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l. INTRODUCCION

La memoria colectiva y documentada de los pueblos representa una amplia parte del patrimonio cultural, el
cual expone la evolucion del pensamiento y sus logros. Por ello, la debida custodia del patrimonio documental
debe ser considerada un fin del Municipio, para evitar que se exponga al deterioro natural, a la ignorancia o la
negligencia.

El Archivo Municipal de Puebla es uno de los mas notables acervos documentales del pais y uno de los més
importantes de América Latina, repositorio que custodia la memoria histérica de la Ciudad y que resguarda
documentacion desde 1532 hasta nuestros dias.

Actualmente, la creciente dinamica interna y externa del acervo ha sido la pauta para dividir su funcionamiento
a través de dos areas internas supeditadas a la direccion de la dependencia, cada una de esas areas
desempefia un papel regulador de los objetivos generales de la institucidn municipal siempre orientada a
brindar un servicio eficaz a los usuarios. Las areas que componen la Direccion del Archivo General Municipal
son: Departamento de Archivo Histdrico y Departamento de Supervision de Concentracion.

El Archivo Historico del Municipio de Puebla como memoria de la ciudad, conserva los testimonios mas
importantes de su historia, desde su origen como “la Puebla de los Angeles a la Heroica Puebla de Zaragoza’.
La importancia de su acervo, ha requerido de una constante y cuidadosa preservacion que garanticé el orden
y el acceso a sus vastas series y fondos documentales, mismos que contienen grandes valores y gozan de
prestigio mundial.

La realizacion del Manual de Organizacion debe considerarse de vital importancia, y aun mas, considerando
que el Archivo General Municipal es un area imprescindible para la toma de decisiones de la Administracién
Municipal de Puebla, debido a que conserva documentacion historica y contemporanea que se genera en las
distintas Dependencias y Organismos Descentralizados del Honorable Ayuntamiento de Puebla.

Los documentos del Departamento del Archivo Histdrico, son los testimonios preservadores de mudltiples
aspectos de desarrollo historico del municipio, los registros de este archivo se encuentran clasificados en
Fondos, Secciones y Series documentales. El disefio de clasificacion este elaborado conforme a los principios
de procedencia y de acumulacion natural propia de la institucién municipal. En su gran mayoria, los
documentos que conforman el Archivo Histdrico se encuentran agrupados en volimenes encuadernados que
especifican el tomo de su ubicacién temporal.

La segunda etapa del documento, conocida como fase semiactiva, se da una vez que la documentacién ha
sido transferida al Departamento de Supervision de Concentracion, en esta etapa su uso y consulta es
ocasional, y debe de conservarse durante un plazo precaucional, sirven de sustento para la toma de
decisiones, en la resolucion de problemas y acuerdos de las diversas Dependencias y Entidades del Gobierno
Municipal en turno. Eventualmente, una parte de los documentos conservados en el Departamento de
Supervision de Concentracion, pasaran a formar parte del acervo del Archivo Histdrico en su ultima fase.
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Para los administradores de documentos, es menester que las directrices municipales tomen en cuenta la
estrategia de innovacion y competitividad institucional, es en este tenor que el Manual de Organizacion del
Archivo General Municipal se considera como una herramienta eficaz en la proyeccion y ejecucion de los
programas no sélo en esta administracion, sino de todas y cada una de las gestiones municipales presentes y
futuras con el fin de promover el desarrollo archivistico Municipal, es asi como el Archivo General Municipal
con apoyo del Cabildo del Honorable Ayuntamiento de Puebla, actualiza el Capitulo 25 denominado “Del
Archivo General del Honorable Ayuntamiento de Puebla®, del Cddigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla, publicados en el Periédico Oficial del Estado con fecha 15 de Febrero de 2006, mismo que se ordena
en el articulo 1689 Bis la elaboracion de “Los Lineamientos Generales para la Administracion Documental y
Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla”, publicado en el Periédico
Oficial del Estado con fecha 17 de Febrero del mismo afio, hasta su ultima reforma, adicién y derogacién
publicada en el Periddico Oficial de fecha 19 de diciembre de 2007.

El presente manual esta dirigido al personal de la Direccion del Archivo General Municipal para orientar y
hacer eficaz el trabajo en esta unidad; se someterd a revisiones y actualizaciones con el propdsito de
mantener su vigencia.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccidn
de Archivo General Municipal que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir
entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los
cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su
texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

En este sentido, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4 que el
varon y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.
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Federal

Estatal

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 13 de octubre de 2011

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 05 de julio de 2010

Ley General de Bienes Nacionales
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 31 de agosto de 2007

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Diario Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 28 de mayo de 2009

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos
Diario Oficial de la Federacion, 6 de mayo de 1972
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 13 de enero del 1986

Cddigo Penal Federal
Diario Oficial de la Federacion, 14 de agosto de 1931
Ultima reforma en el D.O.F. 24 de octubre de 2011

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 16 de agosto de 2004
Ultima reforma publicada en el P.O. 18 de julio de 2008

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O. 5 de agosto de 2005

Ley de Archivos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 16 de diciembre de 2009
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* Ley de Obra Publica y Servicio Relacionado con la misma para el Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 26 de marzo de 2003
Ultima reforma publicada en el P.O. 30 de junio de 2011

Municipal

* Ley Orgénica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. 31 de diciembre 2010

* Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2011
Periddico Oficial del Estado, 20 de diciembre de 2011

» Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004
Ultima reforma publicada en el P.O. 17 de abril 2011

* Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 29 de marzo de 2010.

* Normatividad General para la Desincorporacion y Destino final de los Bienes Muebles del
Gobierno Municipal al servicio de las dependencias que lo conforman
Periddico Oficial del Estado, 24 mayo de 2006
Ultima reforma publicada en el P.0. 20 de agosto de 2007

* Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 17 de febrero de 2006
Ultima reforma publicada en el P.O. 19 de diciembre de 2007
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lII.- MISION, VISION y POLITICAS DE CALIDAD

MISION:

Contribuir en el desahogo de los acuerdos y las resoluciones del Honorable Cabildo, mediante la recepcion,
clasificacién, ordenacion y preservacion de la informacion generada por el Ayuntamiento, asi como poner a
disposicién de la ciudadania los ordenamientos de la Comuna, ademés de custodiar los convenios y contratos
que celebre el Presidente Municipal.

VISION:

Ser una dependencia que administre la informacion generada por el Ayuntamiento de forma eficiente para su
consulta por parte de los particulares y deméas autoridades, mediante la modernizacion tecnolégica de las
bases de datos, archivos y expedientes, bajo criterios ecoldgicos y de simplificacion administrativa, ademas
de llevar a cabo la actualizacion de los registros sobre el patrimonio mueble e inmueble del municipio.

POLITICAS DE CALIDAD

Responsabilidad.- Aplicar programas de trabajo encaminados a mejorar la administracion de los documentos
del gobierno municipal, al igual que velar por la preservacion de éstos, actuando siempre con profesionalismo
y legalidad.

Eficiencia.- Atender las solicitudes de usuarios internos y externos para consulta de documentos haciendo
uso de los recursos disponibles de manera racional en el menor tiempo posible, con la capacidad de alcanzar
los objetivos y metas programadas de manera dptima.

Imparcialidad.- Dar siempre trato igualitario a los usuarios que soliciten informacion que custodia el Archivo
General Municipal.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Direccion de Archivo General Municipal No. de Plazas
B C
V Director 1
X Analista A 1
Departamento de Archivo Histdrico
VI Jefe de Departamento 1
VII Analista Consultivo A 1
VIl Coordinador Especializado 1 1
IX Coordinador Técnico 2
X Analista A 8
Xl Analista B 8 2
Departamento de Supervision de Concentracion
VI Jefe de Departamento 1
VI Analista Consultivo A 1
Vil Coordinador Especializado 2
X Analista A 5
X Analistas B 1
Total 31 5

B: Personal Sindicalizado
C: Personal de Confianza

10
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V.- ORGANIGRAMA GENERAL

Direccién de
Archivo General
Municipal

Departamento de
Archivo Histérico

Departamento de
Supervision de
Concentracion

1
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VI.- DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Organigrama de la Direccion de Archivo General Municipal

Director de Archivo General
Municipal
Analista A (1)
Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de
Archivo Histérico Supervisién de Concentracion

Objetivo General
Valorar la importancia documental generadas por las dependencias y entidades del Honorable Ayuntamiento

de acuerdo a la normatividad archivistica para posteriormente resguardar, custodiar y difundir el acervo
histdrico del municipio, asi como brindar servicios de calidad a la sociedad.

12
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta:

Secretario/a del Ayuntamiento

A quien supervisa:

Analista A (1)
Jefe/a de Departamento de Archivo Historico
Jefe/a de Departamento de Supervision de Concentracion

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Historia, Archivistica, Administracion Publica, o
carreras afines.

Conocimientos:

Historia universal, de México y Puebla, legislacién constitucional y
municipal, técnicas de administracién documental y archivistica,
computacion, cuidado y conservacion de los documentos y
administracion organizacional.

Habilidades:

Responsabilidad, liderazgo, relaciones publicas, direccion de
trabajos en equipo, capacidad de analisis y sintesis, toma
decisiones, habilidades en administracion documental, manejo de
leyes federales, estatales y municipales y dominio de contenidos
historicos y contemporaneos universales, de México y Puebla.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Conservar y custodiar los documentos, libros y expediente del acervo, poniendo especial cuidado en
los que integran el archivo histérico del Municipio.

2. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al Archivo General Municipal.

3. Dictar politicas de funcionamiento del Archivo General.

4. Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 1689 Bis que refiere el articulo 25 del Cédigo

reglamentario.

5. Dictar los Lineamientos de Administracion Documental que tendran aplicacion obligatoria en todas las
dependencias y Organismos Descentralizados asi como de sus Juntas Auxiliares del Honorable

13
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ayuntamiento, los cuales seran formalmente expresados a través de los “Lineamientos para la
Administracion Documental y Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General
Municipal”.

Organizar y describir los grupos documentales histéricos que integran el acervo del Archivo y
establecer las normas para su préstamo y custodia.

Desarrollar programas y acciones de conservacion para el mantenimiento fisico del acervo que
integra el Archivo General Municipal.

Disefiar, proponer e implementar la organizacion y sistemas de registro de los documentos que sean
depositados en el Archivo, con el fin de agilizar el manejo y localizacion de los mismos.

Reportar ante el Secretario los libros y documentos que requieran de restauracion o reproduccion y
proponer las medidas necesarias para su conservacion.

Recibir un ejemplar del inventario general de los Bienes Municipales que refiere el articulo 144 de la
Ley Orgéanica Municipal.

Establecer las medidas de higiene y prevencion para la proteccidn, integridad y salud de los
empleados del Archivo General Municipal.

Establecer los sistemas de proteccion, prevencion y seguridad que se requieran para el acervo
documental;

Presidir el Comité Técnico de Archivos Administrativos y Semiactivos de acuerdo a lo previsto en los
articulos 1703 y 1703 bis del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Informar oportunamente al Secretario sobre las actividades realizadas y proponer la resolucion de los
asuntos cuya tramitacidn corresponda a su competencia.

Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los documentos del Archivo
General Municipal.

Mantener actualizado el inventario general del acervo que custodia el Archivo General Municipal, en
soporte electronico y en papel.

Poner a disposicion del publico la Guia General del Archivo Histdrico Municipal de Puebla.
Disefiar y llevar a la practica planes y programas sobre capacitacion archivistica y/o

profesionalizacidn del personal para asegurar la calidad de los servicios que ofrece el Archivo General
Municipal.

14
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19. Autorizar previo acuerdo con el Secretario la salida de documentos originales del acervo histérico
cuando se requieran, haciendo que se guarden las medidas de conservacion y seguridad para tal

efecto.

20. Coordinar con el Jefe de Supervision y Concentracion la transferencia de la documentacion de los
archivos administrativos de las Dependencias y Entidades al Archivo General Municipal.

21. Impulsar la investigacion histérica a través del Archivo General mediante la publicacion de folletos,

revistas y libros.

22. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15
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VII.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

Organigrama del Departamento de Archivo Histérico

Jefe de Departamento de
Archivo Histdrico

Analista Consultivo A (1)

Coordinador
Especializado (2)

Analista A (8)

Coordinador Técnico (2)

Analista B (10)

Objetivo General

Coordinar las actividades para custodiar, conservar y restaurar la documentacion histérica del Archivo
Municipal, vigilando que se mantenga organizado y actualizado a través de la Guia General del Archivo
Histdrico Municipal para facilitar la localizacion, consulta y difusion de los documentos, asi como gestionar
apoyos interinstitucionales para la estabilizacion de documento de gran valor histérico.

16
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento del Archivo Historico

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Direccion del Archivo General Municipal

A quien reporta:

Director/a del Archivo General Municipal

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)
Coordinador/a Especializado (2)
Coordinador/a Técnico (2)
Analista A (8)

Analista B (10)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Historia, Archivistica o carreras afines.

Conocimientos:

Archivistica, legislacion, computacion, paleografia, cultura general en
historia universal, de México y Puebla.

Habilidades:

Relaciones Publicas, liderazgo, técnicas de administracion documental,
archivonomia, habilidad para coordinar equipos de trabajo y dominio
de contenidos histéricos universales, de México y Puebla.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Auspiciar y dirigir las investigaciones historicas que el Archivo General Municipal realice.

2. Generar programas y mecanismos en materia de conservacion y restauracion de documentos que
aseguren la integridad del acervo historico.

3. Implementar medidas preventivas que eviten el deterioro, perdida o substraccion del acervo documental,
asi como el mobiliario y el equipo técnico del Departamento a su cargo.

4. Actualizar y sistematizar el inventario general del acervo histérico.

5. Implementar técnicas archivisticas para el desempefio adecuado de las funciones propias del Archivo

Historico.

6. Coordinar los cursos de capacitacién que en materia de conservacion, restauracién, microfilmaciones, video
filmacion y reproduccion de documentos se implanten para el personal del Archivo General Municipal.
7. Controlar y supervisar el servicio de consulta del acervo histérico en los términos que establecen los

17
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

articulos 1700 Bis, 1700 Ter. y 1701 Bis. Del Capitulo 25 del Cédigo Reglamentario.

Otorgar los servicios de reproduccién documental, con el fin de satisfacer las demandas de los usuarios
internos y externos.

Gestionar ante las instancias competentes el incremento del material bibliografico por concepto de
compra, donacion o canje que lleguen al archivo.

Coordinar la clasificacion y catalogacion del acervo bibliografico, fotografico, cartografico y hemerografico
del Archivo General Municipal.

Otorgar las facilidades necesarias a los investigadores para la consulta del archivo sin més limitaciones
que las establecidas en el Codigo Reglamentario para el municipio de Puebla y las que se refieran a las
medidas de conservacion de los documentos.

Coadyuvar con el archivo de concentracion en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Determinar las modalidades de acceso, consulta y permanencia por parte de los usuarios al archivo
historico, previo acuerdo con el Director del Archivo General Municipal.

Elaborar programas que permitan respaldar los documentos historicos a través de sistemas Opticos y
electronicos.

Establecer los criterios para la trascripcion paleogréfica de documentos antiguos;

Establecer programas que permitan respaldar el acervo documental, las colecciones
bibliohemerograficas, fotograficas y cartograficas a través de sistemas Opticos electronicos, que
resguarda el Archivo General Municipal.

Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus instrumentos
de consulta.

Realizar exposiciones documentales que difundan la historia del Municipio de la Ciudad de Puebla,
existentes en el acervo historico, haciendo que se guarden las medidas de conservacion y seguridad para
tal efecto.

Entregar informes mensuales de actividades al Director del Archivo General Municipal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

18
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VIIl.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CONCENTRACION

Organigrama del Departamento de Supervision de Concentracion

Jefe de Departamento de
Supervision de
Concentracion

Analista Consultivo A (1)

Coordinador
Especializado (2)

Analista A (5)

Analista B (1)

Objetivo General

Planear, organizar, calendarizar, coordinar y dirigir la transferencia de los Archivos Administrativos, generados
por las diversas Dependencias, Entidades y Juntas Auxiliares de la Administracién Municipal, al Departamento
de Supervisién de Concentracién de forma controlada y sistematica, para después, organizarla de acuerdo
como lo establece la norma archivistica, asi como la recuperacién eficiente de documentacion semiactiva
solicitada por los usuarios internos.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Supervision de Concentracion
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Direccion del Archivo General Municipal
A quien reporta: Director/a del Archivo General Municipal
A quien supervisa: Analista Consultivo A (1)
Coordinador/a Especializado (2)
Analista A (5)
Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Archivistica, Historia, Humanidades, Derecho,
Administracion Publica o carreras afines.
Conocimientos: Administracion y técnicas archivisticas de manejo documental,

dominio del marco legal municipal, conocimiento organico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, computacion cultura general.

Habilidades: Manejo, organizacién y control de documentacion publica,
conocimiento de medidas de conservacion archivisticas, uso de
paqueterias computacionales, control y manejo de equipos de
trabajo, liderazgo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con la Direccién del Archivo General Municipal en la elaboracion o actualizacién de los
‘Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla”.

2. Ser el vinculo en materia archivistica entre el Archivo General Municipal, Dependencias y Entidades
del Ayuntamiento.

3. Ser el enlace con las Juntas Auxiliares, en lo referente a la administracion de documentos.

4. Aplicar u observar los “Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia
de Archivos Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla”.

5. Formular los programas de capacitacion sobre administracion documental y gestion de la informacion.
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10.

1.

12.

13.

14.

Capacitar y asesorar técnicamente a los responsables de archivos administrativos en aspectos de
administracion de documentos y transferencia primaria a las Dependencias, Entidades y Juntas
Auxiliares del Ayuntamiento, cuando éstos lo soliciten.

Intervenir en la formulacion de politicas y criterios que deban seguir los archivos administrativos en la
aplicacion de normas archivisticas para la seleccién documental.

Vigilar la recepcion y orden de la documentacion transferida al Archivo de Concentracion, como lo
refiere los “Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal de Puebla”.

Dar tramite a las solicitudes que hagan las dependencias y entidades de consulta y préstamo de
documentacion, conforme a lo establecido en el articulo 1701 Ter. Del Capitulo 25 del Cddigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Implementar medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida o substraccion del acervo
documental, asi como el mobiliario y equipo técnico del departamento a su cargo.

Formar parte del Comité Técnico de Archivos Administrativos y Semiactivos como lo establecen los
articulos 1703 y 1703 Bis. del Capitulo 25 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Entregar informes mensuales de actividades al Director del Archivo General Municipal.
Atender las demas funciones que asigne el Director del Archivo General Municipal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX.- DIRECTORIO

Unidad Administrativa

Titular

Correo Electronico Teléfono

Direccion del Archivo General
Municipal

32 Poniente No. 2904, Col.
Nueva Aurora

Mtra. Maria de la Cruz
Rios Yanes

mriosy@pueblacapital.gob.mx

2492660
24926 68

Departamento de Archivo
Histdrico

Portal Hidalgo No. 14 (Pasaje
Ignacio Zaragoza), Colonia
Centroy;

32 Poniente No. 2904, Col.
Nueva Aurora

Lic. Felicitas
Lopez

Ocampo

focampol@pueblacapital.gob.mx

2492660
309-43-00 Ext.
259

Departamento de Supervision
de Concentracion

Av. Aquiles Serdan 416,
Bodega “D” Col. Rancho
Colorado

Lic. Lucero
Alvarez Castro

Eugenia

lalvarezc@pueblacapital.gob.mx

216 67 64
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