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Manual de Organizacién del Archivo Municipal

INTRODUCCION

El manual de organizacion su principal propésito, es exponer en forma detallada Ia
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos y las relaciones. De manera
general, se puede decir que el manual de organizacion, es un instrumento de trabajo
necesario para normar y precisar las funciones del personal que conforman la
estructura organizacional, delimitando a su Vez, sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacién la correspondencia funcional entre puestos y
estructura.

El presente manual de organizacién, se elaboré con el proposito uniformar y controlar
el cumplimiento de las funciones del archivo municipal, delimitar las responsabilidades

y funciones, aumentar eficiencia de los funcionarios, ser la base para el mejoramiento
continuo.

El manual tiene como objetivo precisar el ambito de aplicacién para cada una de las
areas que forman la estructura organica del instituto de manera que cumplan con

eficiencia y eficacia sus tareas: asi como para evitar la duplicidad de sus funciones.

El manual de organizacion, tiene sustento juridico en la constitucién politica de los
estados unidos mexicanos, la ley general de archivos, lo que le permitira salvaguardar
los principios de legalidad y transparencia en las funciones que cada area tiene a su
cargo; por lo que se invita a utilizar esta herramienta.

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidencio_mch 2020@mineraldelchico.qob.mx
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PROPOSITO DEL MANUAL

El manual de organizacién, es un instrumento de trabajo necesario para normar y
precisar las funciones del personal que conforma la estructura organizativa,
delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada
implementacién la correspondencia funcional entre puestos y estructura. La
actualizacion del presente manual debera ser constante o cuando se presente algin
cambio en la estructura organizacional para mantener su utilidad dentro de Ila
organizacion. El manual administrativo es una fuente permanente de informacién, pues
permite conocer la estructuracién de las organizaciones. Cada organismo cuenta con
Sus propios manuales, esto debido a que en cada una de ellas se trabaja de manera
distinta y por lo tanto sus procedimientos, organizacion, politicas, etc., son diferentes.
Su importancia se encuentra principalmente en que los manuales estandarizan y
controlan la realizacién de las funciones vy el cumplimiento de las mismas dentro del
ayuntamiento, esto es muy importante, pues cada servidor publico conoce cuales son
sus funciones y en qué momento interviene, lo cual evita conflictos y escape de

responsabilidades y al mismo tiempo promueve la delegacion de funciones.
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NORMATIVIDAD

e Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo

e Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo

e Ley de Archivos del Estado de Hidalge

* Ley de planeacion y prospectiva para el estado de Hidalgo

* Ley organica Municipal para el Estado de Hidalgo

* Ley de transparencia y Acceso a la informacion publica del estado de Hidalgo

e Reglamento Interior de la Administracién publica para el Municipio de Mineral
del chico

* Ley de proteccion de datos personales del Estado de Hidalgo
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ATRIBUCIONES

Coordinar la clasificacién de los acervos del archivo municipal, con base en
los lineamientos establecidos en el articulo anterior;

Establecer los mecanismos que permitan optimizar el funcionamiento y
administracion de los archivos:

Establecer contacto permanente, asi como procurar el trabajo coordinado
con los archivos histéricos del estado de Hidalgo y el nacional, a efecto de
procurar el desarrollo del archivo municipal;

Emitir las normas y lineamientos que garanticen la preservacién y
proteccion de los acervos que resguarda el archivo;

Coordinar y ofrecer asesoria técnica al personal responsable de los archivos
de las diferentes dependencias y entidades municipales, en el manejo y
depuraciéon de sus acervos documentales, considerando su valor
administrativo, juridico, fiscal e histérico:

Dar difusion del archivo histérico municipal como un lugar de interés
general;

Autorizar las reproducciones de documentos propios del Archivo Municipal,
vigilando que éstas se realicen bajo los procedimientos que garanticen su
maximo cuidado y proteccién, y se haya realizado el pago del derecho
correspondiente;

Expedir y firmar las copias certificadas por el Secretario General Municipal
de los documentos que soliciten los usuarios, previo pago del derecho
correspondiente;

Vigilar que los servidores publicos bajo su encargo se apeguen a los
procedimientos del préstamo de documentacion para su consulta, y se
abstengan de suministrar datos o copia de documentos alguna, sin su previa
autorizacion;

Gestionar recursos para la obtencién de dispositivos que permitan la

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidencia mch 2020@mineraldelchico.gob.mx
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reproduccién de documentos y material reprografico que garantice el
maximo cuidado y proteccién de los mismos;

Asegurar el correcto uso de la documentacién y expedientes que forman
parte de los acervos del archivo municipal;

Coordinar y vigilar las labores de clasificacién, mantenimiento y seguridad
de los acervos del archivo;

Coordinar, supervisar y ofrecer asesoria técnica a los encargados de los
archivos administrativos, homologando los criterios en el manejo de los
mismos;

Procurar, la proteccion y el enriquecimiento del acervo histérico municipal;
Conformar y actualizar permanentemente el inventario de los archivos o
documentos que formen parte de los acervos municipales;

. Disefiar y ejecutar acciones que procuren la divulgacion del acervo del

archivo histoérico; y
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El siguiente organigrama represente la estructura organizacional del area de la

Coordinacién de Archivo Municipal e indica los niveles de autoridad y jerarquia de la
misma.

—

ARCHIVO Df

CONCENTRACION

BTN PAL I
B I
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FILOSOFIA

MIménResguardar, ordenar, conservar y difundir el acervo documental que se origina
dentro del municipio de Mineral del Chico. Mediante actividades, que se
encargan de preservar la memoria de un pueblo para que el ciudadano comdn
tenga legitimidad y sentido de pertenencia.

Vision
Que el archivo sea una fuente de informacién que muestre la convivencia entre
el municipio y la ciudadania y ofrezca tanto al investigador como al publico en
general, los instrumentos necesarios y los medios mas adecuados para que la
consulta sea accesible, eficaz y eficiente.
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OBJETIVO GENERAL

Direccionar estratégicamente las acciones del gobierno siendo el principal instrumento
de planeacion y gestién asegurando que los habitantes de Mineral del Chico tengan
acceso a la salud, alimentacién, educacion y vivienda digna garantizando la respuesta
a sus demandas prioritarias a la poblacién creando oportunidades y beneficios en el

sector turistico, ejecutando obras publicas y rehabilitacion o moderacién de
infraestructura urbana y de servicios
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10



(5

Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.

PUEBLOS
Manual de Organizaci6én del Archivo Municipal MC‘E'GICQS
FUNCIONES DE LAS AREAS QUE INTEGRAN EL ARCHIVO MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION
ARCHIVO MUNICIPAL, MINERAL DEL CHICO
NOMBRE DEL PUESTO: Titular del Area Coordinadora de NIVEL: 3

Archivos

PUESTO AL QUE REPORTA: Secretaria General Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Archivo de concentracion,
Archivo histérico

Unidades administrativas

OBJETIVO: promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracién de archivos, asi como coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional.

FUNCIONES:

I.-Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion e

historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, esta
Leyy las

disposiciones legales y normativas aplicables;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de

archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera:

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 7] 509 94, e-maii: presidencia_mch 2020@mineraldelchico.gob.mx
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lll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa
Anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las
areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos

archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

VL. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracion de
archivos;

VIil. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico, de
acuerdo con la normatividad:;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

Xl. Las que establezcan las demas disposiciones legales aplicables y la normatividad
interna de cada sujeto obligado.

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidencia mch 202 0@mineraldelchico.gob.mx

12

PUEBLOS
MAGICoS




Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.

Manual de Organizacién del Archivo Municipal

MANUAL DE ORGANIZACION

PUEBLOS
MAGICoS

ARCHIVO MUNICIPAL, MINERAL DEL CHICO

NOMBRE DEL PUESTO: Unidad administrativa o archivo de NIVEL: 4
tramite

PUESTO AL QUE REPORTA: Titular del area coordinadora de archivo

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
De acuerdo a su naturaleza del area
Y auxiliares de las areas

OBJETIVO: integrar los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados

FUNCIONES:

. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales:

lll. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Hidalgo, en tanto conserve tal caracter,;

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones
reglamentarias:;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el area

coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidencia mch 2020@mineraldelchico.gob.mx
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MANUAL DE ORGANIZACION

ARCHIVO MUNICIPAL, MINERAL DEL CHICO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Archivo de NIVEL: 4
concentracion

PUESTO AL QUE REPORTA: Titular del area coordinadora de archivo

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Archivo de tramite

OBJETIVO: Area encargada de integrar los documentos que tiene vigencia
administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicién documental

FUNCIONES:

. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que
resguarda;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental:

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los

instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones
reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios
de valoracién documental y disposicion documental:

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidencia_mch_2020@mineraldelchico.gob.rmx
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VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracién:

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General del
Estado, segun corresponda, y

XI. Las que establezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidenciao mch_2020@mineraldelchico.gob.mix
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ARCHIVO MUNICIPAL, MINERAL DEL CHICO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Archivo histérico | NIVEL: 4

PUESTO AL QUE REPORTA: Titular del area coordinadora de archivo

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
Archivo de concentracion

OBJETIVO: Area encargada de integrar los documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de
caracter publico

FUNCIONES:

l. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental:

lll. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas
normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnolégicas de informacién para mantenerios a disposicion de
los usuarios; y

VI. Las demés que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Plaza Principal s/n, Col. Cenfro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail;
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ANEXOS
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Solicitud de Consuita de Archivo Histérico (ANEXO 1)
Mineral del Chico, Hgo a de 20__.

C. Fernando Baltazar Monzalvo
Secretario General Municipal
De Mineral del Chico, Hgo.
PRESENTE

Por medio de la presente reciba un saludo al mismo tiempo me permito solicitar su

autorizacién para realizar una consulta en el Archivo Histérico referente
a

ya que dicha informacion sera empleada en

por lo que requiero el acceso a la Unidad de Archivo Historico, ubicado en las
instalaciones de la Presidencia Municipal con cita en Plaza Principal s/n, Col. Centro,

Mineral del Chico, Hgo., comprometiéndome a hacer buen uso de los documentos e
informacién contenida en ellos.

ATENTAMENTE

Nombre:

Lugar de procedencia:

Numero telefénico:

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidencia_mch 2020@mineraldelchico.gob.mx
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Solicitud de Consulta de Archivo de Concentracién (ANEXO 02)
Mineral del Chico, Hgo a de de 20

C. Fernando Baltazar Monzalvo
Secretario General Municipal
De Mineral del Chico, Hgo.
PRESENTE

Por medio de la presente reciba un saludo al mismo tiempo me permito solicitar su

autorizacion para realizar una consulta en el Archivo de Concentracion referente
a

ya que dicha informacién sera empleada en

por lo que requiero el acceso a la Unidad de Archivo de Concentracién, ubicado en las
instalaciones de la Presidencia Municipal con cita en Plaza Principal s/n, Col. Centro,

Mineral del Chico, Hgo., comprometiéndome a hacer buen uso de los documentos e
informacién contenida en ellos.

Asi mismo para poder realizar las actividades de mi competencia de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente requiero copias de dicho expediente.

ATENTAMENTE

Nombre:

Unidad Administrativa:

Cargo:

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidencia_mch_2020 @mineraldelchico.qob.mx
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Solicitud de Bilisqueda de Archivo (ANEXO 3)
Mineral del Chico, Hgo a de de 20__.

ARCHIVO MUNICIPAL
DE MINERAL DEL CHICO, HIDALGO
PRESENTE

Por medio de la presente reciba un saludo al mismo tiempo me permito solicitarle
realizar una blsqueda de en
el Archivo Municipal del Municipio de Mineral del Chico, ubicado en las instalaciones
de la Presidencia Municipal con cita en Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del
Chico, Hgo., ya que dicha informacién sera empleada
para

declarando ser el propietario o acreditando Ia autorizacion del mismo con

, comprometi€éndome a hacer buen uso de los
documentos e informacién contenida en ellos.

Sin otro particular, esperando contar con su respuesta favorable a la brevedad quedo
a sus ordenes.

ATENTAMENTE

Nombre:

Lugar de procedencia:

NuUmero telefénico:
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Solicitud de Donacién (ANEXO 4)
Mineral del Chico, Hgo a de de 20

C. Alfredo Hernandez Morales
Secretario General Municipal
De Mineral del Chico, Hgo.
PRESENTE

Por medio de la presente reciba un saludo al mismo tiempo me permito solicitar su
autorizacion para realizar una donaciéon de

Al Archivo Municipal, ubicado en las instalaciones de la Presidencia Municipal con cita
en Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo con la finalidad de
enriquecer su acervo documental y a su vez la memoria colectiva del Municipio.

Asi mismo renuncio a cualquier derecho sobre los documentos antes mencionados,

en el entendido que no poder realizar extraccion parcial o total bajo ninguna
circunstancia.

ATENTAMENTE

Nombre:

Lugar de procedencia:

Cargo:
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