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LAGOS
DE MORENO ;
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027 EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion General de Archivo Municipal
se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de
forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de la Direccion General de Archivo
Municipal, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder
desempefarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VIII, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Puablica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos
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necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENARAL DE ARCHIVO
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizaciéon es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempeniarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econdomicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccion General de Archivo.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las éareas que
componen la Direccion General de Archivo Municipal para detectar
omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido
de los recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacion, comunicacion, difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion General de Archivo Municipal.
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FUNDAMENTO LEGAL:
El Manual de Organizacién de la Direccion General de Archivo Municipal, se
emite en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion Il, 40 fraccion Il, 45
y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco, asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIII del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado
por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, para su publicacion y conocimiento, y en consecuencia,

sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que
integran ésta Direccion General de Archivo Municipal.

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 comodatos por entidades publicas o
privadas, para garantizar un acceso eficiente a la informacién 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, y aplicando las normas del Consejo Internacional de
Archivos, que permitan la preservacion y recuperacién de la informacion en el
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Conocimiento, en la era digital, indispensable para el desarrollo del Municipio

y del pais.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefo de la Direccion General de
Archivo Municipal son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de
los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, companerismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, |a justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.

OBJETIVO GENERAL:

Consolidar un eficiente Sistema Integral de Archivos de Lagos de Moreno
(SIALM), apegado a la ciencia, métodos y técnicas de la archivologia moderna,
aplicando las normas y recomendaciones del Archivo General de la Nacion, del
Consejo Internacional de Archivos, ISAD (G) e ISAAR CPF 2004, y posicionado
en la Web 2.0 con el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion,
para digitalizar el acervo, que permitan la eficiente preservacion y descripcion
documental que incidan en un sistema eficiente de localizacion y recuperacion
de la informacién en el acervo documental municipal y en comodato, de manera
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profesional, en apoyo al desarrollo y una exitosa gestion administrativa
municipal, asi como la satisfaccion de las necesidades y solicitudes de
informacion, que generen los usuarios internos de las diversas dependencias
municipales y los usuarios externos en los documentos historicos,
particularmente los investigadores cientificos, contribuyendo en la Sociedad del
Conocimiento, indispensable para el desarrollo del municipio y del pais.

: BJETIVOSPECIFICOS
\ Obletwos estratégicos

Consolidar el Sistema Integral de | 1.-Normalizar la gestion de todo el cmlo
Archivos de Lagos de Moreno (SIALM) documental del H. Ayuntamient de
Lagos de Moreno, a través de los
archivos de tramite o administrativos,
de concentracion e histérico.

2.- Rescatar a través de la figura legal

del comodato o donacién, para su
preservacion y gestion profesional,
aquellos acervos documentales de
entidades publicas o privadas, de
relevancia para documental la memoria
cultural de Lagos de Moreno y la region,
como se hizo con el archivo privado de
Histéorico de la Parroquia de la

Asuncion.

3.- Clasificar, ordenar y elaborar
instrumentos de descripcion
archivistic
documental a como guias,
indices, inventarios generales vy

catalogos bajo las normas del Consejo
Internacional de Archivos , ISAD (G) e
ISAAR CPF 2004, que permitan su
insercion en el sistema de intercambio

y difusion de fondos documentales a
nivel internacional.

4.- Digitalizar los acervos documentales
iniciando por aquellas  series
documentales que contienen

documentos de relevancia para la
historia local, estatal y nacional.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién 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 |, Art. 1y 2; Capitulo
VIII, Art. 37, Fraccion |, Il, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41,
Fraccion |, II, Il y IV; Art. 42, Fraccion |, II, I, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44,
Fraccion |, 11, III, 1V, \, VI, VII, VIII; Art. 45 Fraccion |, 11, lll; 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 fraccién 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 fraccion 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, Adicién de la fraccion XI, al articulo 7, la
modificacion de los articulos 60, fraccion V y 62, la derogacion del articulo
64, asi como la inclusidén del capitulo VIl 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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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
2024 - 2027 P ; : :
ABRIL DEL 2025
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO:
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:

: _ ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

COORDINAR ACCIONES PARA PRESERVAR, CONSERVAR Y
Objetivo DIFUNDIR EL PATROMONIO DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO
DE LAGOS DE MORENO JALISCO.

FUNCIONES

Cuidar, organizar y administrar mediante una eficiente gestién 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.

Perfil Academico + Al menos licenciatura con estudios y experiencia en archivos.

e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucion de

Habilidades laborales s

‘ ¢ Responsable, Honesto/a, Coordinacion, Asertivo/a,
eeliudes Disponibilidad, etc.
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Objetivo

DIFUNDIR EL PATROMONIO HITORICO DOCUMENTAL
GENERADO POR EL AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO
JALISCO Y EL ARCHIVO HISTORICO DE LA PARROQUIA DE
NUESTRA SENORA DE LA ASUNCION.

FUNCIONES

Cuidar, organizar y administrar mediante una eficiente gestion documental, el archivo
histérico 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 Historico 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.

Perfil Académico

e Al menos licenciatura con estudios y experiencia en archivos.

Habilidades laborales

e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucion de
conflictos, vocacién de servicio, capacidad de organizacion,
planeacion y administracion.

Actitudes

« Responsable, Honesto/a, Coordinacion, Asertivo/a,
Disponibilidad, etc.
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PLANEAR Y COORDINAR ACCIONES PARA REALIZAR
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS ENTRE
ARCHIVOS DE TRAMITE E HISTORICO EN EL AYUNTAMIENTO DE
LAGOS DE MORENO JALISCO.

Objetivo

FUNCIONES

Transferir, cuidar, organizar y administrar mediante una eficiente gestion documental, el
archivo de concentracién 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 de Concentracién 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.

Perfil Académico o Al menos licenciatura con estudios y experiencia en archivos.

e Toma de decisiones, Manejo de personal, solucion de
Habilidades laborales conflictos, vocacién de servicio, capacidad de organizacion,
planeacion y administracion.

« Responsable, Honesto/a, Coordinacion, Asertivo/a,

Actitudes Disponibilidad, etc.
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PRESERVAR, CLASIFICAR, ORDENAR
LOS FORMATOS ESTABLECIDOS, LOS DOCUMENTOS QUE SE
RECIBEN DE LAS TRANSFERENCIAS DE LOS ARCHIVOS DE
Objetivo TRAMITE DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ASI

COMO COLABORAR EN LA LOCALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS EN PRESTAMO INTERNO O
EXTERNO EN LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACION E
HISTORICOS.

FUNCIONES

Elaborar fichas de clasificacion y descripcion de los documentos transferidos al Archivo de
Concentracion o al Historico.

Busqueda de expedientes documentales solicitados por usuarios externos o internos para
su préstamo o consulta.
Limpieza de documentos

Acomodo de contenedores con los documentos conforme al protocolo establecido.

Perfil Académico e« Al menos educacién media superior con experiencia en
: archivos.

e Toma de decisiones, solucién de conflictos, vocacién de
Habilidades laborales servicio, capacidad de organizacién, planeacion y
administracion.

3 ; « Responsable, Honesto/a, Coordinacion, Asertivo/a,
Actitidos Disponibilidad, etc.
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"PROPORCIONAR APOYO ADMINISTRATIVO AL PERSONAL DE LA
SECRETARIA, AYUDANDO CON LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS,
LA PROGRAMACIC)N DE REUNIONES Y LA PREPARACION DE LA
Objetivo CORRESPONDENCIA DE LA DEPENDENCIA, RECIBIR Y
CONTESTAR OFICIOS, ASi COMO LLAMADAS TELEFONICAS Y
ATENCION DE PERSONAS. ENCARGADA DE LA ELABORACION
DE TRAMITES, OFICIOS, INFORMES, ETC.

FUNCIONES

Envid y recepcién de correspondencia
Responder llamadas telefonicas
Atencion a ciudadanos e investigadores

Elaboracion de tramites, oficios, informes, etc.

« Al menos educacién media superior con experiencia en manejo

Perfil Académico
de computadora.

e Solucién de conflictos, vocacion de servicio, capacidad de

Habilidades laborales organizacién, planeacién y administracion.

¢ Responsable, Honesto/a, Coordinacion, Asertivo/a,

Actitudes Disponibilidad, etc.
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por

otra
con

persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir

complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el

cual

debe ser planificado de manera metodica y organizada desde antes de que se

pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:

Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

Cumplimiento de metas y objetivos

Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

Evita fuga de talentos y conocimientos

Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica
Municipal

Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesién de Direccién General de Archivo Municipal,
se presenta de la siguiente manera:
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" LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION GENERAL
DE ARCHIVO MUNICIPAL

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacidn interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccién General de Archivo Municipal para comunicar informacion
entre el personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

Correo institucional: archivohistorico@Idm.gob.mx
Numero de teléfono: 4747411189

Circulares.

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la (agregar nombre de la Dependencia) tenga un(a) nuevo(a)
integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccion
que debera incluir lo siguiente:

Tema:

Mision, vision y valores

Manuales de procedimientos, organizacion y servicios

Normatividad archivistica federal, estatal y municipal

Organizacion, élasificacién y catalogacion de documentos

Ciclo de vida de los documentos

Transferencias primarias y secundarias

Instrumentos de control archivisticos

9 PALACIO MUNICIPAL

) LG-G%DE ;/‘M‘\ DE MORENG L. 4747412121/4747412100/47474 20401
OR END 3 iesbatage Juérez esq. Francisco Gonzalez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400

& Mjﬁ!&m’ R } e Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




GOS

E MORENO

. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

/‘(

Mtro. José Israel Gomez

Alonzo,
Director General de Archivo
Municipal.

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos

de Moreno, Jalisco.

N\—Mtro. Heliodoro Gémez
Vazquez,
rdinador General de
inistracion e Innovacion
Gubernamental.

DIRECCION GENERAL
DE ARCHIVO MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
—= LAGOS DE MORENO —

COORDINACION GENERALDE
ADMINISTRACION E
INNOVACION

GUBERNAMENTAL

Yoot ¢ MORENO =
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