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INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento administrativo y Normativo del Area de
Archivo Municipal.

El Municipio de Atotonilco de Tula Hidalgo. En su calidad de facilitador de los
procesos de Administracion Publica, delega al Archivo Municipal la responsabilidad
de impulsar la guarda, control, manejo de los documentos, expedientes y registro
de informacion generada en las diferentes areas que conforman la Administracion
Municipal. Por lo que fundamenta las actividades que se deben llevar a cabo en
cumplimiento de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas.

En cumplimiento con la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo, y
conforme a la nueva Ley General de Archivos. EI Municipio de Atotonilco de Tula
Hidalgo. Elaboro su Manual de Organizacion.

Los archivos son considerados uno de los pilares de la Transparencia y rendicion
de cuentas de un Ayuntamiento, ya que sin ellos no habria acceso alguno a la
informacion, en tal virtud, se da a conocer el marco normativo al que deberan de
sujetarse las diferentes unidades administrativas para la integracién, organizacion,
control, conservacién y difusion del acervo documental, administrativo, y en su caso
Historico.

Para el proceso de organizacion, clasificacion de los archivos se implementaron los
instrumentos de consulta, inventario documental, guia de archivos documental y
catalogo de disposicion documental.
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GOBIERNO MUNICIPA

2020-2024

Atotonilc

i
e i de Tula

OBJETIVO

Operar el sistema integral de archivos que permita la organizacion, clasificacion,
ordenamiento, custodia, conservacion y preservacion, de los acervos
documentales, generados por el H. Ayuntamiento de Atotonilco de Tula. Con
criterios uniformes para la localizacion expedita disponibilidad e integracion,
garantizando el acceso a la informacion, transparencia y solvencia en los procesos
de rendicién de cuentas.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Los Principales ordenamientos Juridicos que sustentan las actividades de la direccion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 115. Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de Gobierno
Republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacioén politica y administrativa, el Municipio libre, conforme
a las bases siguientes:

Il. Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
Municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de Policia y
Gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion Publica
Municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios Publicos de su
competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.

Articulo 6: La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicién judicial o
administrativa, si no en el caso de que ataque a la moral, los derechos de tercero, provoque
algun delito o perturbe el orden publico; El derecho a la informacién sea garantizado por el
Estado.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Capitulo sexto de las bases de funcionamiento de la Administracién Publica
Municipal.

I.- Expedir y aprobar de acuerdo con las leyes que en materia Municipal emita el Congreso
del Estado, los bandos de policia y Gobierno y los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracion Publica Municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de competencia municipal y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal, dentro de un marco de respeto a los derechos humanos.

Ley General de Archivos.
Capitulo VI del sistema Institucional de archivos

Art. 20 El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolle cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Art. 21 El Sistema Institucional de cada Sujeto obligado debera integrarse por:
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I.  Un area coordinadora de archivos, y
II.  Las &reas operativas siguientes:
a) De correspondencia
b) Archivo de tramite, por area o unidad
c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del sujeto obligado.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccion I, inciso b), serdn nombrados por
el Titular de cada area o unidad; los responsables del archivo de concentracion y del archivo
histérico seran nombrados por el titular del sujeto obligado de que se trate.

Los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en areas
afines o tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en
archivistica.

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Hidalgo.
Capitulo Tercero de la Transparencia Municipal.

Articulo 26: Los Ayuntamientos como sujetos obligados, de acuerdo con la ley de
trasparencia y acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo,
deberan preservar sus documentos en Archivos administrativos actualizados y publicaran
a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre
sus indicadores de Gestion y el ejército de los Recursos Publicos.

Ley Archivos del Estado de Hidalgo.
Capitulo IV de la Organizacion y funcionamiento.

Art. 18. Los archivos se organizaran aplicando los lineamientos, técnicas y procedimientos
segun lo determine y apruebe el Organo rector del Sistema Estatal de archivos.

Art. 19. La unidad central de correspondencia es la oficina responsable de la generacion,
recepcion, seguimiento y control del manejo de la correspondencia de entradas y salida en
donde por funciones y atribuciones, intervengan la gestion del sujeto obligado.

Art. 20. El archivo de tramite es la unidad responsable de recibir, clasificar, abrir
expedientes, glosar, catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias primarias de los
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa, los que conservaran segun lo dispuesto en el catdlogo de disposiciéon
documental.

Art. 21. El Archivo de Concentracion es la unidad responsable de recibir transferencias
primarias, archivar, prestar y depurar la documentacion que ha concluido su vida util
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administrativa, legal y fiscal; los que se conservaran, segun lo dispuesto en catalogo de
disposicibn documental, después de su transferencia inventariada de los archivos de
tramite.

Art. 22. El Archivo Histdérico es la unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental, y sus documentos seran conservados
permanentemente en resguardo, conforme lo establecido en los catalogos de disposicion
documental que deberan estar en los archivos de tramite y concentracién respectivamente.

Ley de Trasparenciay Acceso a la Informacién para el Estado de Hidalgo

Articulo 19.Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones.

Articulo 20. Se presume que la informacion debe existir si se refiere a las facultades,
competencias y funciones que los ordenamientos juridicos aplicables otorgan a los sujetos
obligados

En los casos en que ciertas facultades, competencias o funciones no se hayan ejercido, se
debe motivar la respuesta en funcion de las causas que motiven la inexistencia
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ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

COORDINADOR (A)
NORMATIVO DE
ARCHIVO MUNICIPAL
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

SECRETARIO (A)
GENERAL

COORDINADOR (A)
NORMATIVO
ARCHIVO MUNICIPAL

RESPONSABLE
ARCHIVO DE RESPONSABLE
CONCENTRACION ARCHIVO HISTORICO
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CATALOGO DE PUESTOS

Coordinador Normativo de Archivo Municipal 1
Responsable archivo de concentracion 1
Responsable archivo Histdrico. 1
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INVENTARIO DE PUESTOS

NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCIONES

COORDINADOR NORMATIVO DE ARCHIVOS

AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria General
REPORTA A: Secretario (a) General Municipal
SUPERVISA A: Responsable de archivo de concentracion, y

Responsable de archivo Histérico.

Coordinar los procesos de control archivistico con todas las areas del H.
Ayuntamiento

>

A\

vV VYV ¥V VY

Y VY

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

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a
quien este designe, el programa anual.

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realice las areas operativas.

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

Brindar asesorias técnicas para la operacién de los archivos
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos.

Coordinar con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos.

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y ,
en su caso, historico, de acuerdo con la normatividad.

Autorizar transferencias de los archivos cuando un érea o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision,
extincion o cambio de adscripcidén; o cualquier modificacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Dirigir en forma técnica y administrativa el Archivo Municipal
Organizar, elaborar y validar los instrumentos de Consulta y control
archivistico (Cuadro General de Clasificacién Archivistica; Catalogo
de disposicion Documental; Guia de archivo documental e inventarios
documentales).
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RELACIONES

COMPETENCIAS
LABORALES

REQUISITOS

£

GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA

2020-2024
INTERNAS: @ CON:
Directores de area'y
subalternos
EXTERNAS: ' CON.:

ARCHIVO MUNICIPAL

PARA:

Secretaria General
Municipal,
Presidente Municipal
PARA:

Organo Rector del Sistema | La ciudadania

Estatal de Archivos

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

» Administracion Publica
» Derecho

» Gestion empresarial.
» Archivistica

HABILIDADES DIRECTIVAS:
e Liderazgo
e Organizacién
e Trabajo en equip6
e Toma de decisiones
e Manejo de Personal
e Manejo de conflictos

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Ingenieria en Gestion Empresarial Licenciatura en Ciencias
Politicas o carrera a fin.

MANUAL DE ORGANIZACION

ARCHIVO MUNICIPAL

ACTITUDES:

>

>
>
>

Buena presentacion
Puntualidad
Disponibilidad
Discrecién

HABILIDADES TECNICAS:

Buena presentacion
Puntualidad
Disponibilidad
Discrecion
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NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
PUESTO
AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria General
REPORTA A: Coordinador Normativo de archivos
SUPERVISA A: Responsables de archivo de tramite.

OBJETIVO Coordinar los procesos de control archivistico con todas las areas del H.
Ayuntamiento

FUNCIONES » Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como consulta
de expedientes.

» Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo
y consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que se resguarda.

» Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acurdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

» Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, las leyes
locales y en sus disposiciones reglamentarias

» Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de
los criterios de valoracion documental y disposicion documental.

» Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental vy,
en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores
histdricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

» ldentificar los expedientes que integran las series documentales que
haya cumplido su vigencia documental y que contengan valores
historicos, y que seran trasferidos a los archivos historicos de los
sujetos obligados, segun corresponda.

» Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservacion en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios de la
fecha de su elaboracion

» Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades
federativas, segun corresponda.
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Atotonilci 2020-2024 ARCHIVO MUNICIPAL
CON: PARA:
INTERNAS: ' Directores de area'y : :
subalternos Coordinador Normativo
RELACIONES CON: PARA:
EXTERNAS: ' Organo Rector del Sistema La Cpordlnac_:u_)n de
Estatal de Archivos Arch|\_/9 Mun|C|_paI, y ,
atencion a la ciudadania
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ' ACTITUDES:
> Administracion Publica > Buena presentacion
> Derecho _ > Puntualidad
> Gestion empresarlal. > DISponlbIIIdad
» Procesos administrativos
COMPETENCIAS = HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
LABORALES ,
e Liderazgo
Organizacion .,
* 9 . ., e Buena presentacion
e Trabajo en equipo .
1 e Puntualidad
e Toma de decisiones ) -
. e Disponibilidad
e Manejo de Personal
e Manejo de conflictos
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion Publica,

Derecho, Ingenieria en Gestion Empresarial o carrera a fin.
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NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO.
PUESTO
AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria General
REPORTA A: Coordinador Normativo
SUPERVISA A: Responsable de archivo de concentracion
OBJETIVO Conservar, custodiar y organizar los expedientes de archivo Histérico a su
resguardo.
FUNCIONES » Recibir las transferencias secundarias y organiza y conserva los
expedientes bajo su resguardo
» Brinda servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir
el patrimonio documental
» Establecer los procedimientos de consulta de acervos que resguarda
» Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de

los instrumentos de control archivistico previstos en esta. Ley asi
como en la deméas normativa aplicable.

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las tecnologias de informacion para
mantenerlos a disposicién de los usuarios.

A\
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RELACIONES INTERNAS: = CON: PARA:
Coordinador Normativo Secretaria General
Municipal.
EXTERNAS: CON: PARA:
Organo Rector del Sistema | La Coordinacién de
Estatal de Archivos Archivo Municipal, y

atencion a la ciudadania

COMPETENCIAS ' CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | ACTITUDES:

LABORALES > Administracion Publica > Buena presentacion
» Derecho » Puntualidad
> Gestion empresarial. > Disponibilidad

» Archivistica

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Organizacién e Buena presentacion
e Trabajo en equipé e Puntualidad
e Toma de decisiones e Disponibilidad

REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Ingenieria en Gestion Empresarial Licenciatura en
archivistica o carrera a fin.
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