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I. INTRODUCCION

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

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de San

Diego de Alejandria, Jalisco.

Ademas, es importante sefalar que este documento esta sujeto a actualizacidn en la medida
gue se presenten variaciones en la ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien, en algin otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo.






Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las labores que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

@ Describir los procedimientos.
@ Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de

un procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién

de las labores institucionales.

@ Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben

seguirse para la realizacion de las actividades.

@ Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de los

indicadores.
@ Apoyaren la induccidn, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.
@ Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcién de los

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

para la realizacidn de los trabajos asignados.



lll. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIR. ARCHIVO GENERAL

MUNICIPAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PAGM-01 Gestion de documentos semiactivos de la Administracidn Publica Municipal
PAGM-02 Gestion de documentos histéricos de la Administraciéon Publica Municipal
PAGM-03 Edicion, impresidn, publicacion y difusion de la Gaceta Municipal
PAGM-04 Servicios al publico interno y externo
PAGM-05 Eventos histdrico-culturales en el Archivo General del Municipio
PAGM-06 Promocidn, Rescate y Conservacién de la Historia en colaboracidn con el
Consejo de Crdnica e Historia del Municipio de San Diego de Alejandria, Jal.




IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE Los PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Archivo General Municipal Codigo:

PAGM-01

Direccién de Area:

Dir. Archivo General Municipal | Fecha de

15-Febrero-2021

del Municipio Actualizacion:
Unidad: N/A Fecha de Emision: 15-Febrero-2021
Departamento: Archivo General Municipal Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Gestidon de documentos semiactivos de la Administracién Pdblica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Elabora convocatoria de ingreso y calendario de recepciéon | Dir. Archivo General N/A
de documentos para las dependencias municipales . Municipal
. - . ) Dir. Archivo General
1.2 Envia oficios con el calendario para la recepcién de los Municioal
documentos para transferencia primaria. P
1.3. Solicita a la dependencia via telefénica que asista el | Dir. Archivo General
encargado del Archivo de Tramite a efecto de recibir la | Municipal
capacitacién adecuada en todo lo que respecta a la
organizacién y transferencia de documentos del archivo
de trdmite al Archivo de concentracién.
1.4 Agenda cita via telefonica para la recepcion de los | Dir. Archivo General
documentos. Municipal
1.5 A través de fichas técnicas se investigara la estructura | Dir. Archivo General
organica, atribuciones y funciones de cada area. Municipal
1.6 Analiza informacién para coincidir con los lineamientos , | Dir. Archivo General
normatividad y series documentales vigentes. Municipal
1. Recepcion
documental. 1.7 Capacita sobre temas técnicos antes de recibir | Dir. Archivo General
documentacidn (explicacion de conceptos archivisticosy | Municipal N/A
metodologia).
1.8 Informa que de no cumplir con los lineamientos, no se Dir. Archivo General
recibira documentacion. Municipal
1.9 Envia archivo digital de: lineamientos, formatos de | Dir. Archivo General
remision y depuracion documental, rotulacién de caja, | Municipal Internet
formato de inventario (Catdlogo de Disposicion
Documental) y Manual.
1.10 Elabora oficio al drea correspondiente indicando fechay | Dir. Archivo General
hora para la recepcién de sus documentos. Municipal Word
1.11 Confirma que la dependencia solicitante esté lista con la | Dir. Archivo General
entrega de sus documentos, de acuerdo a lineamientos | Municipal N/A
previstos en el Manual y fecha que se le indicé.
1.12 Recibe al personal de la dependencia solicitante con sus | Dir. Archivo General
documentos para cotejarlos con su inventario. Municipal




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General:

Archivo General Municipal Codigo:

PAGM-01

Direcciéon de Area:

Dir. Archivo General Municipal | Fecha de

15-Febrero-2021

del Municipio Actualizacion:
Unidad: Fecha de Emisidn: 15-Febrero-2021
Departamento: Archivo General Municipal Versién: 01

Nombre del Procedimiento:

Gestion de documentos semiactivos de la Administracién Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.13 ¢Hay observaciones durante el cotejo? Dir. Archivo General Municipal.
En caso de si existir observaciones para la dependencia Dir. Archivo General Municipal
pasa al inciso 1.14
En caso de no existir observaciones pasa al inciso 1.15 Dir. Archivo General Municipal
1.14 Recibe correcciones en un plazo maximo de 3 dias | Dir. Archivo General Municipal
habiles para su validacion.
I - ) Dir. Archivo General Municipal
1.15 Recibe inventario con firmay sello. P
1.16 Entrega acuse de recibido en formato del inventario Dir. Archivo General Municipal N/A
de transferencia primaria correspondiente.
. . Dir. Archivo General Municipal
1.17 Compara el inventario con la base de datos. P Excel
. . . Dir. Archivo General Municipal
1.19 Identifica las carpetas con el inventario. P N/A
. . . . Dir. Archivo General Municipal
1.20 Archiva los expedientes (inventarios). P
1.21 Ordena en el acervo con la maxima rapidez la | Dir. Archivo General Municipal
documentacién que reciba, respetando los principios
de procedencia y de orden original.
1.22 Registra topograficamente de modo tal que se facilite | Dir. Archivo General Municipal
la localizacidn de los expedientes captados y termina Excel
procedimiento.
2.1 Analiza la documentacion a organizar (material Dir. Archivo General Municipal
rezagado).
2.2 Determina la manera en que se llevara a cabo la Dir. Archivo General Municipal
organizacion.
. Dir. Archivo General Municipal
2.3 Clasifica documentos. : W unicip
2.4 Ordena documentos. Dir. Archivo General Municipal
2. Organizacién 2.5 Retira todo tipo de objetos que dafien a los | Dir. Archivo General Municipal
documental. documentos (clips, grapas, alfileres, ligas, broches
metalicos para archivo, entre otros).
2.6 Guarda los documentos y/o expedientes en carpetas | Dir. Archivo General Municipal
tipo folder tamafio oficio (papel cultural y/o libre de
acidos).
2.7 Rotula carpetas tipo folder tamafio oficio con | Dir. Archivo General Municipal
informacidn que identifica a cada expediente.
Dir. Archivo General Municipal

2.8 Guarda los expedientes en cajas AA-40.




2.9 Crea una nueva base de datos para identificar los
expedientes.

Dir. Archivo General Municipal

Excel

2.10 Coteja la base de datos con c/u de los expedientes.

Excel

2.11 Elabora etiqueta de referencia de contenido para c/u
de las cajas de los expedientes que esta organizando.

Jefatura de Procesos Técnicos

2.12 Ordena las cajas en el acervo documental

Jefatura de Procesos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o ] o o
Coordinacién General: Archivo General Municipal Cddigo: PAGM-01
. ., P Dir. Archivo General Municipal Fecha de
Direccion de Area: L o 15-Febrero-2021
del Municipio Actualizacién:
Unidad: Fecha de Emisidn: 15-Febrero-2021
Departamento: Archivo General Municipal Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Gestidon de documentos semiactivos de la Administracién Puablica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
correspondiente, de acuerdo al principio de procedencia, Dir. Archivo General Municipal
de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
2.13 Registra topograficamente de modo tal que se facilite | Dir. Archivo General Municipal Excel
Xce
la localizacién de los expedientes organizados.
3.1 Revisa anualmente el inventario de las distintas series | Dir. Archivo General Municipal
documentales, para identificar cudles son susceptibles para
depuracién, de acuerdo al tiempo establecido de
permanencia en el archivo de concentracién y su valor
documental, determinado por el grupo interdisciplinario.
- Dir. Archivo General Municipal
3.2 Revisa fisicamente los documentos. P
3.3 solicita apoyo del encargado del archivo de tramite del | Dir. Archivo General Municipal
drea generadora de la documentacién para saber si los
tiempos de permanencia en el archivo de concentracién se
3. Depuracion mantienen vigentes o si han cambiado, y tomarlo en cuenta
documental. para modificarlo en el manual de documentos del Archivo
General.
3.4 continua proceso de depuracién con la intervencion del | Dir. Archivo General Municipal
grupo interdisciplinario.
3.5 Se convoca al Grupo Interdisciplinario del Archivo | Dir. Archivo General Municipal
General del Municipio, a efecto de determinar el material que por
no ser documento histérico o de interés publico, acorde las
definiciones que establece la Ley que Regula la Administracion de Word
or

Documentos publicos e Histéricos del Estado de Jalisco, pueda
destruirse (depuracién y/o baja documental) por no tener vigencia
ni valor administrativo, legal técnico, histérico o estadistico.




3.6 elabora oficio del listado de las series documentales que
se determind sean depuradas y las consideraciones que se
tomaron en cuenta para esta decision.

Dir. Archivo General Municipal

3.7 Entrega oficio a Secretaria de Ayuntamiento. Dir. Archivo General Municipal N/A
3.8 Espera oficio de respuesta del titular de la Secretaria del

Ayuntamiento sobre la autorizacion del dictamen para Dir. Archivo General Municipal

la desincorporacion de la documentacion.
En caso de no ser favorable el dictamen pasa al inciso 3.10
En caso de si ser favorable pasa al inciso 3.9
3.9 continua proceso de depuracién .

Dir. Archivo General Municipal Word

3.10 termina procedimiento. Dir. Archivo General Municipal N/A
3.11 Elabora acta por la Contraloria, para asiinformar todos

los detalles acerca del protocolo de la depuracién de los Word

documentos .

3.12 Entrega oficio. Ver procedimiento PC-06-02-07
Destruccién de documentos.

Di

r. Archivo General Municipal

3.13 Verifica los inventarios, la documentacion a Depurar.

Di

r. Archivo General Municipal







IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Archivo General Municipal Codigo:

PAGM-01

Direccion de Area:

Dir. Archivo General | Fecha de

Municipal del Municipio

Actualizacion:

15-Febrero-2021

Unidad:

N/A Fecha de Emisién:

15-Febrero-2021

Departamento:

Version:

Archivo General Municipal

01

Nombre del Procedimiento:

Gestion de documentos semiactivos de la Administracién Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.14 Elabora oficio al titular de la Secretaria del Ayuntamiento, a | Dir. Archivo General Municipal
las dependencias generadoras y a la Word
Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas para informar que
la depuracién ha sido realizada.
. . L Direccidén del Archivo
3.15 Entrega oficio y termina procedimiento. L
General del Municipio
4.1 Analiza la documentacion con valor histdrico para su Direccién del Archivo
transferencia al Archivo Histérico. General del Municipio
4.2 Investiga sobre la historia de la dependencia que Direccién del Archivo
dio origen a la documentacidn, a fin de conocer su General del Municipio
estructura orgdnica y funciones para las que fue
establecida.
4.3 Clasifica documentacion estableciendo clases o grupos Direccién del Archivo
basados en los conceptos de fondo, seccién y serie. General del Municipio
Direccion del Archivo
4.4 Ordena documentacion. e
General del Municipio
4.5 Retira cualquier tipo de aseguramientos que dafien a Direccion del Archivo
los documentos. General del Municipio
4. Transferencia 4.6 Guarda documentos y/o expedientes en carpetas tipo Direccién del Archivo
Secundaria. folder tamafio oficio (papel cultural y/o libre de acido). General del Municipio
4.7 Rotula carpetas tipo folder tamario oficio con Direccion del Archivo
informacién que identifica a cada expediente. General del Municipio Excel
4.8 Elabora relacion precisa de los expedientes por Direccién del Archivo Excel
transferir en el formato correspondiente. General del Municipio
Direccion del Archivo
4.9 Revisa base de datos para cotejar expedientes General del Municipio Word
4.10 Elabora etiqueta de referencia de contenido para Direccién del Archivo
cada una de las cajas AA-40 de los documentos a General del Municipio Word

transferir.

4.11 Envia documentos histdricos para consulta y difusién,
ver procedimiento PAGM-02, Gestion de
Documentos Histdricos.

Direccion del Archivo
General del Municipio




Politicas Internas

La instancia responsable de la captacion sobre el manejo de la documentacién semiactiva de las
dependencias sera el Archivo de Concentracidn, a través del drea coordinadora de archivos.

El Archivo de Concentracién, a través del drea coordinadora, deberda capacitar al personal
responsable de la documentacion del archivo de tramite de las distintas dependencias.

La transferencia de la documentacion del Archivo de tramite al Archivo de Concentracidén debera
ser correctamente preparada y organizada por el personal de la unidad administrativa que
transfiera.

El Archivo de Concentracién por conducto del drea coordinadora evaluara los fondos que estan
rezagados en su organizacién y decidira en funcion de las necesidades de informacidn cual de ellos
recibird de manera prioritaria su tratamiento técnico.

La instancia responsable de la depuracién de la documentacién inactiva de las dependencias sera
el Archivo de Concentracion, a través del area coordinadora, quién efectuara la seleccién final de
los documentos que le hayan sido transferidos una vez que el plazo de conservacién haya
concluido.

Para los plazos de conservacién y depuracién serd el grupo interdisciplinario quien aplicara lo
establecido en la Tabla de Retencién y Destino Final.

La transferencia de documentacion con valor permanente debera ser preparada y organizada por
el Archivo de Concentracién, a través del Director del Archivo General Municipal, quien sera
responsable de la seleccidn, la correcta ordenacion de la remesa y la relacidon de los expedientes
por transferir.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion . . L
Archivo General Municipal Cadigo: PAGM-02
General:
Direccién de Area: Dir. Archivo General Municipal Fecha de Actualizacién: 15-Febrero-2021
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 15-Febrero-2021
Departamento: Archivo general Municipal Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Gestién de documentos histéricos de la Administracion Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Dir. Archivo General
1.1 Recibe solicitud a través de oficio. L
Municipal
- - ol Dir. Archivo General
1.2 ¢Es solicitud de recepcién de documentos con valor histérico? .
Municipal
En caso de no ser pasa al inciso 1.3
En caso de si ser pasa al inciso 1.5
1.3 ¢Es solicitud de recepcidn de material grafico, anélogo o digital con Dir. Archivo General N/A
valor histérico? Municipal
En caso de no ser pasa al inciso 1.4
En caso de si ser pasa al inciso 3.4
1.4 ¢éEs rescate de documento histérico relacionado con ? Dir. Archivo General
Municipal
En caso de no ser pasa al inciso 1.2 N/A
En caso de si pasa al inciso 4.1
1.5 Revisa solicitud de recepcién de documentos con valor histérico y | Dir. Archivo General
pasa al inciso 1.11 Municipal
Dir. Archivo General
1.6 ¢Es donacidn particular? Municipal
En caso de no ser donacién particular pasa al inciso 1.8
En caso de si ser donacion particular pasa al inciso 1.7
1.7 Gestiona documento juridico viable de donacién y pasa al inciso 1.10 | Direccién de Archivo General Word
1.8 ¢Es documento interno de la Administracidn Publica Municipal de ? Dir. Archivo General N/A
Municipal
En caso de no ser documento interno pasa al inciso 1.9 N/A
En caso de si ser documento interno pasa al inciso 1.11
1.9 ¢Es compra de documento histérico? Dir. Archivo General
Municipal
En caso de no ser compra, pasa al inciso 1.16
En caso de si ser compra, pasa al inciso 1.15
. . — Dir. Archivo General
1.10 Recibe donacion particular y pasa al inciso 1.12 .
Municipal
1.11 Elabora el Acta de Transferencia Secundaria de los documentos que Contraloria
ingresan al Acervo Histérico e incluye los formatos impresos Word
1. Recepcién debidamente llenados, en dos tantos y en su version electronica.
de 1.12 Coteja fisicamente los documentos con su respectivo inventario y se | Dir. Archivo General
documentos anexa documento que acredita donacién. Municipal
histéricos.
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1.13 Firma inventario y documento que acredite la donacién (se entrega | Dir. Archivo General
copia al donante de recibido). Municipal N/A
Dir. Archivo General
1.14 Sella inventario. Municipal
1.15 Solicita levantar requisicion para Asignacion Directa. Ver . .
L. L Enlace Administrativo N/A
procedimiento de Adquisiciones de
1.16 Solicita a Sindicatura documento juridico viable para la Dir. Archivo General N/A
compraventa. Municipal
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion . . L
Archivo General Municipal Cadigo: PAGM-02
General:
P Dir. Archivo General Municipal del
Direccion de Area: o P Fecha de Actualizacidn: 15-Febrero-2021
Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emision: 15-Febrero-2021
Departamento: Archivo General Municipal Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestién de documentos histéricos de la Administracion Publica Municipal.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.17 Realiza el pago monetario conforme a lo previsto con el vendedor Tesoreria/Enlace
en el contrato de compra-venta asignado. Administrativo
Dir. Archivo General
1.18 Recibe documento comprado. L
Municipal
1.19 Acomoda en la estanteria del Acervo Histérico el documento Dir. Archivo General
recibido. Municipal N/A
1.20 Registra en base de datos los fondos documentales ingresados y | Dir. Archivo General
termina procedimiento. Municipal Excel
Dir. Archivo General
2.1 Identifica fisicamente el fondo documental que va a organizar. Municipal
2.2. Clasifica el fondo documental seleccionado, con base a las funciones | Dir. Archivo General
que desarrollan las dependencias y/o particulares, respetando el | Municipal
principio de procedencia y su orden original.
Dir. Archivo General
2.3 Investiga sobre el origen de la documentacion. Municipal
2.4 Elabora el Cuadro General de Clasificacion de los documentos, en base | Dir. Archivo General
a los conceptos de Fondo, Sub fondo, Seccion, Serie, Expediente y | Municipal Excel
Unidad Documental.
Dir. Archivo General
2.5 Actualiza el Cuadro General de Clasificacion. Municipal Excel
2.6 Separa en grupos documentales de acuerdo al Cuadro General de | Dir. Archivo General
Clasificacion Archivistica, con el objeto de identificar cada | Municipal
expediente.
2.7 Acomoda los expedientes basandose en conceptos de ordenacién | Dir. Archivo General
alfabética y/o numérica (numeraciéon simple), cronoldgica y | Municipal
2. compuesta.
Organizacion | 2.8 Clasifica los expedientes relaciondndolos entre si, con base a los datos | Dir. Archivo General
de informativos que aportan los mismos, como tipo de documento, | Municipal N/A
documentos. fecha, asunto, nombre, etc.
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2.9 Retira todo tipo de objetos que dafien al documento (clips, broches | Dir. Archivo General
metalicos, alfileres, grapas, tornillos, entre otros). Municipal N/A
2.10 Integra los documentos en carpetas tamafio oficio y libre de acidos. | Dir. Archivo General
Municipal
2.11 Crea una signatura topografica, la cual se conforma de letras y | Direccidon Archivo general
nimeros que permiten localizar con exactitud cada uno de los Word
expedientes y/o documentos que se encuentran en el acervo
histérico.
2.12 Guarda los expedientes y/o documentos en cajas AA-40. Direccion Archivo general
2.13 Asigna cédula que identifique el contenido de la caja AA-40 tamafio | Direccidon Archivo general
oficio, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica. Word
2.14 Asigna a la caja (s) un lugar en el acervo se colocan en la estanteria Direccién Archivo general
de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
2.15 Formula una guia de los documentos que se concentran en el Archivo | pireccién Archivo general
Histdrico, a efecto de proporcionar con prontitud datos referentes a Excel

los mismos.

2.16 ¢El material histdrico es susceptible de deterioro?

Direccién Archivo general
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

General:

Archivo General Municipal Cadigo:

PAGM-02

Direccién de Area:

Dir. Archivo General Municipal del
Municipio

Fecha de Actualizacién:

15-Febrero-2021

Unidad:

Fecha de Emisién:

15-Febrero-2021

Departamento:

Archivo General Municipal Versién:

01

Nombre del Procedimiento:

Gestion de documentos histéricos de la Administracion Publica Municipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de no ser susceptible pasa al inciso 2.19 N/A
En caso de si ser susceptible pasa al inciso 2.17
2.17 Digitaliza el documento, para que esta nueva versidon sea | Dir. Archivo General
utilizada por el usuario. Municipal Acrobat
Dir. Archivo General
2.18 Restaura documento original. Municipal
Dir. Archivo General
2.19 Archiva el documento original para su consulta. Municipal
2.20 Elabora instrumentos de descripciéon o consulta (guia, | Dir. Archivo General
inventario, catalogo e indices) que corresponden a las series | punicipal
) . . o p Excel
y expedientes localizados en el Archivo Histérico, conforme
al Cuadro General de /Word
Clasificacion Archivistica.
2.21 Proporciona los instrumentos de consulta a los usuarios y Dir. Archivo General
termina procedimiento. Municipal
3.1 Recibe de procesos técnicos (dependencias del Dir. Archivo General
Ayuntamiento y/o de particulares personas fisicas y/o Municipal Excel
morales) material grafico, audiovisual digital, junto con el
inventario y crea otro soporte por seguridad.
3.2 Coteja el listado con el material recibido. Dir. Archivo General
Municipal
3.3 Resguarda de forma transitoria el material en un area que le Dir. Archivo General
es asignada. Municipal
3.Elaboracién .- - X .
., 3.4 |dentifica tipo de material y soporte. Dir. Archivo General N/A
y/o  recepcidn, .
L Municipal
concentracion,
organizacion
.g L v 3.5 Recibe solicitud para realizar toma de fotografia. Dir. Archivo General
difusion de los .
R Municipal
materiales
graficos y - - — - -
- 3.6 Realiza toma de fotografia como se indica. Dir. Archivo General
audiovisuales Municioal
digitales. unicipa
Dir. Archivo General Word
3.7 Elabora listado del material que ingresa. Municipal
3.8 Clasifica el material por concepto de Fondo, Subfondo, Dir. Archivo General
Seccidn, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Municipal
Documental.
Dir. Archivo General
3.9 Ordena numéricamente (numeracién simple y cronoldgica). Municipal
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3.10 ¢Es un audio? Dir. Archivo General N/A
Municipal
En caso de no ser un audio pasa al inciso 3.4 Dir. Archivo General
Municipal
En caso de si ser audio pasa al inciso 3.11 Dir. Archivo General N/A
Municipal
3.11 Elabora plan de trabajo para realizar la entrevista. Dir. Archivo General
Municipal
3.12 ¢Es entrevista en cabina? Dir. Archivo General
Municipal
En caso de no pasa al inciso 3.14 Dir. Archivo General
Municipal
En caso de si pasa al inciso 3.13 Dir. Archivo General
Municipal
3.13 Contacta a la persona para agendar cita a efecto de hacerle Dir. Archivo General
la invitacion formal. Municipal
3.14 Agenda cita para determinar lugar, hora y fecha de la Dir. Archivo General
entrevista. Municipal
3.15 Analiza previamente con el entrevistado la tematica que Dir. Archivo General
abordara en la grabacién. Municipal
Dir. Archivo General
3.16 Investiga sobre el tema y elabora cuestionario. Municipal N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Archivo General Municipal Cadigo:

PAGM-02

Direccién de Area:

Dir. Archivo G I Municipal del
If. Archivo General Municipal de Fecha de Actualizacién:

15-Febrero-2021

Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 15-Febrero-2021
Departamento: Archivo General Municipal Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Gestién de documentos histéricos de la Administracién Publica Mu

nicipal.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.17 Realiza entrevista en la cabina de grabacion. Dir. Archivo General
Municipal
3.18 ¢Tiene calidad la entrevista (claridad, volumen y grabacién Dir. Archivo General
Completa)? Municipal
En caso de que si tenga calidad pasa al inciso 3.20 Dir. Archivo General
Municipal
En caso de que no tenga calidad pasa al inciso 3.19 Dir. Archivo General
Municipal
3.19 Hace anotaciones sobre lo que no quedé claro o hizo falta Dir. Archivo General
preguntar y pasa al inciso 3.13 Municipal
3.20 Transcribe el material. Dir. Archivo General Word
Municipal

3.21 Integra material al acervo del archivo del Centro de Dir. Archivo General

Informacioén Gréfica, Audiovisual y Digital. Municipal N/A
3.22 Elabora plan de trabajo para produccién de videos. Dir. Archivo General Word
Municipal
3.23 Solicita guion literario. Dir. Archivo General
Municipal
3.24 Recibe guioén. Dir. Archivo General Internet
Municipal
3.25 ¢Es video documental? Dir. Archivo General
Municipal
En caso de no pasa al inciso 3.35 Dir. Archivo General N/A
Municipal
En caso de si pasa al inciso 3.26 Dir. Archivo General
Municipal
3.26 Investiga el tema a desarrollar y elabora guidn técnico. Dir. Archivo General
Municipal
3.27 Entrevista y graba a conocedores en el tema. Dir. Archivo General
Municipal
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Dir. Archivo General
3.28 Elabora un guidn literario con la informacién obtenida. Municipal N/A
3.29 Hace toma de video a personajes y lugares referidos en el Dir. Archivo General
guion literario. Municipal
3.30 Graba en cabina la voz del narrador acorde a lo descrito en el Dir. Archivo General
guiodn literario. Municipal N/A
3.31 Edita conforme a guién técnico. Dir. Archivo General
Municipal
3.32 Realiza post produccién (efectos visuales y de sonido). Dir. Archivo General N/A
Municipal
3.33 Entrega el producto. Dir. Archivo General
Municipal
3.34 Archiva el producto y termina procedimiento. Dir. Archivo General
Municipal
3.35 Planea el trabajo solicitado para producir videos informativos Dir. Archivo General
que seran publicados en medios digitales y pasa al inciso Municipal Internet
3.26.
4.1 Elabora oficio con el fin de investigar en archivos e Dir. Archivo General
instituciones publicas y privadas, la existencia de material Municipal Word
histérico relacionado con el municipio de .
Dir. Archivo General Word y
4.2 Investiga documentos con informacion relativa a . Municipal Excel
4.3 Selecciona los documentos de interés para la ciudadania. Dir. Archivo General
Municipal
4.4 Elabora el listado de documentos con informacién obtenida. Dir. Archivo General
Municipal
4.Rescate de
informacién 4.5 Captura en base de datos listado de los documentos con la Dir. Archivo General
y/o informacion relativa a . Municipal Excel
documentacién
histérica 4.6 Gestiona la obtencidn de la informacién en cualquier soporte Dir. Archivo General
relacionada (fotocopia, microfilm, CD, entre otros), de acuerdo a las Municipal
con. politicas internas de los archivos e instituciones publicas y N/A
privadas, conforme lo establece la ley que aplica en la
materia.
4.7 Elabora ficha de identificacidn de los documentos. Dir. Archivo General Excel
Municipal
4.8 Elabora proyecto de investigacion. Dir. Archivo General Word
Municipal
4.9 Solicita apoyo técnico al . Dir. Archivo General
Municipal
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Secretaria del Ayuntami

Direccién del Archivo General del Municipio

1. Recepcidn de
documentos histdnias.

2. Organizacidn de
documentos .

3. Elaboracidn y/o
recepcidn, cancentradgn,
arganizacidny difusidn de

los materiales grafian v
audivis uales digitales

|

4. Res cate deinformaddn
y/o documentacidn
histdrica reladonada can
Zapopan

[

5. Organizacidn de la

1

6. Publicaci

Planoteca )

e

|
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Politicas Internas

La Jefatura del Archivo Histérico recibird ordenadamente la documentacién con valor histérico
enviada por la Jefatura del Archivo de Concentracidn para su conservacién permanente y
difusién.

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

El publico en general debera usar guantes y cubre bocas, en areas de servicio.

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

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

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

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

El uso y manejo de dispositivos tecnolégicos sera exclusivo del personal autorizado.

Los teléfonos celulares deberan mantenerse apagados durante las grabaciones y consultas.

La produccidn de videos y disefios debera ser autorizada por el titular de la Coordinacién de
Analisis Estratégico y Comunicacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccidn General:

Archivo General Municipal

Cadigo:

PAGM-03

Direccién de Area:

Municipio

Dir. Archivo General Municipal del

Fecha de Emisidn:

15-Febrero-2021

Sub Direccion:

Fecha de

Actualizacién:

15-Febrero-2021

Jefatura é Coordinacion:

Archivo general Municipal

Revision:

01

Proceso:

Edicidn, formato, impresién, publicacion y difusion de la Gaceta Municipal.

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Sistema
5.1 Recibe orden oficial (oficio por parte del titular de la Secretaria del Ayuntamiento) Dir. Archivo General
acompafiada de las copias debidamente autorizadas, asi como via electrénica y de la Municipal Word
Direccion de Actas, Acuerdos y Seguimiento del Ayuntamiento.
5.2 Coteja originales impresos con el archivo electrénico y determina si se va a la editorial. Word
5.3 ¢éseenvia a la editorial?
En caso de que si se envie a la editorial pasa al inciso 21
En caso de que no se envie a la editorial pasa al inciso 4
5.4 Formatea el texto de acuerdo al estilo establecido en el Reglamento. Dir. Archivo General Word
Municipal or
5.5 Edita Gaceta Municipal con los siguientes datos variables: tipografia, volumen, nimero,
fecha de publicacién, titulo, fotografia de portada, sumario, leyendas, escudo oficial y
nombre de los integrantes del H. Ayuntamiento (Presidente Municipal, Sindico y Nitro Pro 9
Regidores).
i i ., Dir. Archivo General
5.6 Realiza pruebas de impresion. . Acrobat Adobe
Municipal
5.7 ¢Detecta errores?
En caso de si pasa al inciso 5. 8
En caso de no pasa al inciso 5. 9 N/A
. . o Direccién de Archivo
5.8 Realiza primera correccion (formato). N/A
General
5.9 ¢Escorrecta la prueba? N/A
En caso de si ser correcta pasa al inciso 5. 11 N/A N/A
En caso de no estar correcta pasa al inciso 5.10 N/A
. o Direccién del Archivo
5.0 Realiza segunda correccion. N/A
General
. . . . Direccién del Archivo
5.11 Valida la impresion de la Gaceta Municipal. N/A
General
5.12 Sube el archivo electrénico a la pagina web oficial del Gobierno Municipal en formato
gaceta en Gacetas Municipales y Reglamentos de Aplicacién Municipal, Manuales, Dir. Archivo General Pagina web

Acuerdos y otros en PDF.

Municipal
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5.13 Imprime tiraje de la Gaceta.

Direccién de Archivo
General

N/A

5.14 Compagina impresién y arma juegos.

Jefatura de Servicios,
Difusién y Gaceta

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direcciéon General:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo:

PAGM-03

Direccién de Area:

Dir. Archivo General Municipal del

Municipio

Fecha de Emisién:

15-Febrero-2021

Sub Direccion:

Fecha de Actualizacion:

15-Febrero-2021

Jefatura é Coordinacion:

Revision : 01
Proceso: Edicidn, formato, impresién, publicacion y difusion de la Gaceta Municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Sistema
5. 15 Envia ejemplares a oficinas municipales y al Poder Legislativo del Jefatura de Servicios, N/A
Estado de Jalisco. Difusion y Gaceta Municipal
. . . - Jefatura de Servicios,
5. 16 Entrega dos ejemplares a la Biblioteca del Archivo General del Municipio e .
Difusién y Gaceta Municipal
. . . o Jefatura de Servicios,
5.17Registra en inventario nuevas publicaciones. L o
Difusién y Gaceta Municipal
5.18 ¢Es reforma, modificacién, adicion a reglamentos, programas sociales, N/A
convocatorias, entre otros?
En caso de ser si pasa al inciso 5.19
En caso de ser no pasa al inciso 5. 20 N/A N/A
5.19 Revisa .q.ue se haya integﬁadoi fie mane‘ra correcté ?I texto vigente de la Direccién del Archivo
normatividad sujeta a modificacion y termina procedimiento. General
5. 20¢Es publicacion nueva? N/A
En caso de si ser publicacién nueva pasa al inciso 5.21
En caso de no ser publicacién nueva termina procedimiento.
5. 21 ¢Cuenta con caracteristicas técnicas y tecnoldgicas especificas (planos, mapas, N/A
graficas, tablas, dimensiones de la informacién contenida entre otros)?
En caso de ser si pasa al inciso5. 22
En caso de ser no termina procedimiento N/A
5.22 Solicita apoyo econdémico al titular de la Unidad de Enlace Administrativo
Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para imprimir y editar la Gaceta Hacienda Municipal
Municipal.
5. 23 Envia el archivo en electrénico o en CD a la editorial anexando datos variables Dir. Archivo General Internet
para su edicion. Municipal
5.24 Supervisa contenido y terminado de la publicacién para versién de prueba. Dir. Archivo General N/A
Municipal
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5.26 ¢éEs correcta la prueba? N/A
En caso si ser correcta pasa al inciso 5.27 N/A
En caso de no ser correcta pasa al inciso 5.28 N/A N/A
L . . L Direccién del Archivo
5. 27 Recibe tiraje y archivo electrénico en pdf y pasa al inciso Acrobat
General
5. 28 Informa a la editorial de los errores detectados. Internet
5.29 Recibe versidn final corregida en pdf archivo. Acrobat
5. 30 Envia version final a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas. PC-Ol- Dir. Transparencia y datos
07-02 Monitoreo de informacién en el apartado de transparencia y pasa al personales. Internet

inciso 5. 12.
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de

Politicas Internas

La Gaceta Municipal de, Jalisco, debera ser el medio oficial de difusién e informacién del
municipio.

La publicaciéon de la Gaceta Municipal debera estar a cargo del Presidente Municipal a través de
la Secretaria del Ayuntamiento.

La edicidon de la Gaceta debera apegarse a lo previsto en el Reglamento de la Gaceta Municipal
de, Jalisco.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion
General:

Archivo General Municipal Cadigo:

PAGM-04

Direccién de Area:

Dir. Archivo General Municipal del
Municipio

Fecha de

Actualizacion:

15-Febrero-2021

Unidad: Fecha de Emision: 15-Febrero-2021
Departamento: Archivo General Municipal Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Servicios al Publico interno y externo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1. Recibe S.0|ICCI|tL|Id de |r.1fo.rmaC|on via oficio, correo electrénico Transparencia y proteccién N/
o escrito del usuario interno o externo. de datos personales
1.2 ¢El usuario es interno?
En caso de que si sea usuario interno pasa al inciso 1.6 N/A
En caso de que no sea usuario interno pasa al inciso 1.3
1.3 ¢El usuario es externo? N/A
En caso de que si sea usuario externo pasa al inciso 1.4
En caso de que no sea usuario externo termina N/A
procedimiento.
) i Dir. Archivo General
1. Consulta de 1.4 Expide recibo de pago. Municipal.
mformauon” Y 1.5 Recibe comprobante de pago por busqueda de informacién | Hacienda Municipal.
documentacin. conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos.
1.6 Realiza busqueda de informacién conforme a los datos | Dir. Archivo General
contenidos en la solicitud. Municipal
1.7 éLocalizé los documentos que contienen la informacion? Dir. Archivo General
Municipal
En caso de no localizar los documentos pasa al inciso
1.4
En caso de si localizar la informacidn pasa al inciso 1.8
1.8 Entrega documentos para su consulta cuando es Dir. Archivo General
necesario. Municipal
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1.9 éRequiere fotostatica simple? Dir. Archivo General
Municipal N/A
En caso de que no requiera fotostatica simple recibe el | Dir. Archivo General
documento consultado y pasa al inciso 1.15 Municipal
En caso de que si requiera fotostética simple pasa al inciso Dir. Archivo General
1.10 Municipal N/A
1.10 Saca fotostatica (s) simple. Dir. Archivo General
Municipal N/A
1.11 Expide recibo de pago para fotostatica(s) simple. Hacienda Municipal
1.12 Recibe comprobante de pago conforme a la Ley de Dir. Archivo General
Ingresos vigente. Municipal N/A
Dir. Archivo General

1.13 Entrega fotostatica(s) simple.

Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién Archivo General Municipal Cédigo: PAGM-04
General:
. o, . Dir. Archivo General Municipal del Fecha de
Direccién de Area: Municioi L, 15-Febrero-2021
unicipio Actualizacién:
Unidad: Archivo General municipal Fecha de Emisidn: 15-Febrero-2021
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: | Servicios al Publico interno y externo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.14 Informa por escrito, via oficio o verbalmente que no se Archivo General Municipal
localizé la informacién y termina procedimiento. N/A
1.15 ¢Requiere fotostatica(s) certificada(s)? Archivo General Municipal N/A
En caso de que no requiera fotostatica certificada Archivo General Municipal N/A
termina procedimiento.
En caso de que si requiera fotostatica certificada pasa al Archivo General Municipal
inciso 1.16
1.16 Expide recibo de pago por concepto de certificacion | Archivo General Municipal N/A
conforme a la Ley de Ingresos vigente.
Archivo General Municipal
1.17 Plasma leyenda de certificacion al reverso. W uniclp N/A
" e Archivo General Municipal
1.18 Sella y entresella fotostatica (s) a certificar. P N/A
. . . Archivo General Municipal
1.19 Coteja fotostatica(s) con original(es).
. . X Archivo General Municipal
1.20 Firma el titular de Archivo General.
1.21 Elabora boleta de salida de documento el Archivo Archivo General Municipal N/A
General para su control.
1.22 Envia documento original(es) y fotostatica(s) al Archivo General Municipal
titular de la Secretaria del Ayuntamiento para
certificacion, Ver procedimiento de
Certificacién de Documentos.
1.23 Recibe documentos en original (es) y fotostaticas Archivo General Municipal N/A
certificadas.
1.24. Entrega fotostatica (s) certificada (s). Archivo General Municipal N/A

1.25. Archiva el documento original.

Archivo General Municipal

1.26. Registra el servicio realizado y termina procedimiento.

Archivo General Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion
General:

Archivo General Municipal Codigo:

PAGM-04

Direccién de Area:

Dir. Archivo General Municipal del Fecha de

15-Febrero-2021

Municipio Actualizacién:
Unidad: Archivo General Municipal Fecha de Emisidn: 15-Febrero-2021
Departamento: Versién: 01

Nombre del Procedimiento:

Servicios al publico interno y externo.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.1 Recibe solicitud via oficio de la dependencia generadora de Dir.  Solicitante de Ia
informacion. informacion.
2.2 Verifica si la solicitud contiene los datos bdsicos para su X .
o . ) ) Dir. Archivo General
localizacion (tipo de informacion, fecha de la remesa Municioal N/A
documental solicitada, afio, nimero de caja y expediente). P
2.3 écontiene los datos basicos para su localizacion?
En caso de no tener los datos bésicos pasa al inciso 5.4
En caso de si tener los datos basicos pasa al inciso 5.5
2.4 Informa via oficio a la dependencia generadora 'y Dir. Archivo General N/A
termina el procedimiento. Municipal
Dir. Archivo General
2.5 Realiza la busqueda del expediente(s). Municipal
2.6 Saca copia de la primera y ultima foja del expediente para | Dir. Archivo General
2. Préstamo y control al momento de su devolucién. Municipal
devolucion de
expedientes a Dir. Archivo General N/A
dependencias. 2.7 Llena la boleta de préstamo de expediente y recaba firmas. Municipal
Dir. Archivo General
2.8 Entrega el expediente y copia de la boleta del préstamo. Municipal
2.9 Deposita hoja testigo del expediente en el lugar que guarda | Dir. Archivo General
dentro de la caja. Municipal
2.10 Anexa copia del oficio de solicitud del expediente(s) y de Dir. Archivo General
sus respaldos. Municipal
Dir. Archivo General
2.11 Registra en su control interno la salida del expediente(s). Municipal
2.12 Recibe el expediente(s), en préstamo a efecto de cumplir la | Dir. Archivo General
devolucioén en el plazo establecido (15 dias). Municipal
2.13 ¢Devolvid el expediente(s) en plazo establecido? Dir. Archivo General
Municipal
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En caso de que si devolvié el expediente(s) pasa al inciso
2.14

En caso de que no devolvid el expediente(s) pasa al inciso
2.15

2.14 Exhorta via oficio y correo electrénico en calidad de urgente
la devolucién del mismo.

Dir.

Archivo General
Municipal.

2.15 Requiere al titular de la dependencia notifique por escrito
que amplié el plazo del préstamo con fecha cierta de entrega
y pasa al inciso 2.12

Dir. Archivo General
Municipal.

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Archivo General Municipal Cadigo:

PAGM-04

Direccion de Area:

Dir. Archivo General Municipal del .,
P Fecha de Actualizacion:

15-Febrero-2021

Municipio
Unidad: Fecha de Emision: 15-Febrero-2021
Departamento: Archivo General Municipal Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Servicios al Publico interno y externo.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.16 Comprueba que el expediente(s) en devolucién este en las mismas | Dir. Archivo General Municipal.
condiciones en que se presto.
2.17 (El expediente prestado esta en las mismas condiciones en que se N/A
presté? /
En caso de que no esté en las mismas condiciones pasa al inciso 5.18 N/A
En caso de que si esté en las mismas condiciones pasa al inciso
N/A
5.20
. » . » Dir. Archivo General Municipal
2.18 Niega la recepcion del expediente(s) en devolucién.
2.19 Informa a la dependencia via oficio el motivo por el que negd la | Dir. Archivo General Municipal
recepcion del expediente y requiere justificacion de la alteracion
detectada.
2.20 Sella de recibido la boleta de préstamo original y copia, con la fechay | Dir. Archivo General Municipal
nombre de la persona responsable.
Dir. Archivo General Municipal
2.21 Archiva el expediente(s) en la caja que corresponde. P N/A
Dir. Archivo General Municipal
2.22 Retira la hoja testigo antes depositada. P N/A
Dir. Archivo General Municipal
2.23 Da de baja el préstamo en su control interno. I W uniclp N/A

Di

2.24 Registra servicio realizado y termina procedimiento.

r. Archivo General Municipal




Politicas Internas

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

El servicio interno debera apegarse al Reglamento del Archivo General del Municipio.

Se prohibe ingerir alimentos y bebidas en el drea de consulta.

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

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

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

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

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

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

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

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

en los eventos histérico culturales, el Archivo General del Municipio obsequiara algun o algunas
de sus publicaciones.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

General:

Archivo General Municipal Cadigo:

PAGM-06

Direccién de Area:

Dir. Archivo General Municipal del
Municipio

Fecha de Actualizacion:

15-Febrero-2021

Unidad:

Fecha de Emisién:

15-Febrero-2021

Departamento:

Versién:

Archivo General Municipal

01

Nombre del Procedimiento:

del Municipio de , Jalisco.

Promocidn, rescate y conservacién de la historia en colaboracién del Consejo de Crdnica e Historia

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Dir.  Archivo general
1.1 Rescata el patrimonio histérico cultural del municipio de . Municipal.
Dir.  Archivo  general
1.2 Promueve el patrimonio histdrico cultural del municipio de . Municipal N/A
1.3 Conserva el patrimonio histérico cultural del municipio de . Dir.  Archivo  general
Municipal N/A
1.4 Selecciona la investigacion de campo para la recuperacién de | Dir.  Archivo  general
fiestas, costumbres y tradiciones de Municipal
Dir.  Archivo  general
1.5 Rescata la historia oral (entrevista) a personajes involucrados. Municipal
1.- Promocidn, N :
Dir.  Archivo general
rescate y . . . -
L, 1.6 Elabora cuestionario para entrevista. Municipal N/A
conservacion
de la historia.
Dir.  Archivo  general
1.7 Cita al personaje a entrevistar. Municipal N/A
1.8 Graba entrevista. Dir.  Archivo  general
Municipal
1.9 Genera la informacién para publicacién y difusidn (diversos Dir.  Archivo general | Internet
medios). Municipal
1.10 Recibe grabacion y edicién de audio o video . Dir.  Archivo  general
Municipal
Dir.  Archivo eneral
1.11 Archiva material para futuras consultas y termina " &
o Municipal
procedimiento.
2.1 Determina ubicacidn donde se instalara la Casa de la Memoria en | Dir.  Archivo  general
2.-Casadela coordinacidn con instituciones viables. Municipal
Memoria.
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Dir.  Archivo general
2.2 Define tema. Municipal
2.3 Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad Administrativo | Dir.  Archivo  general
Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para la exposicion. Municipal
2.4 Elabora oficio para deslindar responsabilidades con instituciones Dir.  Archivo  general
viables. Municipal Word
Dir.  Archivo general
2.5 Envia oficio. Municipal
2.6 Planifica logistica para la exposicion en coordinacién con la | Dir.  Archivo  general
dependencia o institucion para instalar la Casa de la Memoria. Municipal
. . . ’ . Dir.  Archivo eneral
2.7 Consigue objetos (vestuario, fotografias, herramientas, entre . g
: : L Municipal
otros) con los habitantes de la localidad para exposicion.
2.8 Imprime fotografias y titulo para la exposicion. Dir.  Archivo  general
Municipal
2.9 Elabora carta compromiso donde firma el servidor publico | Dir.  Archivo  general
designado por la institucion involucrada (responsable del espacio | Municipal Word
y la custodia de los objetos expuestos) facilitados por los
ciudadanos.
2.10 Elabora disefio para difusion. Dir.  Archivo  general
Municipal
2.11 Solicita visto bueno del area correspondiente. Dir.  Archivo  general
Municipal
Dir.  Archivo  general
2.12 Difunde en redes sociales y medios de comunicacion. Municipal Internet
Dir.  Archivo general
2.13 Monta exposicién. Municipal
2.14 Inaugura exposicion en coordinacion con la dependencia o Dir.  Archivo  general
institucion que se trabaja para instalar la Casa de la Memoria. Municipal N/A
Dir.  Archivo general
2.15 Edita fotografia y video. Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Archivo General Municipal

Cadigo:

PAGM-06

Direccién de Area:

Dir. Archivo General Municipal del

Fecha de Actualizacién:

15-Febrero-2021

Municipio
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 15-Febrero-2021
Departamento: Archivo General Municipal Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Promocidn, rescate y conservacion de la historia en colaboraciéon del Consejo de Crénica e

Historia del Municipio de , Jalisco.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.16 Difunde en redes sociales. Internet
217 Elab diente d L Direccién del Archivo
. abora expediente de exposicion. General del Municipio
2.18 Archi di Direccién del Archivo
’ rehiva expediente. General del Municipio
2.19 Supervisa que los objetos que fueron expuestos en calidad de | Coordinacién de
préstamo sean regresados a sus propietarios y termina Cronistas de
procedimiento. Agencias y
Delegaciones
Municipales
3.1 Eli bicacién dond . ir4 el tall Direccién del Archivo
.1 Elige ubicacién donde se impartird el taller. General del Municipio
. . Direccion del Archivo
3.2 Identifica tallerista. .
General del Municipio
3.3 Elabora oficio para solicitar dinero al titular de la Unidad i ., i
. . Ly . X Direccién del Archivo
Administrativo Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para L Word
. s L - General del Municipio
el pago del tallerista, edicién e impresion de crénicas.
3.4 Recib X Direccién del Archivo
-+ Reclbe respuesta. General del Municipio
3.5 ¢Cuenta con dinero para el taller? N/A N/A
En caso de que si cuente con dinero pasa al inciso 3.6.
En caso de que no cuente con dinero termina procedimiento.
3.- Taller — - - — - - — -
"Rescate de 3.6 Elablora oficio al titular de la direccion correspondiente para Direccién del Archivo Word
Crénicas préstamo del espacio. General del Municipio
as". 3.7 Envia ofici Direccién del Archivo
-/ Envia oficio. General del Municipio
Direccién del Archivo
3.8 Hace la invitacion formal al tallerista. . N/A
General del Municipio
Direccién del Archivo
3.9 Solicita al tallerista plan de trabajo. L N/A
General del Municipio
3.10 Solicita disefio de la invitacidn al taller.
3.11 Solicita visto bueno del drea correspondiente.
/lefatura de
3.12 Difunde el taller en redes sociales y medios de comunicacién. Servicios, Difusién y | Internet
Gaceta Municipal
Direccion del Archivo
3.13 Lleva registro de participantes. N/A
& P P General del Municipio /
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3.14 Lleva a cabo el taller.

Direccién del Archivo
General del Municipio

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

Direccién del Archivo
General del Municipio

3.16 Termina taller.

Direccién del Archivo
General del Municipio

3.17 Selecciona las mejores cronicas.

Direccién del Archivo
General del Municipio

3.18 Tramita el registro de obra y el ISBN.

Jefatura de Servicios,
Difusién y Gaceta
Municipal

N/A

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

General:

Archivo General Municipal Cadigo:

PAGM-06

Dir. Archivo General Municipal del

Direccién de Area: o
Municipio

Fecha de Actualizacion:

15-Febrero-2021

Unidad:

Fecha de Emision:

15-Febrero-2021

Departamento:

Archivo General Municipal Version:

01

Nombre del Procedimiento:

Historia del Municipio de , Jalisco.

Promocidn, rescate y conservacion de la historia en colaboracién del Consejo de Crénica e

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.19 Solicita a la Unidad Administrativa Juridica elabore la Unidad Administrativa
requisicion con las especificaciones requeridas. Juridica
Direccion del Archivo
3.20 Imprime libro con las crénicas recopiladas durante el taller. L N/A
General del Municipio
2910 . i6n del lib Direccién del Archivo
. rganiza presentacion del libro. General del Municipio
3.2 Int dient Direccién del Archivo
-£< Integra expediente. General del Municipio
3.23 Archi diente del tall ¢ . dimient Direccién del Archivo
. rchiva expediente del taller y termina procedimiento. General del Municipio
. o Direccién del Archivo
4.1 Selecciona los temas que promuevan la historia de . .
General del Municipio
4.2 Solicita presupuesto a diferentes casas editoriales de acuerdo Direccién del Archivo
a las caracteristicas técnica requeridas. General del Municipio
4.3 Solicita apoyo econdmico al titular de la Unidad Administrativa . L )
4. Unidad Administrativa

publicaciones.
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Juridica de Secretario del Ayuntamiento para cubrir la
edicion e impresion.

Juridica

4.4 Solicita a la Unidad Administrativa Juridica elabore la requisicién

con las especificaciones requeridas.

Unidad Administrativa
Juridica

4.5 Solicita la cesion de derechos del autor a favor del Municipio de .

Direccién del Archivo
General del Municipio




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

Direccién del Archivo
General del Municipio

Jefatura de Servicios,

4.7 Tramita el registro de obra y el ISBN. Difusién y Gaceta Internet
Municipal
Direccion del Archivo
4.8 Envia a imprenta el archivo en electrénico. " L pdf
Generadi del Municipio
4.9 Recibe de la i tal ba de i o isto b Direccion del Archivo
.9 Recibe de la imprenta la prueba de impresidn para visto bueno. General del Municipio
4.10 ¢Es correcta la prueba?
En caso de que si sea correcta pasa al inciso 4.12.
En caso de que no sea correcta pasa al inciso 4.11. N/A N/A
4.11 Corrige prueba de impresién y pasa al inciso 4.8. Direccién del Archivo
General del Municipio
4.12 Da visto bueno para impresion. Direccion del Archivo N/A
General del Municipio
4.13 Ordena la impresion. Direccién del Archivo
General del Municipio
4.14 Recibe tiraje de la impresion. Direccién del Archivo
General del Municipio
4.15 Elab L. Direccién del Archivo
. abora propuesta econdmica para su venta. General del Municipio
i . i L Direccién del Archivo
4.16 Envia al titular de la Tesoreria para autorizacién. L
General del Municipio
4.17 Vende el libro en la biblioteca del Archivo General del Biblioteca
Municipio.
4.18 Guarda copia en electrénico del texto publicado para Internet

expediente.
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Politicas Internas

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

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

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

Los trabajos del Consejo de Crénica e Historia del Municipio de deberan apegarse a lo
establecido en el Reglamento de dicho Consejo.

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

El tallerista participante debera presentar plan de trabajo y apegarse al mismo, en caso de
modificaciones tendrd que solicitar autorizacion al Consejo de Crdnica e Historia del Municipio
de San Diego de Alejandria Jalisco.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

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

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

Asesoria Documental: Proceso mediante el cual establece lineamientos a las dependencias del
Ayuntamiento para organizar: clasificar y ordenar sus documentos de acuerdo a sus funciones
sustantivas de oficina.

Audiovisual: Concepto que une material de imagenes y sonidos grabados.

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

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

Centro de Informacién Gréfica, Audiovisual y Digital.

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

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

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

Cotejar: Revisidn fisica de inventarios y documentacion.
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Cronica: Consiste en la recopilacion de hechos histéricos o importantes narrados en orden
cronoldgica.

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

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

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

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

Digital: Sistema que presenta informacidon mediante uso de sefales en forma de niumero o
letras (Cd's, blue ray, dvd, diskettes, disco duro y memorias usb o flash).

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

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

Documentos Semiactivos: Informacidon que aun sirve para la consulta, pero no es de uso
cotidiano

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

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

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

Fondo Documental: Es la unidn de documentos que guardan cierta similitud dentro de la
estructura funcional del organismo y el ejercicio de sus funciones, estableciéndose como una
unidad archivistica conforme el principio de procedencia.
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Guion Literario: Es la narracién ordenada de la historia que se desarrollara en la grabacion. Para
este guidn es necesario una investigacién y el desarrollo de la idea, situaciones, didlogos y
argumentos.

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

ISBN (International Standard Book Number): Codigo Normalizado internacional para libro.
Manual: Manual para Administracion de Documentos del Ayuntamiento de, Jalisco.

Material Cartografico: Es el referente a mapas, planos, fotografias aéreas, croquis, entre otros.
Material Grafico: Fotografias, planos, dibujos, bocetos, carteles, invitaciones, lonas, entre otros.
Microfilm: Copia fotografica de texto o imagenes reduciendo su tamafio sobre pelicula.

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

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

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

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

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

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

Soporte: Medio de almacenamiento y difusién capaz de recibir informacién, conservarla o
transmitirla.
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Tabla de Retencidn y Destino Final (Catalogo de Disposicion Documental): Registro general y
sistematico que establece los valores, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Tallerista: Persona capaz de desarrollar una serie de sesiones de trabajo en las cuales se
conjunta la exposicion de elementos tedricos con actividades practicas.

Temas Técnicos: Conceptos archivisticos.

Transferencia Secundaria: Traslado controlado y sistematico de los expedientes y series
documentales del archivo de concentracién al archivo histérico, con base a las instrucciones
contenidas en el catdlogo de disposicion documental, para su conservacidon permanente

conforme a las politicas y criterios de vigencia.

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

Mtra. Alma Lizzette del Refugio Angel Cerrillo

Presidente Municipal de San Diego de Alejandria

Lic. Diego Uriel Echevarria Chico

Secretario General

Visto bueno y Elaboracion

Lic. Maria Alejandra Trujillo Velazquez

Direccion de Catastro Municipal
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