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1. RELACION SISTEMATICA

PROCEDIMIENTO 1: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE
TRAMITE DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

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

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 Concentracién
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
Concentracién 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.

LAGOS DE MORENO, JALISCO
www.lagosdemoreno.gob.mx
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area s

INICIO
Solicitud

Jefatura del | Procesos
Archivo 1| Técnicos
Costo
dia
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RECOMETRUYEND D (2 010645 ]

PROCEDIMIENTO 2: ORGANIZACION DOCUMENTAL DE TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS DE ARCHIVOS DE TRAMITE AL GENERAL O DE
CONCENTRACION.

Entrada 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 Directores y Jefes de
Dependencias
Municipales.

Procedimientos El personal del area de
procesos técnicos
clasifica, ordena y
describe bajo norma
ISAD G 2000, los
documentos recibidos de

las transferencias
primarias.

Salida Producto o servicio a) Custodia documental e
Inventario descriptivo
bajo norma ISAD G 2000,
en base de datos de

computadora.
Usuario o Cliente Directores y Jefes de
Departamentos
Municipales.
Procedimientos Personal de procesos
técnicos  recibe los
documentos de la

dependencia que los
transfiere  al Archivo

General o] de
Concentracion para
iniciar  su limpieza,
expurgo, clasificacién,
ordenacién y elaboracién
o i 474 74 121 21 UWGYSDE
o Annlce ssun i Soane MORENS
v AR ICIa e Ol ik
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descripcion
documental bajo norma
ISAD G 2000 usando
formato AGM2, que
entrega al 4rea de
informatica para su
integracion al catéalogo

electronico.
: 474 74 12 aGos
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area s

Jefatura del Procesos
. Ny , .
Archivo ~| Técnicos
Organi
zacion
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PROCEDIMIENTO 3: PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS POR EL
ARCHIVO GENERAL O DE CONCENTRACION.

Entrada Insumos Jefatura de  Archivo
Municipal recibe solicitud
de la dependencia
municipal para préstamo
de algunos de sus
expedientes

documentales.

Proveedor Director o Jefe de las
dependencias
municipales que solicita
préstamo de sus
documentos.
Procedimientos Se recibe la solicitud en
Jefatura de Archivo
Municipal y se canaliza
hacia Archivo General o
de Concentracion al area
de procesos Técnicos
para localizacion.

Salida Producto o servicio Préstamo de documentos
a dependencia municipal
solicitante.

Usuario o Cliente Todas las dependencias
del gobierno municipal.
Procedimientos Area de procesos

tecnicos  localiza los
documentos solicitados y
llena el formato AGM3 de
préstamo documental
que se envia a jefatura de
Archivo Municipal con los
documentos para
entregar con oficio a

TFor o iEEtence olggplaces
Q ?é)%i?fﬁa‘écocimiﬁr NS 10 474 74 204 01 ‘ MHEQREN"“G@-
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3.- DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia
de los mismos.

Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area s
Jefatura del L Procesos
Archivo Técnicos

Jefatura del Entreg
a
Archivo exped.
Entrega
exped
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M. AYUNTAMIENTO 3018-2021

PROCEDIMIENTO 4: . ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
EN ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL BAJO NORMA ISAD G 2000.

Entrada Insumos Se reciben documentos
con valor historico del
area de Archivo General

Municipal 0 de
donaciones de
particulares.

Proveedor Archivo General o de
Concentracion y
particulares.

Procedimientos El personal del area de
procesos técnicos
clasifica, ordena y

describe bajo norma
ISAD G. 2000,  los
documentos recibidos de
las transferencias
secundarias.

Salida Producto o servicio a) Custodia documental,
indices y catalogos
documentales bajo norma
ISAD G 2000, en base de
datos de computadora.
Usuario o Cliente Investigadores en
Ciencias Sociales vy
Humanidades,
estudiantes, docentes y

publico en general.

Procedimientos Personal de procesos
técnicos recibe los
documentos de las

transferencias
secundarias del Archivo
General 0 de
Concentracion o]
donaciones de
particulares, para su
limpieza, clasificacion,
TALACIoMuMICIER, wine j/senaciny clafepatitase,
IONA CENTRO C.P. 47400 - 12 47475204 03 MﬁﬂRNEIGI::]H"
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descripcién
ocumental bajo norma

M. AYUNTAMIENTO nu 1631

ISAD G 2000 usando
formato

AHM1, que
entrega al area de
informatica para su
integracion al indice o

catalogo electrénico.

PALACIO MUNICIPAL, JuArez
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO

LAGOS

DE MORENO

MECOMETAUVENDD G
M. AVUNTAMIENTO JO18-3031

Presente los pasos del procedimiento en forma gréfica para visualizar la secuencia

de los mismos.

LAGOS
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Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area 5
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Archivo
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PROCEDIMIENTO 5: PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO
HISTORICO MUNICIPAL A CONSULTANTES INTERNOS O EXTERNOS.

Entrada

Insumos Se recibe solicitud de
consulta en éarea de
atencion a usuarios del
Archivo Municipal.

Proveedor Investigadores,
estudiantes, docentes,

publico en general |
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 informacién solicitada.

Salida

Producto o servicio

Satisfaccion de la
necesidad de informacién
del investigador,

estudiante, docente o
publico en general.

Usuario o Cliente

Investigadores en
Ciencias  Sociales y
Humanidades,

estudiantes, docentes,
publico en general 'y

funcionarios municipales.

Procedimientos

Personal de atencioén de

usuarios y apoyado con el
de procesos técnicos,
localiza y entrega los
documentos ylo

informacién solicitada por

3
PALACIO MUNICIPAL suirez ¢ &l Ysyario y se | Dg
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ylena formato AHM3

BT

FAHM4, AHMS5 o AHM6

5.- DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréafica para visualizar la secuencia

de los mismos.

Area 1

Area 2 Area 3

Area 4 Area 5

INICIO
Solicitud
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usuarios AHM
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Devuel
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Técnicos AHM

Procesos
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PROCEDIMIENTO 6: ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE DOCUMENTOS EN
ARCHIVO HISTORICO DE LA PARROQUIA DE LA ASUNCION BAJO NORMA
ISAD G 2000.

Entrada

Insumos

Se reciben documentos
con valor histérico del
archivo de la parroquia de
La Asuncién.

Proveedor

Archivo de la
de la Asuncion.

parroquia

Procedimientos

El personal del area de
procesos técnicos
clasifica, ordena y
describe bajo norma
ISAD G 2000, los
documentos recibidos.

Salida

Producto o servicio

a) Custodia documental,

indices vy catalogos
documentales bajo norma
ISAD G 2000, en base de

datos de computadora.

Usuario o Cliente

Investigadores en
Ciencias  Sociales y
Humanidades,
estudiantes, docentes y
publico en general.

Procedimientos

Personal de procesos
técnicos  recibe los
documentos para su
limpieza, clasificacion,
ordenacion y elaboracion
de descripcion
documental bajo norma
ISAD G 2000 usando
formato  APA1, que
entrega al area de

informatica para su
integracién al indice o
catalogo electrénico.

PALACIO MUNICIPAL, Jukrez

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N

IONA CENTRO C.P. 47400 17
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma grafica para visualizar la secuencia
de los mismos.

Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area s
( INICI§>
Notaria
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PROCEDIMIENTO 7: PREST V'MO E DOCUMENTOS EN ARCHIVO DE LA
PARROQUIA DE LA ASUNCION A CONSULTANTES.

Entrada Insumos Se recibe solicitud de
consulta en area de

atencion a usuarios del
Archivo de la Parroquia
de la Asuncién.

Proveedor Investigadores,
estudiantes, docentes |
publico en general.
Procedimientos El personal del area de
atencién a usuarios
recibe la solicitud de
informacion del
consultante, le indica
normas de consulta de
documentos, lo pasa a
sala de consulta, localiza
y entrega los documentos
y/o informacién solicitada.

Salida Producto o servicio Satisfaccion de la
necesidad de informacion
del investigador,

estudiante, docente o
publico en general.
Usuario o Cliente Investigadores en
Ciencias  Sociales y
Humanidades,
estudiantes, docentes |

publico en general.
Procedimientos Personal de atencién de
usuarios y apoyado con el
de procesos técnicos,
localiza y entrega los
documentos ylo
informacién solicitada por
el usuario y se la entrega
en la sala de consulta. Se
llena formato APA2 o

| A A OISR AL inen APAR, 21 || a DE
Q ESO. FRANCISCO GONZALEZ LEON /N L4 R i MORENO
IONA CENTRO C.P. 47400 19 74 74 204 PUEBLO MAGICO
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Area 1 Area 2 Area 3 Area 4 Area 5
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Atencion a
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Exped. s, Procesos
solicitado Técnicos AHPA
Entrega a
usuario
Devuel
ve exp.
u o ara7ér1 21 | 14GOSpE
g mtspuizeamaf il pRitEAHE MORENO

LAGOS DE MOREND, JALISCO
www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

M. ATUMTAMIENTO

2. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS EN ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

No. |Responsable Actividad Formato de guias
(puesto y area) y plantillas
1 Jefatura, Secretaria Recepcion de documentos de| Formato AGM 1
del Archivo dependencias municipales del
Municipal y transferencias primarias  de|
Empleados archivos de tramite al Archivo
municipales del General o de Concentracién.
area de Procesos
Técnicos.

2 |Area de Procesos Incorporacién al  inventario| Formato AGM 2
Técnicos e descriptivo documental en base

Informatica de datos electrénica, de los
documentos  enviados por
dependencias municipales en
transferencias  primarias al
Archivo General o dej
Concentracién Municipal.
Jefe del Archivo 3.- Préstamo interno de| Formato AGM 3
3 Municipal y documentos solicitados  por Formato de

empleados del area | girectores y jefes del Préstamo interno
de Procesos documental.
Técnicos e
informatica del
Archivo General o
de Concentracion.
4 Empleados del area |Organizacion y descripcion de | AHMA1

dependencias municipales al
Archivo de Concentracion.

de procesos documentos para indices,
técnicos e catalogos en Archivo Histérico
informatica del del Archivo Municipal, bajo
Archivo Histérico norma ISAD G 2000.
del Archivo
Municipal
5 Empleados del area |Préstamo de documentos en| AHM3, AHM4,
de atencién a archivo histérico municipal a AHM5 y AHM6
usuarios e consultantes.
informatica
6 |Empleados del area |Organizacién y descripcién de | APA1
de procesos documentos para indices,
técnicos e catalogos en Archivo de la
informatica del Parroquia de la Asuncién del
Arcpi\{gg%lawcmg' ﬁ\;&r)ivo Municipal, bajo nc‘zlzrpﬁ 2 Lg(();%m.;
T 474 74 204 01 MORENO
ey sl b g




()

Parroquia de la
Asuncién a cargo
del Archivo
Municipal por
comodato de
febrero de 2011.
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HECOMKTRUYENDO NY)
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HICOMEBTRAUYENDO B
H. ATUNTAMIENTO 3018-3031

3. ANEXOS

Aqui se anexan los formatos y demas documentos que se requieren en el
desarrollo de los procedimientos. (Agregar archivos de imagen pdf, tif, jpg)

ARCHIVO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE

MORENQ, JAL
NOMERE DE LA DEPENDENCA PRODUCTORA DE LOS DOCUMENTOS:
RESPOMSABLE DE LA DEPENDENCIA:
HABORD DESCRPOIOR:
Bpedientes | FEGHA | DESCRIPOON GENERAL DEL CONTENEDO DE PERIODO DE
DPEDENTES VIGENGA | S
DEVALORES
ASCALY
LEGAL
{PERODO
EMAROS O
PERMANEN
wH
PALACIO MUNICIPAL JUAREZ e :;: ;: :i; ;; LGOS pe

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN S/N 47874 204 01 MQRENQ
ZONA CENTRO C.P. 47400 23 PUEBLZ MAGIC®
LAGOS DE MORENO, JALISCO

www.logosdemareno.gob.mx
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)

FORMATO 2 FICHAS DE INVENTARIO DOCUMENTAL DESCRIPTIVO DE PARA
ALTAS DOCUMENTALES

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

a
PALACIO MUNICIPAL JuARez ¢ :;: ;: }g: = I....EQSDI(-Z’
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 204 01 M_REN-

IONA CENTRQ (C.P. 47400 24
LAGOS DE MORENDO, JALISCO

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RECONETRUYEN oam
YUNTAMIEKTD 3018-3031

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

No. de Asuntos:
Expedientes:

Estanteria:

Charola:

Elaboro: I Fecha:

474 74 121 21 LaGOSDE

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ, FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N S :;: ;: ;gl g? MORENQC
IONA CENTRO C.P. 47400 25 PUEBL? MAGICR

LAGOS DE MORENO. JALISCO
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DE MORENO

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

FECHA:

NOMBRE Y CARGO EN LA DEPENDENCIA SOLICITANTE:

NO. DE OFICIO DE SOLICITUD:

CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE:

DE3SCRIPCION DEL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE:

OBSERVACIONES:
FECHA DE DEVOLUCION:
AUTORIZO RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

FORMATO AHM 1 FICHA CATALOGRAFICA DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL
FORMATO 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 B
PALACIO MUNICIPAL JuARez 47478 121 21 Yy, LGOS pe
T U e Ly MORENO

LAGOS DE MORENO, JALISCO
www.lagosdemoreno.gob.mx
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MECOMETBUYEND O ITWITTYYN

H. AYUMTAMIENTO J018-3031

Fecha(s):
No. de Caja:
Lengua.
No. de
Expedientes: Lugares:
Estanteria:
Personajes y cargos:
Charola:
Asunto: §
Elaboro: i Fecha:

: 74 74 121 21 d
PALACIO MUNICIPAL Juirez & :” eI s @L..GQSDE
PUEBLO

ESQ. FRANCISCO GONZALEL LEON S/N
ZONA CENTRO C.P. 47400 27 474 74 204 01
LAGOS DE MORENO, JALISCO
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LAGOS

D MORENO
- FORMATO AHM 3
LAGOS DE MORENO ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

REGISTRO DEINVESTIGADORES

Fecha:

Nombre:

Institucién académica:

Pals de Origen:

Tema de Investigacién

Documentos consultados

{ ) Biblioteca

{ ) Fondo documental Ayuntamiento
( ) Fondo documental Judicial

() Fondo donaciones

( ) Fototeca

( ) Hemeroteca

( ) Mapoteca-planoteca

Observaciones:

Firma del investigador

Graclas por colaborar en el llenado del formato para estudio de usuarios a fin de mejorar los
servicios para Ud.
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- FORMATO DE SERVICIO DE REPROGRAFIA DE FOTOTECA
&/ DIGITALDEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL
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FECHA

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

INSTITUCION EN LA QUE ESTUDIA OLABORA

CLAVES DEFICHA(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
Histérico Municipal no se utilizardn con fines de lucro.

El usuario entregard un CD, DVD, memoria USB o proporcionard correo electrénico para entregarle las
fotografias solicitadas y se obliga a dar crédito en sus investigacion al Archivo Historico Municipal del
H. Ayuntamiento, como fuente de la informacién grifica que recibe.

AUTORIZO RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL
PRESTAMO DE LIBRO EN
DOMICILIO DE USUARIO

SOLICITANTE,

DOMICILIO:

DEJACREDENCIALDE ELECTOR O DE ESTUDIANTE:

TITULO DELLIBRO :

AUTOR.

FECHA DE PRESTAMO:

FECHADE DEVOLUCION:

OBSERVACIONES:

ENTREGO RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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FArma del investigador

Gracias por colaborar en el Benado del formato para estudio de usuarios a fin de mejorar los
servicios para Ud.
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