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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) vy 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 el desempefo de la administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Muni-
cipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Ro-
driguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita optimizar los tramites
y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, es-
trategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garan-
tizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

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

. Ley de archivos del Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hidalgo.

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

. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

. Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Misidn y Vision

Misidn

Clasificacion, resguardo, conservacion vy difusion del acervo documental, me-
diante su clasificacion y catalogacion, apegada a la normatividad vigente,
brindando certeza juridica a los documentos vy servicios otorgados al ciuda-
dano v a la administracion municipal, para garantizar la oportuna respuesta

de la solicitudes de informacion de quien o requiera, trasparentar la funcion
publica, e identificacion del patrimonio documental del municipio.

Vision

Dignificar y ejecutar con eficiencia las funciones y facultades del archivo mu-
nicipal, cuyo actuar sea con apego y con conocimiento de la normatividad
gue emana de los 6rganos rectores que supervisan y determinan la funcion
de los Archivos Municipales, vinculando un trabajo colaborativo entre las de-
pendencias gue generan la informacion documental, coadyuvando a solven-
tar las solicitudes de servicio e informacion, creando confianza y certidumbre

para motivar y refrendar en corto, mediano vy largo plazo la identidad cultu-
ral de los habitantes del municipio de Tulancingo de Bravo.

Actualizacion continua, implementado tecnologias de informacion y comuni-
cacion de vanguardia, garantizando la mejora del flujo de informacion, la
creacion de nuevos formatos para la conservacion de los archivos documen-
tales y coadyuvando a un desarrollo integral en los procesos administrativos
con prospectiva al 2030.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario General Municipal

Director de Archivo

3 Auxiliares téc- 4 Auxiliares
nicos

]
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Director de Archivo Muni- |Cédigo:
cipal.
Preferentemente licenciado en Derecho, Historia, Ad-
ministracion Publica, Bibliotecologia y Documentacion,
Formacion : Ciencias de la informacion, Antropologia, Filologia, Adminis-

tracion de archivos y Gestion documental y/o experiencia
laboral en el area de Gestion Documental.

Experiencia recomendada:

Conocimientos en las disciplinas referentes al resguar-
do y conservacion documental, a la organizacion, clasifica-
cion, transferencia documental, valoracion primaria y secun-
daria de los documentos, manejo eficiente de métodos vy
técnicas que faciliten la organizacion, busqueda, recupera-
cion, de la informacion , asi mismo el manejo de la seleccion
de la informacion, clasificacion y difusion en sus diferentes
formatos y/o soportes.

Reportar a:

Presidente Municipal y al titular de la Secretaria General Mu-
nicipal.

Le reportan:

Auxiliar técnico y auxiliar.

Funciones:

Administrar el uso de los recursos materiales y humanos de
la Direccion para el buen funcionamiento de la misma;

Elaborar en el periodo indicado el Programa Operativo
Anual;

Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos
del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-
cia y eficacia mediante la toma de resoluciones relativas al
funcionamiento del Archivo Municipal, con apego a las leyes
vy normatividad vigente;

Emitir los lineamientos en la organizacién y recepcion de los
archivos de las dependencias apegados a la normativa vi-
gente al ejercicio administrativo correspondiente;

Resguardar los documentos administrativos de la unidad de
archivo concentracion y de la unidad de archivo histdérico
con el procedimiento correspondiente asignando su valor
secundario a los documentos;

Resguardar, clasificar y crear respaldos electronicos (bases
de datos) del acervo documental de las colecciones espe-
ciales del Acervo sonoro y del acervo Bibliografico “Fausto
Marin Tamayo” para optimizar el acceso y consulta del mis-
mo;

Atender puntualmente con los informes que de manera pe-
riddica y programada solicite el contralor;
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Funciones:

Coordinar y tener actualizados los registros de ingreso vy
egreso de documentacion haciendo uso del formato e ins-
trumentos de consulta realizando la transferencia documen-
tal pertinente conforme a la normatividad vigente;

Coordinar y tener actualizados los registros de busqueda vy
consulta de la informacion documental mediante los forma-
tos correspondientes.

Autorizar y dar seguimiento a las solicitudes de consulta o
busgueda de documentos resguardados en la Direccion del
Archivo Municipal, con el previo conocimiento vy visto bueno
del coordinador normativo mediante oficio;

Realizar reuniones de trabajo con el personal de la Direc-
cion, para establecer directrices del funcionamiento de la
dependencia, qgue mejoren el servicio y la funcion del archi-
VO municipal;

Emitir las politicas o lineamientos en todo lo relacionado a
las actividades del archivo; Impulsar la guarda, conserva-
cion, control, manejo, depuracion vy pleno aprovechamiento
institucional y social del patrimonio documental municipal
existente;

Disefar las estrategias para solventar la solicitud de infor-
macion y elaboracion de los instrumentos de consulta vy cla-
sificacion archivistica, conforme a la ley de archivos vigente
a través de guias de documentos, indices, libros, expedien-
tes y acervo gue constituyen el patrimonio documental del
municipio;

Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas genera-
doras de informacion documental correspondientes en el
disefo de sus procedimientos internos, para el manejo y ad-
ministracion de sus archivos;

Coordinar la elaboracion, dar seguimiento, difundir la pagina
del Archivo Municipal en redes sociales mediante las activi-
dades del mismo;

Difundir las actividades inherentes al Archivo Municipal me-
diante la participacion en Cartelera del Corredor Cultural;

Realizar o asignar al personal que realice la visita guiada en
el Archivo Municipal;

Gestionar la capacitacion continua del personal adscrito a la
direccion del Archivo Municipal y demas funciones que le
asigne el Jefe Superior Inmediato;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inme-
diato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario General Municipal

Director de Archivo

3 Auxiliares técnicos 4 Auxiliares
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar Técnico Cddigo:
Preferente carrera trunca, carrera técnica, carrera comercial,
. 2 escolaridad minima bachillerato o carrera técnica trunca.
Formacioén:

Perfil de archivista o informatico. Experiencia en procesos
en de administracion y gestion documental.

Experiencia recomendada:

Conocimientos en las disciplinas inherentes a la elabora-
cion de los documentos de la gestion documental, redac-
cion, organizacion de oficinas.

Manejo de equipo tecnoldgico como son: computadoras,
impresoras, camara fotografica, asi como también paquete-
ria basica de programas informaticos: Microsoft office,

Atencion a usuarios, administracion de archivos y gestion
documental y/o experiencia laboral en el area,

Actividades administrativas y manejo de paqgueteria Office.

Manejo de redes sociales, conocimientos en las discipli-
nas enfocadas a las areas de la clasificacion y conservacion
de documentos.

Reportar a:

Director de Archivo Municipal

Le reportan:

No aplica

Funciones:

Realizar labores administrativas necesarias en las unidades
de informaciéon documental existente;

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

Participacion en la elaboracion de los instrumentos de con-
sulta vigentes;

Brindar a la sociedad informacion especifica sobre los pro-
cedimientos de acceso a la informacion de los expedientes
conforme la clasificacion de la misma;

Auxiliar en la organizacion, archivo y control de los forma-
tos y documentos de las de las diversas unidades adminis-
trativas;

Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus
actividades;

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

Realizar los reportes, anotaciones para resoluciones, regis-
tros, integracion de expedientes e informacién, minutas de
reunidon emanadas de la gestion documental realizada por el
jefe superior inmediato;
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Funciones:

Coadyuvar con el personal auxiliar para el ordenamiento vy
la correcta recepcion de informacion documental enviada
por los diferentes unidades administrativas de la presidencia
municipal;

Colaborar en los trabajos de ejecucion y control de la docu-
mentacion;

Apoyo para mantener el orden en cuanto la guarda y con-
serva de los documentos enviados por las diferentes unida-
des administrativas de la Presidencia Municipal;

Realizar el registro de toda la documentacion que las de-
pendencias del ayuntamiento le envien;

Mantener actualizado el inventario de todo lo que existe en
el archivo municipal en cuanto a documentos, expedientes vy
mobiliario:

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

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inme-
diato.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Auxiliar Caédigo:

Formacion:

Preferente Carrera técnica, Carrera comercial trunca. Esco-
laridad minima secundaria

Experiencia recomendada:

Conocimientos en las disciplinas inherentes a la elabora-
cion de los documentos, Apoyo en las actividades de orga-
nizacion de oficinas, Manejo de herramientas tecnoldgicas y
dispositivos moviles. Trabajo en equipo. Conocimientos en
las disciplinas inherentes a la elalboracion de los documen-
tos, apoyo en las actividades de organizacion de oficinas.

Reportar a:

Director de Archivo Municipal

Le reportan:

N/A

Funciones:

Realizar labores necesarias de actividades de la Unidad Ad-
ministrativa de adscripcion;

Apoyo para verificar el adecuado manejo de formatos co-
rrespondientes al tramite o servicio brindado;

Distribuir correspondencia y documentos dentro y fuera de
la unidad administrativa de adscripcion;

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

Brindar a la sociedad informacion especifica sobre los pro-
cedimientos de la unidad administrativa;

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;

Recibir, registrar, revisar, llenar tablas de contenidos de do-
cumentos de acuerdo a instrucciones: nombres, fechas, nu-
meros, claves y datos con la supervision de su jefe superior
inmediato;

Formular y elaborar oficios, avisos e informes de los servi-
cios que realiza;

Recoger vy llevar paguetes cuyo peso no exceda su capaci-
dad fisica;

Organizar y mantener en orden el acervo documental, man-
tener el orden en cuanto la guarda y conserva de los docu-
mentos enviados por las diferentes unidades administrativas
de la Presidencia Municipal;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inme-
diato.
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