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1. OBJETIVO.

Sistematizar la digitalizacion de los expedientes del fondo Presidencia Municipal para su consulta y
difusién en la pagina de Archivo Digital.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al jefe y a los analistas del Archivo Historico.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

3.1 Jefe del Archivo El jefe del Archivo Histérico supervisa la digitalizacion del Fondo Presidencia
' Histérico Municipal y asigna las tareas a los analistas.
. Los analistas del Archivo Histérico digitalizan los documentos de acuerdo a la
3.2 Analistas : " ) . . e
asignacion de trabajo del jefe del Archivo Historico.
4. DEFINICIONES.
; Palabra/Término Definicion
4.1 AM Archivo Municipal
A 4.2 PM Presidencia Municipal
m 4.3 ¢ caja
a 4.4 d documento
" 4.5 e expediente
4.6 f - foja
4.7 ff fojas

- Conjunto organicoy organizado de informacion en cualquier soporte,
4.8 Archivo ~ producido o recibido en el ejercicio de las funciones o atribuciones de
~ personas fisicas o juridicas, publicas o privadas _
- Unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados
légica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, materia,
- actividad o trdmite, o por ser resultado de un mismo proceso de gestiény |
acumulacion de los documentos que los constituyen o [€ ‘”3'4.’2;*4@

4.9 Expediente
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Fondo Presidencia  Fondo resguardado en el Archivo Histérico con expedientes de la presidencia

Al Municipal municipal, desde 1578 a 1940
Se utilizan para registrar y resumir los datos extraidos de los fondos del
411 Ficha Archivo Histérico. Contienen datos de identificacion de los documentos. Las
' fichas se almacenan en un sistema virtual de organizacién de la informacion
mediante una clasificacion determinada
; 5 jgina el i ici i 3
412 Archivo Digital Ptag’ 2 web del Archivo Municipal donde se publican los fondos de los acervos
histdricos
Catdlogo del Fondo T . . .
& ; ) Instrumento de descripcidn de los expedientes que estan contenidos en el
4.13 Presidencia

Municipal Fondo Presidencia Municipal

4.14 Cuadro de Avances  Cuadro de Excel donde se refleja el avance en la digitalizacion

4,15 Signatura Clave alfanumérica para identificar un documento o expediente

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Organizar, preservar y difundir el patrimonio documental de Saltillo a través de practicas archivisticas que
garanticen el derecho a la informacién publica, contribuyan a la transparencia y salvaguarden la
documentacion administrativa y la memoria historica.

~
o~
~N

@

Generar las condiciones para consolidar sélido v funcional Sistema Institucional de Archivos que esté basado
en la normatividad vigente, con apego a los estandares y mejores practicas internacionales.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Para la digitalizacion de los expedientes del Fondo Presidencia Municipal, se proceders de la siguiente manera:

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)
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)
$ & Asigna a los analistas el catdlogo impreso vy los expedientes

- & 2 lefedel Acervo .
oo \© e correspondientes de acuerdo al cuadro de avances del Fondo
i Histérico . ) -
< 8 Presidencia Municipal
23 @ Revisa el tipo de expediente de manera fisica y en el catdlogo
= = impreso, ya que existen expedientes con diferentes

a )

™ g G B Erfc'arg'ado‘fje caracteristicas y dependiendo de éstas se procederd a digitalizar
@ o digitalizacién ; . .
z x como se describe a continuacion:
o

Ver lineamientos de Digitalizacion de Documentos del Fondo
Presidencia Municipal
1. Expedientes del mismo asunto con documentos atados.

2. Expedientes del mismo asunto con documentos
Encargado de

3
Digitaliza

digitalizacion separz.ados. .
3. Expedientes de diferentes asuntos con documentos
separados
4. Expedientes de diferentes asuntos con documentos
atados.

- Envia las carpetas con documentos digitales al servidor.

Encargado
dedigitalizacion  FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Digitalizacion del fondo Presidencia Municipal

Jefe de Archivo Histdrico Encargado de digitalizacion

° . ° Revisaenel |
Asigna .
- e catdlogo el tipo |
Catalogo R |
de expediente |
Digitalizade |
Mismo asunto, si B s
acuerdo al incise
documentos ;
1de
atados . :
Lineamientos
itali
~ Mismo asunto Digita na' de.
< acuerdo al inciso
~ documentos S - e
b separados 2de
= Lineamientos
A

Digitaliza de

Diferentes asunto
documentos
separados

A S, .
Guarda
documentos
digitales en
Digitaliza de Carpetas
Diferentes asuntos acuerde al inciso |
documentos 4de
atados Lineamientos ° 4
Envia Carpeta al
Servidor
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8. RIESGOS INHERENTES.

Accion
Preventiva

Riesgo

: Evidencias
Potencial

Frecuencia |

Responsable

Rev. 03, fech

D-DIA-C1

CM-FC

CONTRALORIA MUNICIP

Obsolescencia de Pérdida de

Fallo de lared de

Descompostura del

soportes de

. s

informacion

ién digital

preservacion

internet

equipo de coémputo

Causa Potencial |
‘i

Revisiones
periddicas del
equipo de
computo

Si

Revisiones
periddicas del
equipo de
Si computo y de las
actualizaciones
sobre formatos
compuiacionales

Monitoreo de la
red

Revisiones
periddicas del
equipo de
cOmputo

Si

Jefe del Archivo
Historico y
Departamento de
Sistemas

Un mes

Jefe del Archivo
Histdricoy
Departamento
de Sistemas

Tres meses

Proveedor

Tres meses
externo

lefe del Archivo
Historico y

Departamento
de Sistemas

Tres meses

§

Fotografias y
capturas de
pantalia

Mensual

Fotografias y
capturas de
pantalla

Mensual

Fotografias y
capturas de
pantalla

Mensual

Fotografias y
capturas de
pantalla

Mensual
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9. REGISTROS.

AM-FO-AH-05 Cuadro de avances de digitalizacion del Fondo Presidencia Municipal

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

Nombre del formato

instructivo

s/c Catélogo del Fondo Presidencia Municipal

s/c - Lineamientos para digitalizacion del Fondo Presidencia Municipal

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/c Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim.de | Seccion L .
D del Camb
e Fecha s escripcion del Cambio

01 17/04/2022 | - ' Actualizacién
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