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.- INTRODUCCION

La administracion de archivos tiene como fin asegurar que los documentos, sin importar su soporte 0
formato, sirvan para el cumplimiento y sustento de las atribuciones o funciones institucionales, el
tramite, la gestion de asuntos, el acceso a la informacién y la rendicidn de cuentas, ademas de ser
fuente indispensable para la investigacion y difusion. La actividad archivistica es una funcion publica

que no podra transferirse o concesionarse.

Por lo tanto, el archivo representa la concentracion de los testimonios de la accidn cotidiana politica

y administrativa del gobierno municipal.
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.
Federal

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada D.O.F el 01 de junio de 2016

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica gubernamental
Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2009.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 04 de mayo del 2015

* Ley Federal de Archivos
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de julio de 2015

+Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de Mayo de 2016

‘Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Accesoa la Informacion Publica
Gubernamental
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de Mayo de 2016

Estatal
+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 04 de Enero de 2016

* Ley de Archivos del Estado de Puebla.
31Diciembre de /2015; DECRETO del Honorable Congreso del Estado, que

Municipal
* Ley Organica Municipal

Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001
Ultimas reformas publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2016
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ll.- MISION, VISION Y CODIGO DE ETICA
MISION

Garantizar de manera dptima el acceso a la informacién publica y la rendicion de cuentas, haciendo
transparente el gobierno y la administracién municipal

VISION

Posicionar el Municipio a nivel estatal, en la administracién documental, propiciando el desarrollo de la
archivistica del municipio aprovechando la infraestructura adecuada para aprovecharla al maximo.

Cédigo de Etica

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de los
demas sin distincién de edad, sexo 6 religion; lo cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un trato
digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz y armonia.

Lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender con fidelidad y honor lo que
creemos y en quien creemos,aun frente a circunstancias cambiantes o adversas.

Responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar decisiones de manera consciente,
asumimos las consecuencias que tengan las citadas decisiones y respondemos por las mismas ante quien
corresponda en cada momento.

Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en realidades, ponemos al maximo
nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el
cumplimiento de nuestros objetivos.

Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para alcanzar lo propuesto,
buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados concretos.

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de los
demas, entendemos sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y
sus variantes fisicas para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

Eficiencia: Comoservidores publicos somos capaces de atender de forma oportuna a la ciudadania que
solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor
tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos.

Congruencia: Como servidores publicos buscamos la armonia y el balance que existe en nuestros
pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el ejercicio de nuestras funciones e inspiramos
confianza a la ciudadania que solicita de nuestros servicios.

Imparcialidad: Comoservidores publicos erradicamos toda actividad que implica conflicto de intereses,
mismos que confrontan el deber de observancia de la ley de intereses personales.

Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que puedan alterar el correcto desempefio
y evitamos obtener alglin provecho o ventaja respecto a la prestacion de los servicios.

Justicia: Como servidores publicos somos imparciales, actuamos permanente en el marco de la ley en todos
los ambitos, lo cual se ve reflejado en nuestras acciones diarias.

Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho, garantizamos el acceso a la
informacion publica gubernamental con quienes tienen el interés legitimo en el asunto tratado, protegemos los
datos personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y con las
excepciones que establecen las leyes aplicables en la materia.
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OBJETIVO GENERAL.

Asegurar que los documentos, sin importar su soporte o formato, sirvan para el cumplimiento y
sustento de las atribuciones o funciones institucionales, el tramite, la gestion de asuntos, el acceso a
la informacién y la rendicidn de cuentas, ademas de ser fuente indispensable para la investigacion y

difusion.
ESTRUCTURA ORGANICA
No. de
Direccion de Archivo Municipal Plazas
B C
Director 1
Asistente 3
B: base 0

C: confianza 4
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V.- ORGANIGRAMA GENERAL

Secretaria del

Ayuntamiento
Direccién de Direccién de Direccién de Direccién de Direccién
Registro Civil Archivo Municipal Gobernacién Proteccion Civil Juridica

ORGANIGRAMA DELA DIRECCION DEARCHIVO MUNICIPAL

Direccion de
Archivo Municipal

Asistente de
Archivo Municipal

Asistente de
Archivo Municipal

Asistente de
Archivo Municipal
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Direccion de Archivo Municipal
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento
A quien reporta: Secretaria del Ayuntamiento
A quien supervisa: Asistente de Archivo Municipal

Especificaciones del Puesto

Licenciado en Archivologia, Biblioteconomia, ciencias y humanidades y/o
Escolaridad: carreras a fines a la Administracion Publica.

Archivistica, Administracion Documental, Conservacion Documental,
Conocimientos: Paleografia, Diplomatica, Historiografia Mexicana, Poblana y Regional,
Computacién, Marco Legal

Direccién, gerencia municipal, profesionalismo, direccién de trabajo en
equipo, ética institucional, relaciones publicas, habilidad en manejo
Habilidades: documental y elaboracién de proyectos, dominio de contenidos
historiograficos de la nacion, del estado de Puebla municipio y region,
capacidad para realizar lecturas de largo aliento y difundir investigaciones
entre el publico y académicos

Descripcion Especifica de Funciones

e Apoyar al Comité de Informacion en el establecimiento de criterios especificos en materia de organizacion
y conservacion de archivos;

e Elaborar y presentar al Comité de Informacion los procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la
informacién;

e Elaborar, en coordinacion con los archivos de tramite, de concentracion e histérico, el cuadro general de
clasificacion archivistica, el catalogo de disposicién documental, asi como el inventario general de la
dependencia o entidad;

e Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

o Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para la dependencia o
entidad;

o Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos de la dependencia o entidad;
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Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion, con base en la
normatividad vigente y la normalizacion establecida por el Archivo General de la Nacién, y

Coordinar con el area de tecnologias de la informacion de la dependencia o entidad, las actividades
destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electronicos.

De no existir el area coordinadora a que refiere este Lineamiento, las funciones antes descritas deberan
ser llevadas a cabo por el responsable del archivo de concentracién de la dependencia o entidad
establecido en el Lineamiento General para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica decimoprimero.

Las dependencias y entidades elaboraran una guia simple de sus archivos con base en el cuadro general
de clasificacion archivistica, que debera contener la descripcion basica de sus series documentales, la
relacion de los archivos de tramite, de concentracion e historico, la direccion, teléfono y correo electrénico
de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del responsable.

El Archivo General de la Nacion proporcionara el instructivo para la elaboracion de la guia simple de
archivos.

Coadyuvar con los archivos eclesiasticos y privados.

Proporcionar la informacién suficiente y necesaria para solventar las observaciones detectadas en el area
por los organismos fiscalizadores estatales y federales

Atender las solicitudes de informacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Deberan garantizar la elaboracion de los instrumentos de consulta y control que propicie la organizacion,
conservacion y localizacion expedita de sus archivos, por lo que deberan contar con los siguientes
instrumentos de consulta:

.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Il.- Catélogo de Disposicion Documental

lIl.- Inventarios Transferencia

IV.- Inventario de |dentificacion de Series Documentales y Plazos de Conservacion

10
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de Archivo Municipal

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Direccion deArchivo Municipal

A quien reporta:

Director del Archivo Municipal

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Medio Superior 0 Técnico.

Conocimientos:

Técnicas y procedimientos de archivo.

Técnicas y procedimientos de oficina.

Auxiliar ejecutivo y computacion.

Archivistica y/o técnicas y procedimientos de archivo.

Valoracién documental.

Investigacion de procesos historicos.

Técnicas de investigacion.

Conocer el municipio y su devenir historico.

Conocimiento y manejo del catalogo de disposicion documental.
Conocimiento de la Administracién Municipal.

Habilidades:

Tratar en forma cortes y efectiva con funcionarios y publico en general
Seguir instrucciones orales y escritas

Clasificar documentos, expedientes y otros

Comunicaci6n asertiva

Asesorar a Investigadores

Valor de la secrecia

11
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Descripcion Especifica de Funciones

De los archivos de tramite

l.Integrar los expedientes de archivo;

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

lll. Coadyuvar con el &rea coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracion, en la
elaboracion del cuadro general de clasificacién, el catalogo de disposicion 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, conforme al catélogo de disposicion documental
a que se refiere el Lineamiento decimoséptimo.

Del archivo de concentracion

. 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;

lll. Solicitar al area coordinadora de archivos de la dependencia o entidad, en su caso, con el visto bueno de
la unidad administrativa generadora, la liberacion de los expedientes para determinar su destino final;

IV. Coadyuvar con el &rea 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. Valorar en coordinacion con el archivo histérico, en su caso, los documentos y expedientes de las series
resguardadas conforme al catalogo de disposicion documental a que se refiere el Lineamiento
decimoséptimo, y

VII. Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al archivo historico de la dependencia o entidad, o
al Archivo General de la Nacién.

Del archivo histérico

I.Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracién, en la
elaboracion del cuadro general de clasificacién, el catalogo de disposicion documental y el inventario
general;

Il. Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener valor histdrico, para el
dictamen del Archivo General de la Nacion;

lll. Recibir los documentos con valor historico enviados por el archivo de concentracion;

IV. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histérico;

V. Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos a través de sistemas dpticos y
electronicos, y

VI. Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus instrumentos
de consulta.

12
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Vil.- DIRECTORIO

Col. Centro

San Martin Texmelucan

Secretaria o Entidad Teléfono
Direccion de Archivo
Municipal: ARGETEX
Av. Libertad Norte No. 1 47 70059

13
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VIIl.- GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo.-Guardar documentos o informacion en un archivo o archivador.

Archivonomia.- (término no reconocido aun por la RAE) es el estudio tedrico y practico de los
principios, procedimientos y problemas concernientes al almacenamiento de documentos, buscando
que dicha documentacién se mantenga en el tiempo, pueda ser consultada y clasificada.
Coadyuvar.- Contribuir o ayudar a la consecucion [de una cosa]; intr. c. al bien publico.
Concesionarse.- Es el otorgamiento del derecho de explotacién, por un periodo determinado, de
bienes y servicios por parte de una Administracion publica 0 empresa a otra, generalmente privada.
Catalogacion.- Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripcion completa de
un documento y la asignacién de una asignatura topografica. Las operaciones incluyen la
catalogacion por materias -interna- ademas de la eleccion y redaccion de los puntos de acceso
principal y secundario. El resultado de la catalogacion es un registro o asiento bibliogréfico Registro
ordenado de libros, documentos o material semejante de acuerdo con unas normas
Desincorporar.-Retirar algo para que deje de estar incorporado.

Devenir.-Ocurrir, suceder, acaecer; llegar a ser, convertirse en algo; prevenir; cambio,
transformacion, transcurso.

Eclesiasticos.- El término eclesiastico (o eclesial) generalmente se refiere a lo perteneciente o
relativo a la Iglesia. Ademas, puede referirse a:

Un eclesiastico o clérigo; en el catolicismo, nombre que recibe tanto un miembro del clero regular
(monjes y frailes ordenados), como uno del clero secular (didconos y presbiteros diocesanos).
Gobierno Municipal.- Son 6rganos elegidos por la ciudadania, que tienen competencia para ejercer
las funciones ejecutivas y administrativas que correspondan al tercer nivel politico-administrativo de
gobierno.

Historico.- De la historia o relativo a ella; comprobado, cierto, que ha sucedido realmente.
Historiograficos.- Es el registro escrito de la historia, la memoria fijada por la propia humanidad con
la escritura de su propio pasado.

El término proviene de historiografo, y éste del griego iaTopioypdgog ([historiografos]), de ioTopia
([historia]: historia) y -ypdgog ([gréfos]), de la raiz de ypdgeiv ([gréfein]: escribir); o sea, el que
escribe (o describe) la historia.

Memoria.-la memoria histérica, un concepto historiogréfico;

Orales.- Se define como tradicién oral a la forma de transmitir desde tiempos anteriores a la
escritura, la cultura, la experiencia y las tradiciones de una sociedad a través de relatos, cantos,
oraciones, leyendas, fabulas, conjuros, mitos, cuentos, etc. Se transmite de padres a hijos, de
generacion a generacion, llegando hasta nuestros dias, y tiene como funcion primordial la de
conservar los conocimientos ancestrales a través de los tiempos. Dependiendo del contexto los
relatos pueden ser antropomérficos, teogdnico, escatologicos, etc.

Secrecia.- Se trata de un sustantivo que se utiliza como sinénimo de secreto guardado o de voto
Secreto.- Un secreto es la practica de compartir informacién entre un grupo de personas, en la que
se esconde informacién a personas que no estan en el grupo. El secreto es a menudo fuente de
controversia. Muchas personas reclaman, al menos en algunas situaciones, que es mejor hacer
publica una informacion dada y que ésta sea conocida por todo el mundo. Se encuentran muy
cercanos los conceptos de confidencialidad y privacidad, y a menudo llegan a confundirse.
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