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Introduccioén

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones
administrativas de los servidores publicos adscritos al departamento del Archivo
Municipal. Para el adecuado desempefio de las actividades, se dan a conocer las
relaciones de jerarquia que guarda, describiendo especificamente el puesto y
delimitando de manera puntual las funciones y habilidades de este, logrando con
esto el ahorro de tiempo y esfuerzo en su ejecucién evitando la repeticion de

instrucciones y directrices.

Este manual estd dirigido a todos los servidores publicos adscritos al
departamento del Archivo Municipal, que deseen conocer el funcionamiento
organizacional de esta oficina, pero primordialmente al de nuevo ingreso, como
medio de integracion y orientacion para facilitarle su incorporacion e induccién al

trabajo.

Con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
del departamento de Archivo Municipal y unidades administrativas, considerando
los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y
mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca

que es para uno y otro género.

Es importante sefalar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, esto con la finalidad

de que se siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Marco juridico y administrativo

Federal
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién.
o Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion PuUblica Gubernamental.

o Ley General de Archivos
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Estatal
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de Veracruz.

. Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Veracruz.
o Ley Organica del Municipio Libre.

Municipal

o Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025
o Bando de Policia y Buen Gobierno.

o Cadigo de conducta.

. Cédigo de Etica.

o Reglamento Interior.
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Mision, visién y valores

Misién

Garantizar a las personas y a las comunidades el acceso a la informacion derivada
de la gestion del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, aportando a la construccion
de un Estado democratico y al desarrollo cultural del pais, dando forma a un

Sistema Municipal de Archivos, para reunir, organizar, conservar, preservar,

investigar, poner en valor y difundir dicha documentacion.

Vision
Ser una un area rectora en la definicion de estandares que garanticen el acceso a
la informacion publica y privada de interés publico, que contribuye a los procesos

de construccion de identidad, ciudadania y memoria.

Valores:

Gratitud: Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su
confianza en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios
gue se desprendan del desempefio de sus funciones.

Humildad: Los servidores publicos de Tlalnelhuayocan deberan actuar con una
actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad.

Trato Humano: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los

derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicién humana.
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Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisiéon que implique abuso o
ejercicio indebido de un empleo, cargo o comisién. Todas las decisiones y
acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares
ajenos al bienestar de la colectividad.

Lealtad: Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesién a
la Administracién a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su

trabajo cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa.
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Atribuciones

I. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,

de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico;

II. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo

requiera;

[ll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste

designe, el programa anual,

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las

areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las

areas operativas;
VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestiéon documental y administracion de

archivos;

VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y

la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso,

histérico, de acuerdo con la normatividad;
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X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones

legales aplicables, y

Xl. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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Estructura organica

Puesto No. De Confianza. | Sindicalizado.
Plazas.
Titular del Archivo 1 X
Municipal
Auxiliar administrativo 2 X

Organigrama Especifico

ARCHIVD MUNICIPAL

| REEE

Objetivo General

Mejorar los procesos de organizacion, administracion y preservacion de los

archivos documentales del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver.
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Descripcion de Puestos del Titular Archivo Municipal

Nombre del Puesto.

Titular Archivo Municipal

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver.

Area de Adscripcidn.

Archivo Municipal

A quien Reporta.

Presidenta Municipal.

A quien Supervisa.

Personal adscrito al area.

Relaciones con otras Areas.

Internas:

Todas las areas de H. Ayuntamiento.

Externas:
Direccion General de Archivo del Estado de

Veracruz.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Preferentemente Licenciatura en areas

econémicas-administrativas.

Conocimientos.

Manejo de software

Habilidades.

Comunicacioén, responsabilidad, honradez,
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puntualidad.

Descripcion Especifica.

o El &rea de Archivo Municipal promovera que las areas operativas lleven
a cabo las acciones de gestion documental y administracién de los archivos,
de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes
de cada sujeto obligado.

o El titular del &rea de Archivo Municipal debera tener al menos nivel de
director general o su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto
obligado.

o La persona designada debera dedicarse especificamente a las
funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta
materia.

o Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de
trdmite, de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

o Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

o Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a

guien éste designe, el programa anual;
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o Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas;

o Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos
electrénicos de las areas operativas;

o Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

o Elaborar programas de capacitacion en gestibon documental y
administracion de archivos;

o Coordinar, con las &reas o unidades administrativas, las politicas de
acceso Y la conservacion de los archivos;

o Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en
Su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad;

o Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusidén, escision, extincién o
cambio de adscripcién; o cualquier modificaciéon de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

o Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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Descripcidon de puesto del Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto.

Auxiliar Administrativo.

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan,

Ver.

Area de Adscripcion.

Archivo Municipal.

A quien Reporta.

Titular del Archivo Municipal.

A quien Supervisa. N/A
Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:
N/A N/A

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Educacion Media Superior.

Conocimientos.

Manejo de software, tener
conocimientos, habilidades,

competencias y archivisticas.

Habilidades.

Comunicacion, responsabilidad,

honradez, puntualidad.
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Descripcién Especifica.

De los archivos de tramite

l. Integrar los expedientes de archivo;

. Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que
ha sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al catalogo
de disposicion documental;

lll.  Coadyuvar con Titular, en la elaboracion del cuadro general de
clasificacién, el catdlogo de disposicibn documental y el inventario
general,

IV.  Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y

V. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al

archivo de concentracion, como lo establece la Ley de Archivo.

Del archivo de concentracion
I. Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;
II. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental conforme al catalogo de disposicion

documental, o al cumplir su periodo de reserva;

I1l. Solicitar al Titular, con el visto bueno de la unidad administrativa

generadora, la liberacion de los expedientes para determinar su
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destino final;

IV. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion
del cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicion
documental y el inventario general,

V. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia
secundaria;

VI. Apoyar en la valoracion al Titular de los documentos y expedientes
de las series resguardadas conforme al catalogo de disposicion
documental

I. Establecer un programa que permita respaldar los documentos
histéricos a traves de sistemas oOpticos y electrénicos, y

II. Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion,

difundiendo el acervo y sus instrumentos de consulta.
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Directorio

NOMBRE TELEFONO CORREO ELECTRONICO ¥
Lic. Pedg. Samuel | 2288347161  Ext. archivo@tlalnvelhuavocah.qob.mx
Antonio 121 :

Lendechy

Arellano

C. Paola Isabel 2288347161 Ext. | archivo@tlalnelhuayocan.gob.mx
Alvarez Timoteo 121
C. Alejandra | 2288347161  Ext. | archivo@tlalnelhuayocan.gob.mx
Juarez Hernandez | 121

Aprobacién del Manual
Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, el dia 28 del mes de Marzo de 2023 y queda asentado

en el acta extraordinaria de cabildo No. 123 de misma fecha.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN, VER
2022 - 2028

ARCHIVO MUNICIPAL

/

LIC. PEDG. SAMUEL ANTONIO
LENDECHY ARELLANO
TITULAR DEL ARCHIVO MUNICIPAL
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