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INTRODUCCION

MUNICIPAL

EL AREA COORDINADORA DEL ARCHIVO GUIARA UN DESARROLLO
TRANSPARENTE DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, DEFINIENDO
Y ESPECIFICANDO LAS FUNCIONES DE ENTREGA, RECEPCION,
ORGANIZACION, CATALOGACION, ALMACENAMIENTO Y MANEJO DE
DOCUMENTOS, CON EL FIN DE CERTIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE
COMPROMISOS Y ATENDER LAS NECESIDADES DE LA CIUDADANIA.

ESTE DOCUMENTO REFLEJA EL ESFUERZO POR FORTALECER EL ARCHIVO
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TLACUILOTEPEC, PUE., DURANTE EL
PERIODO 2024-2027, MEDIANTE LA APLICACION DE NORMATIVIDAD,
PLANEACION, SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL DE LOS RECURSOS
MATERIALES, FINANCIEROS Y HUMANOS.

OBJETIVO GENERAL

ESTABLECER DE MANERA CLARA Y SISTEMATICA LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL, LAS FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y RELACIONES
JERARQUICAS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS, CON EL FIN DE
ASEGURAR UNA ADECUADA GESTION DOCUMENTAL, EL CUMPLIMIENTO DE
LA NORMATIVIDAD  ARCHIVISTICA  VIGENTE, LA CORRECTA
CONSERVACION, ORGANIZACION Y ACCESO A LOS DOCUMENTOS, Y
CONTRIBUIR A LA TRANSPARENCIA, RENDICION DE CUENTAS Y EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA DE LA INSTITUCION.

01(222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx 2
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Tlacuilotepec Puela C.P 73070
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MUNICIPAL M'SlON

SERVIR COMO INSTRUMENTO NORMATIVO Y TECNICO QUE ORIENTE AL
PERSONAL EN EL EMPENO DE SUS FUNCIONES, ASEGURANDO UNA
GESTION DOCUMENTAL EFICIENTE, HOMOGENEA Y CONFORME A LA
LEGISLACION ARCHIVISTICA VIGENTE, PARA GARANTIZAR LA
CONSERVACION, ORGANIZACION, DISPONIBILIDAD Y ACCESO A LA
INFORMACION, FORTALECIENDO LA TRANSPARENCIA, LA RENDICION DE
CUENTAS Y LA CORRECTA ADMINISTRACIONujO INSTITUCIONAL.

VISION

SER UNA DIRECCION QUE EJERZA PLENO CONOCIMIENTO EN LA
CONSERVACION DE ARCHIVOS MUNICIPALES, CON UNA DISTRIBUCION DE
INFORMACION DE FORMA JERARQUIZADA.

01 (222) 5821126
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VALORES

e ACCESOALA INFORMACI()N: GARANTIZAR LA TRANSPARENCIAY EL
DERECHO A LA INFORMACION PUBLICA.

e INTEGRIDAD: MANTENER LOS DOCUMENTOS COMPLETOS Y SIN
ALTERACIONES.

e CONFIDENCIALIDAD: PROTEGER LOS DOCUMENTOS CLASIFICADOS
COMO RESERVADOS.

e CUSTODIA: ASEGURAR LA CONSERVACION Y PROTECCION DE LOS
DOCUMENTOS.

e LEGALIDAD: CUMPLIR CON LAS LEYES Y NORMATIVAS VIGENTES.

e ORDEN: CLASIFICAR Y ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE MANERA
ADECUADA.

e EFICIENCIA: OPTIMIZAR RECURSOS, TIEMPOS Y ESPACIOS EN LA
GESTION DOCUMENTAL.

e RESPONSABILIDAD: ASEGURAR QUE LOS ENCARGADOS
GESTIONEN CORRECTAMENTE LOS ARCHIVOS.

o TRANSPARENCIA: CLARIDAD EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS.

« SOSTENIBILIDAD: GARANTIZAR LA PRESERVACION Y MEJORA
CONTINUA DEL ARCHIVO.
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MARCO JURIDICO

1. LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

2. LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE PUEBLA.

3. NORMAS TECNICAS DE ARCHIVOS

4. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

5. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA.

6. LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

7. LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE PUEBLA.

© 01(222) 5821126
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TABLA 1
" NO.
PUESTO TRABAJADORES
DIRECTOR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO 1
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TABLA 2

SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
TLACUILOTEPEC, PUE.

COORDINAR, SUPERVISAR Y MEJORAR LA
ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE,
CONCENTRACION E HISTORICO DEL AYUNTAMIENTO.
ASI COMO LA CAPACITACION DE LA CORRECTA
CLASIFICACION A LAS DIVERSAS AREAS.

PRESIDENCIA MUNICIPAL, SECRETARIO, CONTRALORIA
DEL H. AYUNTAMIENTO. ARCHIVO GENERAL DEL
ESTADO DE PUEBLA

MEDIA SUPERIOR

ATENCION A CLIENTE, AREA CONTABLE.
COMERCIANTE INDEPENDIENTE

ORGANIZACION DE DOCUMENTACION

MANEJO DE COMPUTADORA, PAQUETERIA OFFICE,
AREA CONTABLE ASI COMO EL MANEJO DEL
PROGRAMA SAACG.

TRABAJO EN EQUIPO Y APRENDIZAJE AUTONOMO,
GESTION DE ARCHIVOS, RESOLUCION DE PROBLEMAS,
COMUNICACION ACERTIVA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:
GESTIONAR  ARCHIVOS: SUPERVISAR LA  CLASIFICACION,
CONSERVACION Y ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS.
CUMPLIR NORMAS ARCHlViSTICAS: DESARROLLAR Y APLICAR LA
NORMATIVA ARCHIVISTICA VIGENTE.
COORDINAR PROYECTOS: PLANIFICAR Y GESTIONAR MEJORAS EN
EL ARCHIVO.
TRANSFERIR Y DARSE DE BAJA DOCUMENTOS: COORDINAR
TRANSFERENCIAS Y BAJAS DOCUMENTALES.
CAPACITAR Y ASESORAR: CAPACITAR AL PERSONAL Y BRINDAR
APOYO EN GESTION DOCUMENTAL
CONTROL Y ACCESO: GARANTIZAR LA CORRECTA PRESERVACION
Y ACCESO A DOCUMENTOS.
COLABORAR EXTERNAMENTE: COLABORAR CON OTRAS
INSTITUCIONES Y PARTICIPAR EN EVENTOS DEL AREA.

INFORMAR Y EVALUAR: ELABORAR INFORMES Y GESTIONAR
RECURSOS NECESARIOS.

bla.gob.mX

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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