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INTRODUCCION

En mi cardcter de responsable del Departamento de Archivo Municipal de Tetela de Ocampo,
Puebla tengo a bien de elabora el presente Manual de Procedimientos del drea que tiene como
finalidad establecer directrices claras y efectivas para la gestién de documentos dentro de
nuestra organizacion. En un entorno laboral donde la informacién es un recurso esencial, contar
con un sistema de archivo bien estructurado se vuelve imprescindible para asegurar la eficiencia

operativa y la correcta conservacion de datos.

Este  manual busca proporcionar un marco normativo que regule la clasificacion,
almacenamiento, acceso y destruccién de documentos, garantizando asi la integridad vy
confidencialidad de la informacién. A través de procedimientos estandarizados, se pretende
optimizar el tiempo y los recursos dedicados a la gestién documental, facilitando el acceso a la

informacién necesaria para la toma de decisiones informadas.

La implementacién efectiva de este manual no solo contribuird a mejorar la organizacién interna,
sino que también permitird a nuestro equipo cumplir con los requisitos legales y normativos
relacionados con la gestion documental. Al seguir las pautas aqui establecidas, todos los
colaboradores podrdn desempefiarse de manera mds eficiente, asegurando que cada

documento esté disponible en el momento adecuado y en el lugar correcto.

Invitamos a todos los miembros del equipo a familiarizarse con este manual y a aplicarlo en sus
actividades diarias, promoviendo asi una cultura organizacional orientada hacia la excelencia

en la gestién del archivo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo establecer un marco normativo, técnico y
operativo que oriente la correcta organizacién, administracién y conservaciéon de los
archivos generados en el ejercicio de las funciones institucionales. Busca garantizar la
integridad, disponibilidad, confidencialidad y trazabilidad de la informacién documental,
tanto en formato fisico como digital, a lo largo de su ciclo de vida.

A través de lineamientos claros y procedimientos estandarizados, este manual pretende
fortalecer la gestion documental como una herramienta estratégica para la eficiencia
administrativa, la transparencia, la rendicién de cuentas y la preservacion de la memoria
institucional. Asimismo, promueve una cultura archivistica basada en principios de
legalidad, accesibilidad, racionalidad y sustentabilidad, que permita a los colaboradores
identificar, clasificar, resguardar y recuperar la informacién de manera oportuna y segura.
Este documento se concibe como una guia prdctica y adaptable a las necesidades
especificas de cada drea o unidad administrativa, fomentando la responsabilidad
compartida en el manejo de los archivos y asegurando el cumplimiento de las

disposiciones legales y normativas vigentes en materia archivistica.
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ANTECEDENTES

La organizacion de archivos ha sido, histéricamente, una funcidén esencial en el desarrollo de Ias
instituciones publicas y privadas. Desde los primeros registros en tablillas de arcilla hasta los
modernos sistemas de gestion documental digital, la necesidad de conservar, clasificar y
recuperar informacion ha acompanado el crecimiento de las organizaciones y ha sido clave
para su eficiencia, fransparencia y continuidad operativa.

En el contexto institucional, los archivos representan la memoria viva de las actividades,
decisiones y procesos administrativos. Su adecuada gestién permite no solo cumplir con
obligaciones legales y normativas, sino también facilitar la toma de decisiones informadas,
garantizar la frazabilidad de las acciones y preservar el patrimonio documental.

Durante décadas, la administracién de archivos se realizd de forma empirica, sin criterios
unificados ni metodologias estandarizadas, lo que generd acumulacién desordenada de
documentos, pérdida de informacién valiosa y dificultades en el acceso oportuno a los datos.
Con el tiempo, y ante el crecimiento exponencial de la produccién documental, surgié la
necesidad de establecer politicas claras y procedimientos técnicos que permitieran una gestién
eficiente, sistemdtica y sostenible de los archivos.

En respuesta a esta necesidad, diversas normativas nacionales e internacionales —como las
emitidas por archivos generales de la nacién, organismos de transparencia, normas ISO y marcos
legales de proteccién de datos— han impulsado la profesionalizacién de la gestion documental.
Estas disposiciones han promovido la creacién de manuales, cuadros de clasificacion, tablas de
retencion documental y sistemas de archivo fisico y digital, con el fin de asegurar la integridad,
confidencialidad, disponibilidad y conservacién de la informacioén.
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e FEDERAL.
Ley General de Archivos (LGA). Aplica Todo. 15/06/2018 19/01/2023
Ar. 8 Frac. Il
Ley F Id i I
I;’;ﬁ:gjgﬂ Pz;;zgsmrenc'o yAccesoald | i 20 Frac. IVy XI 11/06/2002 27/06/2017
' Art. 25 Frac. V
Ley General de Proteccién de Datos | Art. 3 Frac. XVIy XXVill
24/02/1943 0 2
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados 102/1 9/04/201
e ESTATAL.
Ley de Archivos del Estado de Puebla. Aplica Todo. 28/02/2024 SIN REFORMA
Ley de Transparencia y Acceso la Informacién Art. 8 Frac. I
1 » ¥ Art. 20 Frac. IV y XI 11/06/2002 27/06/2017
PUblica del Estado de Puebla.
Art. 25 Frac. V
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o MUNICIPAL.

Ley Orgdnica Municipal. Art. 148, 169. 23/03/2001 | 04/10/2024
Reglamento Interno de la Administracién .

Apl T 10/202 0 024
PUblica Municipal 2014-2018. pliea Tade 15/10/2021 | 08/01/2
Cédigo de Conducta de los Servidores PUblicos Aplica Todo Sasldn
del Municipio de Tetela de Ocampo. P )
Codigo de Etica de los Servidores PUblicos del H. Aplica Yot Sesién

Ayuntamiento.
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MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

e MISION

Garantizar la organizacién, conservaciéon y acceso eficiente a la informacién documental,
salvaguardando el patrimonio histérico y el de las diferentes administraciones facilitando la toma
de decisiones, el cumplimiento normativo y la transparencia." Lograr que el Archivo Municipal
reciba las atenciones y herramientas necesarias para realizar un correcto uso, almacenamiento,

restauracién y conserva de la informacidn.

e VISION

Ser el pilar fundamental para la transparencia, la rendicion de cuentas y el conocimiento
organizacional, facilitando el acceso inteligente y seguro a la informacién confiable en
todas sus etapas de vida, destacando la importancia que tiene el Archivo Municipal
dentro de un Ayuntamiento jugando un papel importante en la conservaciéon de los

acervos histéricos del Municipio
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e POLITICAS DE CALIDAD

Honestidad. - Trabajar con congruencia, respetando siempre la normatividad
establecida.

Responsabilidad. - Cumplir con las obligaciones encomendadas.

Proactivo. - Tener iniciativa y capacidad para anticiparse a problemas o necesidades
futuras.

Eficiente. - Utilizar los medios disponibles de manera racional (tiempo, recursos materiales,

etc.) para llegar al cumplimiento de los Objetivos.

Eficaz. - Conseguir metas y objetivos propuestos, independientemente del uso que se les
haya dado a los recursos.

Calidad Total. - Trabajar dando lo mejor de ti, respeta tu tiempo y el de los demds, usa
correctamente los bienes que se te asignen, se eficaz y eficiente y opta siempre por la
mejora continua a fravés de la modermnizacion de tus procesos.

Transparencia. - Cumplir con los deberes de forma digna y decorosa, actUa con
propiedad y respetando los limites que la ley te impone. Promueve la participacion
ciudadana y permite el acceso a la informacién pUblica

Legalidad y Certeza. - Actuar de modo que la ley sea tu guia y la justicia tu modo de
actuar, fomenta la confianza y la credibilidad de tus actos, se congruente en tus acciones,
responde con hechos concretos a los requerimientos de la ciudadania y asume las
consecuencias de tus actos.

Rendicién de Cuentas. - Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir
plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad. Ello lo obliga a realizar sus
funciones con eficaciay calidad, asi como a contar permanentemente con la disposicion
para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de
recursos publicos; Lealtad. - Desempenar sus funciones con lealtad hacia la institucién
para la cual labora, observando fiel cumplimiento a las funciones que le sean

encomendadas por sus superiores, asi como por los preceptos legales que rigen su actuar;

10



Cdédigo MTO/ DAMT/MO/24-27 Pdgina 11 de

Manual de Organizacién de 24
Archivo Municipal Fecha de Emisidn 08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025
Revisiones 1

Inclusién. - El Servidor puUblico debe mantener una actitud tendiente a integrar a las
personas dentro de la sociedad, buscando que éstas contribuyan con sus talentos yala
vez se vean correspondidas con los beneficios que el propio gobierno o la sociedad
puedan ofrecer;

Integridad. - Todo servidor pUblico debe ejercer sus funciones con plena rectitud y
probidad, atendiendo siempre ala verdad, fomentando la credibilidad en las Instituciones
y la confianza por parte de la sociedad;

Honradez. - Actuar con la méxima rectitud, sin pretender obtener con motivo del ejercicio
de su cargo, empleo o comisién, ventaja o provecho alguno, para si o para terceros,
evitando de esta manera la redlizacién de conductas indebidas y en su caso,

denunciando aquellas que pudieran afectar el cumplimiento de los deberes.

11
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N° DE PLAZAS

NIVEL | NOMBRE
S C
Archivo Municipal
Director del Area Coordinadora de Archivos 1
Responsables de los Archivos
Archivo de Tramite 33
Archivo de Concentracién 1
Archivo de Histérico 0
TOTAL 35

12
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ARCHIVO MUNICIPAL 8
Ultima aciualizacion: Junio 2025 5 v 5
TETELA DE OCAMPO
I CABRERA SANC
_ C.MONICA _ “Responsie dela C. VACANTE
J;e‘sopg:!;fd% ? Oticha de Responsible del
Archivo de e Im’ Archivo Historico
Concentracior |
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DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Director del Area Coordinadora de

Nombre del Puesto: Archivos

NUmero de Plazas:

Dependencia:

1
Administraciéon PUblica  Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebla.

Area de Adscripcion: Secretaria Municipal.

Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:

secretario (a) Municipal.
Coordina las actividades de Gestion y
Control Documental de las Unidades

Productoras de la Informacion.

33 directos

Relacién Con otras Areas: Con todas las Areas.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Especialidad:

Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:

Licenciatura, maestria o certificacion.

Gestidon y Control de Archivos.

Trabajo en equipo y manejo de personal, Liderazgo, Compromiso,
Planeacion y organizacioén, liderazgo técnico y coordinacién de
equipos, atencién al detalle y enfoque metodolégico, capacidad de
andlisis normativo y documental y comunicacién efectiva y asesoria
institucional.

Legislacion  archivistica nacional (Ley General de Archivos,
lineamientos estatales), normas internacionales aplicables (ISO 15489,
ISAD(G), ICA-AtoM), técnicas de organizacién documental,
conservacion y digitalizacion, sistemas de gestion documental y
plataformas electrénicas de archivo, normativa en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales.

1 anos.

14
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con la organizacion,

conservacion, acceso y gestion documental del archivo institucional, asegurando el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica, transparencia, proteccién de
datos personales y gestion administrativa. Su labor contribuye a la preservaciéon de la memoria
institucional y al fortalecimiento de los procesos de rendicién de cuentas.

VL.

VL.

VIII.

FUNCIONES

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusién, escisidn, extincion o cambio de adscripcidn; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables y las que establezcan las
disposiciones aplicables;

Elaborar, con la colaboracién de las personas responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histdrico, los instrumentos de control y consulta archivisticos
previstos en la Ley General, esta Ley y demas normativa aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiers;

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las dreas operativas;
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las dreas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos;
Coordinar con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion
delos archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de trdmite, concentracién y en su caso histdrico, de

acuerdo con la normatividad aplicable.

15
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Responsable del Archivo de

Nombre del Puesto: \i
Concentracion.

NUmero de Plazas: 1.
Administracion PUblica Municipal de

D dencia:
ependencia Tetela de Ocampo Puebla.

Area de Adscripcién: Archivo Municipal.

Responsable de la Oficina de Archivo
Reporta a: s

Municipal.
Supervisa a:

Personal a cargo:

Relacién Con otras Areas:

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura, Maestria o Certificacién en Archivos.

Especialidad: Archivistica técnica y gestion documental intermedia.

Orden, sistematicidad y atencién al detalle, capacidad para el
manejo fisico y digital de documentos, dominio técnico de normativas
Habilidades: archivisticas, responsabilidad en el resguardo y control de acervos y
trabagjo colaborativo con dreas generadoras y superiores jerdrquicos.

Ley General de Archivos y normativas estatales aplicables, técnicas
de organizacién, clasificacion y conservacién documental,
elaboracién y aplicacién de instrumentos de control archivistico,
procesos de fransferencia, préstamo, consulta y baja documental,
medidas de conservaciéon preventiva y control de condiciones
ambientales y principios de fransparencia, acceso a la informacién y
proteccién de datos personales.

Conocimientos:

Experiencia: 1 ano.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar, organizar y conservar los documentos transferidos desde los archivos de
tramite al archivo de concentracion, garantizando su resguardo temporal, disponibilidad,
consulta controlada y disposicion final conforme a los instrumentos archivisticos y la
normatividad aplicable. Su funciéon es clave para la eficiencia institucional, la
transparencia y la preservaciéon de la memoria documental.

FUNCIONES

l. Asegurary describir los fondos bajo su resguardo, as como la consulia de los expedientes,
recioir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o dreas adminisirativas productoras de la documentacidn que resguarda;

I. Resguardarla documentacion generada por los Archivos de Tramite;

Il Identificarlos expedientes de acuerdo alas series y subseries;

\VA Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion documental;

V. Recibir las fransferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consutta a las
unidades o dreas administrativas productoras de la documentacidn que resguardas;

VI. Colaborar con el drea coardinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos
de confrol archivistico previstos en esta Ley y demds disposiciones aplicables;

VII.  Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
vdloracion documentaly disposicion documentdl;

VIIIl.  Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documentaly, en su caso, plazos
de conservacion y gue no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones

aplicables;

IX.  Identificar los expedientes que infegran las series documentdles que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
serdn ransferidos a los archivos histdricos de los suietos obligados, segin
comespondag;

X. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.
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Responsable del Archivo Histérico.

Vacante.

Administracion PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo Puebila.

Archivo Municipal.

Responsable de la Oficina de Archivo
Municipal.

Escolaridad: Licenciatura, Maestria o Certificacidon en Archivos.

Especialidad: Gestion y Control de Riesgos.

Rigurosidad técnica y metodoldgica,
documental e histdrico, sensibilidad cultural y ética profesional,
Habilidades: dominio de herramientas tecnolégicas para archivos digitales y
comunicacién efectiva y vocacioén de servicio publico.

capacidad de andlisis

Conocimientos: Juridicos, Administrativos, Operativos, Procesos, Organizacionales.

Experiencia: 2 anos en sector publico, preferente en drea de auditoria interna.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Custodiar, conservar, describir y difundir los documentos que integran el patrimonio documental
histérico de la institucion, garantizando su preservacion a largo plazo, su accesibilidad pUblica
conforme a la normatividad vigente, y su aprovechamiento como fuente de memoria, identidad
y conocimiento. El puesto contribuye al fortalecimiento de la transparencia, la cultura archivistica

y la gestién del conocimiento institucional.
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FUNCIONES

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bdjo su
resguardo;

Brindar servicios de préstamo 'y consulta al publico, as como difundir el patimonio documentd;
Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demds normativa aplicable;

Implementar poliicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los docurmentos
histdicos y aplicar los mecanismos y las heramientas que proporcionan las tecnologias de
informacion para mantenerios a disposicion de los usuarios, y

Las demds que establezcan las disposiciones aplicables.

Las personas responsables de los archivos histdricos deben contar con los conocimientos,
habiidades, competenciasy experiencia acordes con su responsablidad; de no ser asi, Ias
personas fitulares del sujeto obligado fienen la obligacion de establecer las condiciones
que permitan la capacitacion de las personas responsables para el buen funcionamiento
delos archivos.
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Nombre del Puesto: Responsables de Archivo de Tramite.
NUmero de Plazas: 31.

Administracién PUblica Municipal de

Dependencia:
pendencia Tetela de Ocampo, Puebla.

Area de Adscripcién: En las Diferentes Areas Admirativas.
Responsable de la Oficina de Archivo
Reporta a: g
Municipal.
Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas: Con su drea.

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Conocimientos Bdsicos
Especialidad:
- Trabgjo en equipo y manejo de personal, Liderazgo, Compromiso,
Habilidades: L . . . L
Resolucidn de Problemas, Toma de decisiones, Trabajo bajo presién.
Conocimientos: Financieros, Administrativos, Organizacionales, Juridicos y Sociales.
Experiencia: 1 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

l. unidad administrativa responsable de la gestién y resguardo de los documentos
generados o recibidos por las dreas operativas de una institucién durante el desarrollo de
sus funciones coftidianas. Su funcién principal es organizar, conservar y disponer la
documentacidn activa, es decir, aquella que se encuentra en uso frecuente o vigente
para la toma de decisiones, la atencién de trdmites, o el cumplimiento de obligaciones
legales y administrativas.
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FUNCIONES

Integrary organizar los expedientes que cada drea o unidad produzea, use y reciba;
Resguardar los archivos y la inforacion que haya sido dlasificada de acuerdo con la
legisiacion aplicable en materia de ransparenciay acceso alainformacion publica, en fanto

conserve tal cardcter;
Asegurarlalocdizaciony consulta de los expedientes mediante la elaboracidon de losinventarios

documentales;

Colaborar con el drea coardinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de

control archivistico previstos en esta Ley y demds disposiciones aplicables.

Trabdjar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea

coordinadora de archivos.

21
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Ley General de
Archivos:

Ley de Archivos del
Estado de Puebla

Insfrumentos de
Control Documental

Instrumentos de
Gestion Documental

Director del Area
Coordinadora de
Archivos

Responsable del
Archivo de Tramite

Responsable del
Archivo de
Concentracién
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La Ley General de Archivos es la norma marco en México que
regula la organizacién, conservacion, administracién y
preservacion de los archivos publicos y privados de interés
publico.

Esta ley armoniza con la Ley General de Archivos y establece las
bases para la organizacién, conservacion, administraciéon y
acceso a los archivos pUblicos en el estado.

Los instrumentos de control documental son herramientas
técnicas y normativas que permiten organizar, administrar,
conservar y facilitar el acceso a los archivos en cualquier
institucion publica o privada. En México, su uso es obligatorio para
los sujetos obligados conforme a la Ley General de Archivos vy las
leyes estatales como la de Puebla.

Los instrumentos de gestion documental son herramientas
técnicas y normativas que permiten planificar, organizar,
controlar y evaluar el ciclo de vida de los documentos en una
institucion. En México, su uso es obligatorio para los sujetos
obligados conforme a la Ley General de Archivos y las leyes
estatales como la del Estado de Puebla.

El Director del Area Coordinadora de Archivos es el responsable
de liderar la gestion documental y archivistica institucional,
asegurando el cumplimiento de la Ley General de Archivos y las
disposiciones normativas aplicables.

El Responsable del Archivo de Trdmite es la persona encargada
de administrar los documentos generados y recibidos por una
unidad administrativa durante el desarrollo de sus funciones
cofidianas. Su papel es esencial para garantizar la correcta
gestion documental desde el origen, conforme a la Ley General
de Archivos y las leyes estatales como la del Estado de Puebila.

El Responsable del Archivo de Concentracién es el encargado de
administrar los documentos transferidos desde los archivos de
trdmite, que aln conservan valor administrativo, legal o fiscal. Su
funcién es clave en el ciclo de vida documental, asegurando la
correcta custodia, organizacién y disposicion de los expedientes
conforme ala Ley General de Archivos y las leyes estatales como
la del Estado de Puebla.
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Custodia documentos con valor permanente, asegurando su
preservacion, acceso publico y difusién.

Larendicién de cuentas es la obligacion de los servidores pUblicos
de informar, justificar y asumir responsabilidad por sus decisiones y
acciones ante la ciudadania.

El examen independiente y objetivo de las operaciones, registros,
sistemas y resulfados de una entidad publica, con el propdsito de
evaluar su legalidad, eficiencia, eficacia, economia y honradez
en el uso de los recursos publicos
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