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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Archivo
Municipal, como instrumento administrativo dentro de las labores de la
Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Archivo
Municipal con la finalidad de armonizar y homologar la definicidon de sus objetivos,
funciones, obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con
estricto apego sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos
y demas disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos
debe delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores
publicos adscritos a la Direccion General de Archivo Municipal, y que especifique
claramente las distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma
de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Archivo Municipal tiene
como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se
deberan realizar para llevar a cabo todos los procedimientos de gestion documental,
transferencias primarias y secundarias, asi como capacitacion en materia
archivistica para poder implementar y controlar el Sistema Institucional de Archivos
el Ayuntamiento de Lagos de Moreno Jalisco.
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MARCO JURIDICO:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccion Il, incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77
fraccion Il y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1y 2; Capitulo
VI, Art. 37, Fraccion |, I, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccién II; Art. 41,
Fraccion |, Il, 'y IV; Art. 42, Fraccion |, 11, 1Il, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44,
Fraccion |, II, Ill, 1V, V, VI, VII, VIII; Art. 45 Fraccion |, I, Ill; Art. 46.

LEY FEDERAL DE ARCHIVOS y REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL
DE ARCHIVOS, TITULO PRIMERO, Articulo 1, Articulo 6, fraccion |,
TITULO SEGUNDO, Capitulo |, Articulo 12 fracciéon IV, Capitulo 11 Articulo
39 y Articulo 40.

LEY QUE REGULA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PUBLICOS E HISTORICOS DEL ESTADO DE JALISCO, Capitulo |,
Articulo 2 fracciones VI y VII, Articulo 3, TITULO TERCERO, Capitulo |,
Articulo 24, TITULO CUARTO, Capitulo |, Articulo 34 fraccién Il.
REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL Y DEL ARCHIVO
HISTORICO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO, Adicion de la fraccion Xl, al articulo 7, la
modificacion de los articulos 60, fraccion V y 62, la derogacion del articulo
64, asi como la inclusion del capitulo VII BIS relativo a la coordinacion
General de Archivo Municipal y la adicién de los articulos 118 BIS, 118
TERy 118 QUATER.
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- LAGOS DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:
DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Transferencias documentales

I RE FORMATO

ACTIVIDAD

| TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES |
| DE ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS

RESPONSABLE

Encargado de
Archivo de
Concentracion

Formato AGM1

Insumos Solicitud de la dependencia
para transferir la custodia de
documentos dados de baja de
su archivo de tramite al
Archivo  General o de

Concentracion.

Proveedor Director o Jefe de las
dependencias municipales
que solicita la transferencia

Entrada documental.

Procedimientos Se recibe la solicitud y se

canaliza hacia el area de
procesos técnicos en Archivo
General o de Concentracion
que llena formato AGM1.
Producto o servicio | Custodia y almacenamiento
de documentos en el Archivo
de Concentracién

Usuario o Cliente Directores y jefes de
dependencias municipales.
Procedimientos Personal del area de procesos
Salida técnicos en Archivo de

Concentracion recibe copia
del oficio de solicitud y los
documentos que coteja para
verificar que lo que recibe
fisicamente corresponda con
lo transferido en el oficio.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area 5
INICIO
Solicitud
Direccion 1
Gral. De T Procesos
Archivo
municipal Té%icos
¢
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LAGOS

il | DE MORENO
TACTIVIDAD
| ORGANIZACION DOCUMENTAL DE
01 TRANSFERENCIA$ PRIMARIAS DE
m ARCHIVOS DE TRAMITE AL GENERAL
’ | O DE CONCENTRACION.

Organizacion de transferencias

RESPONSABLE
Encargado de
Archivo de
Concentracion/pers
onal operativo

AGM2

FORMATO

‘Nota:

Entrada

Insumos

Solicitud e la dependencia para transferir la
custodia de documentos dados de baja de su
archivo de tramite al Archivo General o de
Concentracion

Proveedor

Directores y Jedes de Dependencias Municipales

Procedimientos

El personal del area de procesos técnicos clasifica,
ordena y describe bajo norma ISADG 2000, los
documentos recibidos de las transferencias

primarias

Salida

Productos o

Custodia documental e inventario descriptivo bajo

Servicios norma ISADG 2000, en base de datos de
computadora

Usuarios o Directores y Jefes de departamentos municipales

cliente

Procedimientos

Personal de procesos técnicos recibe los
documentos de la dependencia que los trasfiere al
Archivo General o de Concentracion para inicial su
limpieza, expurgo, clasificacion, ordenacion y
elaboracion de descripcidon documental bajo norma
ISADG 2000 usando formato AGM2 que entrega al

area de informatica para su integracion al catalogo

electronico.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area 5
Direccidon
Gral. > Procesos
Archivo
Municipal
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ACTIVIDAD

_Préstamos internos

RESPONSABLE

PRESTAMO INTERNO DE| Encargado de
DOCUMENTOS POR EL ARCHIVO Archivo de
GENERAL O DE CONCENTRACION. Concentracion, AG

historico y personal
operativo

FORMATO

M3

Entrada

Insumos

Coord. Gral. De Archivo Municipal recibe solicitud
de la dependencia municipal para préstamo de

algunos de sus expedientes documentales

Proveedor

Director Jefe de las dependencias municipales que

solicita préstamo de sus documentos

Procedimientos

Se recibe la solicitud en Coord. Gral. De Archivo
Municipal y se canaliza hacia Archivo General o de
Concentracion al area de procesos técnicos para

localizacion

Salida

Productos o

Préstamo de documentos a la dependencia

Servicios municipal solicitante
Usuarios o Todas las dependencias del Gobierno Municipal
cliente

Procedimientos

Area de procesos técnicos localiza los documentos
solicitados y llena el formato AGM 3 de préstamo
documental que se envia a jefatura de Archivo
Municipal con los documentos para entregar con

oficio a la dependencia solicitante
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ACTIVIDAD
ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE
| DOCUMENTOS  EN

HISTORICO MUNICIPAL BAJO NORMA | de Archivo histérico
| ISAD G 2000.

Organizacion y descripcion documental

RESPONSABLE FORMATO

Director General de
ARCHIVO | Archivo, Encargado AHM1

y personal operativo

Entrada Insumos Se reciben documentos con valor histérico del area
de Archivo General Municipal o donaciones de
particulares

Proveedor Archivo General o de Concentracion y particulares
Procedimientos | El personal del area de procesos técnicos calisifca,
ordena y describe bajo norma ISAD G 2000, los
documentos recibidos de las transferencias
secundarias
Salida Productos o Custodia documental, indices y catalogos

Servicios documentales bajo norma ISAD G 2000, en base
de datos de computadora

Usuarios o Investigadores en Ciencias Sociales y

cliente Humanidades, estudiantes, docentes y publico en

general

Procedimientos

Personal de procesos técnicos recibe los
documentos de las transferencias secundarias del
Archivo General o de Concentracion, asi como
donaciones de particulares, para su limpieza,
clasificacion, orden y elaboracién de descripcién
documental bajo norma ISAD G 2000 usando
formato AHM1, que entrega el area de informatica

para su integracion al indice o catalogo electrénico
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'LAGOS

| CONSULTANTES

s ?amMgeREw?mentos historicos

“.l!‘/[ﬂ\”

_____!_,._. __________________ — =

‘ PONSABLE |  FORMATO
PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN DlrectorGeneraI de

ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL A | Archivo, Encargado | AHM3, AHM4,
INTERNOS O | de Archivo Historico | AHM5 o AHM6

EXTERNOS y personal operativo
Nota:
Entrada Insumos Se recibe solicitud de consulta en area de atencién
a usuarios del Archivo Municipal
Proveedor Investigadores, estudiantes, docentes, publico en
general y funcionarios municipales
Procedimientos El personal del area de atencién a usuarios recibe
la solicitud de informacién del consultante, le indica
normas de consulta de documentos, lo pasa a sala
de consulta, localiza y entrega los documentos y/o
la informacion solicitada
Salida Productos o Satisfaccion de la necesidad de informacién del
Servicios investigador, estudiante, docente o publico en
general
Usuarios o Investigadores en Ciencias Sociales y
cliente Humanidades, estudiantes, docentes y publico en
general
Procedimientos | Personal de atencion a usuarios y procesos
técnicos localiza y entrega los documentos y/o
informacién solicitada por el usuario y se entrega
en la sala de consulta. Se llena formato AHM3,
AHM4, AHMS y/o AHMG.
LAGOSpE Ay, e L4747412121/47474 125%5?2?:#
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Area 2

Area 3

Area 4

Area 5

ICIO
Solicitud

Atencidn a
Iusuarios AHM

Exped.
solicitado

Procesos

M

Técnicos AHM
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Lmsién y descripcion documental en Archivo Histérico

ACTIVIDAD RESPONSABLE f FORMATO

| NO |

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE | Diractor Genaral de
DOCUMENTOS EN ARCHIVO Arshiive. Ercarasds
HISTORICO DE LA PARROQUIA DE LA | [ZO1E0: SIS | APAT
ASUNCION BAJO NORMA ISAD G .
y personal operativo
Nota: ™
Entrada Insumos Se reciben documentos con valor histérico del
Archivo de la Parroquia de La Asuncion
Proveedor Archivo de la Parroquia de La Asuncién
Procedimientos | El personal del area de procesos técnicos clasifica, .
ordena y describe bajo norma ISAD G 2000, los
documentos recibidos
Salida Productos o Custodia documental, indices y catalogos

Servicios documentales bajo norma ISAD G 2000, en base a
datos digitalizados

Usuarios o Investigadores en Ciencias Sociales y
cliente Humanidades, estudiantes, docentes y publico en
general

Procedimientos | Personal de procesos técnicos recibe los
documentos para su limpieza, clasificacién, orden y
elaboracion de descripcion documental bajo norma
ISAD G 2000 usando formato APA 1. Que entrega
al area de informatica para su integracién al indice

o catalogo electrénico
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area 5
( INICIO )
Notaria
Parroquial
Procesos Organi
~
Técnicos APA = zacion
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ACTIVIDAD

| PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN D:rector General de
ARCHIVO DE LA PARROQUIA DE LA | Archivo, Encargado
ASUNCION A CONSULTANTES. de Archivo Historico

y personal operativo

ESPONSABLE | FORMATO

APA2 o APA3

Nota:
Entrada Insumos Se recibe solicitud de consulta en area de atencion
a usuarios del Archivo Parroquial de la Asuncién
Proveedor Investigadores, docentes, publico en general
Procedimientos | El personal del area de atencion a usuarios recibe
la solicitud de informacién del consultante, indica
normas de consulta, se entrega documento e
informacion solicitada
Salida Productos o Satisfaccion de la necesidad de informacion del

Servicios investigador, estudiante, docente o publico en
general

Usuarios o Investigadores en Ciencias Sociales y

cliente Humanidades, estudiantes, docentes y publico en

general

Procedimientos

Personal de atencion de usuarios apoyado con
procesos técnicos, localizan y entregan los
documentos y/o informacién solicitada por el
usuario y se entrega en sala de consulta. Se llena
formato APA2 o APA3
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LAGOS ANEXOS:

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

FORMATOAGM1
FORMATO PARA TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
PRIMARIAS DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVO O TRAMITE AL
ARCHIVO GENERALDEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE
MORENO, JAL.

DES(RIPOON GENERAL DEH. CONTENEDO DE PEIODO DE | OBSERVAC
DPEDEENTES VIGENCGA | ONES
DEVAIORES
ASCALY
LEGAL
{PEBODO
EMANOS O
PERMANEN
TE}
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Formato AGM 2: FICHA DE INVENTARIO GENERAL DESCRIPTIVO DEL ARCHIVO
GENERAL MUNICIPAL BAJO NORMA ISAD G 2000

CODIGO DE REFERENCIA: MX14053AHLM

NIVEL DE DESCRIPCION: SECCION

PRODUCTOR: H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JAL.

FONDO PRESIDENCIA MUNICIPAL (PM)

SECCION

SERIE

SIGNATURA ALCANCE Y CONTENIDO NOTAS
Fecha(s):

No. de Caja o

No. de Asuntos:

Expedientes:

Estanteria:

Charola:

Elaboré: Fecha:
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

FORMATOAGM 3
FORMATO DE PRESTAMO DOCUMENTAL INTERNO
ARCHIVO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE
MORENO, JAL.

FECHA:

NOMBRE Y CARGO EN LA DEPENDENCIA SOLICITANTE:

NO. DE OFICIO DE SOLICITUD:

CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE:

DE3SCRIPCION DELCONTENIDO DEL EXPEDIENTE:

OBSERVACIONES:
FECHADE DEVOLUCION:
AUTORIZO RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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{i FICHA CATALOGRAFICA DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

DE MORENO :
FORMAYG'AHM™1: FICHA CATALOGRAFICA BAJO NORMA ISAD G 2000

CODIGO DE REFERENCIA: MX14053AHLM

NIVEL DE DESCRIPCION: SERIE

PRODUCTOR:
FONDO
SECCION
SERIE
NOTA
SIGNATURA ALCANCE Y CONTENIDO | S
Fecha(s):
No.deCaja:___ |
Lengua.
No. de
Expedientes:____ | Lugares:
Estanteria:_____
Personajes y cargos:
Charola:

___Asunto:

] “M"aal‘" = LadaSiN-Zonalen tro, ::_P.4?m
Lagos de Moreno, Jalisco.
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

LAG o S FORMATO AHM 3

DE MORENO ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO 2024. 2027

REGISTRO DE INVESTIGADORES

Fecha:

Nombre:

Institucién académica:

Pais de Origen:

Tema de Investigacion

Documentos consultados

( ) Biblioteca

( ) Fondo documental Ayuntamiento
{ ) Fondo documental Judicial

() Fondo donaciones

( ) Fototeca

{ ) Hemeroteca

( ) Mapoteca-planoteca

Observaciones :

Firmadel investigador

Gracias por colaborar en el llenado del formato para estudio de usuarios a fin de mejorar los
servicios para Ud.
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i | LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

FORMATO AHM4
2.8 | LAGOS ARCHVOHISTORICOMUNICIPAL
EnE DE MORENO REGISTRO DE CONSULTANTES

H. AYUNTAMIENTO 2024- 2027

Nembre
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LAGOS

DE MORENO
1. .-r

G )
LAG o S FORMATOAHM 5 i
DE MORENO FORMATO DE SERVICIO DE REPROGRAFIADE FOTOTECA

" Mu 2024. 2027 DIGITALDEL ARCHIVOHISTORICO MUNICIPAL
FECHA
NOMBREDEL SOLICITANTE:

INSTITUCION EN LA QUE ESTUDIA O LABORA

CLAVES DE FICHA(S) CATALOGRAFICA(S) DE LA(S) FOTOGRAFIA(S)_SOLICITADAS

OBSERVACIONES:

Por la presente me obligo a usar las fotografias en soporte electronico que me proporciona el Archivo
Historico Municipal no se utilizaran con fines de lucro.

Elusuario entregara un CD, DVD. memoria USB o proporcionari correo electronico para entregarle las
fotografias solicitadas v se obliga a dar crédito en sus investigacién al Archivo Histérico Municipal del
H. Ayuntamiento, como fuente de la informacion grifica que recibe.
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FORMATO AHMLM 6
LAG O S ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL
PRESTAMODE LIBRO EN
DE MORENO DOMICILIO DE USUARIO
H. AYUNTAMIENTO 2024- 2027
SOLICITANTE
DOMICILIO:

DEJACREDENCIALDE ELECTOR O DE ESTUDIANTE:

TITULO DELLIBRO

AUTOR.

FECHADE PRESTAMO:

FECHA DE DEVOLUCION:

OBSERVACIONES:

ENTREGO RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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FORMATO APA 1: RCHA CATAL OGRAFICA RAND NORMA ISAD G 2000
LA S CODIG O DE REFERENCIA- MDXLA0SIAPALM
Anen . PRODUCTOR:
FONDO
SECOON
SERSE
SIGNATURA ALCANCE Y CONTENIDO NOTAS
. Feca{sk
NadeDoja: Lemgma.
Node Bxpoliostrss Lagares:
Extamtrsiac
Cewole: Porsomjes y oNpos;
Acamtcx
Babonk Fedm:
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FORMATOAPA 2
ARCHIVO DE LA PARROQUIA DE LA
ASUNCION
REGISTRO DE INVESTIGADORES
Fecha:
Nombre:
Institucion académica:
Pais de Origen:
Tema de Investigadon
Documentos
consultados
Observaciones:
Firma del imvestigador

Gracias por colaborar en el Benado del formaio para estudio de usuarios a fin de mejorar los

servicios paraUd.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
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Mtro. José Israel Gomez Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez

“Mtfo. Hellodoro Gémez

Alonzo, Chavez,
Director General de Archivo Presidente Municipal de Lagos Coordinador General de
Municipal. de Moreno, Jalisco. Administracion e Innovacion
Gubernamental. -~
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