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Por la naturaleza del Manual de Organizacién, este estd sujeto a procesos
de actualizacién en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o
bien en algin ofro aspecto que influya en la operatividad de los mismds. Sin
embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracion Pdblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter

obligatorio, utilizados para regular o organizacion, el funcionamiento

y los

procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asf como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
Publica Municipal. Por tanto, el correcio desempefio de las actividadés de
los servidores pUblicos conlleva a la actualizacién de las atribucionhes Y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el

Manual de Organizacidn y el Manual de Procedimientos, con la eficier
eficacia administrativa.

ciay

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacadn, para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podran

conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUE

licos

subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo

conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administrac
las demas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn Il de 1a Constitucidn Politia

ény

ade

los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién il de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 v 169, fraccion IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién
Pdblica del Estado de Puebla:; 2, fraccién V y 77 fracciones |, 1l y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Péblica del Estado de Puebla,
respectivamenie; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuenira facultado

para llevar a cabo la elaboracién y actualizacién de 1os Manuale

s de

Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que compongn la

Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Adminisiracion Pdblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla, en el

Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacién de d
documenios.

chos
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OBJETIVO GENERAL -

El Manual de Organizacidn en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en uvnificar y contfrolar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracién en la eficiencia y
eficacia, a tfravés de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesién,  objetivos  del puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puesios de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicién de cuentas transparente y eficaz, y
el optimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracidn Publica Municipal, a través de la descripcion detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
gue les permitirdn cumplr de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientaGndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicién de cuentas, transparencia y
buen gobiermno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
laboral de una manera mds eficaz y eficiente en cada drea de trabagjo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidn esiablecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Promover el uso de métodos y técnicas modemnas de organizac
conservacion de archives, con la finalidad de garantizar la memond

ion y
q del

Municipio de Tehuacdan, Puebla contibuyendo o fortalecer la

fransparencia; asegurando la localizacidn, integracién, conservaci
difusién del acervo histdrico documental que resguarda.

Visién

Asegurar la implementacion y coordinaciéon del sistema institucion
archivos del H. Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla con la aplicacid
ineamienios nacionales, esiatales, municipales contribuyendo
consolidacién de una nueva culfura de archivos, siendo un drea mun

de vanguardia, fuente de investigacién y difusidon de la historia de Tehu
Puebla a nivel regional y esiatal.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracién son:

¢ Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del ¢
Estado incrementa la eficiencia de la gestion plblica dotang
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

* Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o ¢
adecuadamente las funciones que competen al Estado pon
siempre primero d las personas.

on, v

dl de
n de
a la
icipal
ncdn,

ual el
1o de

umplir
endo

* Responsabilidad: Enfendida como el valor de la funcidén pibilica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en fodas las

persondas.
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» Justicia: Enfendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

e Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

+ Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futurgs.

» Justicia: Entendida como el principio mordl bajo el cual se regird toda
la administracién vy que se inclina a obrar vy juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

e Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

¢ Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin compromefer las condiciones
de las generaciones futuras.

N
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Eje Estrategia Linea de Accidn
LA 1.2.2, (ODS 16.3,16.5,17.19}
C.5 Eficiente resguardo y | Proporcionar conocimientos
5.- Gobiermno manejo del archivo | y
Innovador. geljerol municipal hemarmientas adecuadas
aplicado. -
para el buen desempeno de
las unidades administragivas.
MARCO JURIDICO
Federal

e Consfitucidn Politica de los Estados Unidos fy\exiconos. Publicado
(Diario Oficial de la Federacion 5/02/1917). Ullima reforma (06-06-

2023).

Ley General de Archivos. Publicado (Diario Oficial de la Feder
15/06/ 2018). Ultima reforma {19-01-2023).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publi

(Diario Oficial de la Federacién 4/05/2015). Ultima reforma {

2021).

Ley General de Responsabilidades Administraiivas. Publicado (
Oficial de la Federacion 18/06/2016). Ultima reforma {27-12-2022

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de S
Obligados. Publicado (Diario Oficial de la Federacion 26/02/ 2017
reformas).

Acidn

cado
20-05-

Diario

).

Ujetos
). (Sin

/ ™
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Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(Periddico Oficial del Estado 02/10/1917). Ultima reforma (31/06/ 2023)

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (Periddice Oficial del
Estado 13/09/2013). Ultima reforma 19/10/2015).

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Es’rocjo de
Puebla. Publicado (Periédico Oficial del Estado 29/06/1984). Ultima
reforma 02/12/2020).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado 04/05/2015). Ultima
reforma 23/11/2021).

Municipal

Ley Orgdnica Municipal. Publicado (Periddico Oficial del Estado 23
/03/2001). Ultima reforme (08/02/2019).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (28/06/2006)

Reglamento interior de la Administracidén PUblica Municipal del
Municipio de Tehuacdan, Puebla. Publicado {12 de mayo de 2023)

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebia.
Ultima Actualizacién (14/03/2024)

Cédigo de Conducia para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actualizacion
(14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativa mas no limitativo, por lo gue
puede existir normafividad complementaria aplicable.

N
\\



Gobierno } Dirveccion del CLAVE HAMT/DA/MO/012
«Tehuacan | Archive Manual de Organizacién | Claporacién: agosto 2023

Desasrolloy future> | Af.:tual!z’acién: agosto
Direccién del Archivo

GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o fec:ib

2024

idos

por las dreas y dependencias del H. Ayuntamiento de Tehuaadn,

Puebla en el ejercicio de sus atfribuciones y funciones, con independet
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos a
las dreas o unidades productoras, ast como las dependencias, cuyo
consulta es esporddica y que permanecen en él, hasta su dispo
documental.

NCid

jesde
uso vy
sicion

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el gjercicio de las afribuciones y funciones de los

sujetos obligados.

Archivo Histdrico: Al infegrado por documentos de conservacion

permanente y de relevancia para 1o memoria e historia del Municip
Tehuacdn, Puebla, de cardcter publico.

io de

Area Coordinadora de Archivo: A la instancia encargada de promaover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién
documenial y administracidn de archivos, asi como de coordinar las dreas

operativas del sistema institucional de archivos.
Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacd

Baja Documental: A la eliminacidén de aquella documentacién que

—

haya

prescrito su vigencia, valores documentales vy, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de dcuerdo conla Ley y las

disposiciones juridicas aplicables.

Cabildo; Al Cabildo del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Catdlogo de Disposiciéon Documental: El registro general y sistemdatico que

establece los valores documentales, la vigencia documenial, 1os plaz
conservacion y la disposicion documental.

10
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Consulta de Documentos: El acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
una solicitud.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: El instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atfribuciones y funciones
de cada sujeto obligado.

Documentos Histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del
pdis v son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional,
regional o local.

Expediente Electréonico: Al conjunto de documentos electréonicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualguiera que sea el
fipo de informacién que contengan.

Gestidn Documental: Al fratamiento integral de la documentaciéon a lo largo
de su ciclo vital, a fravés de la ejecucidn de procesos de produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar
integrado por el fitular del drea coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las dreas de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las dreas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instfrumentos técnicos que
propician la organizacién, conirol y conservacion de los documentos de
archive a lo largo de su ciclo vital y son el cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental.

Instrumentos de Consulta: A los instrumenios que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiften la localizacion,
transferencia o baja documental.

Municipio: Al Municipio de Tehuacdan, Puebla.

11



2021 1024

Dirveccion del 1 CLAVE HAMT/DA/MO/012
e Tehuacan Archivo | Manual de Organizacion Elatbo:'_a e ?gostot zg%i i
Desarrollo y futuro > | ctualizacion: agosto

| Direccion del Archivo

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

Reglamento Interior: Al Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Sistema Institucional de Archivos: El Sistema Institucional es el conjunto de
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental y a las
necesidades propias del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla,
observando la legislacion aplicable en la materia.

Servidores PUblicos: Ciudadanos o autoridades electas que desempenan
un empleo cargo o comisiéon en la Administracion Publica Municipal.

Sujetos obligados: Cualquier persona natural o juridica, publica o privada,
que debe informar sobre sus acciones vy justificarlas en publico, pues recibe
dinero o recursos publicos.

Transferencia: Al traslado contfrolado y sistemdtico de expedientes de
consulta esporddica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y
de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracién al archivo historico.

Unidades Administrativas: &reas generadoras de informacion que integran
el H. Ayuntamiento de Tehuacan.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicidon de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de trdmite o concentracion, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

NOTA: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos
senalados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.

12
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DIRECCION DEL ARCHIVO

Director del Archivo

Jefe de Archivo de Concentracion

Auxiliar del Archivo

Encargado del Archivo de Tramite

Jefe de Archivo Histdrico

Secretaria
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

5.1; DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto Director del Archivo

Unidad Administrafiva Dlrec:cpn del | Area t.:le g Secreiorig 5 del
Archivo Adscripcion | Ayuniamienio

Superior Jerdrquico de . . '

la Unidad Adscrita Secretario del Ayuntamiento

Jefe del Archivo Histérico
Jefe de Archivo de Concentracion

Personal a cargo Encargado de Archivo de Tramite
Auxiliares B
Secretaria

Nivel de Escolaridad Educacidn Superior / Medio Supetior

Administracién PUblica

Ciencias Sociales

Carreras Competentes a Medio Superior
Afines

Profesién/Especialidad

Objetivos del Puesto

Implementar de manera eficiente el Sistema  Institucional de
1 | Archivos del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Con el fin de cumplir | 20%
los lineamientos que marca le Ley General de Archivos.

Asegurar la participacion en materia de adminisiracion archivistica
2 |y gestibn documental a todas las dreas que integran el H. | 40%
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

3 Garantizar la correcta conformacion del grupo interdisciplinati
aplicando la normatividad archivistica.

© 5%

16
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Promover la fransparencia en las funciones del acceso la

4 | informacién publica que genera y posee el Ayunfamiento con el fin | 15%
de encontrar informacion veridica y soportada del Municipio.
Contribuir en el fortalecimiento de la identidad de la regién de

5

Tehuacdn Puebla con el fin de conocer la Historia del nuestro | 10%

Municipio.

Conocimientos Generales del Puesto

Administracidn Publica

1 | Administracidn de Archivos 7 | Cultura Archivistica

2 Gestién Documental 8 Slsfemo Institucional de
Archivos

3 Normatividad Archivistica 9 Ciclo Vital del Documento

Herramientas de Confrol y Consulta .

4 Archivistiea 10 | Procesos Normativos
Normatividad en derecho al

5 | Administracién PUblica 11 {1 Acceso a la Informacidn
PUblica

6 Responsabilidad de la

Responsabilidades y Funciones

]

Vigilar la correcta implementacién del Sistema Institucional de Archivos

de H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

2 | Redlizar capacitaciones y asesorias a las Unidades Administrativas.
3 | Presidir el Area Coordinadora de Archivos.
4 Coadyuvar con el Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de

archivos y dar seguimiento a [os actividades realizados.

17
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Coadyuvar con fodos los titulares integrantes del Grupo Interdisa
en [os procesos de valoracidon documential y cualquier otro qu

obligado por la legislacidn aplicable.

iplinario,
e le sea

Agilizar el manejo y [a localizacién de los archivos en comdn ocuei
las jefaturas del archive Histdrico, Concentracidén y encarg

Archivo de Trdmite.

=rdo con
ado de

Disenar e fos instrumenios de control

archivisticos.

implementar de

consulta

Disefiar conjuntamente con el Area Coordinadora de Archivos la
y programas de capacitacién en materia de Administracién de
y Gestidbn Documental.

»s planes
Archivos

Rendir un informe anual de actividades al titular de g Pre'

Municipal y al fitular de la Secretaria del Ayuntamienio.

sidencia

Elaborar el progrc:mo anual de desarrollo archivistico por cada
fiscal.

gjercicio

Redlizar el presupuesto anual por ejercicio fiscal correspondier
Direccidn del Archivo.

fe de la

Autorizar solicitudes de busquedas de los usuarios externos e inter
consuliar los documentos que obran en los archivos Histori
Concentracién de la Direcciéon del Archivo.

nos para
co vy de

12

Autorizar las fransferencias primarias o secundarias de expedient
archivo a otro.

es, de un

13

Autorizar mediante vale de salida, el préstamo de expedie
Archivo de Concentracién a las Unidades Adminisirativas que lo

ntes del
soficiten.

14

Las demds gue le confiera su superior jerdrquico y las que establ
disposiciones juridicas aplicables.

>7can las

18
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B éTﬁhﬁ&Qéﬁ Archiv Manual de Organizacion Elaboracién: agosto 2023
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el Direccién del Archivo
Nombre del Puesto Jefe de Archivo Historico
Direccién del | Area de Direccién del

Unidad Administrativa Archivo Adscripcioén Archivo

Superior Jerdrquico de | pirector del Archivo
la Unidad Adscrita

Personal a cargo Secretaria

Nivel de Escolaridad Educacidn Superior / Medio Superior

Administracidn

Ciencias Sociales

Carreras Competentes a Medio Superior
Afines

Profesién/Especialidad

Objetivos del Puesto

Asegurar la comrecta aplicacidén del procedimiento de consulta de

AL 50%]
los acervos que resguarda el Archivo Histérico, %

Optimizar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos Histdricos v aplicar los mecanismos y las
2 | herramientas que proporcionan las fecnoldgicas de informaciéon |50%
para mantenerlos a disposicidon de los usuarios vy las demds que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Conocimientos Generales del Puesto

Aplicacién correcta y puntual de
1 los instrumentos técnicos de | 3 Normatividad Archivistica
control y consulta archivistica

2 Sistema Institucional de Archivos 4 Historia General
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gﬁgﬁ%&aﬁ | Archive Manual de Organizacién Actualizacién: agosto 2024
-m Direccidn del Archivo |

Responsabilidades y Funciones

Resguardar los documentos que constituyen el acervo del; Archivo
1 Histérico, a través de las fransferencias secundarias, segun la necesidad
de la Direccidén del Archivo. ‘

Presentar al fitular de la Direccidn de Archivo, un informe mensual de {as
actividades de la jefatura.

Hacer cumplir la normativa en relacion de los programas y meeanismos
en materia de conservacion y restauraciéon de los documentos a su
3 resguardo, asi como vigilar el cumplimiento de las normas iégnicas en
materia archivistica que garantizan la conservacién e integridad del
acervo del archivo hisiérico.

Implementar medidas preventivas que eviten el deterioro, péerdida o
4 | sustrgccidon del acervo documenial, asi como el mobiliario y equipo
técnico del drea a su cargo.

Aciualizar y sistematizar anualmente el inventario general del acervo | /

histérico. \

Elaborar los lineamientos de operacidon para la consulta de] acervo
6 | histérico conforme lo dispuesto a legisiacién aplicable, asi como| vigilar su
correcta implementacion de las unidades administrativas.

Auxiliar al pUblico en general v a los investigadores en la consulta de
cualguier documento gue obre en el Archivo Histdrico, cuidando en todo

momento el estricio cumplimiento de las medidas de conservacion de
documenios histdricos, previa autorizacion del director.

8 Dirigir y coordinar las funciones del personal a su cargo.

9 Las demds que le confiera su superior jerarquico y las que establezcan las

disposiciones juridicas aplicables.
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Manual de Organizacién

CLAVE HAMT/DA/MO/012
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién del Archivo

Nombre del Puesto Secretaria
Direccidn Area de Direccion
Unidad Administrativa \ . . del
del Archivo Adscripcion .
Archivo

Superior Jerdrquico de la
Unidad Adscrita

Director de Archivo

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior / Medio Superior

Profesion/Especialidad

Administracion
Ciencias Sociales

Carreras Competentes a Medio Superior

Afines

Objetivos del Puesto

Facilitar el resguardo de [os datos gjecutando estrategias para €l

control v [a organizacién de la documeniaciéon fisica y digital | 30%
mediante las tecnologias de la informacién.

Garantizar la correcta organizacion de la informacion aplicando los 30%
procedimientos administrativos de registro documental. °
Asegurar el desarrollo e implementacion de las funciones
administrativas a fin de garantizar la prestacién de los servicios | 40%

internos de la direcciéon del archivo.
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e Direccién del Archivo

Conocimientos Generales del Puesto

] Administracién de Archivos y 4 Normatividad
Gestion Documental Archivistica
Metodologia de
2 Sistema [nsfitucional de Archivos 5 Organizacion
documental |
3 Administracién pUblica 6 Oficialia de partes

Respdnsabilidades y Funciones

1 | Auxiliar al director en las funciones que le encomiende.

5 Fungir como encargada de oficialia de partes de [a Direccion del
Archivo.

3 Resguardar el sello oficial de la Direccion del Archivo, asi como &l sello de
recibido de la direccion del archivo,

4 Llevar a cabo la organizacién de la documentacion generada v dirigida
a la Direccién del Archivo.

5 Dar seguimienio a las actividades que se desprendon de la
documentacidén recibida o generada en la Direccidn del Archivio.

6 Elaborar las contfestaciones de oficios y memordndums signadps por el
titular de la Direccidn del Archivo.

7 Las demds que le conilera su superior jerdrquico vy las que establezcan las
disposiciones juridicas aplicables.
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Desaralio v it 3 Actualizacién: agosto 2024
arsalloy futuro > Direccién del Archivo
Nombre del Puesto Jefe de Archivo de Concentracion
Direccién Area de Direccion del

Unidad Adminisirativa

del Archivo | Adscripcion Archivo

Superior Jerdrquico de | pirector de Archivo
la Unidad Adscrita

Personal a cargo Auxiliar B

Nivel de Escolaridad Educacién Superior / Medio Superior

Administracién
Ciencias Sociales

Carmreras Competentes a Medio Superior
Afines

Profesién/Especialidad

Objetivos del Puesto

Optimizar el procedimiento de las transferencias primarias, 50%

1 . . .
organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.

Asegurar el cumplimiento de los servicios de préstamo, y consuita 50%
a las areas generadoras de archivo. °

Conocimientos Generales del Puesto

Proceso de disposicion
1 documental, dictdmenes y 4 | Normatividad Archivistica
actas e inventarios

D S[siemc Institucional de 5 Historia General
Archivos

Técnicas de conservacion 6

documental Metodologia de Investigacidn

Responsabilidades y Funciones

Resguardar los expedientes que consiifuyen el acervo del Archivo de

Concentracion, cumpliendo con los lineamientos archivisticos.
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el Direcci6n del Archive |

Contribuir con los demds integrantes del Area Coordinadora de Archivos
2 | enlaelaboracién y actualizacién de los Insfrumentos de Control y Consulta
Archivisticos de Tehuacdn, Puebla.

3 Presentar al fitular de la Direccién del Archivo, un informe mensual de las
actividades del area a su cargo. '

Implementar medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida o
4 | sustraccién del acervo documental, asi como el mobiliario ly equipo
técnico del drea a su cargo. -

Actualizar anualimente y sistematizar el inveniario general del gcervo del
archivo de concentracion.

Elaborar las reglas del servicio de consulta del acervo de concentracion
46 | conforme a lo dispuesto por la legislacién aplicable, asi coma vigilar su
correcta implementacion.

Vigilar durante las bUsquedas que se realicen en las instalagiones del | |
7 | archivo de concentracién, supervisando el procedimiento archivistico
aplicable.

Observar y cumplir lo estipulado por los Lineamientos Generdles para la
Gestién Documental y Administracion de Archivos del H. Ayuntagmiento.

.y Joooy
Coadyuvar en la elaboracién del programa anual de capacitacidon de
9 | gestibn documental y administracién de archivos a las dreas del
Ayuntamiento.

Dar trédmite a las solicitudes que hagan las dareas y dependencias, sobre la
10

consulta y préstamo de la documentacion, conforme a lo dispus
legislacion aplicable.

=sto por la

11

Colaborar en los procedimientos de fransferencia de expedier
dreas productoras de informacién al archivo de concentracion
refieren los Lineamientos Generales para o Gestidn Docl
Administracion de Archivos del H. Ayuntamiento.

fes de las
, como lo
mental vy

12

Las demds que le confiera su superior juridicas y las que estab
disposiciones jerarquico aplicables

l[ezcan las
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Manual de Organizacién

CLAVE HAMT/DA/MO/012
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn del Archivo

Nombre del Puesto Auxiliar
Direccién Area de Direccion
Unidad Administrativa . . ur del
del Archivo Adscripcion .
Archivo

Superior Jerdrquico de la
Unidad Adscrita

Director del Archivo

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior / Medio Superior

Profesion/Especialidad

Administracion

Ciencias Sociales
Carreras Competentes a Medio Superior

Afines

Objetivos del Puesto

Facilitar el resguordd de los datos ejecutando estrategias para €l
1 | control y la organizacién de la documentacién fisica y digital
mediante las tecnologias de la informacién.

35%

Garantizar la correcta organizacion de la informacién aplicando
los procedimientos administrativos de registro documental.

35%

Asegurar el

desarrollo e

implementacion de
3 | administrativas a fin de garantizar la prestacién de los servicios
internos de la direccidén del archivo.

las funcicones
30%

Conocimientos Generales del Puesto

1 Sisa‘er_no Institucional de 3 Normatividad Archivistica
Archivos
2 Gestidon documental 4 Administracién Poblica

25
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2o wan Direccidn del Archivo |

Responsabilidades y Funciones

Auxiliar o los jefes del Archivo de Concentracion y Archivo Histérico en las
funciones e instrucciones que les asignen.

5 Contribuir en la operacién del archivo de concentracién e |histérico
conforme a la normatividad aplicable.

Organizar los expedientes de una manera eficaz, expedita, cronoldgica
3 | ydefdcil acceso de todos los documentos del archivo de conceniracidn,
tframite e historico. '

Apoyar en la infegracién del inventario de todos los expedientes que
obran en los archivos de concentracién e histérico. :

Informar a las jefaturas del Archivo de Concentracién, y Jefe de Archivo
5 | Histérico a fravés de repories sobre la existencia de algun deterioro en los
expedientes a su resguardo de manera inmediata.

Procurar en todo momento el cumplimiento de las normas en materia de
6 | preservaciéon de los archivos a través de capacitaciones y asesorias al
personal de las unidades administrativas. '

Colaborar en los procedimienios de transferencia de expedientes de las
unidades administrativas generadoras de informacion al archivo de
7 | concentracién e histdrico, de acuerdo con los Lineamientos Generales
para la Gestidn Documental y Administracion de Archivos del H.
Ayuntamiento.

8 Las demds gue le confiera su superior jerdrquico y las gue establezcan las
disposiciones juridicas aplicables
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CLAVE HAMT/DA/MOC/012
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién del Archivo

Manual de Organizacion

Nombre del Puesto

Encargado del Archivo de Trdmite

Unidad Administrativa

Direccién | Area de Direccién del
del Archivo | Adscripcién Archivo

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Director del Archivo

Personal a ¢cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Media Superior.

Profesion/Especialidad

Area de Ciencias Sociales
Humanidades

Objetivos del Puesto

Asegurar el cumplimiento de acuerdo a los lineamientos generales
de clasificacién de los expedientes conforme a la normatividad
aplicable en todas las Unidades Adminisfrafivas del H.
Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla.

35% |,

Coniribuir en la preservacion de la memoria documental generada

por el H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. 35%
Garantizar el derecho de acceso @ la informacidn puUblica,
accesible, expedita y organizada, medianfte el cumpiimiento de | 30%

una correcta gestion documental y organizacién archivistica.

Conocimientos Generales del Puesto

Administracion de Archivos y

Gestién Documental 3 | Normatividad Archivistica

Sistema Institucional de
Archivos Documental

Metodologia de Organizacion
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Responsabilidades y Funciones

1 | Ser porfe'del drea operativa del Sistema Institucional de Archivos.

Contribuir con los demds integrantes del Area Coordinadora de Archivos
2 | en la elaboracién y actualizacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos. |

Presentar al Director del Archivo, un informe mensual de las actjvidades
del drea a su cargo. '

Generar programas y mecanismos en materia de clasificocion y
4 | organizacién de expedientes conforme a los que establecen las normas
técnicas en materia archivistica. -

Crear el vinculo entre el Archivo vy las Unidades Adminjstrativas
5 | generadoras de informacidén en materia de clasificacion de documentos
generados. ;

Colaborar con todas las Unidades Administrativas generadoras de
6 | informacién cuando se requiera la integracion y organizacién de los
expedientes. |

Colaborar con los criterios especificos y recomendaciones que emita el
drea coordinadora de archivos. '

Coadyuvar en el procedimiento de fransferencias primarias al archivo de
8 | concentracidn de cada unidad administrativa generadora de

informacion.
9 Capacitar a los enlaces de las unidades adminisirativas generadoras de
informacién en materia de integracién y organizacion de expedientes.
10 Las demds gue e confiera su superior jerdrguico y las que establezcan las

disposiciones juridicas aplicables.
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