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. INTRODUCCION

La memoria colectiva y documentada de los pueblos representa una amplia parte del patrimonio cultural, el
cual expone la evolucién 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 General Municipal de Puebla es uno de los mas notables acervos documentales del pais y uno de
los méas importantes de América Latina, repositorio que custodia la memoria histérica de la ciudad y que
resguarda documentacion desde 1532 hasta nuestros dias, 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.

A partir de 1996, el Archivo Municipal adquiere el caracter de Archivo General, por lo cual se convierte en el
receptor de los documentos semiactivos que transfieren los archivos de tramite de las dependencias y
entidades del Ayuntamiento de Puebla, mismos que dan inicio al ciclo vital del documento, para
posteriormente integrarse al Archivo de Concentracién para su organizaciéon archivistica y guarda
precaucional. Una vez prescritos los valores administrativo, juridico, o fiscal la documentacion pasa mediante
Transferencia Secundaria al Archivo Historico.

Por su parte, el Departamento de Archivo Histdrico conserva y difunde la memoria documental del municipio
de Puebla organizada en Fondos, Secciones, Subsecciones y Series documentales de la mayor importancia
institucional y social.

El Archivo General Municipal de Puebla se encuentra organicamente dividido en Departamento de Archivo de
Concentracion y Departamento de Archivo Historico.

Con la entrada en vigor de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
en agosto de 2004, se obliga a transparentar la gestion publica mediante la difusion de la informacion que
generan los entes publicos, en consecuencia, se revalora la importancia de contar con archivos debidamente
organizados para responder a los imperativos de la Transparencia y Rendicion de Cuentas.

El Archivo General Municipal de Puebla se constituye en un activo institucional de primer orden cuyos
documentos normativos, como el presente Manual de Organizacidn resultan indispensables como sustento
administrativo de las funciones archivisticas que le corresponde implementar y difundir institucionalmente.

La realizacion del Manual de Organizacion debe considerarse de vital importancia, y aun més, considerando
que el Archivo General Municipal es un area imprescindible para la toma de decisiones de la Administracion
Municipal de Puebla, debido a que conserva documentacién contemporanea e histérica que se genera en las
distintas Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento de Puebla.
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El presente Manual representa una hoja de ruta que dirige, norma y evalUa el trabajo del propio Archivo
General Municipal; y debera someterse a las actualizaciones necesarias con el propésito de mantener su

vigencia.

“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”.
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IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma en el D.O.F. 07 de julio de 2014.

Ley Federal de Archivos
Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 2012.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Diario Oficial de la Federacion, 11 de Junio de 2002.
Ultima reforma en el D.O.F. 14 de julio de 2014.

Ley General de Bienes Nacionales
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004.
Ultima reforma en el D.O.F. 07 de junio de 2013.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Diario Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002.
Ultima reforma en el D.O.F. 14 de julio de 2014.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos
Diario Oficial de la Federacion, 6 de mayo de 1972.
Ultima reforma en el D.O.F. 28 de enero del 2015.

Cddigo Penal Federal
Diario Oficial de la Federacion, 14 de agosto de 1931.
Ultima reforma en el D.O.F. 12 de marzo de 2015.

Ley de Archivos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 16 de diciembre de 2009.
Ultima reforma en el P.O. 13 de septiembre de 2013.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2011.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 25 de noviembre de 2013.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 08 de septiembre de 2010.
Ultima reforma en el P.O. 11 de noviembre de 2013.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984.
Ultima reforma en el P.O. 02 de enero de 2012.

Ley de Obra Publica y Servicio Relacionado con la misma para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 26 de marzo de 2003.
Ultima reforma en el P.O. 18 de diciembre de 2013.

Municipal

Ley Organica Municipal
E’eriédico Oficial del Estado, 23 de marzo 2001.
Ultima reforma en el P.O. 31 de diciembre 2014.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2014.

Cdodigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
E’eriédico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004.
Ultima reforma en el P.O. 04 de abril 2014.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de Marzo de 2010.
Ultima reforma en el P.O. 11 de junio 2014.

Normatividad General para la Desincorporacion y Destino final de los Bienes Muebles del
Gobierno Municipal al servicio de las dependencias que lo conforman

Periodico Oficial del Estado, 24 mayo de 2006.

Ultima reforma en el P.0O. 23 de octubre de 2013.

Los 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 en el P.0O. 19 de diciembre de 2007.
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lIl.- MISION, VISION y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Ser una dependencia proactiva dentro de la estructura del Ayuntamiento que facilite la continuacion de
acuerdos y resoluciones del Honorable Cabildo, dando certeza juridica a los actos de la Administracién,
ejerciendo custodia sobre la documentacion relevante, los acuerdos de voluntades, los ordenamientos de la
Comuna, el patrimonio municipal; que contribuye con el resto de las dependencias del H. Ayuntamiento, a
construir una metrépoli segura, incluyente y competitiva, que genere calidad de vida para quienes la habitan y
la visitan.

VISION:

Ser una instancia que coadyuve a la construcciéon de mejores condiciones de vida, buscando constantemente
salvaguardar el patrimonio municipal, la mejora de sus bases de datos, archivos y expedientes,
estandarizando sus mecanismos de actuacion bajo criterios ecologicos, buscando siempre el desarrollo
sustentable.

POLITICAS DE CALIDAD

Responsabilidad.- Aplicar programas de trabajo, encaminados a mejorar la administracion de los documentos
del Honorable Ayuntamiento de Puebla, 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 la 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 6ptima.

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

No. de
Nivel Direccion de Archivo General Municipal Plazas
B C
VIl | Director 1
Xl | Analista A 2
XII | Analista B 1
Departamento de Archivo de Concentracion
IX | Jefe de Departamento 1
X | Coordinador Especializado 1
Xl | Coordinador Técnico 3
XII | Analista A 6 1
Xl | Analista B 1
Departamento de Archivo Histérico
IX | Jefe de Departamento 1
IX | Analista Consultivo A 2
X | Coordinador Especializado 1
Xl | Coordinador Técnico 1
Xl | Analista A 12
XII | Analista B 1 4
XIV | Auxiliar 1
B: Base

C: Confianza
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V.- ORGANIGRAMA GENERAL
Direccion de

Archivo General Municipal

Departamento de Archivo de
Concentracién

Departamento de Archivo
Historico
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VI.- DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Organigrama de la Direccion de Archivo General Municipal

Director/a de Archivo General

Municipal
Analista A (2)
Analista B (1)
Jefe/a de Departamento de Jefe/a de Departamento de
Archivo de Concentracién Archivo Histérico
Objetivo General

Valorar la importancia documental generada por las dependencias y entidades del Honorable Ayuntamiento de
Puebla, de acuerdo a la normatividad archivistica para posteriormente resguardar, custodiar y difundir el
acervo histérico del municipio, asi como brindar servicios de calidad a la sociedad.

11
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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 (2)

Analista B (1)

Jefe de Departamento de Archivo Histérico

Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

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

Conocimientos:

Historia, legislacién en la materia, ciencias de la informacién y archivistica.

Habilidades:

Liderazgo, relaciones publicas, trabajo en equipo, toma decisiones. Gestion y
administracion documental.

12
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Descripcion Especifica de Funciones

10.

1.

12.

13.

14.

Conservar y custodiar los documentos, libros y expediente del acervo, poniendo especial cuidado en
los que integran el Archivo Historico del Municipio;

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

Dictar politicas de funcionamiento del Archivo General;

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 1689 Bis que refiere el articulo 25 del Cddigo
reglamentario;

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
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 historicos 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;

Disefar, 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 localizacién de los mismos;

Reportar ante el Secretario los libros y documentos que requieran de restauracién o reproduccién 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 Organica Municipal;

Establecer las medidas de higiene y prevencion para la proteccion, 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 Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla;

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

13
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15. Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los documentos del Archivo
General Municipal;

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

17. Poner a disposicion del publico la Guia General del Archivo Historico Municipal de Puebla;

18. Disefiar y llevar a la practica planes y programas sobre capacitacion archivistica y/o
profesionalizacion del personal para asegurar la calidad de los servicios que ofrece el Archivo
General Municipal;

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 Archivo de Concentracion la transferencia de la documentacion de los
archivos administrativos de las Dependencias y Entidades al Archivo General Municipal;

21. Impulsar la investigacion historica a través del Archivo General Municipal mediante la publicacién de
folletos, revistas y libros;

22. Las demas que en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones aplicables y aquellas
que le asigne el Secretario del Ayuntamiento; y

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

14
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VII.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Organigrama del Departamento de Archivo de Concentracion

Jefe/a de Departamento
de Archivo de
Concentracion

Coordinador/a
Especializado/a (1)

Coordinador/a
Técnicola (3)

Analista A (7)

Analista B (1)

Objetivo General

Planear y realizar la transferencia de la documentacion semiactiva de los Archivos de Tramite de las
Dependencias o Entidades de la Administracion Municipal, al Departamento de Archivo de Concentracion
como lo establece la norma archivistica; asi como la recuperacién y préstamo expedito de la documentacion
solicitada por los usuarios.

15
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Archivo 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:

Coordinador/a Especializado/a (1)
Coordinador/a Técnico/a (3)
Analista A (7)

Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Archivistica, Ciencias de la Informacién, Historia,
Humanidades o carreras afines.

Conocimientos:

Archivistica y/o ciencias de la Informacion.  Administracion Publica,
Experiencia en la materia.

Habilidades:

Liderazgo, manejo de equipos de trabajo, comunicacién, atencién al publico,
relaciones institucionales.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con la Direccion del Archivo General Municipal en la elaboracion o actualizacion 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. Aplicar los “Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal’;

4. Formular los programas de capacitacion sobre administracion documental;

16
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10.

1.

12.

13.

Capacitar y asesorar técnicamente a los responsables de archivos de tramite de las Dependencias,
Entidades y Juntas Auxiliares del Ayuntamiento en administracion de documentos y transferencia
primaria;

Intervenir en la formulacion de politicas y criterios que deban seguir los archivos administrativos en la
aplicacién de normas archivisticas para la organizacion 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’;

Dar trdmite a las solicitudes de consulta y préstamo de documentacion que hagan las Dependencias y
Entidades, conforme a lo establecido en el Articulo 1696 Quater Capitulo 25 del Cédigo Reglamentario
para el Municipio de Puebla;

Implementar medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida o sustraccion 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 Cédigo 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; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

17




_ Manual de Organizacion de la
PUEBLK il — Direccién del Archivo General
e St Municipal

Clave: MPUE1418MO/SA03/DAM007

Fecha de elaboracién: 21/05/2015

NUm. de Revision: 01

VIil.- DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

Organigrama del Departamento de Archivo Historico

Jefe/a de Departamento de
Archivo Histérico

Analista Consultivo A (2)

Coordinador/a
Especializado/a (1)

Analista A (12)

Coordinador/a Técnico/a

(1)

Analista B (5)

Auxiliar (1)

Objetivo General

Coordinar las actividades para custodiar, conservar y restaurar la documentacion historica del Archivo General
Municipal, vigilando que se mantenga organizado y actualizado a través de la Guia General del Archivo
Histérico Municipal para facilitar la localizacién, consulta y difusiéon de los documentos, asi como gestionar
apoyos interinstitucionales para la estabilizacién de documento de gran valor historico

18
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento del Archivo Histdrico

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Direccion del Archivo General Municipal

A quien reporta:

Director del Archivo General Municipal

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (2)
Coordinador/a Especializado/a (1)
Coordinador/a Técnicola (1)
Analista A (12)

Analista B (5)

Auxiliar (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Historia, Archivistica o carreras afines.

Conocimientos:

Archivistica, legislacion, computacién, paleografia, diplomatica y cultura
general en historia.

Habilidades:

Relaciones Publicas, liderazgo, técnicas de administracién documental,
archivonomia, habilidad para coordinar equipos de trabajo y conocimientos
histéricos.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Auspiciar y dirigir las investigaciones histéricas 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 histérico;

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 historico;

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, restauracion, microfilmaciones,

19
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Video filmacion y reproduccién de documentos se implanten para el personal del Archivo General
Municipal;

Controlar y supervisar el servicio de consulta del acervo historico en los términos que establecen los
articulos 1700 Bis, 1700 Ter. y 1701 Bis. Del Capitulo 25 del Codigo Reglamentario;

Otorgar los servicios de reproducciéon 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 mas 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 concentracién en la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental;

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

Elaborar programas que permitan respaldar los documentos histdricos a través de sistemas dpticos y
electrdnicos;

Establecer los criterios para la trascripcion paleogréfica de documentos antiguos;

Establecer programas que permitan respaldar el acervo documental, las colecciones
bibliohemerogréficas, fotogréficas y cartogréficas a través de sistemas dpticos y 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 y de la Ciudad de Puebla,
existentes en el acervo histérico, haciendo que se guarden las medidas de conservacion y seguridad para
tal efecto;

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX.- DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular Correo Electrénico Teléfono
Direccién del Archivo General
Municipal
Maria de la Cruz Rios | maria.rios@pueblacapital. 2241014
Av. 15 de Mayo 4702-A Col. Villa Yanes gob.mx 2241349
Posadas Antigua Cementera
Atoyac
Departamento de Archivo Histdrico
Portal Hidalgo No. 14 (Pasaje 3EO>8[ 423580
Ignacio Zaragoza), Colonia Centro | Ma. Aurelia Hernandez | aurelia.hernandez@puebla '
Y; Yahuitl capital.gob.mx
Av. 15 de Mayo 4702-A Col Villa oy 11% 14‘;
Posadas Antigua Cementera
Atoyac
Departamento de Archivo de
Concentracion ,
Lucero Eugenia Alvarez | lucero.alvarez@pueblacap 9240019

Av. 15 de Mayo 4702-A Col Villa
Posadas Antigua Cementera
Atoyac

Castro

ital.gob.mx

21




