MANUAL DE
ORGANIZACION

Direccion General de Archivo Municipal

iEl municipio que
todos queremos!

o
Y e
[J]OTG]




G

VI.

VIl

VIII.

XI.

indice
T L (oY [T o3 0 o 2
F N ] A= Tod=To L= o] = 2
1Y TS o T o S 3
1Y TS Lo T o R 4
Marco Normativo - AdMINISTFAtIVO ....euuueiiieeeiiiieiiie e 4
N A T oYUYo o o =R 4
ESTrUCTUra OFQANICA .....ciieeeiiiiee e e e e e e et e e e 6
Organigrama €StrUCTUNAl..........oovuiiiiiii e e e e e e eanees 6
Perfil del Puesto del Titular de la Direccién General de Archivo Municipal..... 7
Jefatura de Departamento de Archivo de Concentracion............ccccceeeeeeeeeeiieviinnnnnn. 8
Jefatura de departamento de Archivo HiStOriCo. ..........cccceeeeiiiiiiiiiiiiiie e, 8
Jefatura de departamento de Tramites o correspondencia. .........cccceeeeeeeeeereeivnnnnnnn. 9
Objetivo y funciones de 1a dir€CCION . ........ciiiiiiiiiiiiiiiiii e 10

Objetivo y funciones de Jefatura de Departamento de Archivo de Concentracion 11
Obijetivo y funciones de Jefatura de departamento de Archivo Historico............... 12

Objetivo y funciones de la Jefatura de departamento de Tramites o correspondencia.
12

Apartado de FirMas.......cooiiiiiiii e e e e 13



G

-

l. Introducciéon

El H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco, cuenta con la Direccion General de Archivo Municipal,
quien se encarga de impulsar el resguardo, control, manejo, depuracion, restauracion de los
acervos, archivos, expedientes, documentos y registros de informacién para la organizacion y
conservacién, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion y que
hayan sido y sean producidos las unidades administrativas del H. Ayuntamiento.

Es por ello, la importancia de actualizar un manual de organizacion como el instrumento
normativo que sirva de base para permitir de manera util y eficaz, conocer las funciones, asi
como los procedimientos de la Direccibn General de Archivo Municipal, facilitando la
organizacion, eficacia, calidad, y desarrollo del trabajo del mismo, estableciendo los canales
de administracién, mando y operacion para que las Unidades Administrativas que componen
el H. Ayuntamiento, tengan una gestion documental homogénea y desarrollarlo de manera
correcta, cumpliendo requisitos, tiempos y procedimientos.

Para lo sefialado, la Direccion General de Archivo Municipal, organiza los distintos fondos
documentales con el fin de facilitar y promover la consulta y aprovechamiento publico, y asi
lograr preservar los diversos aspectos de la historia, de la realidad local y nacional en la que
convergen los diversos procesos de corte politico, social o econémico del Municipio de Othén
P. Blanco.

Cabe mencionar que el presente Manual de Organizacion es una actualizacion, que servira de
base para ésta y futuras administraciones.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL AYUNTAMIENTO, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LAS
RESPONSABILIDADES, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TENDRAN EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN.

. Antecedentes

La certeza a la trasparencia de las actividades gubernamentales, asi como la correcta, eficaz
y expedita rendicion de cuentas que se le debe a la ciudadania, poniendo toda la informacion
en apego a la normatividad mediante los archivos debidamente organizados desde su origen
hasta la actualidad, no solo para incrementar la confianza en las Instituciones de gobierno y
con ello fortalecer la democracia, sino también, ampliar sus posibilidades de acceso a la
informacion, dandole la importancia al contenido archivistico del que se creia tener, por lo que
es de suma importancia y necesario que exista una clara, veraz y oportuna rendicion de
cuentas por los sujetos obligados, apoyandose en la homologacion de las practicas
archivisticas de los diferentes niveles de gobierno en apego a la Ley General de Archivos.



Derivado de esta rendicion y transparencia que deben contar los sujetos obligados, el 7 de
febrero de 2014, el Ejecutivo Federal publico en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto
por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia, modificando entre otros, el articulo
6°, fraccion V de dicho ordenamiento, mismo que hace referencia a la garantia de la
Informacion por parte del Estado, en su inciso A, Fraccion |, sefialando que toda la informacion
en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial [...] es publica; la fraccidn V, establece que los sujetos obligados deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de
los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio
de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.

Asimismo, el articulo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LGTAIP), hace hincapié en que todo Sujeto Obligado debera documentar todo acto derivado
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones; motivando a que el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccibn de Datos
Personales, emitieran los Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de los Archivos,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2016; desprendiéndose del
articulo sexto, fraccion 1V, la disposicion para que se sistematicen los archivos.

Siendo entonces que, al hacer un andlisis la estructura del H. Ayuntamiento se observé que
se contaba con un Departamento de Archivo Municipal dependiente de la Secretaria General,
sin embargo, con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos en el afio 2019, se visualizé
que todo Sujeto Obligado tenia un tiempo para homologar las practicas archivisticas, por lo
gue el H. Ayuntamiento al ver la necesidad de la conformacion de lo antes sefialado y en
observancia de la Ley se dio a la tarea de homologar la normativa, para lo cual, se necesitaba
un Coordinador de Archivos con nivel de Director General, guedando debidamente establecido
en el ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE REFORMAN, DEROGAN Y ADICIONAN
DIVERSAS DISPOSICIONES AL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE OTHON P. BLANCO, PARA LA CREACION DE LA DIRECCION GENERAL
DEL ARCHIVO MUNICIPAL, EN CUMPLIMIENTO A LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS,
publicado en el Periddico Oficial del Estado el 19 de Julio de 2022.

. Misién

Ser la Direccion General del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco responsable de archivar,
administrar, valorar, conservar, organizar, difundir e impulsar la proteccién y la integridad de
los bienes documentales que constituyen una historia municipal, a través de la normatividad y
programas actualizados que permitan la realizacion de procedimientos para visualizar un
avance archivistico institucional y la gestion documental.
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IV.  Vision
Ser una Direccion General moderna y cercana a la ciudadania, actualizada en los procesos
de archivistica y gestibn documental, para la preservacion de la historia del H. Ayuntamiento
de Othén P. Blanco, asi como para trasparentar la rendicién de cuentas a la ciudadania.

V. Marco Normativo - Administrativo

Disposiciones Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Ley General de Archivo.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Disposiciones Estatales

e Ley del Sistema de Documentacién del Estado de Quintana Roo.

o Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo.

Disposiciones Municipales

¢ Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Othén P. Blanco.

e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Othén P. Blanco,
Quintana Roo.

¢ Reglamento Interno del Archivo General Municipal.

VI. Atribuciones

Con fundamento a lo establecido en el Articulo 48 bis, del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Othén P. Blanco, la Direccion General de Archivo Municipal estara a
cargo de una persona Titular con nivel de director general, quien tendra las siguientes
facultades y obligaciones para el despacho de los asuntos de su competencia.

I. Conducird y realizard sus actividades con sujecion a los objetivos y metas que
establezca el Plan de Desarrollo Municipal, asi como los asuntos que le encomiende
el/la Presidenta Municipal.

[I. Formular, conducir y ejecutar las politicas de desarrollo Archivistico en el Municipio y
coordinar los programas que de ella deriven;
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Fomentar, impulsar, planear, propiciar, realizar, vigilar y difundir las actividades
archivisticas del Gobierno Municipal;

Promover y coordinar programas de desarrollo archivistico;

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia archivistica, asi
como en la proteccion y conservacion de los documentos resguardados en el Archivo
de Concentracion e Historico del Municipio;

Proponer a la Direccion General y coordinar la operatividad de los programas y planes
de trabajo, referentes a la concentracion, transferencia histérica y conservacion
documental;

Promover y coordinar la seleccion e incorporacion de la documentacion histérica
producida o adquirida por el Gobierno Municipal que deba concentrarse en sus
acervos;

Prever la disposiciébn de tiempos y espacios fisicos para la programacion de la
concentracion documental histérica por parte de las Entidades o Unidades
Administrativas del Municipio;

Definir y proponer las politicas y disposiciones administrativas para la consulta y
préstamo en su caso de la documentacién que obra en los acervos de Concentracion
e Historicos;

Proponer, programar y llevar a cabo la difusion del material histérico, bibliografico y
hemerografico, procurando siempre los medios mas favorables para tal fin, con el
propésito de estimular la investigacion historica y social sobre la entidad;

Programar, organizar y coordinar la realizacion de reuniones de analisis, intercambio y
actualizacién de informacién y material histéricos para el enriquecimiento del acervo
documental y conocimientos, asi como proponer la realizacion de convenios en la
materia;

Programar, reglamentar y supervisar los planes generales municipales para la
descripcion de los fondos y grupos documentales que integran sus acervos abriéndolos
a la consulta con las modalidades e instrumentos de acceso que mas convengan;
Gestionar la adquisicion de las publicaciones oficiales del Municipio, el Estado y la
Federacién para su organizacién y servicio de consulta por parte del publico en general,
Proponer y regular los servicios para la reproduccion de la materia les que conforman
sus acervos, preparando la expedicion en caso de ser solicitada, de la copia certificada
por la Direccion General de los documentos, a través de los medios que mas
convengan para ello;

Desarrollar los programas y acciones de preservacion, conservacion y restauracion
requeridas para el mantenimiento fisico de sus acervos;

Establecer los procedimientos, metas y politicas para el ejercicio de las atribuciones
gue conforme a las leyes competen a la Direccion General;

Organizar e instrumentar el Archivo General del Ayuntamiento;

Normar y asesorar en materia de administracion de documentos y archivos, a las
Dependencias, Entidades Descentralizadas y Organos Desconcentrados del
Ayuntamiento, en lo que respecta a la produccién, manejo y aprovechamiento de sus
documentos y archivos, y en la organizacién y funcionamiento de los servicios de apoyo
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

VII.
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en la materia, coadyuvando en el ambito de su competencia en los programas y
acciones de modernizacion y simplificacion;

Efectuar los estudios para establecer las politicas y normas técnicas a que se sujetaran
las Dependencias Entidades Descentralizadas y Organos Desconcentrados del
Ayuntamiento en materia de administracion de documentos y archivo;

Dictaminar en coordinaciébn con los organismos, dependencias, Entidades
Descentralizadas y Organos Desconcentrados del Ayuntamiento, sobre el destino de
la documentacion generada y conservada por los mismos, una vez prescrita su utilidad
administrativa, legal y contable, determinando de ser el caso su valor permanente e
historico;

Disefiar, promover y realizar, en coordinacion con las instancias pertinentes, programas
y acciones para el mejoramiento y desarrollo de los recursos humanos y materiales de
los servicios documentales y archivisticos del Gobierno Municipal;

Convenir y desarrollar con los las Dependencias, Entidades Descentralizadas y
Organos Desconcentrados del Ayuntamiento, los programas y acciones necesarios
para impulsar la modernizacion de los sistemas, recursos y servicios archivisticos del
Ayuntamiento, asi como la preservacion y el aprovechamiento del patrimonio
archivistico municipal;

Los demas que en la materia de su competencia le atribuyan al Municipio las leyes y
reglamentos vigentes, el Ayuntamiento, o le asigne la Presidencia Municipal.

Estructura Orgéanica

Con fundamento en el Articulo 48 ter del Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Othén P Blanco, refiere que la Direccion General de Archivo Municipal para el
despacho de los asuntos de su competencia contard con las siguientes Unidades
Administrativas.

VIII.

Direccion General de Archivo Municipal

Jefatura de Archivo de Concentracion;
Jefatura de Archivo Historico; y
Jefatura de Tramite o correspondencia.

Organigrama estructural

Direccién General de
Archivo Municipal

Jefatura Archivo de Jefatura de Archivo Jefatura de trAmite o
Concentracion Historico correspondencia
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Nombre y cargo

Firma Rubrica

Lic. Luis Alberto Torres Flota

IX.

Director General de

Archivo Municipal

Perfil del Puesto del Titular de la Direccién General de Archivo Municipal

Nombre del puesto

Director General de Archivo Municipal

Nombre de la Unidad

Administrativa:

Direccion General de Archivo Municipal

Unidad Administrativa Direccion General de Archivo Municipal
Adscrita:

Relaciéon de autoridad

Jefe (a) inmediato Presidente Municipal
(a)
¢ Personal asu Cantidad Puesto Nivel
cargo?

Sl | (x) | No 0 (16) (10) Auxiliares administrativos, (1) Base
secretaria, (1) oficial administrativo, (1)
Obrero.

3) (3) Auxiliares administrativos Confianza

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de Archivonomia, Derecho, Administracion y afines a la
Administracion Publica.

Experiencia

3 afios de experiencia comprobable a fines de las funciones a
desempefiar

Conocimientos

En temas de planeacion, seguimiento y programacién archivistica, marco
normativo-administrativo, vinculacion institucional, evaluacion de
desempefio y transparencia, conocimientos de computacion vy
archivonomia.

Habilidades Toma de decisiones y solucion de problemas, autodidacta, manejo de
grupo, pensamiento estratégico, resolucion de conflictos, manejo de
estrés, funciones ejecutivas, influencia, colaboracién y comunicacion,
trabajo en equipo.

Actitudes Proactivo, liderazgo, versatilidad, colaborativo, respetuoso, tolerante,
solidario y creativo.
Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral

09: 00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

No | () |Si ¢Cual e No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
y Por publico.
qué?
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e Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en economia,
finanzas y administracion o carreras afines.

a. Jefatura de Departamento de Archivo de Concentracion

Nombre del puesto

Jefe (a) del departamento de Archivo de Concentracion

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Jefatura del departamento de Archivo de Concentracion

Unidad Administrativa
Adscrita;

Direccion General de Archivo Municipal

Relacion de autoridad

Jefe (a) inmediato

Titular de la direccion general de Archivo Municipal

(a)
¢ Personal asu Cantidad Puesto Nivel
cargo?
Sl | (x) | No 0 (10) (10) Auxiliar del Archivo de Concentracién Confianza

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional | Areas de Archivonomia, Derecho, Administracion y afines a la

Administracion Publica.

Experiencia 3 afios de experiencia comprobable a fines de las funciones a

desempefiar

Conocimientos En temas de planeacion, seguimiento y programacién archivistica, marco

normativo-administrativo, vinculacion institucional, evaluacion de
desempefio y transparencia, conocimientos de computacion.

Habilidades Solucién de problemas, manejo de grupo, pensamiento estratégico,
resolucion de conflictos, manejo de estrés, funciones ejecutivas,
influencia, colaboracién y comunicacion, trabajo en equipo.

Actitudes Proactivo, liderazgo, versatilidad, colaborativo, respetuoso, tolerante,
solidario y creativo.

Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral 09: 00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

No () | Si, ¢Cual
y Por
qué?

¢ No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
publico

e Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en economia,
finanzas y administracion o carreras afines

b. Jefatura de departamento de Archivo Historico.

Nombre del puesto

Jefe (a) del departamento de Archivo Histérico

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Jefatura del departamento de Archivo Historico

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion General de Archivo Municipal

Relacion de autoridad
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Jefe (a) inmediato

Titular de la direccion general de Archivo Municipal

(a)
¢Personal asu Cantidad Puesto Nivel
cargo?
SI | (xX) | No 0 3) (3) Auxiliar del Archivo de Histoérico Confianza

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de Archivonomia, Derecho, Administracion y afines a la
Administracion Publica.

Experiencia

3 afos de experiencia comprobable a fines de las funciones a
desempenfar

Conocimientos

En temas de planeacion, seguimiento y programacion archivistica, marco
normativo-administrativo, vinculacién institucional, evaluacion de
desempefio y transparencia, conocimientos de computacion.

Habilidades Solucién de problemas, manejo de grupo, pensamiento estratégico,
resolucion de conflictos, manejo de estrés, funciones ejecutivas,
influencia, colaboracién y comunicacion, trabajo en equipo.

Actitudes Proactivo, liderazgo, versatilidad, colaborativo, respetuoso, tolerante,
solidario y creativo.

Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral 09: 00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

No

() | Si, ¢Cuél ¢ No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
y Por publico
que? e Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en economia,

finanzas y administracion o carreras afines

c. Jefatura de departamento de Tramites o correspondencia.

Nombre del puesto

Jefe (a) del departamento de Tramites o Correspondencia

Nombre de la Unidad

Administrativa:

Jefatura del departamento de Tramites o Correspondencia

Unidad Administrativa

Adscrita:

Direccion General de Archivo Municipal

Relaciéon de autoridad

Jefe (a) inmediato

Director General de Archivo Municipal

(a)
¢Personal asu Cantidad Puesto Nivel
cargo?
SI| ([ No| ( (3) (3) Auxiliar Administrativo Confianza

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de Archivonomia, Derecho, Administracion y afines a la
Administracion Publica.

Experiencia

3 afios de experiencia comprobable a fines de las funciones a
desempenar

Conocimientos

En temas de planeacion, seguimiento y programacion archivistica, marco
normativo-administrativo,  vinculacion institucional, evaluacion de
desempefio y transparencia, conocimientos de computacion.
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Habilidades Solucién de problemas, manejo de grupo, pensamiento estratégico,
resolucion de conflictos, manejo de estrés, funciones ejecutivas,
influencia, colaboracién y comunicacion, trabajo en equipo.
Actitudes Proactivo, liderazgo, versatilidad, colaborativo, respetuoso, tolerante,
solidario y creativo.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral 09: 00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

No () | Si, ¢Cuél
y Por ¢ No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
que? publico
e Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en economia,
finanzas y administracion o carreras afines
X.  Objetivo y funciones de la direccion general
Objetivo

Desarrollar, coordinar y dirigir los planes y proyectos que deriven en el funcionamiento
adecuado del Archivo Municipal.

Funciones

Realizar reuniones periodicas con el Grupo Interdisciplinario; para la aprobacion de las
politicas archivisticas del H. Ayuntamiento, como los instrumentos de control y consulta
de Archivo.

Establecer las politicas, técnicas y operativas a que se sujetaran las unidades
documentales que integran el Sistema Institucional de Archivos Municipal, para hacer
cumplir la Ley General de Archivos; asi como normar, asesorar, diagnosticar, regular,
supervisar y evaluar a las Areas o Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento
respecto a la organizacién y funcionamiento de sus servicios documentales analogos
y digitales, archivisticos, bibliograficos o de cualquier otra indole, independientemente
del formato o soporte material que los contenga, coadyuvando en el ambito de su
competencia en los programas y acciones de modernizacion y simplificacion, emitiendo
los criterios para la catalogacion, clasificacion, conservacion, divulgacion y
organizacion de la informacion documental analdgica y digital, asi como de los acervos
historicos del H. Ayuntamiento;

Evaluar la administracion de la gestion documental puablica del H. Ayuntamiento,
mediante los procesos y procedimientos de adquisicién, recepcion, control,
distribucion, reproduccion, organizacion, mantenimiento, custodia, resguardo,
restauracion, transferencia, seleccion, depuracién, destruccion o eliminacion y
resguardo, e implementar las acciones correctivas para cumplir con las leyes y normas
aplicables en materia archivistica;

Elaborar el Plan Anual de Desarrollo del Archivo Municipal para el periodo de gestidon
municipal que corresponda, y los planes operativos anuales que permitan su

10
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concrecién y su cumplimiento, e informar anualmente sobre la situacion de la Gestion
Documental del Archivo Municipal a la Presidencia Municipal y al secretario general del
H. Ayuntamiento;

V. Seleccionar, analizar, dictaminar e incorporar la documentacién histérica producida o
adquirida por el H. Ayuntamiento que deba concentrarse y organizarse en acervos,
coordinando y supervisando el funcionamiento; desarrollando los programas y
acciones de prevencion, conservacién, restauraciones requeridas para el
mantenimiento fisico de sus archivos de concentracion e historico, fondos y acervos
documentales;

VI.  Organizar y llevar a cabo exposiciones de documentos y materiales que custodia, asi
como otros eventos tales como conferencias, coloquios, foros, paneles, congresos,
visitas y actividades diversas tendientes a la difusion histérica y cultural, Utiles para
fines educativos y divulgacion social, a fin de propiciar el conocimiento y
aprovechamiento de sus acervos y servicios por parte de los diversos sectores de la
sociedad;

VIl. Coadyuvar y apoyar a otras dependencias municipales, estatales, federales u
organizaciones civiles en la supervision, asesoria y regulacion del Patrimonio Cultural
del Municipio de Othén P. Blanco; y

VIII.  Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.

a. Objetivo y funciones de Jefatura de Departamento de Archivo de
Concentracion

Objetivo

Consiste en aplicar un programa de organizacién, administracion homogénea de los archivos
y capacitacion en gestién documental, valoracion y conservacion de los archivos, con el fin de
poder desempenfar y desarrollar el buen funcionamiento de esta Direccién General de Archivo
Municipal.

Funciones

l. Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;
II.  Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia
documental;
lll.  Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria;
IV.  Valorar en coordinacion con el archivo historico, los documentos y expedientes de las
series resguardadas;
V. Realizar las transferencias secundarias al archivo histérico;
VI.  Coordinar el control de los préstamos de los archivos y/o documentos a las unidades
administrativas para su posterior reincorporacion a la direccion de archivo;
VIl.  Administrar, controlar y resguardar la documentacién semiactiva, aplicando el marco
legal en el manejo, organizacién y conservacion de la documentacion;

11
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VIII.  Ir a las diversas Unidades Administrativas del municipio a revisar que se lleve el
adecuado procedimiento archivistico; y
IX. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.

b. Objetivo y funciones de Jefatura de departamento de Archivo Historico.
Objetivo

Aplicar los criterios, técnicas y mecanismos para la proteccion fisica, rescate, organizacion,
control y defuncion de los documentos historicos derivado de la gestion documental del H.
Ayuntamiento, asi como para la consulta de los mismos y la presentacion publica.

Funciones

I.  Validar la documentacién que debe conservarse permanentemente por tener valor
historico;
. Recibir los documentos con valor histérico enviados por el archivo de concentracion;
[ll.  Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor historico.
V. Respaldar los documentos histéricos a través de medios electrénicos;
V.  Coordinar la administracion documentos y expedientes de caracter historico, aplicando
el marco legar de documentacion para el manejo y clasificacion;

VI.  Hacer difusion del acervo histérico municipal, y sus instrumentos de consulta para el
uso, aprovechamiento social y cultural de la documentacion;
VIl. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean

delegadas por su superior jerarquico.

c. Objetivo y funciones de la Jefatura de departamento de Tramites o
correspondencia.

Objetivo

Ser responsable de desarrollar, promover, aplicar, actualizar los programas de capacitacion
en materia de la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos, asesoria, politicas,
procedimientos y lineamientos en materia de archivo con base a la normatividad vigente para
el municipio de Othén P. Blanco.

Funciones

I.  Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada
como confidencial y publico;
II.  Coadyuvar con el archivo de concentracion en la elaboracion de cuadros generales de
clasificacion;
M. Elaborar los inventarios de transferencia primaria;
IV. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes con el objeto de realizar las
transferencias primarias al archivo de concentracion;
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V. Disefar, homologar, aplicar formatos, procedimientos y lineamientos para la
organizacion, conservaciéon, administracion y preservacién homogénea de los archivos
de la direccién de archivo municipal de acuerdo a la normatividad aplicable y vigente;

VI.  Realizar los diagndésticos para la deteccion de necesidades de capacitacion y desarrollo
del personal que conforma la direccién del archivo municipal; y

VII. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por su superior jerarquico.

XI.  Apartado de Firmas

Mtro. Jorge Herrera Aguilar
Presidente de la Comision de Gobierno y Régimen Interior

Autorizé
Mtro. Héctor Hernan Pérez Rivero Lic. Jesus Francisco Ortega Lizarraga
Secretario de la Comision de Gobierno y Vocal de la Comision de Gobierno y
Régimen Interior Régimen Interior

Lic. Luis Alberto Torres Flota
Director General de Archivo Municipal
Expidio

Jefe de departamento de Archivo de
Concentracion

Jefe de departamento de Archivo Histérico

Jefe de departamento de Oficialia de partes
0 correspondencia

Clave del documento Fecha de expedicidn
MOPB-DGAM_2023 21 de abril de 2023

13




