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MISION

Preservar, clasificar y describir el acervo documental del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jal., asi como de aquellos
acervos documentales donados o entregados en comodato por
entidades publicas o privadas, para garantizar un acceso eficiente a
la informacion que se custodia, a los usuarios internos y externos,
que coadyuve a un desarrollo administrativo municipal eficiente,
eficaz e innovador.

VISION

Consolidar un Sistema Integral de Archivos de Lagos de Moreno
(SIALM) profesional, innovador, y eficiente, apegado a la ciencia,
métodos y técnicas de la archivologia moderna, aplicando las
normas del Consejo Internacional de Archivos, que permitan la
preservacion y recuperacion de la informacion en el acervo
documental municipal y en comodato.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

Cuidar, organizar y administrar mediante una eficiente gestion
documental, el archivo del Municipio; que permita una consulta
eficaz y expedita a usuarios internos y externos, de los documentos
que se custodian, apegado a la normatividad federal, estatal y
municipal; planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar
las actividades del Archivo Municipal, asi como dictar las politicas
generales para su operacion y funcionamiento; difundir, reproducir
y restaurar el acervo del archivo que se considere de interés para

el publico en general.
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OBJETIVOS DEL MANUAL
El manual de servicios tiene como proposito fundamental:

Establecer y dar a conocer las diferentes actividades que se realizan con el fin de
tener un orden en todas las tareas que se llevan a cabo en esta dependencia para
asi evitar la duplicidad de funciones y aprovechar el tiempo de una manera correcta.
La difusion y el disefio de este manual también tiene la intencion de especificar
claramente la ruta en la solicitud del servicio, ser util como material de consulta y
para el conocimiento del personal de nuevo ingreso, asi como a los que integran las
areas del Ayuntamiento, aclarando que su contenido queda sujeto a cambios cada
vez que las leyes o estructura lo requieran, a fin de que siga siendo instrumento
actualizado y eficaz.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

s Promover, Fortalecer y ejecutar los instrumentos archivisticos de resguardo
y clasificacion de archivos para agilizar y dar mayor eficiencia a la ciudadania.

2 Agilizar el servicio de consulta de los documentos de archivo garantizando
su facil acceso y derecho a la informacion a la ciudadania en general.

3. Ser un vinculo entre la sociedad y el gobierno municipal a efecto de garantizar
el derecho a conservar, difundir y consultar el acervo documental dando un servicio
de calidad a los ciudadanos.

4, Ejercer el trabajo archivistico para garantizar que las areas del gobierno
municipal resguarden de manera correcta sus expedientes promoviendo los
objetivos sefialados en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Lagos de Moreno Art. 69 Quater y la Ley que regula la Administracion de
Documentos Publicos e Histéricos del Estado de Jalisco.

B. Capacitar, orientar e informar las acciones en materia archivistica que se
promueven y se establecen de acuerdo a la Ley General de Archivos.

6. Impulsar la actualizacion y el quehacer archivistico permanente en la
Administracion Publica Municipal, prevista por la ley en la materia, a través de
capacitacion, revision y comunicacion constante con las areas que generan vy
resguardan documentacion.

T Dar continuidad y seguimiento al derecho que tienen los ciudadanos a un
acceso eficiente a la documentacién que se encuentra disponible a consulta de
acuerdo a los lineamientos y procesos que deben cumplirse ante las leyes en
materia archivistica. Asi mismo asegurarles la integridad del acervo documental de
la Administracion Publica

Es asi que este documento contempla ofrecer de forma ordenada, sistematica,
secuencial y detallada un procedimiento y asi prestar un mejor servicio.
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INVENTARIO DE SERVICIOS:

Servicio a través del cual elfla
ciudadano/a puede solicitar realizar la

. busqueda y lectura de los Cualquier
Busqueda de documentos/ archivos que se persona
documentos encuentren resguardados en el e

Archivo de Concentracién mientras fisica/moral

cumplen su vigencia.

Servicio a través del cual ella
ciudadano/a puede solicitar realizar la ;
busqueda y lectura de documentos Cualquier
Consultas pertenecientes al Archivo Histérico persona
Municipal, incluyendo el Fondo del Poder fisica/moral
Judicial, la hemeroteca, la fototeca o
mapoteca.

Elfla ciudadano/a, institucion o .
, o asociacion que requiera de un espacio al Qua]qwer
Préstamo del auditorio | aire libre para maximo 70 personas y |  ciudadano,

del archivo histoérico realizar alguna presentacion de indole | jnstitucion o
académica o cultural puede solicitar el

auditorio del Archivo Histdrico Municipal asociacion
Visitas guiadas por las instalaciones de Cualquier
o p la Coordinacion de Archivo Municipal
Visitas guladas Centro que incluyen el Centro Cultural y Museo grupo de
Cultural y Museo de la | de la Ciudad, antes carcel de hombre y personas
Ciudad mujeres mayor a 5
integrantes

Elfla ciudadano/a, institucibn o
" - asociacion que requiera de un espacio al Cualquier
Préstamo del auditorio | aire libre para maximo 90 personas y ciudadano
del Centro Cultural y realizar alguna presentacion de indole e
Museo de la Ciudad académica o cultural puede solicitar el mstltqcprj 0
auditorio del Centro Cultural y Museo de asocilacion

la Ciudad :

Domicilio: Calle Constituyentes S/N (entre Mariano Azuela y Callejon Fco. Gonzalez Leon)
Teléfono: 47 47 41 11 89

Correo electronico: archislagos@gmail.com

Dias y horario de atencion: lunes a viernes de 8 a.m. a7 p.m.
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de Archivo Municipal indicando el nombre del documento, a la fecha expedida o la
mayor cantidad de informacion que facilite su busqueda, esto en las instalaciones
de la Coordinacion de Archivo de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 3:00 y
4:00 a 8:00.

El equipo del archivo histérico se comunicara con la persona cuando cuente con
los resultados solicitados

Presentarse en las Instalaciones del Archivo Histérico Municipal, explicar el
motivo de la bisqueda, asi como la mayor cantidad de especificaciones posibles
para saber que archivos facilitarle.

Utilizar cubrebocas y guantes de nitrilo o latex mientras se realice la busqueda o
lectura de informacion

Devolver los archivos facilitados y firmar el registro de busqueda

Entregar minimo 15 dias antes del evento, un oficio dirigido al Mtro. José Israel
Gomez Alonzo, Coordinador General de Archivo Municipal donde se especifique el
motivo de su evento, el nUmero de personas a las que se convoca, fecha, hora y
cualquier otro requerimiento de mobiliario que pueda necesitar.

Contactarse a través de las redes sociales oficiales del Centro Cultural y Museo de
la Ciudad especificando el dia y hora que interesan para el recorrido, especificar el
numero de personas visitantes y su rango de edad, asi como el tiempo disponible
con el que cuentan para el recorrido (minimo 40 minutos).

Entregar minimo 15 dias antes del evento, un oficio dirigido al Mtro. José Israel Gomez Alonzo,
Coordinador General de Archivo Municipal donde se especifique el motivo de su evento, el nimero de
personas a las que se convoca, fecha, hora y cualquier otro requerimiento de mobiliario que pueda
necesitar.
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

*Bienvenida y recepcién

eSaludar a la persona y presentarse con respectiva identificacion
sPreguntar por el servicio requerido

eEscuchar y orientar sobre el servicio requerido

eRealizar anotaciones

*Brindar el servicio solicitado

sAtender el servicio de busqueda requerido
eEntregar la informacidn requerida

«Ser amable, escuchar y responder las inquietudes
*Preguntar constantemente si alguien tiene dudas

o~
x
Y

™

eRecibir retroalimentacion
«Al finalizar el servicio recibir retroalimentacion para atender puntos de mejra.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

A=

Mtro. José Israel Gomez

J

e

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez

Alonzo, Chavez, azquez,
Director General de Archivo Presidente Municipal de Lagos Coordinador General de
Municipal. de Moreno, Jalisco. Admiristracion e Innovacion
Gubernamental
eade ?
DIRECCION GENERAL COORDINACION GENERAL DE
DE ARCHIVO MUNICIPAL ADMINISTRACION E
i BGRILETEES pite i INNOVACION
I GUBERNAMENTAL
TAMIENTO 2024-2027
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