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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar eldesemperio de la

administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo el L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado,
establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la

certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita eficientar los tramites y
servicios, asi como los procesos internos, encaminando a sus objetivos, estrategias,
acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica

eficiente y moderna.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 5
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[I. Antecedentes

Esta dependencia nace por la necesidad de proteger los documentos que van
derivando de las diferentes areas del ayuntamiento, requiriendo de un resguardo

ordenado y eficaz para la pronta localizacién de los expedientes.

Antecedente de la creacion del AGEH en 1954

e Posteriormente, por medio del Programa de Rescate y Organizacién de
Archivos Municipales de Hidalgo, dan origen y constancia escrita de que
Tulancingo cuenta con documentos historicos que datan de 1767 los cuales
requieren una adecuada custodia.

e Leyque crea el AGEH en 1980

e En julio de 1986 se promovio la creacion del Sistema Estatal de Archivos de
Hidalgo, vinculado al Sistema Nacional de Archivos, donde se desplegaron
importantes trabajos de rescate y organizacion de fondos documentales
estatales, municipales, administrativos e historicos.

e Ley que crea el Sistema Estatal de archivos en 1987

Por esta razén, en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo del 22 de enero de
2007, Articulo 31, Fraccion XXII se le da la personalidad de Departamento de

Archivo Municipal, dependiendo de la Coordinacion General de Administracion.

Asimismo, en la publicacion del Periodico Oficial del Estado de Hidalgo del 22 de
septiembre de 2014, en el Articulo 28, Fraccion XXI, marca que a partir de esta
fecha tendra la personalidad de Direccion de Archivo Municipal y estara a cargo de

la secretaria general.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 6
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[ll.  Mision

Clasificacion, resguardo, conservacion y difusion del acervo documental, mediante
su clasificacion y catalogacion, apegada a la normatividad vigente, brindando
certeza juridica a los documentos y servicios otorgados al ciudadano ya la
administracion municipal, para garantizar la oportuna respuesta de las solicitudes
de informacién de quien lo requiera, trasparentar la funcion publica, e identificacion

del patrimonio documental del municipio.

V. Vision

Dignificar y ejecutar con eficiencia las funciones y facultades del archivo municipal,
cuyo actuar sea con apego y con conocimiento de la normatividad que emana de
los 6rganos rectores que supervisan y determinan la funciéon de los Archivos
Municipales, vinculando un trabajo colaborativo entre las dependencias que
generan la informacion documental, coadyuvando a solventar las solicitudes de
servicio e informacion, creando confianza y certidumbre para motivar y refrendar
en corto, mediano y largo plazo la identidad cultural de los habitantes delmunicipio
de Tulancingo de Bravo. Actualizacién continua, implementado tecnologias de
informacion y comunicacion de vanguardia, garantizando la mejora del flujo de
informacion, la creacién de nuevos formatos para la conservacion de los archivos
documentales y coadyuvando a un desarrollo integral en los procesos
administrativos con prospectiva al 2030.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 7
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V. Marco juridico administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Leyde Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

e Ley de archivos del Estado de Hidalgo.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

e Lineamientos para la organizacion y conservaciéon de los archivos.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 8
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V1. Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO:

Articulo 28.- La Secretaria General Municipal estara a cargo de un secretario quien
tendra ademas de facultades y obligaciones que le sefialan a Ley Organica
Municipal del Estado de Hidalgo y las disposiciones aplicables.

Para el desempefo de sus funciones la Secretaria Municipal se auxiliara de las
siguientes unidades administrativas; Coordinacion Técnica; Direccion Juridica;
Junta Municipal de Reclutamiento; Oficialia de partes; Direccién de Archivo
Municipal; Direccion de Reglamentos y Espectaculos; Direccién del Registro del
Estado Familiar; Conciliador Municipal; Oficina de Documentos y Certificaciones
Oficiales; Oficina de Enlace con Secretaria de Relaciones Exteriores.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
(FRACCION REFORMADA EN EL DOF 07 DE FEBRERO DE 2014)

Art. 6

Fraccion V (fraccion reformada en el DOF 07 de febrero de 2014)

Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos
disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimientode sus

objetivos y de los resultados obtenidos.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ART.73
(FRACCIONES XXIX-T)

XXIX-T. Para expedir la ley general que establezca la organizacion y administracion

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 9




o,

4" ruLanciNGO

HlavizZa
f'-I' (<A

L]

g “sr
=0
V’?Q e

PRESIDONCIA FUNICIFAL

homogénea de los archivos de la Federacion, de las entidades federativas, de los
Municipios y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, y determine

las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos.

LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO

ARTICULO 26 BIS.- Los Ayuntamientos deberan organizar y conservar sus
documentos en un Sistema Institucional de Archivo, garantizando su operacién y
continuidad archivistica y privilegiando el uso de tecnologias de la informacion,
que permitan el libre ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y

proteccion de datos personales de una forma veraz, oportuna y actualizada.

ARTICULO 26 TER.- Las violaciones a las normas de transparencia, acceso a la
informacion publica, proteccion de datos personales y de archivo, seran
sancionadas conforme a las leyes de transparencia y acceso a la informacién
publica y de archivo aplicables, esto con independencia de las de orden

administrativo, civil o penal que procedan.

ARTICULO 98.- Son facultades y obligaciones del Secretario General Municipal: I.
Tener a su cargo el despacho y direccion de la Secretaria General y el Archivo del

Ayuntamiento.

LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE HIDALGO

Articulo 11. Los sujetos obligados, en términos de la Ley General, por la presente
Ley y por lineamientos o normatividad que emitan los Consejos Nacional y Estatal
de Archivos, estan obligados a:
l. Cumplir con la gestion documental, administracion, valoracion y
conservacion de archivos;
I. Establecer un Sistema Institucional para la administracion de sus archivos

y llevar a cabo los procesos de gestion documental;

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 10
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1. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica;

V. Integrar los documentos en expedientes

V. Inscribir en el Registro Estatal, la existencia y ubicacion de archivos bajo
su resguardo;

VI. Conformar el grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracion
documental;

VIl.  Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion
necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden
original,

VIIl.  Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos;

IX. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
documental y administracion de archivos, de conformidad con su

capacidad presupuestaria;

X. Racionalizar la produccién, uso, distribucion y control de los documentos
de archivo;

XI. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

Xll.  Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién vy
conservacion de los documentos de archivo, considerando el estado que
guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el
resguardo digital de los documentos de archivo no producidos
digitalmente, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones
juridicas aplicables;

Xlll.  Contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos

conforme a sus atribuciones y funciones, validandolos anualmente y

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 11
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manteniéndolos disponibles;

XIV. Ordenar, clasificar y describir los documentos con valores secundarios
que no cuenten con la declaratoria de archivos historicos, con el objetivo
de que sean incorporados a su patrimonio documental; y

XV. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones
legales aplicables. Los fideicomisos y fondos publicos que no cuenten con
estructura organica, asi como cualquier persona fisica que reciba y ejerza
recursos publicos, o realice actos de autoridad en el estado y los
municipios, estaran obligados a cumplir con las disposiciones de las
fracciones |, I, VII, VIII, X'y XI del presente articulo. Los sujetos obligados
deberan conservar y preservar los archivos relativos a violaciones graves
de derechos humanos, asi como respetar ygarantizar el derecho de
acceso a los mismos, de conformidad con las disposiciones legales en
materia de acceso a la informacién publica y proteccion de datos Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo. Instituto de Estudios Legislativos. 12
personales, siempre que no hayan sido declarados como histéricos, en

Cuyo caso, su consulta sera irrestricta.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener los documentos
contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos,
conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental
y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo Estatal y las
disposiciones legales y normativas aplicables. Los 6rganos internos de control
en el Estado de Hidalgo y de los municipios, vigilaran el estricto cumplimiento de
la presente Ley, de acuerdo con sus competencias e integraran auditorias

archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

CAPITULO IV DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
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Articulo 19. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrollacada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con losprocesos de
gestion documental. Todos los documentos de archivo en posesionde los sujetos
obligados formaran parte del Sistema Institucional; deberan agruparse en
expedientes de manera logica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto,
reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que
establezcan los Consejos Nacional y Estatal de Archivos y lasdisposiciones legales

y normativas aplicables.

Articulo 20. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse
por: |. Un area coordinadora de archivos; y Il. Las areas operativas siguientes: a. De
correspondencia; b. Archivo de tramite, por area o unidad; c. Archivo de
concentracion; y d. Archivo histérico. Los encargados de los archivos referidos en
la fraccion I, inciso b), seran nombrados por el titular de cada area o unidad, quien
sera responsable del mismo; los responsables del archivo de concentracion y del
archivo histérico seran nombrados por el titular del sujeto obligado de que se trate.
Los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en
areas afines o tener conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acreditada en archivistica. Cada Sistema Institucional debera registrarse ante el
Archivo General del Estado conforme a los lineamientos que emita el Consejo
Estatal.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 13
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VII. Estructura organica

1.1 Director del archivo municipal
1.1.1 Subdirector de archivo municipal
1.1.2 Auxiliar administrativo

1.1.3 Auxiliares

1.1.4 Secretaria “c”

VIIl. Organigrama

7 TULANCINGO
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IX. Descripcion de objetivos yfunciones

Objetivos

Clasificacion, resguardo, conservacion y difusion del acervo documental, mediante

su clasificacion y catalogacién, apegada a la normatividad vigente, brindando
certeza juridica a los documentos y servicios otorgados al ciudadano y a la
administracion municipal, para garantizar la oportuna respuesta de las solicitudes
de informacion de quien lo requiera, trasparentar la funcion publica, e identificacion

del patrimonio documental del municipio.

Dignificar y ejecutar con eficiencia las funciones y facultades del archivo municipal,
cuyo actuar sea con apego y con conocimiento de la normatividad que emana de
los 6rganos rectores que supervisan y determinan la funcion de los Archivos
Municipales, vinculando un trabajo colaborativo entre las dependencias que
generan la informacion documental , coadyuvando a solventar las solicitudes de
servicio e informacion, creando confianza y certidumbre para motivar y refrendar
en corto, mediano y largo plazo la identidad cultural de los habitantes del municipio

de Tulancingo de Bravo.

Puesto: Director del archivo municipal

Reporta a: Secretario General Municipal

(I-R¢T L ai Ml Subdirector, auxiliar administrativo, auxiliares y secretaria.

Funciones
e Coordinar y administrar a los recursos materiales y humanos para el buen

funcionamiento de la misma.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 15
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e Elaborar en el periodo indicado el programa operativo anual.

e Emitir los lineamientos en la organizacién y recepcion de los archivos de las
dependencias apegados a la normativa vigente al ejercicio administrativo
correspondiente.

e Resguardar los documentos administrativos de la unidad de archivo
concentracion y de la unidad de archivo histérico con el procedimiento
correspondiente asignando su valor secundario a los documentos.

e Resguardar y clasificar las colecciones especiales del Acervo sonoro y del
acervo Bibliografico “Fausto Marin Tamayo” para optimizar el acceso y
consulta del mismo.

e Coordinar y tener actualizados los registros de ingreso y egreso de
documentacion haciendo uso del formato e instrumentos de consulta
realizando la transferencia documental pertinente conforme a la normatividad
vigente.

e Coordinar, autorizar y dar seguimiento a las solicitudes de consulta o
busqueda de documentos resguardados en la direccion del archivo
municipal, con el previo conocimiento y visto bueno del coordinador
normativo mediante oficio, teniendo los formatos correspondientes.

e Realizar reuniones de trabajo con el personal de la Direccién, para establecer
directrices del funcionamiento de la dependencia, que mejoren elservicio y la

funcién del archivo municipal.

e Elaborar las estrategias para solventar la solicitud de informacion y
preparacion de los instrumentos de consulta y clasificacion archivistica,
conforme a la ley de archivos vigente a través de guias de documentos,
indices, libros, expedientes y acervo que constituyen el patrimonio
documental del municipio.

e Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas generadoras de
informacion documental correspondientes en el diseio de sus

procedimientos internos, para el manejo y administracion de sus archivos.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL 16
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e Coordinar y asignar al personal que realice la visita guiada en el Archivo
Municipal.

e Gestionar la capacitacién continua del personal adscrito a la direccion del
Archivo Municipal y demas funciones que le asigne el Jefe Superior

Inmediato.

Puesto: Subdirector de archivo municipal

Reporta a: Director de archivo municipal

Le reportan: Auxiliar administrativo, secretaria y auxiliares

Funciones

e Colaborar en la administracion de los recursos materiales y humanos para
el buen funcionamiento de la misma.

e Participacion en la ejecucion de procedimientos existentes para brindar los
servicios inherentes al archivo municipal.

e Auxiliar a autoridades superiores cuando asi se requiera en funciones de su
competencia.

e Participacion en la elaboracién de los instrumentos de consulta vigentes.

e Brindar a la sociedad informaciéon especifica sobre los procedimientos de
acceso a la informacion de los expedientes conforme la clasificacion de la
misma.

e Auxiliar en la organizacién, archivo y control de los formatos y documentos
de las de las diversas unidades administrativas.

¢ Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades.

e Colaborar en los trabajos de ejecucion y control de la documentacion.

e Mantener actualizado el inventario de todo lo que existe en el archivo
municipal en cuanto a documentos, expedientes y mobiliario.

e Coadyuvar con el personal auxiliar para el ordenamiento y la correcta
recepcion de informacion documental enviada por las diferentes unidades

administrativas de la presidencia municipal.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
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Auxiliar administrativo

Reporta a: Director y subdirector de archivo municipal

Le reportan: No aplicar

Funciones

e Realizar labores administrativas necesarias en las unidades de informacion
documental existente.

e Participacion en la elaboracion de los instrumentos de consulta vigentes.

e Brindar a la sociedad informacion especifica sobre los procedimientos de
acceso a la informacion de los expedientes conforme la clasificacion de la
misma.

e Recibir, registrar, revisar y corregir documentos de acuerdo a instrucciones;
nombres, fechas, numeros, claves y datos segun la ley de archivos vigente
de su area.

e Realizar los reportes, anotaciones para resoluciones, registros, integraciéon
de expedientes e informacioén, minutas de reunién emanadas de la gestion
documental realizada por el jefe superior inmediato.

e Generar y dar seguimiento a las requisiciones para la administracion de los
diferentes procesos que se realizan en la direccion.

e Participacion en la ejecucion de procedimientos existentes para brindar los
servicios inherentes al archivo municipal.

e Distribuir correspondencia y documentos dentro y fuera de la unidad
administrativa de adscripcion.

e Formulary elaborar oficios, avisos e informes de los servicios que realiza.

¢ Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
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Auxiliares

Reporta a: Director y subdirector de archivo municipal

Le reportan: No aplica

Funciones

e Realizar labores necesarias de actividades de la Unidad Administrativa de
adscripcion.

e Apoyo para verificar el adecuado manejo de formatos correspondientes al
tramite o servicio brindado.

e Distribuir correspondencia y documentos dentro y fuera de la unidad
administrativa de adscripcion.

e Auxiliar a autoridades superiores cuando asi se requiera en funciones de su
competencia.

e Brindar a la sociedad informacion especifica sobre los procedimientos de la
unidad administrativa.

e Ayudar en la organizacion, archivo y control de los formatos y documentos
de las actividades de la unidad administrativa donde preste sus servicios.

¢ Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades.

e Recibir, registrar, revisar, llenar tablas de contenidos de documentos de
acuerdo a instrucciones: nombres, fechas, numeros, claves y datos con la
supervision de su jefe superior inmediato.

e Formulary elaborar oficios, avisos e informes de los servicios que realiza.

e Organizar y mantener en orden el acervo documental, en cuanto la guarda
y conserva de los documentos enviados por las diferentes unidades
administrativas de la Presidencia Municipal.

e Dar apoyo a los convenios que se deriven entre esta direccion y alguna
entidad diferente.

e Ordenar, clasificar e inventariar el Archivo Histérico, asi como dar acceso y

asesoria al publico que lo requiera.

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
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¢ Difundir la pagina del Archivo Municipal en redes sociales mediante las
actividades del mismo.

Puesto: ‘ Secretaria

Reporta a: ‘ Director y subdirector de archivo municipal

Le reportan: ‘ No aplicar

Funciones

e Realizar labores necesarias de actividades de la Unidad Administrativa de
adscripcion.

e Apoyo para verificar el adecuado manejo de formatos correspondientes al
tramite o servicio brindado.

e Auxiliar a autoridades superiores cuando asi se requiera en funciones de su
competencia.

e Ayudar en la organizacion, archivo y control de los formatos y documentos
de las actividades de la unidad administrativa donde preste sus servicios.

¢ Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades.

e Formulary elaborar oficios, avisos e informes de los servicios que realiza.

e Ordenar, clasificar e inventariar el Archivo Histérico, asi como dar acceso y

asesoria al publico que lo requiera.
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