MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Céddigo: SA-PR-AM-11
Procedimiento de organizacion, digitalizacién, Emision: 30/05/2013
descripcion y captura de las piezas Ultima Rev.: 17/04/2022
; fotograficas de la Fototeca Resolstoin i, »
SALTILLO Direccién Emisora: Archivo Municipal

Manual de Procedimiento de
organizacion, digitalizacion,
“wdescripcion y captura de las piezas
® ) fotograficas de la Fototeca

AUTORIZACIONES

“' ﬁ Elaboro: M. Ivan Vartan Mufioz Cotera
/ Jefe d 5idn

ﬁ e Reviso: Ing. ig/ | Rodriguez Salas
5 ‘-"v @ador de Calidad

Sello CM -

: MUNICIPIO DE Autorizo: M. Offfia . g({GaIindo

7 SALTILLO, COAA. Directora de Archivo Municipal

i :’_':'_4!%!'_5; l‘;CA y
G
NS B, 4 -
CONTRALOR(A - ?"‘».ﬁﬁ
MUNICIPAL Pegina 1de 3 éﬁ'&‘fz%;gg
VAR 3

O

2.
» 2% Jootlnelon



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: SA-PR-AM-11

Procedimiento de organizacién, digitalizacidn, Emision: 30/05/2018

descripcion y captura de las piezas Ultima Rev.: 17/04/2022

& \_ fotograficas de la Fototeca Revisién No. 01
SALTILLO Direccién Emisora: Archivo Municipal
CONTENIDO

Lo OBJETIVO ot ettt e e e e 3
20 ALCANCE. ..ttt ettt e e e oot 3
3. RESPONSABILIDADES. ...ttt ettt et e et 3
B DEFINICIONES ..ottt et e oo, 3
5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS. ....vovoeceeieieeeee ettt ee et es et e e s e s e s e e oo 4
6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO. ..ot e, 4
A 7. DIAGRAMA DE FLUJO. ...ttt 6
8. RIESGOS INHERENTES. ..ottt ettt ettt et n ettt e e et e e s e s e e e e e es s 7
9. REGISTROS. ... evveoeeeeeoe oo e eeeeee e eeeeess et e e e oo 8
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).........ovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e e, 8
11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO. ...ttt 8
12, OBSERVACIONES........oocveoeeeeeeeeeeee e ee e ee e eeeee s e e s s e oo e oo 9
13. CONTROL DE CAMBIOS. ...ttt ee et e e s e s 9

Pagina 2de 9




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo: SA-PR-AM-11
Procedimiento de organizacidn, digitalizacién, Emisién: 30/05/2018
descripcidn y captura de las piezas Ultima Rev.: 17/04/2022
v fotograficas de la Fototeca Revision No. 01
SALT'LLO Direccién Emisora: Archivo Municipal

1. OBJETIVO.

Sistematizar la organizacién y digitalizacion de las piezas fotograficas de la Fototeca, asi como la captura de
sus fichas catalogréficas para su consulta y difusién en la pagina del Archivo digital.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al jefe, al coordinador v a los analistas de la Fototeca.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable _
Funciones

(puesto)

Supervisar la organizacion, digitalizacién y captura de las piezas fotogréficas

3.1 Jefe de Fototeca . ) .
de la Fototeca y asigna tareas al coordinador y a los analistas.
35 Coordinador y Digitalizar las piezas fotogréficas y capturan las fichas de acuerdo a la
’ analistas asignacion de trabajo del jefe de la Fototeca.

4. DEFINICIONES.

2 Palabra/Termino Definicidn
4.1 AMS Archivo Municipal de Saltillo
4.2 FO Fototeca
3 4.3 c Caja
4.4 f Foto
_ a5 Eolectin Cpnjunto de piezas fotograficas, generalmente de una misma clase y
dispuestas de forma ordenada. -
4.6 Fondo - Fondo resguardado en la Fototeca con piezas fotograficas de tiempos,
' - espacios y temas determinados.
Se utilizan para registrar y resumir los datos extraidos de las piezas
4.7 Ficha fotograficas de la Fototeca. Contienen datos de identificacion de las fotos. Las
' fichas se almacenan en, un sistema virtual de organizacién de la informacién
mediante una clasificacion determinada. _
. L. Pagina web del Archivo Municipal donde se publican los fondos de los acervos
4.8 Archivo digital o
historicos.
4.9 Signatura Clave alfanumérica para identificar una pieza documental.
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4.1 AMS Archivo Municipal de Saltillo

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1. Reunir, organizar, catalogar, conservary difundir el acervo fotografico del Archivo Municipal de Saltillo como

parte de su labor de conservacidn, restauraciony salvaguarda del patrimonio cultural e histérico de la
localidad.

5.2. Desarrollar buenas y mejores practicas en materia de ordenamiento, conservacion, descripcion, catalogacion,
reproduccion vy difusion.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Parala organizacion y digitalizacién de las piezas fotograficas de la Fototeca, asi como como para la captura de sus
fichas, se procedera de la siguiente manera:

Responsable Descripcion de la Actividad Documento

{puesto)

Lineamien-
tos para

Proporciona los Lineamientos para organizacion, descripcién y = organizacién

Jefe de Fototeca captura de fichas de fotografias y asigna fondo fotogréfico al  descripciény
analista ~ capturade
fichas de

fotografias

Proporciona
Lineamientos y asigna fondos

Revisan los Lineamientos para organizacion, descripcion y captura

Analistas de fichas de fotografias y el fondo

2
Revisan
Lineamientos

Reorganizar el fondo de acuerdo a los Lineamientos para

Analistas ;o _ : ¢
organizacion, descripcion y captura de fichas de fotografias

3
Reorganizan del
fondo

s*‘“f%@
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" Digitalizar del fondo segun los Lineamientos para organizacion, Imagen
'—: e descripcion y captura de fichas de fotografias. digital
G
T ©
<2 Analistas
£ 8
o O
a =
Ficha digital
Analistas Captura de fichas en el Archivo Digital segtn los Lineamientos

para organizacion, descripcion y captura de fichas de fotografias

5
Capturan fichas

Revisar el catalogo de fichas capturadas por los analistasymarcar

Jefe Fototeca )
posibles errores.

6
Revisan fichas

Corregir en el software del Archivo Digital los errores marcados

Analistas ) )
en el catalogo por el jefe de fototeca.

7
Corrigen
fichas

Envian reporte semanal al jefe de Fototeca
Analistas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Envian reporte
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Organizacion, digitalizacién, descripcion y caputra de fichas de fotografias

Jefe de Fototeca Coordinador y/o analistas

INICIO

Proporciona
. Lineamientosy o
asigna fondo

Revisa
Lineamientos

|
|

° Reorganiza ef

fondo de acuerdo
ainciso !
Lineamientos

|

° Digitaliza

fotografias de
acuerdo a inciso 2
Lmeamtentos :

le 2022
? ‘:

s febrarode 2022,

Captura fichas en

° SC— : ° Archivo Digital de .

” acuerdo alinciso

@ i . e d ;
& Revisa ef catdlogo 3de ;
Lineamientosy

enviacatalogo

Si

. Corregir errores

Enviareporte
i semanal al jefe de
Fototeca
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial

{ Causa Potencial

Accion
Preventiva

Responsable

Evidencias

Frecuencia

Pérdida de
informacion

ién digital

Obsolescencia de
soportes de
preservacién

Fallo de lared de
internet

Descompostura del
equipo de computo

Revisiones
periddicas del
equipo de
computo

Si

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

Monitoreo de la

Ne red

Revisiones
periodicas del
equipo de
computo

Si

~ Jefe de Fototeca y

Departamento de
Sistemas

Jefe de Fototeca
y Departamento
de Sistemas

Proveedor
externo

lefe de Fototeca,
coordinador y

analistas de drea,

y Departamento
de Sistemas

Un mes

Tres meses

Tres meses

Tres meses

Fotografias y
capturas de
pantalla

Mensual

Fotografias y
capturas de
pantalia

Mensual

Fotografias y
capturas de
pantalla

Mensual

Fotografias y
capturas de
pantalla

Mensual
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9. REGISTROS.

Caodigo

AM-FO-AH-07 Ficha electrénica de fotografia

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

Nombre del formato
instructivo

Manual de Politicas y Lineamientos para el Usoy Operacioén de la Fototeca del
Archivo Municipal de Saltillo (version 2016)

Lineamientos para organizacion, descripcion y captura de fichas de
fotograficas

s/c
s/c

de 2022.

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo

07 de febreio

, S/C Ley General de Archivos

Manual de Politicas y Lineamientos para el usoy operacién de la Fototeca

u S/C de la Coordinacidn Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del INAH j
S/C Normas Catalograficas del Sistema Nacional de Fototecas del INAH

& S/C SEPIADES. Recommendations for cataloguing photographic collections

” e Proyecto de Norma Mexicana. Proy-Nmx-2014. Documentos fotograficos,

= Lineamientos para su catalogacién _
S/C k Cddigo Municipal para el estado de Coahuila de Zaragoza
S/C Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo, Coahuila
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12. OBSERVACIONES.

Por la naturaleza del trabajo de Fototeca, lo que no esté previsto en el presente manual serd resuelto

por la Direccion y por la Jefatura del Area, pudiendo tomar como referencia el Manual de Politicas y

Lineamientos para el Usoy Operacién de la Fototeca del Archivo Municipal de Saltillo.

13. CONTROL DE CAMBIOS.
Num. de Seccion - . .
Ciich Fecha Modificada Descripcion del Cambio
00 30/05/2018 - | Nueva creacion
01 17/04/ 2022 - Actualizacidn
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