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El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal
integrar en una sola guia la informacion bdsica relativa al marco juridico-
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura orgdnica,

funciones y procedimientos de la entidad.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada vy
sistemdatica, la informacion y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones,
organizacion, objetivo, funciones y procedimientos de la dependencia,
constituyéndose, ademds, en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas_que se dan entre las unidades administrativas,

siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

El motivo de la elaboracién del manual de organizacion y procedimientos es dar
a conocer un marco de referencia para llevar a cabo las labores que
corresponden al drea, para que lleve a cabo la maximizacion del beneficio social

mediante una gestion-municipal-eficiente:

La implementacion del manual de organizacion y procedimientos contiene
ventajas para el desempeno de la administracion publica en curso, como lo son
precisar las funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones,
colaborar a la correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su
desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econdmicos, e
informacién clave para llevar a cabo la planeacién, y finalmente como un

instrumento Util de orientacién sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la éptima operacion y la ejecucion de
diversas actividades del H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano 2021-2024, que
explican temas como la organizacién, el objetivo, y funciones de informacioén

bdsica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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Federal

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabagjo.
Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebila.

e lLey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Estatal y Municipal.
Municipal

e Ley Orgdnica Municipal.

e Lineamientos Interno.
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MISION

Somos una Administracién PUblica Municipal de gobierno abierto, incluyente de
su ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la

calidad de vida de los habitantes.
VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencion optima de las
demandas sociales, aplicando procesos de gestidon transparentes que nos

posicionen como un municipio lider en la regién.
VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto y compromiso.
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OFICINA DEL ARCHIVO MUNICIPAL NUMERO DE PLAZAS

Director del Archivo Municipal 1

Auxiliar de la Direccidén del Archivo Municipal 1

ORGANIGRAMA GENERAL

Director de Archivo Municipal ]

)

Auxiliar la Direccién del ]
N

Archivo Municipal

DESCRIPCION DE OFICINA DE LA DIRECCION DEL ARCHIVOiMUNICIPAL

Director de Archivo Municipal

Auxiliar de la Direccién de
Archivo Municipal

OBJETIVO GENERAL

Resguardar y conservar la documentacion generada de manera ordenada,
llevando a cabo actividades de clasificacion y custodia de documentos, para

futuras consultas.
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NOMBRE DEL PUESTO: Director de Archivo Histérico Municipall

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA:

Direccién de Archivo Histérico Municipal

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Archivo Histérico Municipal

A QUIEN REPORTA: Secretario General

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Educocién medio superior.o licenciatura en el ramo.

y

Computacion, _reiqg]griés humanas, interpretacion del
contenido de los documentos en manuscrita,

CONOCIMIENTOS: conocimiento bdsico de TICS, conocimiento de los

documentos, manejo de recursos materiales,
conservacion de documentos.

- Responsabilidad, dedicacién, relaciones

. \é y b A F? ey . N .

interpersonales, organizacion, paciencia y delicadeza.
- | E— || P ||

HABILIDADES:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar y documentacion controlar.

e Proporciona informacién a los usuarios.

eRedliza las actividades necesarias para colocar exposiciones de la
documentacién que resguarda en las salas del Archivo destinadas para ellos.

e Rescatar documentos histéricos.

e Limpiar documentos: Con el uso de guantes, cubre bocas y brochas se lleva
a cabo la limpieza de cada uno de los documentos rescatados. Los
documentos que se encuentren en mal estado y que se pueden reparar son
restaurados.

¢ Closificar documentos: Se lleva a cabo la lectura de cada uno de los
documentos y se clasifican de acuerdo-a-la seccion, serie, relativo, anos,
mes, numero y lugar.

e Elaborar expedientes: Con la utilizacion de papel cultural se elaborar las
carpetas pard cada uno de los documentos colocéndoles SU seccion, serie,
relativo, ano, mes, nUmero y Iug“dr. ‘

eInventario digital de los expedientes: La seccion, serie, relativo, ano, mes,
numero y lugar de cada expediente son ingresados a la base datos del
departamento.

e Archivar expedientes: Los expedientes realizados son depositados en cajas
especiales para preservarlos en buen estado de acuerdo a su seccioén, serie,

relativo, ano, mes, nUmero y lugar.
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ATENCION AL PUBLICO

Pagina 10

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Atencién al PUblico
AREA: Archivo Histérico Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Archivo
1 Histdrico Se brinda atencidn al publico.
Municipal
. . A su ingreso al archivo municipal, al visitante se le
2 Archivo Histérico : - . .. .
. brinda una pequena infroduccion de lo existente
Municipal \
en dicho departamento.
Se les haee la invitacion a que se registren en un
3 Archivo Histérico| libro de osi§i‘encic que se encuentra ubicado en Lista de
Municipal la enfrada para conocer.« el nombre de la Asistencia
persona (s) y el lugar de origen. N
Se les permite disfrutar de la exposicion
manifestdndoles que el personal adscrito a dicha
4 Archivo Histérico| drea, se encuentra a sus érdenes en el caso de
Municipal tener alguna duda o sugerencia solicitéindoles
un pequeno comen‘rono para mejorc de la
atenciénbrindada.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860

www.sanpabloanicano.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Brinda atencién al publico.

\ 4

Brindar una infroduccidn de los expedientes existentes.

v

Llevar a cabo el registro del visitante en el libro de asistencia.

x/.

b4

Permitir la visita.

— ™~

A4

Quedar al servicio del visitante sobre alguna duda o sugerencia.

\q/ ) FIN ,/ \ / \

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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TEMAS ALUSIVOS A LAS FECHAS EN QUE SE REALIZA LA VISITA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Temas Alusivos a las Fechas en que se Realiza la Visita
AREA: Archivo Histérico Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Archivo o .
o Se monta exposicion alusiva a la fecha a -
1 Historico . Exposicion
. impactar.
Municipal
Archivo Se busca informacién del tema a exponer, por
2 Historico citar un ejemplo en los meses de abril, mayo y
Municipal junio se exhiben documentos del ano de "1862".
Se transcriben fragmentos, actas o memorandos
Archivo para una mejor apreciacion del visitante, ya que
3 Histérico el manuscrito originol fue redlizado con un fipo
Municipal de letra, Unica que en ocasmnes se. dIfICUHCI la
apreciacion de los mismos. .
Arcitio Se coloca en tfiempo y forma para poder
-, generar mds asistencia, sin dejar de omitir que la
4 Historico . i .
i, visitas pueden ser desde ninos de diferentes
Municipal .
| niveles escolares hasta personas adultas mayores

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx ms.pabloanicano21@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Montar la exposicion alusiva a la fecha.

A4

Buscar informacion al tema exponer.

v

Transcribir fragmentos, actas, memorandum'’s.

N\

Colocar en tiempo y forma la exposicién.

FIN

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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REALIZACION DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Realizacion de Inventarios

AREA: Archivo Histérico Municipal

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Archivo Para tener un mejor control de expedientes se
1 Histérico realiza el inventario de las cajas de archivo es
Municipal importante clasificar de la siguiente manera:
Archive Se forman expedientes: generalmente es
o constatar fisicamente que todo documento que .
2 Historico Expediente
. @ se encuentra en una carpeta corresponda al
Municipal , )
mismo asunto (expediente).
. Se forman series: Se le ‘da continvidad a los
Archivo " \ —. .
. o expedientes o carpetas~ del mismo .
3 Historico . D\ s . Expediente
e conjunto (nacimientos, matrimonios, defunciones
Municipal
etfc.) i |
Se conforma un Seccién: Momento en el que se
Archivo culmina con esta actividad, cabe mencionar
4 Histérico que se da lectura a todos y cada uno de los Expediente
Muniblpql documentos para un mejor conocimiento del
/ \\ ?emo\ v/ o < /\ // = < /

!
l

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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20042024 MuNiCIpo en desay 1ol REALIZACION DE INVENTARIOS
DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4

Mantener un control de expedientes a fravés de inventarios.

\ 4

Formar expedientes.

A\ 4

Formar series.

A4

Conformar una seccion.

v

FIN

\.\

L/ \\\ y 9 ‘\x A ah 4 \ 4
| | | \ || w W '

L | | I
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BUSQUEDAS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: BUsquedas

AREA: Archivo Histérico Municipal

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Se redlizan busquedas (listas del ejército,
expedientes de construccién, constancia vy

Archivo matriculas del servicio militar entre ofras). Al
1 Histérico solicitar la bUsqueda de algin documento se le
Municipal hace saber al solicitante que debe presentar un
oficio donde especifique la documentacién
solicitada.
Archivo @
o, 3Bl usuario. didentifica 'gué documento en
2 Histprico articular re U|ere ara su consul’ra?
Municipal 2 q 2
Si: Una vez que se-cuema con la sohcﬂud: donde
debe especificar, fipo de documento, fecha de
. elaboracién, asi como la mayor informacion a fin
Archivo .
b de poder localizarlo a la brevedad. -
3 Historico . .y Solicitud
| No: se le informa_al solicitante _que no_se le
Municipal
R puede reahzar la busquedo Yy se /e ‘hace el
” \ requenmlem‘o ‘de | fpresenkuaon . del
. correspondlente e oficio. .
Arc,h |.vo Se procede a redlizar la busqueda de la .
4 Historico ., Busqueda
. ¢ documentacion.
Municipal
Archivo A g ' o
o Se registra en una bitadcora para una proxima
5 Historico :
. consulta y mejor conftrol..
Municipal -
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