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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.
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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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