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Introduccion.
Los manuales de Organizacion son una herramienta que apoya el funcionamiento de

cualquier institucion, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas,
ambitos de competencia, responsabilidades, funciones; en ellos plantea informacion completa y
detallada acerca de las actividades que se deben realizar.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de organizacion
para alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que Ia
sociedad espera de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, deben contar
con dicho documento para cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefalan,
como es el caso de las que se mencionan a continuacion:

* Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

* Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave

* Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre

* Articulo 12 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

El presente Manual de Organizacion se ha preparado con el fin de determinar las
funciones basicas de la Direccion de Archivo Municipal, para el buen éxito de sus operaciones
y para que pueda existir un perfecto entendimiento, coordinacién y una piena compenetracion
entre los diversos niveles jerarquicos y los empleados acerca de sus funciones, obligaciones,
atribuciones y responsabilidades inherentes a su cargo.

El presente Manual de Organizacion se ha elaborado para ser implementado a todos los
niveles jerarquicos de la misma, con la finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del
personal, de manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencion de los mejores
resultados en las actividades y operaciones de atencion a diversos asuntos prioritarios para la
Administracion Publica Municipal.

Este Manual de Organizacion contiene el Organigrama General de trabajo que compone
la Direccion de Archivo Municipal, el éxito de su aplicacién depende fundamentalmente, tanto
de la voluntad y el compromiso asumido por el Titular de la misma como del esfuerzo de todo el
personal, en especial del responsable de su implementacion, seguimiento y control.
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|. Antecedentes Historicos.

En las administraciones pasadas, él area hoy conocida como Direccion de Archivo Municipal
existia como un area dependiente de Secretaria de Ayuntamiento; la cual nace como respuesta
a lo dictaminado en la Nueva Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 15 de junio de 2018, y que entro en vigor a partir del 15 de junio de 2019.

Cabe hacer mencién que en el uso de las facultades que le confieren los articulos 35 fraccion
XX ultimo parrafo, 36 fracciones XVII y 115 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave en vigor, 1,2,21,27 segundo parrafo de la Ley General de
Archivos y 91 del bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz, el presidente
Municipal en funciones, dio inicio la creacion de esta direccion mediante la designacion de un

titular
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lil. Marco Juridico — Administrativo.

1. FEDERAL

2. ESTATAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 6
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica, 2016
Ley General de Transparencia 5 de Mayo 2015

Ley General de Proteccion de Datos Personales 2017

Ley General de Archivos D.O.F. 15/06/2018

Acuerdo: Procesos Archivos y Transparencia D.O.F. 03/03/2016
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos Art. 8

e Ley Organica del Municipio Libre
o Ley 71 del Estado de Veracruz

e Ley 875 “Vigente”

3. MUNICIPAL

¢ Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.
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IV. Atribuciones.
LEY GENERAL DE ARCHIVOS
TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
Articulo 2.

I. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas
de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional.

Il. Regular la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de archivos de los sujetos
obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la publicacién en medios electronicos de
la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al ejercicio de los recursos publicos, asi
como de aquella que por su contenido sea de interés publico.

[ll. Promover el uso y difusion de los archivos producidos por los sujetos obligados, para
favorecer la toma de decisiones, la investigacién y el resguardo de la memoria institucional de
México.

IV. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para mejorar la
administracion de los archivos por los sujetos obligados.

V. Sentar las bases para el desarrollo y la implementacién de un sistema integral de gestion de
documentos electronicos encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el
ambito federal, estatal y municipal que beneficien con sus servicios a la ciudadania.

VI. Establecer mecanismos para la colaboracion entre las autoridades federales, estatales y
municipales en materia de archivos.

VII. Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas
practicas nacionales e internacionales.

VIII. Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

IX. Promover la organizacion, conservacién, difusion y divulgacién del patrimonio documental
de la Nacion.

X. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

A
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V. Objetivo de la Direccion del Archivo Municipal.

Establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion
y preservacion homogénea de los archivos en posesion de las dependencias municipales.

Mision
Ser una Direccidén qué provee la capacitacion al personal en las diferentes areas municipales

para el almacenamiento de archivos de tramite y concentracion, custodia y preservacion de
documentos histoéricos.

Vision
La Direccién de Archivo Municipal sera una dependencia comprometida e innovadora con el

resguardo de toda la documentacion en forma fisica, digital, y conservando datos histéricos de
los ejercicios de las dependencias municipales.

Valores

Calidad.
Colaboracion.
Honestidad.
Humildad.
Lealtad.
Respeto.
Responsabilidad.
Servicio.
Superacion.

Compromiso.
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VI. Estructura Organica.

1.

Director de Archivo Municipal.

1.0.0.1 Auxiliar Administrativo

1.0.1. Oficialia de Partes
1.0.2. Coordinador del Sistema Institucional de Archivo (SIA)

1.0.2.1. Auxiliar de SIA

1.0.2.2. Enlace de Programas Municipales y Capacitacion

1.0.3. Coordinador de Archivo de Tramite

1.0.3.1. Auxiliar de Archivo de Tramite

1.0.4. Coordinador de Archivo de Concentracion.

1.0.4.1 Auxiliar de Archivo de Concentracion.

1.0.5 Coordinador de Archivo Histérico
1.0.5.0.1. Auxiliar de Archivo Historico

1.0.5.0.2. Auxiliar Administrativo
1.0.5.0.3. Fondo Francisco Rivera
1.0.5.0.4. Intendencia

1.0.5.0.5. Vigilancia

1.0.5.1. Encargado de Archivo y Biblioteca Histérica
1.0.5.1.1. Auxiliar de Biblioteca Histérica

1.0.5.1.2. Restaurador
1.0.5.1.3. Reparador de Libros

1.0.5.1.4. Tecnologia de la Informacioén

1.0.5.1.4.1. Auxiliar
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VIil. Organigrama.
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VIIl. Inventario de Puestos.
No NOMBRE DEL PUESTO No. DE PLAZAS

Director del Archivo Municipal

Auxiliar Administrativo

Oficialia de Partes

Coordinador del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
Auxiliar de Archivos SIA

Enlace de Programas Municipales y Capacitacion
Coordinador de Archivo de Tramite

Auxiliar de Tramite

Coordinador de Archivos de Concentraciéon
Auxiliar de Concentracion

Coordinador de Archivo Histérico

Auxiliar de Archivo Histoérico

Auxiliar Administrativo

Fondo Francisco Rivera

Intendencia

Vigilancia

Encargado de Archivo y Biblioteca Histérica
Auxiliar de Biblioteca Historica

Restaurador

Reparador de Libros

Tecnologia de la Informacion

Auxiliar

N RS0 2| 3|0 | R|G|R| 2|30 o|o|a win|~

gw—xr\)—\w—\—\—x—\—\—x—\w—\l\)—x—x—\—\—x—-\—n
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IX. Descripcion de Puestos.

NOMBRE DEL PUESTO: Director del Archivo Municipal

Planificar, dirigir, impulsar, coordinar y controlar el servicio del
ARCHIVO y el sistema de gestién de los documentos del H.
OBJETIVO: Ayuntamiento partiendo de los recursos humanos y materiales
necesarios, para que este cumpla su finalidad basica: conservar
organizadamente el fondo documental depositado.

Presidente Municipal

UBICACION:

Director de Archivo
Municipal

) Supervisar las coordinaciones, ejecutar acciones para los
FUNCION PRINCIPAL: procedimientos de mejoras a la preservacion de los
Archivos Generales del Municipio

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal

FUNCIONES
1) | Analizar la situacién y las necesidades de organizacién y de gestion de la
documentacion del H. Ayuntamiento para proponer un plan integral de gestion
documental, que se basara en el principio de corresponsabilidad de las diferentes areas
y direcciones.
2) | Posibilitar el hacer frente a las necesidades documentales rutinarias del Archivo
Municipal y planificar objetivos a corto, mediano y largo plazo que mejoren la eficiencia
del sistema de gestién documental.
3) | Dirigir el buen funcionamiento del sistema laboral a través de las mejoras organizativas
y fisicas que se consideren necesarias.
4) | Administrar y organizar las funciones de la direccion, asi como los recursos materiales
y humanos con los que cuenta para el mejor desempefio de sus funciones.
5) | Disefnar y coordinar la metodologia que se debe emplear en el archivo para la
organizacién documental.

6) | Asegurar la aplicaciéon de la normativa juridica vigente relativa Wén,
tratamiento, conservacion, eliminacion y acceso a la documentacign Yoy

N
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7) | Potenciar la comunicacién interdepartamental que permita al servicio del archivo y de
esta manera participar y colaborar con los responsables de las areas administrativas.

8) | Representar el Servicio del Archivo en las relaciones internas y externas asi como
realizar certificaciones de documentos, y generar mecanismos que doten de credibilidad
a los documentos administrativos que genera el archivo.

9) | Elaborar, actualizar y aplicar las directrices de los procesos archivisticos para realizar
las transferencias, eliminacion, consulta y préstamo de la documentacién.

10) | Planificar, organizar y coordinar un programa de actividades de formacion para el
personal del archivo que asegure el correcto funcionamiento del sistema de gestién
documental.

11) | Informar, asesorar y, en su caso proponer, a los 6rganos o cargos responsables la
adquisiciéon, donacion o sesion de fondos archivisticos.

12) | Establecer las directrices de difusion del archivo valorando los medios humanos y
materiales de que dispone, coordinando acciones tales como, exposiciones, visitas,
publicaciones culturales, conferencias, charlas histéricas. Etc.

13) | Proponer los recursos econémicos y de personal que necesita el Archivo para el
cumplimiento adecuado de sus fines.

14) | Ofertar el Archivo municipal como un importante espacio para la validacion del servicio
social de educacion profesional, media y superior.

15) | Coordinar el tratamiento de los fondos audiovisuales (videos, fotografia, discos
compactos, biblioteca etc.) y otras colecciones especiales.

16) | Gestién de préstamos, devoluciones y reproducciones.

17) | Control del proceso de escaneado de documentos y de la introduccion de datos.

RELACIONES
Presidencia, Sindicatura, | PARA: El correcto desarrollo de la
INTERNAS Regidurias, directores, | direccién a su cargo.
CON: subdirectores, coordinadores del
Ayuntamiento
EXTERNAS Archivo General del Estado. PARA Fungir como enlace del
CON: Ayuntamiento de Veracruz.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Analizar el perfil de cada uno de los trabajadores de la Direccién Archivo Municipal, para tener
al personal mas adecuado para el uso de las funciones del area.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de ac | Art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el%édqde
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Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Autoriza el manejo del presupuesto asignado a la direccion; asi como el presupuesto asignado
a los diversos programas que se llevaran a cabo dentro de la misma.

AUTORIDAD
Tiene autoridad sobre todos los puestos de la Direccién a su Cargo (Coordinacion de Tramite,
Coordinacién de Concentracion, Coordinacién de Archivo Historico, Auxiliares de

Coordinacion y Auxiliares Administrativos.)

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracién Publica

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
Planeacion, organizacion, direccion y control.
HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica (office)

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura y/o Ingenieria a fin.

EXPERIENCIA:
1 afio en la Administracion Publica
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Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica Municipal, y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacion, organizacion

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica

Lectura y redaccioén

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.

EXPERIENCIA:

1 afo en la Administracién Publica
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO:

Auxiliar en las funciones administrativas de la Direccion.

UBICACION:

Director de Archivo

1

Auxiliar
Administrative

FUNCION PRINCIPAL:

Organizar y gestionar agendas y comunicaciones de la direccion,
control de documentacién confidencial y requerimientos de la

Direccion.

FUNCIONES

1) | Gestion y organizaciéon de agenda y asistencia administrativa

2) | Gestion y control de documentacién reservada

3) | Gestién y presentacion de expedientes y documentacion de la direccion

4) | Convocar a sesiones o reuniones

5) | Atencion telefénica externa e interna con atencién a la direccién

6) | Atencion a personas externas e internas al ayuntamiento que requieran una cita con el
director o informarles sobre seguimiento de las mismas.

RELACIONES
ICE‘JJE'RNAS Personal del ayuntamiento PARA: Llevar la agenda al dia.
EXTERNAS Ciudadania PARA: Informar la documentacion a
CON: peticion de la ciudadania.

RESPONSABILIDAD

asignado a su area.

EN MANEJO DEL PERSONAL:No aplica
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Si aplica. Responsable de clasificar la informacion en ReservadalG‘dnfidenciamQ al

Realizd

Revisé W

Valids

Ing. Ju arlos Lara Prado.

_miﬁéesﬁm&vﬂacw.

— Coordinador del SIA

V]
DffeCtor del Archivo Municipa‘

7

e

Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Oficialia de Partes
. Recibir, registrar y entregar al area correspondiente, la
QBJETIVG: documentacion dirigida al Sujeto Obligado.
Tireotor del
Aromive Mundoipal
UBICACION: |
v
Cficialia
ae
Partes

FUNCION PRINCIPAL: Receptor de documentacién y/o correspondencia..
FUNCIONES

1) | Recibir la documentacion dirigida al Sujeto Obligado

2) | Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original y en la copia
correspondiente, mediante el reloj checador o el sello oficial, la fecha y hora de su
recepcion.

3) | Registrar de manera consecutiva la documentacién recibida en el libro de registro de
correspondencia y en el sistema computarizado; en donde se asentara la informacién
relativa a la fecha y hora de recepcion; numero de folio; datos del remitente; asunto o
descripcion del documento y nombre del destinatario, consignando la fecha y firma de
recepcion.

4) | Entregar en el area correspondiente la documentacion recibida, previo acuse de recibo.

S5) | Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos.

6) | Custodiar los sellos y libros de gobierno o de registro de correspondencia a su cargo.
RELACIONES

g‘JJEBNAS Personal del ayuntamiento PARA: Recibo de documentacion

(E:)(()TN?RNAS Publico en General PARA: Recibo de documentacion

Realizé Revisé

Ing. JuarCarlos Lara Prado. Ligs

727,

A - a3 =l
Coordinador del SIA D{(e/ctor del Archivo Municipal /Contralor Municipal.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacion, organizacion

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica

Lectura y redaccién

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.

EXPERIENCIA:

1 afio en la Administracion Publica

Realizd Revis6 ( ~ Validp

7 . .
ing. Juah Carlos Lara Prado- Lic, a Alej L.p))avi};.;ﬂ)oshs Avila Cob.

721 "/

. y - o
Coordinador del SIA Dirgmr'ammvo Municipal Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Sistema Institucional de Archivos (Sia)

OBJETIVO: Capacitacion y soporte al sistema institucional de archivos.

Directcr del
Lromive Manioipal

UBICACION: l

Coardimsdor
del Sloberns
incitbanlional e
Araivos

Capacitacion a los enlaces de cada unidad administrativa y
FUNCION PRINCIPAL: operativa del municipio para el correcto uso del sistema
institucional de archivo.

FUNCIONES
1) | Coordinar actividades de clasificacion, archivo y estricto resguardo de la documentacion
a su cargo, de las unidades administrativas y operativas del municipio.
2) | Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada
como reservada o confidencial, conforme al Catalogo de Disposicion Documental.
3) | Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacién, el Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario General.
4) | Participar en las sesiones de coordinacion a las que convoque el comité
interdisciplinario.
5) | Programa de capacitacién para las ares administrativas del municipio.

RELACIONES
INTERNAS Personal del Ayuntamiento PARA: Coordinar la documentacién a
CON: procesar.
EXTERNAS Archivo General del Estado PARA: Control y manejo de la
CON: Informacién
Realizo n Revis6

i Coordinador del SIA D|rector del Archivo MunlCIpaI 4 Contralor Municipal.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Sl

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Si aplica. Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al
Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracién Publica Municipal, y Archivistico
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo

Planeacion, organizacion

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de Office, Sistemas Computacionales, Administrativas.
HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura

EXPERIENCIA:

1 afio en la Administracion Publica, y Archivisticos

Realiz6 Reviso

Ing.duan Carlos Lara Prado. Lic

Coordinador del SIA irector del Archivo Municipal L-"@/ontralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Sia

Organizar y gestionar agendas y comunicaciones de la direccion,
OBJETIVO: control de documentacion confidencial y requerimientos de la
Direccion..

Coordimsdor del
Elctemus
Inctituolocnal ce
Arahilvos

UBICACION: l

Auxiiiar ce
Bl

) Atender en forma directa al director en relacién al manejo de
FUNCION PRINCIPAL: agenda y asistencia administrativa, control de documentacion
confidencial y requerimientos personales.

FUNCIONES
1) | Administrar documentos y archivos, en el interior del Archivo Municipal, aplicando el
marco legal de documentacién para su manejo.
2) | Archivar la documentacién que diariamente se produce y se recibe de las direcciones.
3) | Elabora oficios, invitaciones, tarjetas informativas, etc.
4) | Contestar el teléfono y realizar las llamadas a las dependencias que asi se requiera.
S5) | Apoyar en cualquier actividad a sus compafieros de trabajo.
6) | Estar pendiente de las acciones que realicen los departamentos internos, para informar al
director del Archivo Municipal.
7) | Apoyar a los trabajadores del Archivo Municipal en las actividades administrativas que se
requieran.
8) | Coadyudar al coordinador de Sistema institucional de archivos a las Capacitaciones
constantes a las areas administrativas del municipio.

Realizé Revisé 7 yg‘ﬁdé

Ing. Juan Carlos Lara Pradg. %% ‘“‘L—-%ﬁﬂﬂkl\vilaCob.

p
. = /
Coordinador del SIA Dl/r rdel Archivo Municipal /" Contralor Municipal.
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RELACIONES
Con la direccién del Archivo PARA: Auxiliar en el control de los
INTERNAS - L i \
CON: Municipal y con todos los asuntos admln_lstratlvos inherentes al
) departamentos. Archivo Municipal.
EXTERNAS Todas las dependencias del PARA: inventarios, equipos, entrega-
CON: municipio. recepcion de informacion etc.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica Municipal, y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacion, organizacion

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica

Lectura y redaccién

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, Inteligencia Emocional, Asertividad, Creatividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.

EXPERIENCIA:

1 ano en la Administracion Publica e

Realizd Reviso

ing. Juah Carlos Lara Prado. Lic &H \lej )
. - = /7_,,” -

) z [
Coordinador del SIA Mhivo Municipal /Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Enlace de Programas Municipales y Capacitacién
Ser enlace de la direccion del archivo municipal ante los
OBJETIVO: programas municipales ,organizar la agenda de los curso/taller
para la capacitacion del personal en el municipio.
Coordinesdor del
Elctaras
Inctituolcnal ce
Aromivos
UBICACION: J,
Eniscza de
Programaec
Municipsiee y
CTapaoltasion
Capacitacion del personal en cuanto a los procedimientos de la
) direccion para el buen manejo de la ley a la que nos regimos: de
FUNCION PRINCIPAL: igual manera ser la encargada de cualquier programa de
gobierno que se tenga que procesar para la buena administracion
de la direccion.
FUNCIONES

1) | Apoyo en gestiones que el gobierno aporte para el bienestar de la administracion.

2) | Apoyo en Capacitacion para el personal en cuestion de archivo en general.

3) | Retroalimentar a las unidades administrativas de los trabajos de Capacitacion Constantes.

RELACIONES
INTERNAS Todas las dependencias del PARA; Auxm.ar_ en e_I °°’7"°' de los
. N asuntos administrativos inherentes al
CON: municipio. . P
Archivo Municipal.
EXTERNAS Todas las dependencias del PARA: Capacitacion y agenda de
CON: municipio. cursos.
Realizé Revisé

Ing. Jugh Carlos L prapreto. /}it/' 'W TL.C. Davic -
- '4/4/., ,/
Coordinador del SIA @/rector del Archivo Municipal /" Contralor Municipal.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccién a la Administracion Publica Municipal, y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacion, organizacion, capacitacion.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica.

Lectura y redaccion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura.
EXPERIENCIA:1 afio en la Administracion Publica

Ps

Z

Realizd

| Validg
L.C. David D&.J Avita-Cob.
—

Ing. Juah-Car| s
7

. - = s
Coordinador del SIA D{fector el Archivo Municipal ~Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Archivo en Tramite

OBJETIVO:

Administrar los documentos de uso cotidiano y necesario para el
gjercicio de las atribuciones de una unidad administrativa

municipal.

Director del Archivo
Municipal

UBICACION: l

Coordinador de
Archivo de
Tramite

FUNCION PRINCIPAL:

Capacitar a los responsable de los archivos de tramite de cada
Unidad Administrativa en materia archivistica, con el propésito de
que los participantes distingan los conceptos, actividades vy
procesos fundamentales de la archivistica y asi llevar a cabo la
organizacion y destino final de los documentos generados en la
unidad a la cual se encuentre adscrito.

FUNCIONES

Integrar los expedientes de archivo.

2) | Organizar y resguardar la documentacion que se encuentra activa y aquella que haya sido
clasificada como reservada y confidencial.

3 | Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos en la elaboracién de los instrumentos
archivisticos.

4) | Realizar Transferencias Primarias.

5) | Elaborar inventarios documentales.

6) | Llevar a cabo la integracion, organizacién, préstamo y consulta interna, asi como las
disposicion documental de los expedientes en su area, aplicando los instrumentos
archivisticos.

7) | Resguardar los expedientes y la informacién que haya sido clasificada.

Realizd 7 A Validé

Revisé (
e -

/r;l;.;Q,,Dgyiq,@eLés Avila Cob.

277 v

L

. = 4 i o 2l
Coordinador del SIA @/iré:tor del Archivo Municulpal /Contralor Municipal.
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RELACIONES

INTERNAS Personal del Ayuntamiento PARA: Coordinar ia documentacion a
CON: procesar.
EXTERNAS Archivo del Estado PARA: Verificacién de Informacion
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Si

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Si aplica. Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica Municipal, y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo

Planeacion, organizacion

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica (office)

Administrativas

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura
EXPERIENCIA:1 afo en la Administracion Publica. _—

Realizo

Coordinador del SIA Di?ector del Archivo Municipal //’vContralor Municipal.

Ing. Juan Carlos Lara Prado. i Vefd £ [
£ — o~
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Archivos de Tramite

OBJETIVO:

Coadyuvar al coordinador de tramite en la asistencia
administrativa, control de documentacion reservada vy
requerimientos del area.

UBICACION:

. 4

I ) I
Coordinador
de Archiwvo de
Tramite

|

Aouxidiar
de Tramite

FUNCION PRINCIPAL:

Atender al coordinador en relacion a manejo de asistencia
administrativa, control de documentacién confidencial y
requerimientos de la coordinacién.

FUNCIONES

1) | Administrar documentos y archivos, en el interior del Archivo Municipal, aplicando el
marco legal de documentacién para su manejo.

2) | Apoyo al coordinador del area para el inventario documental.

3) | Coadyuvar al trabajo de los instrumentos archivisticos.

4) | Auxiliar con los expedientes y la informacion que haya sido clasificada.

RELACIONES
INTERNAS _ PARA: Auxm‘ar' en gl corjtrol de los
CON: Personal del Ayuntamiento. asuntos administrativos inherentes al
] Archivo Municipal.
EXTERNAS Todas las dependencias del PARA: inventarios, equipos, entrega-
CON: municipio. recepcion de informacién etc.
Realizé Revisé
Ing. Juan Carlos Lara Prado. 7 Arture jO.
L L bl % 24 £
] Coordinador del SIA // Difector del Archivo Municipal “Contralor Municipal.
[
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica Municipal, y Archivisticos.

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de coiaboracién y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacién, organizacion

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica.

Lectura y redaccion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS’

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.

EXPERIENCIA:1 afo en la Administracion Publica

Realizé

Q‘Bevisé

Ing. Juan Carlos Lara Prado.

Validé b

L.C. David D

is Avila Cob.

_/ Coordinador del SI&V

Diector del Archivo Municipal

//Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinacion de Archivo en Concentracion

Responsable de la administracién de los documentos cuya

OBJETIVO consulta es esporadica por partes de las unidades

administrativas municipales.

Director del Archivo
Municipal

UBICACION: l

Coordinador de
Archivo de
Concentracion

FUNCION PRINCIPAL:

Liberar a las administraciones de los documentos que ya no son
necesarios para su trabajo diario, a fin de mejorar el
funcionamiento de sus sistemas documentales y de acceso a la
informacioén.

JEFE INMEDIATO: Director del Archivo Municipal.

FUNCIONES

Recepcion de la documentacion semiactiva inventariada procedente de los Archivos de
Tramite.

2) | Organizacién y conservacion precautoria de la documentacion semiactiva.
3) | Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos en el desarrollo de los instrumentos de
consulta y control archivistico.
4) | Elaboracion de Inventarios de Baja Documental y de Transferencia Secundaria.
5) | Brindar el servicio de préstamo y consulta para las unidades administrativas
generadoras de la informacion.
6) | Realizacion fisica de las transferencias secundarias y disposicion del material autorizado
por el Archivo General de la Nacién para su disposicion por baja.
Realiz6 _Revisé 'é
«/ r
Ing. Jtan Carlos Lara Prado. W
[ : &~ A 7 4
L Coordinador del SIA Director del Archivo Municipal “" Contralor Municipal.
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RELACIONES
INTERNAS Personal del ayuntamiento en PARA: Coordinar la documentacion a
CON: general. procesar.
EXTERNAS Archivo General del Estado. PARA: Verificacion de Informacion.
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Sl

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Si aplica. Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al
Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccidn a la Administracion Publica Municipal, y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.
Planeacion, organizacion, direccion y control.
HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria Office, Administrativo, Archivisticos.
HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS ]
NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura.

EXPERIENCIA:1 ario en la Administracion Publica.

Realizd

Ing. Jydn Carlos Lara Prado. ip AL /2 % 7 = v Gob.
s ) 4 — ) o

/ Coordinador del SIA &rector del Archivo Municipal 7" Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Archivo en Concentracion

Asistir al Coordinador de Archivos en la organizacién de la
OBJETIVO: administracion de los recursos técnicos y materiales del Archivo
Municipal.

x

Coordinador
de Archivos de
Concentracion

UBICACION: l

Buxiliar | # I
De
Concentracion

Manejo de asistencia administrativa, control de documentacion

FUNCION PRINCIPAL: reservada y requerimientos de la coordinacién.

FUNCIONES
1) | Coadyuvar con de la documentacion semiactiva inventariada procedente de los Archivos
de Tramite.
2) | Organizacion y conservacion precautoria de la documentacion semiactiva.
3) | Colaboracién en elaboracion de Inventarios de Baja Documental y de Transferencia
Secundaria.
4) | Apoyo en servicios de préstamo y consulta para las unidades administrativas generadoras
de la informacion.
5) | Apoyo en la ejecucién de las transferencias secundarias y disposicién del material
autorizado por el Archivo General de la Nacién para su disposicién por baja.

RELACIONES
PARA: Auxiliar en el control de los
INTE_RNAS Personal del Ayuntamiento asuntos administrativos inherentes al
CON: ) >,
Archivo Municipal.
EXTE_RNAS Archivo General del Estado PARA:. ’mvent‘arlos, equipos, entrega-
| CON: recepcion de informacién etc.
Realizé __Revisé - / Validé
; [ 7 .
Ing. Juap Carlos Lara Prado. WE e ’Ws;wﬂa{%b. 1N
. vl . & 3
P Coordinador del SIA Director del Archivo Municipal Contralor Municipal.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica Municipal, y Archivistico.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo, Planeacién, organizacion.
HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica.

Lectura y redaccion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.

EXPERIENCIA:1 afno en la Administracion Publica

Realizd Reviso

Ing. Juan Carlos Lara Prado. Li o Algjd >
P [ 72

—~ . ) é)k——” 3 .
L/ Coordinador del SIA Director del Archivo Municipal | /Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinacion de Archivo Historico

Identificar, Ordenar, clasificar, seleccionar y Conservar todo
documento que cumpla con las caracteristicas particulares para

OBJETIVO que sea considerado como un documento histérico; y
proporcionar todo documento de caracter histérico al publico en
general.

Director dei Archivo
Municipal

UBICACION l

Coordinador de
Archivo
Historico

Ordenar, clasificar, seleccionar y conservar todo documento
(libros, manuales, leyes, decretos y fotografias) con caracter
histérico, con la finalidad de salvaguardar su integridad, para la
consulta publica.

FUNCION PRINCIPAL:

FUNCIONES
1) | Administrar de documentos y expedientes de caracter historico, aplicando el marco legal
de documentacion para su manejo y clasificacion.
2) | Administrar para controlar y actualizar todos los documentos que se requieran en el
departamento caracter historico, desde su contenido hasta su control.
3) | En coordinaciéon con el Director del Archivo Municipal seleccionar e incorporar la
documentacién histoérica o adquirida por la Presidencia Municipal que deba concentrarse
en sus acervos
4) | En coordinacion con el Director del Archivo Municipal organizar y describir los fondos y
grupos documentales histéricos que integran sus acervos, asi como establecer normas
para su préstamo
5) | En coordinacién con la Direccion del Archivo Municipal y Departamento de
Concentracion, desarrollar los programas y acciones de conservacion y restauracion
requeridos para el mantenimiento fisico de sus acervos.
6) | Disefar y estructurar los cursos de capacitacion especializados en archivistica.
7) | Asesoramiento a los encargados de archivo de tramite y aclaraciones de la metodologia
en las dependencias en el llenado de los formatos establecidos por el archJQ munICIpaI
8) | Desarrollo de un catalogo de disposicion documental. : N

Realizd Reviso6

Ing. Juad Carlos Lara Prado. W%

¢ Coordinador del SIA |rector del Archivo Municipal /Contralor Municipal.
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9) | Revision de la documentacion que se pretende dar de baja por las dependencias y
Unidades Administrativas que cumplan con la temporalidad del resguardo.

10) | Recepcionar, clasificar y catalogar las publicaciones oficiales y periodicas, locales y
nacionales, libros, folletos, revistas, manuales, memorias de la gestion gubernamental,
mapas, planos y manuscritos, para presentarlos a consulta del publico en general.

11) | Desarrollar programas para automatizar y agilizar los servicios que presta.

12) | Coleccionar los documentos referentes a leyes, decretos, reglamentos y otras
disposiciones que sean publicados en el Estado y el pais en General.

13) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director del
Archivo Municipal.

RELACIONES
INTERNAS Direccion del Archivo Municipal, y | PARA: Revisiones de documentos
CON: Departamento de Consulta Publica. | proximos a vencer su guarda

precautoria, informes de actividades.

EXTERNAS Las dependencias del ayuntamiento | PARA Asesorias en la metodologia
CON: de entrega recepcién, asi como
revision de documentacion.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Si

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

Supervisar el trabajo realizado en el area de mapas, planos y periddico oficial.
Coordinar los trabajos de restauracion de planos.

Ejecutar los planes marcados por la direccion para el departamento.
Supervisar la clasificacién, descripcion y catalogacion del material fotografico.
Vigilar en forma permanente el grado de conservacion de los acervos.

Realizo Reviso6

Ing. Juan Carlos Lara Prado. Lic. Jera’Mejo.
o g
L=

Coordinador del Sh\ Direcfgr%ET_AFéﬁWgMunicipal Contralor Municipal.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica Municipal y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacion, organizacion.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria Office, Administrativo y Gestiones Histéricos
HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura

EXPERIENCIA:

1 afio en la Administracién Publica

Realizé _-. Revisé

Ing. Jyén Carlos Lara Prado. /m%

/ Coordinador del SIA Dlrector del Archivo Municipal /Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Archivo Historico

OBJETIVO Desarrollo de la unidad administrativa del Archivo Historico

Ecmrdinadean
de Archivos

Histaricos

UBICACION N AFLICA

Auxitiar de
MO APLICA Arohivo Hicterico

Colaborar con el area de archivo en la

FUNCION PRINCIPAL: documentos y expedientes de valor histéricos

recepcion de

FUNCIONES

aplicando el marco legal de documentacion para su manejo.

1) | Administrar documentos y archivos, en el interior del Archivo Histérico Municipal,

2) | Archivar la documentacion que diariamente se produce y se recibe de las direcciones.

3) | Elabora oficios, invitaciones, tarjetas informativas, etc.

4) | Contestar el teléfono y realizar las llamadas a las dependencias que asi se requiera.

RELACIONES
PARA: Auxiliar en el control de los
lNTE_RNAS Personal del Ayuntamiento. asuntos administrativos inherentes al
CON: . o .
Archivo Histérico Municipal.
EXTERNAS Personal del Ayuntamiento y Archivo . ;g
CON: general del Estado. PARA: Recepcion de documentos.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

Realizé Revisé ;

Ing. Jugh Carlos Lara Prad L:%/ﬁm

L/Coordinador del SIA Dire&ctor del Archivo Municipal
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AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccién a la Administracion Publica Municipal, y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacién, organizacion.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica.

Lectura y redaccion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato

EXPERIENCIA:

1 afo en la Administracién Publica

Realizo _~ Revisé ,

Ing. Judn Carlos Lara Prado. i
7

Coordinador del SIA Ig/irector del Archivo Municipal .J"'Contralor Municipal.

)
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NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo

Organizar y gestionar agendas y comunicaciones de la direccion,

OBJETIVO: control de documentacion reservada.
Coordinador de
Archivo Histoérico
UBICACION: |

¥

Alxitar
Admunistrativo

FUNCION PRINCIPAL:

Apoyo al Coordinador de Archivo Histérico en relacion a manejo
de agenda y asistencia administrativa.

FUNCIONES

1) | Organizacion y gestion

de agendas y comunicaciones de la direccidén, coordinando las

diferentes actividades programadas.

2) | Gestion y organizacion de agenda y asistencia administrativa.

3) | Gestion y control de documentacién reservada.

4) | Gestion y presentacion de expedientes y documentacion de la direccion.

RELACIONES
g‘gﬁBNAS Personal del ayuntamiento PARA: Llevar la agenda al dia.
EXTERNAS _ PARA: Informar la documentacion de
CON: Publico general, entrada y salida del Archivo Historico

RESPONSABILIDAD

No aplica
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

EN MANEJO DEL PERSONAL:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Realizd

Reviso

Ing. Ju arlos Lara Prado.

" Coordinador del SIA

7

Director del Archivo Municipal | /Contralor Municipal.
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No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccién a la Administracion Publica.

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacion, organizacion.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica.

Lectura y redaccion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS )

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.

EXPERIENCIA:

1 afo en la Administracion Publica.

Realizd

Ing. Juan Carlos Lara Prado.

, 77 =
- Coordinador del SIA & Director del Archivo Municipal "Eontralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Fondo Francisco Rivera

OBJETIVO: Dar a conocer parte de la historia cel personaje en mencion.
Coard nagaor
c2 arshivoc
Hiztariooo
UBICACION:

i
oz

> e e Hlreare

FUNCION PRINCIPAL:

La administracion del fondo Francisco Rivera “Paco Pildora”.

JEFE INMEDIATO:

Coordinador de Archivo Histérico.

FUNCIONES
1) | Desarrollar y coordinar todas las actividades necesarias para la difusién de los servicios
y acervos del Archivo Historico.
2) Dar a conocer el legado de Francisco Rivera “ Paco Pildora”.
3) Apoyo a la direccion en la transcripcion de documentos.
4) | Coordinar el desarrollo del programa de visitas guiadas a instituciones educativas,
agrupaciones y personas que asi lo soliciten.
RELACIONES
ggEBNAS Personal del ayuntamiento . PARA: Lievar control de visitas.
EXTERNAS _ PARA: Informar la documentacion a
CON: Fliblieo eh General. peticion de la ciudadania.
Realizo Revisé j’ V,gi’ go N
Ing. Juar Carlos Lara Pradg. J}a Cob.
/

" Guordinador del SIA

MIVO Mun|0|pal

Contralor Municipal.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

No aplica.

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

AUTORIDAD

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

ACTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo.
Planeacién, organizacion.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica.
Lectura y redaccion.
HABILIDADES GENERALES:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccién a la Administracion Publica Municipal, y Archivistico.

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.

EXPERIENCIA:

1 ano en la Administracion Publica

i

Realizd - Revisé / V4lidé
Ing. Juan Carlos Lara Prado. . rﬁ-’} a-Alg L.C. David Be: ila Cob.
= : S 7~ — il 7 s
Coordinador del SIA Director del Archivo Municipal Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Intendencia.
OBJETIVO: Limpieza General en el Archivo Historico.
Coordinador de
Archivo Histoérico
UBICACION: i

intendencia

] Mantener las areas comunes del edificio donde se ubica el
FUNCION PRINCIPAL: Archivo Historico limpios para las visitas del publico en
general.

FUNCIONES
1) | Limpieza de bafos.
2) | Limpieza de pasillos comunes.
3) | Limpieza de galerias para las exposiciones en fechas programadas.

RELACIONES
Ié\l(')l’E'RNAS Personal del ayuntamiento. PARA: Limpieza
EXTERNAS . . .
CON: No aplica. PARA: No aplica.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al material que se le asignoé a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
No aplica.

Realizo __Revisé " Vahg/

Ing. Juah Carlos Lara Prado. m L.C. David D ila Cob.
\ 4

4\/ Coordinador del SIA irector deI Archivo Mumcupa i x/antralor Municipal.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Primaria Trunca.
ACTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo.
HABILIDADES TECNICAS:
Servicio.

HABILIDADES GENERALES:
Servicio General.

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Primaria Trunca
EXPERIENCIA:

1 afio de Experiencia.

Realizd

Reviso

Ing. JuamrrCarlos Lara Prado. W.

. Y . £ 4
= Coordinador del SIA ZD|rec:tor del Archivo Municipal “ Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Vigilancia.

Resguardo y proteccién de los bienes inmuebles del edificio,

OBJETIVO: asi como la documentacion del archivo historico.
Coordinador de
Archivo Historico
UBICACION:

\d

Vigitancia

FUNCION PRINCIPAL:

Ejecutar los medios de proteccion y vigilancia del edificio del
Archivo Histérico, asi como de las personas que entran y del

mismo personal.

FUNCIONES

BN
N—

Apoyar a la direccion en el control de entrada y salida del personal del edificio.

2) | Evitar actos delictivos en el edificio.

3) | Control de identidades para la sustraccion de algun documento de valor histérico.
RELACIONES

IC?IJEBNAS Personal del ayuntamiento . PARA: Vigilancia.

EXTE-RNAS Ciudadania en General. PARA: §ustr_accion de objetos de

CON: valor o historicos.

RESPONSABILIDAD

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al material que se le asigno a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica
— - .
Realizé Revis6 ( Valids
Ing. Juap'Carlos Lara Prad Artur, jo. L./Qﬂ/y"gs@es\&sﬂ'wh Cob
=2 ==

A9
L/Coordinador del SIA

N

'/E)irector del Archivo Municipal

Contralor Municipal.
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AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Estudios nivel basico.

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

HABILIDADES TECNICAS:

No aplica.

HABILIDADES GENERALES:

Servicio General.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Estudios nivel basico.
EXPERIENCIA:

1 afio de Experiencia.

Realizd

Ing.%arlos Lara Prado.
g et

/Coordinador del SIA lrector del Archivo Mummpal

/
7/ .-
# Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Encargado de Archivo y Biblioteca Historica.

Coordinar las actividades de adquisicion, catalogacion y captura
de libros del area de biblioteca, mediante el empleo de

OBJETIVO. herramientas electronicas y bibliotecarias para el crecimiento y
buen funcionamiento de la misma.
Coordinador de
Archivo Historico
UBICACION. l

Encargado de l
| Archive i
| Biclioteca |
I Hiztorica

FUNCION PRINCIPAL:

Realizar las actividades propias de elaboracion, recepcion,
registro, archivo y recepcion de documentacion, asi como, la
atencion al publico en general.

FUNCIONES

1) | Atender al publico consultante.

2) | Recolectar las donaciones en el domicilio del donante.

3) | Limpiar y restaurar los libros en mal estado.

4) | Organizar fondos por colecciones o temas en acuerdo con el donante.

5) | Atender las visitas guiadas al archivo.

6) | Vigilar y responsabilizarse de los acervos documentales que se encuentren en el archivo

7) | Reportar por escrito a la coordinacion de acervo documental las irregularidades de la
biblioteca, que se llegaran a registrar.

8) | Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del area
realizando al efecto acciones de limpieza, orden , disciplina fumigacién, etc.

9) | Asegurarse de la identidad de los usuarios, objetivo de la consulta, institucion a la que
pertenecen, y prestar la debida atencion a sus necesidades.

10) | Presentar informes mensuales de actividades y prestacion de servicios, y cuando le
sean requeridos por el Director de archivo municipal.

11) | Las demas que sefale el manual de organizacion, asi como las que, en uso de sus
atribuciones, le confiera el Coordinador de Archivo Histérico o Director.

el \
Realizé Revisé ( Valid A

Ing. Juap Carlos Lara Prado

S P
M ,. .Ef;gé/!,%mg&lm'?%b-

/Coordinador del SIA

A

Director del Archivo Municipal |

Contralor Municipal.
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RELACIONES
INTERNAS Personal del ayuntamiento PARA: Recibir oficios, Documentos
CON:
EXTERNAS Ciudadania. PARA: atencion al publico.
CON:

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

Tratar al personal de manera cordial y respetuosa.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o nivel técnico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccién a la Administracion Publica Municipal, y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracién vy flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacién, organizacion.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria Office.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura Terminada.

EXPERIENCIA:

1 afno de Experiencia. —~

Realizd Revisé , Validé i

Ing. Juap.Carlos Lara Prado. %%% L@Mhﬂa-cw.
4:;,,,77

L |

/ Coordinador del SIA rector del Archivo Mummpal /‘Contralor Municipal.




A

g

s L x
e
:

AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE ARCHIVO
Veracruz

e L,
Manual de Organizacion T puicr
Clave del documento: Fecha de emision: I -
04-MO-09 12-2020 No. De revision. 01 Pagina 48 de 59
Restaurador.

NOMBRE DEL PUESTO:

Colaborar con el encargado de archivo y Biblioteca Histoérica en
la ejecucion de las técnicas de preservacion y reproduccion de

CBJETIVO, los documentos en cualquier tipo de soporte documental
(documentacion grafica, audiovisual,)
Encargado de
Archivo y Biblioteca
Historica
UBICACION. |

.

Resctaurador

FUNCION PRINCIPAL:

El planeamiento estratégico; el examen vy diagnéstico; la
elaboracion de los planes de conservacion y de las propuestas
de tratamiento; la conservacion preventiva; los tratamientos de
conservacion-restauracion 'y la documentacion de las
observaciones y de cualquier intervencion.

FUNCIONES

1) | Desarrollar programas,
restauracion.

proyectos y prospecciones en el campo de la conservacion-

2) | Proporcionar consejo y asistencia técnica para la preservacion del patrimonio cultural.

su valor comercial).

3) | Preparar los informes técnicos sobre patrimonio cultural (excepto cualquier juicio sobre

4) | Realizar investigaciones.

5) | Desarrollar programas educativos y ensefar.

6) | Diseminar la informacion obtenida del examen, del tratamiento o de la investigacion.

7) | Promover una comprension mas profunda del campo de la conservacién restauracion.

RELACIONES

INTERNAS personal del
CON:

ayuntamiento PARA: recibir oficios, documentos

EXTERNAS No aplica
CON:

PARA: No aplica

Ing. Juap-Carlos Lara Prado.

—""//’_—_\\«.
Realizo Revisé _Valdp
Lic,Arturo Yera Algj L.C. David D& Jests-Avila Cob.

77/, : 7

ﬂCoordinador del SIA

~7

ifector del Archivo Municipal “ Contralor Municipal.
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RESPONSABILIDAD

No aplica.

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Tratar al personal de manera cordial y respetuosa
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL ACADEMICO:

ACTITUDES:

Trabajo en equipo.

Nivel técnico o Bachillerato.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Induccién a la Administracion Publica Municipal y Archivisticos.

Planeacion, organizacion.
HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria basica (office).
HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

De servicio, responsabilidad, de colaboracién vy flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

REQUISITOS )
NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.

EXPERIENCIA:1 afio en la Administracion Publica

//> .
./// \\
Realizd Revis6 Lol Valide
lrwfarlos Lara Prado. LigZArfdro Yera Algjo. /L/.le.')/au%ﬁﬁ_ﬁsésivuaCob.
=g e F 27 A
— 4 ) Iﬁ/k B K # N
s Coordinador del SIA rector del Archivo Municipal Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Archivo y Biblioteca Historica.

OBJETIVO

Apoyar y gestionar el manejo de la documentacion por concepto
de activos, pasivos, ingresos y egresos, asi como dar
seguimiento del estatus en que se encuentran los oficios de
gestion.

UBICACION

Encargado de
Archivo y Biblioteca
Historica

Auydiliar de
archivo y

biblicteca
histérica

FUNCION PRINCIPAL:

Procesar, codificar, contabilizar y registrar los diferentes
comprobantes por concepto de activos, pasivos, ingresos vy
egresos, a fin de llevar el control y poder informar
oportunamente; asi como, realizar el seguimiento del estatus en
que se encuentran los oficios de gestion de las actividades de la
direccion.

FUNCIONES

Administrar documentos y archivos, en el interior del Archivo Municipal, aplicando el
marco legal de documentacion para su manejo.

2) | Archivar la documentacion que diariamente se produce y se recibe de las direcciones.

3) | Elabora oficios, invitaciones, tarjetas informativas, etc.

4) | Contestar el teléfono y realizar las llamadas a las dependencias que asi se requiera.

5) Apoyar en cualquier actividad a sus companeros de trabajo.

6) Estar pendiente de las acciones que realicen los departamentos internos, para informar
al director del Archivo Municipal.

7) Apoyar a los trabajadores del Archivo Municipal en las actividades administrativas que
se requieran.

8) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director del
Archivo Municipal.

Realiz6 Revis6

Ing. Juan Carlos Lara Prado. Lic o Vera Ale /,..,:.,;

. AN
L/ Coordinador del SIA Dirgctor del Archivo Municipal //Contralor Municipal.
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RELACIONES
PARA: Auxiliar en el control de los
ICI;gEBNAS Personal del Ayuntamiento. asuntos administrativos inherentes al

Archivo Municipal.

EXTERNAS

CON: Publico en general.

PARA: inventarios, equipos, entrega-
recepcion de informacion etc.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

No aplica.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
ACTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo.
Planeacién, organizacion.
HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria basica.
Lectura y redaccion.
HABILIDADES GENERALES:

Induccion a la Administracion Pablica Municipal y Archivisticos.

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS )
NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.

EXPERIENCIA:1 afio en la Administracién Publica

Realizd

Revisé

Ing. Juan Carlos Larawo. %urgz ;ég: .C. David D

yCoordinador del SIA |rector del Archivo Mumcnpal “ Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Reparador de Libros.

OBJETIVO Reconstruccion de libros en mal Estado.

Encargado de |

Archivo y Biblioteca |
Historica |

UBICACION |

v

Reparador
de Libros

] Darle un mantenimiento preventivo a los libros que estén en mal
FUNCION PRINCIPAL: estado por el tiempo de conserva, humedad y factores en
cuestion de dafios por el tiempo en custodia.

FUNCIONES
1) | Dar mantenimiento y realizar los trabajos para la conservacion de los documentos
Historicos.
2) | Cuidar que la temperatura y humedad del deposito del acervo historico se encuentren
dentro del rango favorable.
3) | Realizar registros de documentos dafiados por hongos.
4) | Hacer la valoracion de los documentos contaminados para someterlos a un proceso de
fumigacion fungicida.
5) | Organizar y conservacion del fondo grafico.

RELACIONES
I(;‘JJEBNAS Personal del ayuntamiento PARA: Registros de afectaciones
EXTERNAS . . .
CON: No aplica. PARA: No aplica

Realizé Reviso ( Validg” X

Ing. Juap’Carlos Lara Prado. v

7 7 - —
£ Cooidinader del SI&

{Pirector del Archivo Municipal | Contralor Municipal.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica Municipal y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacion, organizacién.

HABILIDADES TECNICAS:

Lectura y redaccién.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.

EXPERIENCIA:1 afo en la Administracion Publica

_ -
-~
-

e
Realizé Revisé ( Validé
. .

Ing. Juad Carlos Lara Prado. L.C..Davi - Avilta-Cob.
// . 7 ‘ :
(/Coordlnador del SIA iréctor del Archivo Municipal /Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Tecnologia de la Inforracion.

OBJETIVO Mantenimiento de los sistemas de computo

Encargado de
Archivo y Biblioteca
Historica

>

UBICACION

"

] Tecnologia |
dela
| informacion| |

Darle un mantenimiento preventivo y correctivo a toda la

FUNCION PRINCIPAL: instalacion de software y hardware gue cuenta la coordinacion.

FUNCIONES

1) | Configuracion e instalacion de software y hardware.

2) | Apoyo en digitalizacién de documentos.

3) | Edicion de imagenes digitalizadas.

4) | Administrar el area de archivo digital y biblioteca historica.

5) | Planear, organizar y coordinar los mecanismos de control y seguridad necesarios para
salvalguardar y custodiar la informacion, sistemas de equipos de computo del archivo
histérico.

RELACIONES

I(!‘JJEBNAS Personal del ayuntamiento. PARA: Mantenimiento.

EXTERNAS . .

CON: No aplica. PARA: No aplica.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: T
No aplica. A

Realizd Revisé

Ing. Jdan Carlos Lara Prado. /M
: b4
N

./ Coordinador del SIA Director del Archivo Municipal /Cﬁontralor Municipal.
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EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica
AUTORIDAD
No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccién a la Administracion Publica Municipal y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacion, organizacion.

HABILIDADES TECNICAS:

Lectura y redaccion.

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS )

NIVEL ACADEMICO:

Ingenieria.

EXPERIENCIA:1 afio en la Administracion Publica.

Realizd Revisé

Ing. Juad Carlos Lara Prado. '“7"" a Alejt L.C.Dav ob.
W ,I”_ 7 / | -
- ; 64/ . == P4 .
Coordinador del SIA irector del Archivo Municipal Contralor Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Mantenimiento.

OBJETIVO Apoyo en los mantenimiento de los sistemas de computo.
4
.| Teonciogl
i da ia
informianién
UBICACION J,
&u:r;éllﬁ:r

Darle un mantenimiento preventivo y correctivo a toda la

FUNCION PRINCIPAL: instalacion de software y hardware que cuenta la coordinacion.
JEFE INMEDIATO: Encargado de Archivo y Biblioteca Histérica.
FUNCIONES

1) | Configuracion e instalacion de software y hardware.

2) | Apoyo en digitalizacion de documentos.

3) | Edicion de imagenes digitalizadas.

4) | Administrar el area de archivo digital y biblioteca histérica.

5) | Planear, organizar y coordinar los mecanismos de control y seguridad necesarios para
salvalguardar y custodiar la informacion, sistemas de equipos de computo del archivo

historico.
RELACIONES
IggEBNAS Personal del ayuntamiento. PARA: Mantenimiento.
EXTERNAS . _
CON: No aplica. PARA: No aplica
Realizd Reviso

Ing. Juan Carlos Lara Prado. : - 3. .C. (
/ Coordinador del SIA irector del Archivo Municipal -:C/ontralor Municipal.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Induccion a la Administracion Publica Municipal y Archivisticos.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

Trabajo en equipo.

Planeacién, organizacion.

HABILIDADES TECNICAS:

Lectura y redaccion

HABILIDADES GENERALES:

Relaciones Humanas, inteligencia emocional, asertividad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato Técnico.

EXPERIENCIA:1 afio en la Administracion Publica

e

N

Realizé

yaﬁ#é

N

Ing. J Carlos Lara Prado.

LG W Avila Cob.

=

F e :
/ Coordinador del SIA Dfrector del Archivo Municipal Contralor Municipal.
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X. Directorio
Lic. Arturo Vera Alejo
Director de Archivo Municipal
Anexo de Palacio Municipal Segundo Piso
Av. Zaragoza s/n Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 2 00 20 00 ext 1205
e- mail avera@veracruzmunicipio.gob.mx

Ing. Juan Carlos Lara Prado.
Coordinacion Sistema Institucional de Archivos
Anexo de Palacio Municipal Segundo Piso
Av. Zaragoza s/n Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 2 00 20 00 ext 1203
e-mail jclarap@hotmail.com

Coordinacion de Archivo en Tramite
Anexo de Palacio Municipal Segundo Piso
Av. Zaragoza s/n Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 2.00 20 00 ext 1203

Ing. Luis Enrique Moreno Hernandez
Coordinacion de Archivo en Concentracion
Anexo de Palacio Municipal Segundo Piso

Av. Zaragoza s/n Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 2 00 20 00 ext 1204
e-mail archivoconcentracionver@outlook.com

Arq. Concepcion Diaz Chazaro
Coordinacion de Archivo Historico
Av. Landero y Coos Esquina E. Morales Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 200 22 94
e-mail condich@hotmail.com

Realiz6 Reviso

Ing. Juan Carlos Lara Prado

7

ontralor Municipal.

- T
rchivo Municipal

L/Coordinador del SIA
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XI. Firmas de Autorizacién

n

Lic. Arturo Vera Alejo
Director de Archivo Municipal

0. José Raiil Mantilla-Garcia.

Director de Administracion

G2

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

J

Realizo

Ing. Juan Carlos Lara Prado.

/Coordinador del SIA\

i

irector del Archivo Municipal

Contralor Municipal.







