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INTRODUCCION

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, es indispensable que los
documentos que se encuentran en el Ayuntamiento estén debidamente organizados y
conservados bajo criterios uniformes, de tal manera que permitan su localizacion
expedita, disponibilidad e integridad; para ello, la correcta organizacion archivistica
contribuira a sentar las bases para la modernizacion y eficiencia de las actividades del
Municipio de Metepec Hidalgo.

La organizacion documental bajo criterios uniformes, permitira asegurar la

conservacion y custodia del acervo municipal, mediante el cual se conforma la
memoria institucional. En este sentido, los archivos se convierten en el instrumento
fundamental para evitar que se usen, oculten, destruyan, divulguen o alteren
indebidamente los expedientes y documentos.

Por lo anterior la Direccion de Archivo Municipal en coordinacién con Archivo del

Estado de Hidalgo considera que la organizacion, uso eficiente y eficaz de los archivos
de las diferentes unidades administrativas constituye el medio que permitira el acceso
a la informaciéon respecto de las funciones sustantivas y comunes que de manera
cotidiana se desarrollan en este municipio; auspiciando con ello, la rendicion de

cuentas de manera transparente.

Es importante destacar que el contenido del presente manual quedara sujeto a
modificaciones, cuando la normatividad aplicable signifique cambios en la estructura
a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.




I.  MANUAL DE ORGANIZACION

Il MARCO JURIDICO
Leyes Federales y de aplicacion General

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)

« Ley General de Archivo (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

* Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF
el 18 de julio de 2016)

» Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

« Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1° de octubre de
1920)

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

» Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el lunes 7

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo
(publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

» Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el

09 de agosto de 2010)

- Ley Orgéanica de la Administraciéon Pablica para el Estado de Hidalgo

(publicada en el POEH el 21 de noviembre de 2011)

» Reglamento de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo (publicado en el POEH el

lunes 24 de diciembre de 2007) % %

*Bando de Policia y Gobierno del Municipio
- Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de Metepec hidalgo
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1.1l MISION

La Direccion de Archivo brinda apoyo para establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogenea de los archivos que
estén en posesion de las unidades administrativas, para el buen funcionamiento y el resguardo

de la documentacion del Municipio.

11 VISION

8er un Municipio que lleve a cabo los procesos de manera eficaz, a través de la organizacion
de informacién institucional puesta a disposicién para el servicio de los sujetos obligados a la
ciudadania y resguardo de la documentacion e informacién que atente con la integridad y paz
de los ciudadanos dentro y fuera del municipio, logrando con esto un servicio de calidad y

eficiencia.

|.IV VALORES

l. Interés Publico;

II. Raapats.

lll. Respeto a los Derechos Humanos.
IV. Igualdad y no discriminacion.
V. Equidad de género.

VI. Entorno Cultural y Ecolégico.
VII. Cooperacion.

VIII. Liderazgo.

IX. Integridad.

x. Compromiso.

Xl. Responsabilidad.

XIl. Honestidad y

XIll. Bien comun.
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1.V OBJETIVO

Proporcionar en forma ordenada la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de
la unidad responsable a través de la administracion de la documentacion de los sujetos
obligados, instrumentando las técnicas y mecanismos para la adecuada recepcion,
organizacién, administracion, preservacién, conservacion, uso y difusion del acervo
documental ademas de ejecutar acciones de coordinacion y colaboracién institucional que
permitan realizar tareas de organizacion, administracién y localizacién de archivos que
garanticen el acceso expedito y oportuno de la informacion a cargo de los sujetos obligados,
emitiendo criterios especificos para el manejo de sus archivos institucionales, observando las
disposiciones que sobre el particular emita el Organo Rector.
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|.VI.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

|

SECRETARIO
MUNICIPAL

l

ARCHIVO MUNICIPAL

‘ N

AUXILIAR (X
ADMINISTRATIVO |
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I.VII FUNCIONES

La Direccién del Archivo Municipal es el 6rgano administrativo dependiente de la Secretaria
General Municipal que se encarga del cuidado, organizaciéon y administracion del archivo del
Municipio en términos de las disposiciones aplicables.

Para el ejercicio de sus funciones, la Direccion de Archivo Municipal tendra las siguientes
atribuciones:

Conservar y organizar los documentos, expedientes, manuscritos, libros,
ediciones, publicaciones periédicas, mapas, planos, folletos y cualquier otro objeto o
instrumento que por su interés deban permanecer en la Dependencia.

Il.Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacion del material que alli se
encuentre, mediante la remision detallada que efectien las dependencias del
Ayuntamiento para su custodia y facil consulta.

IIl, Promever, erganizar y coordinar programas de capacitacion y actualizacion
sobre archivonomia a los servidores publicos municipales responsables de la documentacion
de cada area.

IV.Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del
Archivo Municipal, asi como dictar las politicas generales para su operacién funcionamiento.

V. Informar mensualmente a la o a el Secretario General sobre las actividades e T\ :
\

investigaciones realizadas por la Direccién, asi como el estado del Archivo Municipal; L
VI. Vigilar el ingreso de documentos al Archivo Municipal y en su caso, avalar su préstamo y \\1\

salida; /

\
II

i

VIl. Realizar periédicamente la depuracion de los acervos documentales del 1
Archivo Municipal con el fin de mantenerlos actualizados; y

VIIl. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.
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|.VIIl PERFILES DE PUESTOS
DIRECTORA DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORA DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

PUESTO AL QUE REPORTA:
PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIO MUNICIPAL

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
* Trabajo en equipo

» Atencién al publico

+ Habilidad de organizacion

« Iniciativa

- Relaciones Interpersonales

« Liderazgo

« Orden y Control

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar de manera integral los servicios de apoyo informativo-documental requeridos por las
areas generadoras de informacion.

FUNCIONES: W

« Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar ||
los libros, expedientes y documentos que constituyen el patrimonio documental del Estado.

« Coordinar la valoracién primaria en sus archivos, mediante la integracion y establecimiento
de un grupo interdisciplinario para tal efecto.

- Preparar y publicar guias, inventarios, catalogos de documentos historicos, indices y otros
instrumentos de descripcién que faciliten la consulta de sus acervos.

I

« Emitir las normas, politicas y lineamientos especificos conforme a los cuales se fijen las
relaciones operativas internas entre las unidades que ejerzan las funciones de
correspondencia y archivos administrativos e histéricos, de su sujeto obligado.

- Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas correspondientes en el disefio de sus
procedimientos internos, para el manejo y administracién de documentos.

- Vigilar y evaluar el cumplimiento de la normatividad expedida por el 6rgano rector
para regular la organizacién, clasificacion, transferencia, conservacién o eliminacién de los
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documentos que integren los archivos con motivo de la gestion administrativa.

« Emitir las normas de seguridad y conservacion de los archivos existentes al interior del sujeto
obligado, conforme al Reglamento emitido para tal efecto.

. Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren
abandonados e impedir su destruccién o desaparicion.

- Expedir todo tipo de certificaciones de los documentos que obren en sus

acervos, excepto cuando se trate de documentos de tramite o

concentracion.

. Asesorar en materia archivistica a las unidades de archivo en sus &reas e integrar

conjuntamente inventarios, indices, registros y censos de los documentos que obren en su
poder y los que tengan valor historico.
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I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Il.| DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Se archivan para su
resguardo y consulta

INICIO
'r.

Recibir Documentacion

Verificar los documentos
y realizar registro
—

|
NO A Son documentos de
archivo?
SI

Analizar la documentacion e
investigar los antecedentes del
asunto

l
| [ NO
Hay antecedentes?

! SI

Localizar el expediente de
acuerdo al asunto

Dar seguimiento de foliacion y elaboracion de
caratula de expediente

Archivar expediente

fin

s &

Se analiza el asunto y se abre un
expediente identificandolo de acuerdo
al catilogo de disposicién documental II \
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INICIO

Control de expedientes

Verificar que estén registrados
correctamente de acuerdo a los
lineamientos de la ley de archivos del

estado de hidalgo
SI Hay observaciones?
Realizar las correcciones 1
sefialadas ‘
|
|  NO

‘ Archivar para su resguardo y
| consulta en el archivo de tramite

Fin

e
—
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Para mayor informacion favor de dirigirse a:
Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100
Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx
Correo Electrénico: archivo@metepechidalgo.gob.mx
Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Revis6 Autorizé Version
Nombre |C. Lesly Aline Ortiz | L.C. Noel Miguel C. Juan Antonio
Montiel Hernandez Franco Ortiz
Vargas

Eneargada Contralor Presidente
Archivo Municipal | Municipal Municipal
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