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INTRODUCCION

La administracion de archivo tiene como fin asegurar que los documentos, sin importar su soporte o
formato, sirvan para el cumplimiento de las atribuciones o funciones institucionales el tramite, la
gestion de asuntos, el acceso a la informacidn y la rendicién de cuentas, ademas de ser fuentes
indispensables para la investigacion y difusién. La actividad archivistica es una funcién publica que no
podra transferirse o concesionarse.

Por lo tanto, el archivo representa la concentraciéon de los testimonios de la accién cotidiana politica y
administrativa del gobierno municipal.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.
Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica gubernamental

e Ley Federal de Archivos

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Municipal

e Ley Organica Municipal

MISION
Garantizar de manera dptima el acceso a la informacién publica y la rendicidn de cuentas, haciendo

transparente el gobierno y la administracién municipal.




VISION

Posicionar el Municipio a nivel estatal, en la administracién documental, propiciando el desarrollo de
la

archivistica del municipio aprovechando la infraestructura adecuada para aprovecharla al maximo.

Descripcion Especifica de Funciones

I.  Apoyar al Comité de Informacidn en el establecimiento de criterios especificos en materia de
organizacién
II. vy conservacién de archivos;
lll.  Elaborary presentar al Comité de Informacion los procedimientos archivisticos para facilitar el

acceso a la
IV. informacion;
V. Elaborar, en coordinacion con los archivos de tramite, de concentracién e historico, el cuadro
general de
VI.  clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicion documental, asi como el inventario general
de la
VIl.  dependencia o entidad;
VIll.  Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

IX.  Establecer y desarrollar un programa de capacitacidn y asesoria archivistica para la
dependencia o

X.  entidad;
Xl.  Elaborary actualizar el registro de los titulares de los archivos de la dependencia o entidad;
Xll.  Coordinar los procedimientos de valoracidn y destino final de la documentacién, con base en
la
XIll.  normatividad vigente y la normalizacidn establecida por el Archivo General de la Nacién.
XIV.  Coordinar con el drea de tecnologias de la informacidn de la dependencia o entidad, las
actividades
XV. destinadas a la automatizacién de los archivos y a la gestién de documentos electrénicos.
XVI. De no existir el drea coordinadora a que refiere este Lineamiento, las funciones antes
descritas deberan
XVIl.  ser llevadas a cabo por el responsable del archivo de concentracién de la dependencia o
entidad
XVIIl.  establecido en el Lineamiento General para la Organizacidn y Conservacién de los Archivos de
las

XIX.  Dependencias y Entidades de la Administracion Publica decimoprimero.
XX.  Las dependencias y entidades elaboraran una guia simple de sus archivos con base en el
cuadro general
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XXI.

XXILI.

XXII.
XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.

XXVIII.

de clasificacidn archivistica, que debera contener la descripcidn basica de sus series
documentales, la

relacidn de los archivos de tramite, de concentracién e histérico, la direccidn, teléfonoy
correo electrénico

de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del responsable.

El Archivo General de la Nacion proporcionara el instructivo para la elaboracién de la guia
simple de

archivos.

Ayudar con los archivos eclesiasticos y privados.

Deberdn garantizar la elaboracidn de los instrumentos de consulta y control que propicie la
organizacion,

conservacion y localizacidn expedita de sus archivos, por lo que deberan contar con los
siguientes

Instrumentos de consulta:

|.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

.- Catalogo de Disposicion Documental

I1l.- Inventarios Transferencia

IV.- Inventario de Identificacidén de Series Documentales y Plazos de Conservacion.

TITULAR DE
ARCHIVO

AUXILIAR DE, AUXILIAR DE
ARCHIVO ARCHIVO




GENERAL:Recopilar, reproducir,cuidar y clasificar cualquier documentacion de valor legal,
administrativo, fiscal e historico.

DIRECTOR:Planear, programar, coordinar y dirigir las actividades para custodiar
y concervar la documentacion historica del archivo municipal.

COORDINADOR(A):Coordinar las actividades vigilando que se mantenga
organizado y actualizado a traves de la guia general del ARCHIVO MUNICIPAL
para la facilitar la localizacion, consulta y difucion de los documentos.

AUXILIAR:Apoyar tecnicamente el proceso de tramite de documentos de
Archivos, intalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de
concervacion.

Entrega de Informacion

1. Solicitante: Nombre, apellidos y sello del DIRECTOR de area para el préstamo de documentos.

2. Fecha de solicitud: Fecha en que se solicita el préstamo de documentos

3. Fecha de devolucién: Constancia de la fecha en que el solicitante devuelve el documento prestado al
Archivo General.

4. Sello de la unidad y firma del solicitante: Indica la aceptacion de responsabilidad en todo cuanto atribuye
esta norma a quienes solicitan el préstamo de los documentos

5. Firma del Archivo General: La firma acredita la salida de la documentacién

6. Sello de Archivo MUNICIPAL: el sello acredita la entrega de los documentos salientes




