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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para asegurar la atencion a los usuarios del Archivo Histérico y
Acervos Auxiliares.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al personal del Archivo Histérico y de los Acervos Auxiliares que atienden a los
usuarios que acuden a realizar consultas.

3. RESPONSABILIDADES

Responsable (puesto) . Funciones

Director del Archivo

5 3.1 .. Asegurar la atencidn a los usuarios de los acervos histdricos.
Municipal

3.2 Recepcionista - Recibiry canalizar a los usuario al drea correspondiente.

Jefe del Acervo
Histdrico,
coordinadoresde  Brindar la asesoria necesaria sobre la consulta de documentos para dar el
Biblioteca, servicio al usuario.
e Hemeroteca, Fototeca |
y Mapoteca
Analistas de Acervo
Histdrico, Biblioteca,
Hemeroteca, Fototeca
Mapoteca

3.3

3.4 Atender la solicitud de los usuarios.

4. DEFINICIONES

5. ‘:’: Saltillo
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Palabra/Termino

Definicion

CONTRALORIA MUD

18"

PXERERR

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Archivo

Archivo Historico

Acervos Auxiliares

Catélogo

Documento de
archivo

Expediente

Fondo

Signatura

Sistema de
clasificacion Dewey

Conjunto organicoy organizado de informacién en cualquier soporte,
producida o recibida en el ejercicio de las funciones o atribuciones de
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas.

Unidad del Archivo Municipal que resguarda los fondos histéricos.

Fototeca, Mapoteca, Hemeroteca, Biblioteca.

Es un instrumento que permite conocer a detalle el fondo documental
mediante la descripcién de cada una de las unidades archivisticas ya sean
compuestas (expedientes) o simples (piezas documentales) que integran las
secciones y series del mismo

Informacion registrada en cualquier soporte, producida, recibida y conservada
por cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias o en
el desarrollo de su actividad y funciones, y que posee un contenido, contexto,
y una estructura que le otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de
la gestion institucional.

Unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados
logica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, materia,
actividad o tramite, o por ser resultado de un mismo proceso de gestiény
acumulacion de los documentos que los constituyen.

Conjunto de documentos agrupados sistemdticamente que reflejan las

“acciones y funciones del ente productor. En sinénimo de archivo y de

repositorio documental.

Clave alfanumérica que se usa en el Archivo Histérico para identificar, agrupar
y sistematizar la informacion de los fondos documentales.

Sistema internacional que ordena los libros por tema con base a un
ordenamiento numérico.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

Politicas

e (@) El'horario de atencion al publico es de 8:00 a 13:00 horas.
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Enlas dreas de consulta no se permiten alimentos ni bebidas.

El usuario en todo momento debe observar los lineamientos del Reglamento Interior del Archivo: no rayar,
cortar, doblar y dejar sus pertenencias en el drea destinada para tal fin.

Los documentos solo podran ser consultados en las salas de consulta destinadas para tal fin y en ningun
momento y por ningln motivo el usuario podré sacar los documentos de dichas areas.

Si el usuario desea reproducciones de los documentos se deberan seguir los requisitos del Reglamento y el
pago de derechos de acuerdo a la Ley de Ingresos del Estado de Coahuila,

El Archivo Municipal se reserva el préstamo de documentos debido a su estado de conservacidn.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO

Responsable

Act. Num. Descripcion de la Actividad Documento

(puesto)

v
K]
>
o~ w
= O w
~ =~ N i
& i ; Recibe al usuario y lo canaliza al 4rea correspondiente, para su
o - 38 Secretaria 5 ¥ P i
G 5 ® atencion.
= Q
B ()]
£0
& ‘c
N Q
©
2 o
oid (5]
n o
2 o
: &S Jefe Provee los catalogos, impresos o electrénicos, de los fondos
[« ) 7] " ® . .
® 3 ; documentales para que el usuario localice la informacién que
o £ & coordinador o } para q q
S 3 analicta necesita.
[(T =}
[
>
o
o
a.
Llena la solicitud con los datos necesarios para su consulta. Solicitud
Si el usuario solicita documentos para una investigacion para
U . tesis o publicacion de libros, debe llenar una Carta Compromiso
suario

para el uso exclusivo de los documentos para dicha
investigacion.
Una solicitud para todos los acervos

3
Llena solicitud
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©
a
g ,g lefe, Busca y entrega al usuario los documentos (de tres en tres),
" & g coordinador, siempre y cuando se puedan prestar por las condiciones del
> ops
s 3 auxiliar o documento y de acuerdo al Reglamento del Archivo.
w 9 analista
[aa]
n Registro
© 2 Jefe, .
55 ] Elabora un registro de los documentos que presta para
n 2 g coordinador, teiar] di el iolos d |
;"? 5 auxiliar o cotejarlos cuando el usuario los devuelve.
= analista
2 o lefe
a9 ! Supervisa el buen usode los documentos como se establece en
©Ec conrdinoy, el Reglamento del Archivo
a2 auxiliar o & :
oo analista
@ Jefe En casode que el usuario solicite copias simples o electrénicas,
w— (O ’
Q. T N i
N coordinador, procede a sacar copias.
(S
N S 5 auxiliar o FIN DEL PROCEDIMIENTO
38 analista '
Calcula el monto los derechos correspondientes de acuerdo a
E = ﬁ Jefe, la Ley de Ingresos del estado de Coahuila de Zaragozay reporta
©0 3 g g coordinador, a jefe administrativo
.05 auxiliar o
& O Ew analista
& 8 Paga derechos correspondientes Compro-
= & G : bante de
g a9 Usuario
N o pago
a ©
S Recibe dinero y elabora recibo de Tesoreria Recibo de
o g >7% lefe, Tesoreria
P g = coordinador,
®c5 auxiliar o
S T a .
© analista
[+}]
" Entrega copias y recibo.
& g Jefe,
< (5] 0 .
C coordinador,
= - @ Q o
@ = auxiliar o
O = > .
” ] analista
w
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12
Recoge y guarda

13
Reporta a jefatura

documentos

administrativa

Jefe,
coordinador,
auxiliar o
analista

Jefe,
coordinador,
auxiliar o
analista

Recoge los documentos, una vez que el usuario termina la
consulta, y los revisa para corroborar que se encuentren en las
mismas condiciones en las que se facilitaron. Guarda los
documentos en la caja y anaquel correspondiente.

Reporta semanalmente al jefe administrativo la cantidad de
usuarios que atendio.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Reporte
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Atencion a Usuarios del Archivo Histdrico

Secretaria Jefe, coordinador, analista Usuario

‘Recibe ususarios y . Provee catilogos :
. L . I
los canafiza para busqueda

- Llena solicitud

Busca y entrega -
los documentos

l

Registralos
documentos |

Supervisa del
buen usode los
documentos

° Saca copias

solicitadas

q
° Calcula el monto |
i
i

No

r 3

de derechos

: Redibe dineroy
. elabora recibo

|

Eatrega copiasy
recibo

o Recoge y guarda |

documentos

e Reporta usuarios

ajefatura i
adnunistrativa

. RIESGOS INHERENTES
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Riesgo Causa Accion

. . s Responsable Plazo F i i i
Potencial Potencial Preventiva P IREL At Evidencias

& Desconoci Difusion del Jefe Archivo Solvent | Permanente | Listas de
3 > miento del Reglamento Histdrico ada asistencia a
@ .§ Reglament | Capacitacion, cursos de
% 2 o Interior sensibilizacion capacitacion.
5 = - del Archivo | gi26n de
829 Municipal quejas
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9. REGISTROS
Cédigo
AM-EO-AH-01 Solicitud de documentos de Archivo Historico Hacer una solicitud para todos
los departamentos
AM-FO-HE-01 Solicitud de publicaciones de Hemeroteca
AM-FO-FO-01 Solicitud de documentos de Fototeca y Mapoteca
AM-FO-BI-01 Solicitud de libros de Biblioteca
AM-FO-AH-02 Carta compromiso

e :': Sl Iloli ”
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS)

Codigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

s/C - Catalogos del Archivo Historico, Fototeca, Mapoteca y Hemeroteca

S/C Recibo de Tesoreria

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO

8 s/cC - Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo, Coahuila
; s/c Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del municipio de "éalfillo,
& Coahuila
12. CONTROL DE CAMBIOS
Niim. de Seccién o ;
E Descripcion del Cambio
& revision Modificada P
“ 04 11/05/2018 8 © Se deroga Reglamento del Archivo Municipal y se
g agregan dos reglamentos
‘ 04 11/05/2018 : Codigo : Cédigo anterior SA-PR-AM-AH-01
: 05 01/05/2022 7 Se agrega “Diagrama de flujo”
; 05 01/05/2022 8 | Se agrega la seccion “Riesgos Inherentes”
D w e
@i:rz;i;ﬁi;i&@
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