el procedimiento.
Agencias
Direccidn de Archivo . L
21. Elabora expediente de exposicidn.

General Municipal
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Direccion de Archivo
General Municipal

22.

Archiva expediente y termina el procedimiento.

Direccion de Archivo
General Municipal

23.

éSe requiere taller de Rescate de Crdnica Zapopana?

N/A

En caso de que si se requiera un Taller de Rescate de Crénica Zapopana, entonces se hace lo
que indica el inciso nimero 24.

N/A

En caso de que no se requiera el Taller de Rescate de Crénica Zapopana, entonces termina
este procedimiento.

Consejo de Croénica e
Historia

24,

Selecciona al tallerista.

Direccion de Archivo
General Municipal

25.

Tramita via oficio para visto bueno del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, y Titular de
la Unidad de Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento para tramitar el gasto
correspondiente ante la Tesoreria del Municipal.

Direccion del Archivo
General Municipal

26.

¢Cuenta con dinero para el taller?

N/A

En caso de que no cuente con dinero, entonces termina este procedimiento.

N/A

En caso de que si cuente con dinero, pasa al inciso nimero 27

Direccion de Archivo
General Municipal

27.

Determina la ubicacion donde se llevara acabo el taller.

Direccion de Archivo
General Municipal

28.

Hace la invitacion formal al tallerista.

Direcciéon de Archivo
General Municipal

29.

Pide al tallerista su plan de trabajo.

Direccién de Archivo
General Municipal

30.

Solicita al drea de comunicacidn de la Secretaria el disefio de la invitacién para que el
tallerista difunda en la poblacidn.

Gestion Documental
Electrénica

31.

Difunde en la pagina en redes sociales oficiales del Municipio de Zapopan, Jalisco y en
Facebook del Consejo de Crdnica e Historia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Direccion de Archivo
General Municipal

32.

Recibe del tallerista evidencia del taller (fotos, videos, lista de asistencia etc.)

Direccion de Archivo
General Municipal

33.

Publica el libro de conformidad con lo que indican los incisos del 22 al 38 del procedimiento
de Transferencia directa.

Producto final

Rescatar la historia, cultura y crénica publicada de Zapopan, Jalisco.

Exposicion de objetos histéricos (en calidad de préstamo) que representan la historia del
Municipio.

Ejecucion del taller de rescate de crénica Zapopana impartido.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Acta de Sesién de Consejo de Crénica e Historia del Municipio.

Convocatoria.

Listas de asistencia.

Fotografias.

Publicaciones histéricas en Facebook.

SUAIWINIE

Manual de Organizacion de la Direccidn de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

Transferencia directa.

PRC-04030000-04
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Titulo Cadigo (De aplicar)
Formato de préstamo. N/A
Ficha de transferencia directa. N/A
Ficha de Eventos histéricos culturales. N/A

INDICADORES DE MEDICION

Publicar documentos histéricos dirigidos a historiadores, estudiantes y ciudadania en general para la preservacion

y divulgacion del legado cultural y académico del municipio de Zapopan. Numero: 04.03.02.04

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIEMTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Eventos histéricos y culturales.

Cadigo del

. PRC-04030000-12
procedimiento:

Dependencia o

Secretaria del Ayuntamiento

s Fecha de emision: 31-jul-2026
coordinacion:
Direccién de rea: Direccion de Archivo General Municipal Fecha 'de - N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

LTI Promover y difundir la historia y la cultura A ) G WAETEED 1,6,10,11, 12,
procedimiento: y y " | de Organizacion: 14,17y 22
Alcance del

procedimiento:

Divulgar la cultura al publico en general.

Enlace externo que
elaboré

Gabriela Zamora Loera

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que

Sofia Camarena Niehus

autorizo:
1. Parasolicitar el préstamo del auditorio, se debera hacer por via oficio con 7 dias habiles
de anticipacion al evento como minimo.
2. El préstamo de las instalaciones se hara efectivo, siempre y cuando esté disponible y no
rebase su capacidad maxima de 150 personas por evento.
3. Elsolicitante es responsable de entregar el recinto en las condiciones 6ptimas en que los
recibid.
4. En el caso que exista cualquier pérdida o dafio dentro del recinto o de la integridad de
Politica(s): las exhibiciones debera de resarcir los dafios dentro de los 15 dias habiles siguientes.
5. Que el evento sea realizado sin fines de lucro.
6. Que sea con fines sociales y culturales.
7. No estd permitido el ingreso de alimentos y bebidas dentro de la sala de exposicion.
8. No estd permitido el ingreso a las instalaciones del Archivo General Municipal de armas
de fuego.
9. El préstamo de la Sala Salvador Silva Velarde queda sujeta al horario de 08:00 a 15:00
horas
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
'Con'sejo de Cro.n.|c§ € 1. Entrega solicitud de exposiciones, conferencias o eventos para difundir la historia y la
Historia del Municipio de
Zapopan cultura.
Direccion de Archivo 2. Recibe solicitud de exposiciones, conferencias o eventos para difundir la historia y la
General Municipal cultura.
Direccién de Archivo . . . . S
. 3. Propone exposiciones, conferencias o eventos para difundir la historia y la cultura.
General Municipal
Direccion de Archivo 4. (Es propuesta de la Direccion de Archivo General Municipal o Consejo de Crdnica e

General Municipal

Historia del Municipio de Zapopan?
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En caso de que no sea propuesta por la Direccidon de Archivo General Municipal o del

N/A Consejo de Crdnica, entonces se aplica lo que indica el inciso nimero 24.
En caso de que si sea propuesta por la Direccidon de Archivo General Municipal o del
N/A Consejo de Cronica e Historia del Municipio de Zapopan, entonces se aplica lo que indica

el inciso niumero 5.

Direccion de Archivo
General Municipal

Tramita via oficio para visto bueno del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, y Titular
de la Unidad de Enlace Administrativo de la Secretaria del Ayuntamiento para tramitar
el gasto correspondiente ante la Tesoreria del Municipal.

Direccidn de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

¢Es autorizado el apoyo econdmico?

N/A

En caso de que no sea autorizado el apoyo econdmico, entonces se aplica lo que indica
el inciso nimero 7.

N/A

En caso de que si sea autorizado el apoyo econdmico, entonces se aplica lo que indica el
inciso numero 8.

Direccidn de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

Se determina que no se lleve a cabo la exposicion por falta de recursos y termina el
procedimiento.

Direccién de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

Solicita via oficio, el apoyo econémico autorizado a Tesoreria.

Direccién de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

Contacta expositor o conferencista.

Direccidn de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

10.

Externa la invitacidén al expositor o conferencista de manera personalizada y/o via
telefdnica.

Direccién de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

11.

Solicita curriculo al expositor o conferencista.

Direccidn de Archivo

General Municipal /

Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de

12.

¢Es una exposicion?

Zapopan
N/A En caso que no sea una exposicion, entonces se aplica lo que indica el inciso nimero 15.
N/A En caso que si sea exposicion, entonces se aplica lo que indica el inciso nimero 13.
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Direccidn de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

13.

Selecciona el material (pintura, fotografia y escultura) que estara en la exhibicion.

Direccidn de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

14.

Imprime fotografias seleccionadas y se aplica lo que indica el inciso nimero 19.

Direccion de Archivo

General Municipal /

Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de

15.

éSe trata de una conferencia?

Zapopan
N/A En caso que no se trate de una conferencia y termina el proceso.
N/A En caso que si se trate de una conferencia, entonces se aplica lo que indica el inciso

nimero 16.

Direccidn de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

16.

Define tema para la conferencia.

Direccidn de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

17.

Solicita a la jefatura de Comunicacion de Secretaria, el disefio de la invitacion, el video
promocional y su difusién en redes.

Direccién de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

18.

Realiza evento.

Direccidn de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

19.

Rescata notas periodisticas.

Direccidn de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

20.

Elabora expediente del evento, para el tramite de comprobacién del gasto ante la
Tesoreria Municipal.

Direccién de Archivo
General Municipal /
Consejo de Cronica e
Historia del Municipio de
Zapopan

21.

Archiva expediente y termina procedimiento.
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Direccion de Archivo
General Municipal

22.

Recibe solicitud via oficio, para el préstamo del auditorio Lic. Salvador Silva Velarde,
COMO apoyo a programas y capacitacion.

Direccion de Archivo
General Municipal

23.

éHay espacio en agenda?

N/A

En caso de no haber espacio en la agenda, entonces se aplica lo que indica el inciso
numero 28.

N/A

En caso de si haber espacio en la agenda, entonces se aplica lo que indica el inciso
numero 29.

Direccion de Archivo
General Municipal

24,

Se comunica via telefénica a la Dependencia solicitante para informarle que no esta
disponible la Sala, y termina el proceso.

Direccidn de Archivo
General Municipal

25.

Contacta al titular de la dependencia para comentar sobre la capacidad del auditorio o
disponibilidad.

Direccion de Archivo
General Municipal

26.

Recibe oficio firmado por el solicitante en la que se compromete a dejar el espacio en las
condiciones que se presta el lugar y el mobiliario, asi como el nombre del responsable
de la guarda y custodia de las mismas.

Direccion de Archivo
General Municipal

27.

Entrega espacio a la persona que se responsabilizard del cuidado de las instalaciones.

Direcciéon de Archivo
General Municipal

28.

Verifica las condiciones del espacio y mobiliario en las que se pretende entregar al
término del evento.

Direccion de Archivo
General Municipal

29.

¢Entregd el mobiliario y espacio en forma adecuada?

N/A

En caso de no haberse entregado en forma adecuada el espacio inmobiliario, entonces
se aplica lo que indica el inciso nimero 30.

N/A

En caso de si haberse entregado en forma adecuada el espacio inmobiliario, entonces se
aplica lo que indica el inciso nimero 31.

Direccion de Archivo
General Municipal

30.

Entrega al responsable del evento un oficio solicitando resarcir los dafios ocasionados
dentro de los 15 dias siguientes.

Direcciéon de Archivo
General Municipal

31.

éResarcié los dafios ocasionados con las especificaciones establecidas en la carta
compromiso?

N/A

En caso de que no resarciera los dafios en el plazo establecido, entonces aplica lo que
indica el inciso nimero 32.

N/A

En caso de que si resarciera los dafios en el plazo establecido, entonces se aplica lo que
indica el inciso nUmero 33.

Direccion de Archivo
General Municipal

32.

Levanta acta circunstanciada de hechos.

Direccion de Archivo
General Municipal

33.

Integra expediente, realizando la comprobacién del gasto en su caso ante la Tesoreria
Municipal.

Direcciéon de Archivo
General Municipal

34.

Archiva expediente y termina procedimiento.

Producto final:

Evento concluido.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Resumen mensual de actividades realizadas.

2. Manual de Organizacién de la Direccidn de Archivo General Municipal MOR-04030000-01.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A

FORMATOS Y REGISTROS
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Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Listas de asistencia. N/A
2. Responsiva de sala de exposiciones. N/A

INDICADORES DE MEDICION

Publicar documentos histoéricos dirigidos a historiadores, estudiantes y ciudadania en general para la preservacién y

divulgacion del legado cultural y académico del municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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23 ¢Hay aspacio
2n |2 azends? v
24 Comunica al
B 26 Recibe compromis 25 Contactaal titular e Na 22 Recibe solictud parz
e porescritombre el (| para comemtarsobre si ; Citas a 2l préstamo del
persana respansshle Final estara disponible da
suditorio presado espacio suditorio
sala
B
29 iEntrega el staaregls | o
mavilizria tados los dafios
camplato? came lo indicasl
contrato?
28 Revisa las 30 Entrega documento 32 Levanta acta 33 Realiza expedienta A
candiciones del epadio solicitanda resarcr las circunstancisda de para 12 comprabacién P

y moviliario

dafios en 15 dizs

hachos

dal gasto
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IX. 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 Electronicos 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/ey3sOW3EJcGsMA+TbGVPqOmMVedXmmR3RDdegSO26DvHhigOTx0
pZJIL2IG7SCfQriFWDuVEbesIxmarAfF6ZotaE2fxpilBJhI2LWGCplwneaCwrZui
YDZfTHUkfhHzeeLeAnouWCgkydb2zILx1ps/xBa/uQafZ20iGE7gUISsOQ==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCiXNpGgGyZoKvJ100lnj+B4vI5v3zuQLgs5RXCGUgImMGIFP2r1Dugxeql
mMmwkoTfEIEfnQPTcxdMCgiQOeVayLCrRVLM4VIMOKXftycC/qHVWNB9+kTOWRr
cxrSK9HJInRezHexICufN8YPR78w04sgrDvImHROIEINSTbsvm25WY JMtFEg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ENromrRXwAbWJIzuwU49m+/TAXN4IHANji/eCHeOUzY Xd5m60KS2nHQmkgU
VV8k70yuEJ2rD6AelNpnojFtEMYjMDyvU/sgg087YpkxB174iLyuCTIw6FD2gxt43
B2kBCY9vihlOwynuhxKYRz6tSVBH/uUKFPLbtE4ecAGy7ohvXkSmQ7kylZgw==

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto

38P5E2C281s03KilevFOQZ4MfICGmMFISM/kVH8N3tyuX6f4gxehGXJIS/pflhnCvA
laiRdt1RD+DfsJ/fWpR5GQQg+Xmo/0XOX3FXAKyl+mQn1PQMQA1hMboDKFgW
25z0a01wyRaAujkX26ZzSHWXKXaVObCh/D7IAQfEEMW7C7agLRSI/4A0EOIA=

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

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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