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MANUAL DE ORGANIZACION

ARCHIVO MUNICIPAL
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MAZATLAN, SINALOA A 29 DE MAYO DEL 20
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2018 - 2024

INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Ley
Orgénica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19; Reglamento
OrganicodelaAdministracién Publica Estatal deSinaloaEl ()rgano Interno de Control, capacitd y
asesord a las diversas.dependencia que conforman la Administracién Pablica Municipalpara la

elaboracién de manuales administrativos que permitan definirlos y difundir para su observancia.

El manual de organizacién tiene por objeto integrar en un solo documento, la informacién
basica relativa a lamision, vision, valores, marco juridico- administrativo, atribuciones, estructura
organica, el objetivo y las funciones de la dependencia o entidad; contribuyendo 2 la orientacion del
personal de nuevo ingreso y de cada puesto, facilitando su incorporacion a las distintas unidades de
adscripcién con bases que permita la eficacia y eficiencia; asimismo pré)porcionaun esquema
funcional a efecto de realizar estudios de reestructuracién administrativa, cuando sea necesario, al

interior de las instancias publicas municipales.

 Considerando el inicio de una nueva administracion Piblica Municipal 2018-
2021lencabezada por ‘el QFB. Luis Guillermo Benitez Torres,con la perspectivadel Cambio
Verdadero, que con acciones propone, invita y convoca a hacerlo sin simulaciones: "Un cambio

- profundo, de raiz". Que exige que los programas a implementar tengan impacto en el corto,
mediano y largo plazo, dar continuidad a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles

sin descuidar nuestra vision de futuro.

Este material se convierte sin duda en una herramienta necesaria, de apoyo al cumplimiento

de tal encomienda.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
Teléfono: 910-23-90. ___ 3.
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2018 - 2021

MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de que

tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio publico.

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda
accion de gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos con la

ciudadania, asi gobernamos para todos.

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella esta

apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracion publica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos

marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicion de cuentas.

No me resta mds que agradecerte de antemano la observancia y respeto a este

noble documento que hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

QFB. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del Municipio de Mazatlan.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro , :
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La mision del Gobierno  Municipal de
Mazatlan 2018-2021 es transformar y.mejdrar el
Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de la
Poblacién y las Comunidades del Municipio.

La Visién: Vamos por un camino del todo nuevo con el
pueblo. Somos la administracién municipal de la que el pueblo se
siente  orgulloso, reconocidos por la prestacion de servicios
publicos de calidad, el mejoramiento de la gestion publica y el
impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.



2048 - 202

OBJETIVO

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo brindar una visién de cuan
importante es la conservacién, manejo y acceso de la informacién publica, que se deriva de la
exigencia en las diferentes etapas Histéricas que genera nuestro puerto Mazatlén Sinaloa.

A través de una direccién especifica, la cual es el Archivo Municipal, que tiene a su cargo
regular la Organizacién y funcionamiento de los expedientes que ingresan de las diferentes
Dependencias del H. Ayuntamiento.

Por ello es necesario establecer normas que organicen fa produccién, desplazamiento,
conservacion, clasificacién y anélisis de los documentos publicos como parte de una erganizacién
exacta.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
. Teléfono: 910-23-90. .
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2018 - 201 )
ANTECEDENTES HISTORICOS

Ubicado en el corazén del viejo Mazatldn, haciendo juego con el lugar que lo rodea, el
Archivo Municipal se elije como guardién del pasado y presente de la regidn. El banco de memoria
a través del cual los mazatlecos pueden encontrar el (cémo? de su pasado y el (por qué? de su
presente.

Creado en 1837, este lugar cumple con dos importantes funciones. La primera como su
nombre lo indica, es ser depositario de los documentos de las dependencias municipales. La
segunda es con respecto al servicio de la ciudadania, que viene y consulta el material.

Aqui es posible encontrar documentos tales como el acta de instalacion del primer
Gobierno Municipal, fechada con el 2 de julio de 1837 y que se considera el documento inicial del
hoy gran acervo de la institucion.

Igual se encuentran los oficios y datos de hasta tres afios anteriores a la fecha actual,
documentos que permiten conocer las acciones tomadas por las autoridades.

La conservacidn de periddicos antiguos, del siglo pasado, como es El Correo de la tarde y
El Occidente, que han servido para saber cémo se vivia a finales de 1800. Archivando eventos
como la inauguracidn del Mercado Pino Sudrez, todo sobre Mazatlan de hace més de 100 anos.

Las funciones del Archivo empezaron en 1837, pero trabajando como tal y dando servicio
al publico hasta 1984, afio en que empezo a dar consulta en el Ayuntamiento, siendo hasta el 27
de octubre de 1992 cuando se inauguraron las actuales instalaciones.

Este lugar ademas de Archivo funciona como: hemeroteca, biblioteca regional, fototeca,
videoteca y mapoteca. Periddicos antiguos y actuales, muchos de los libros que se han publicado
sobre,

Sinaloa, mas de mil trescientas fotografias, videos de la regién y mapas antiguos forman
parte de la coleccion de nuestro Archivo.

Desde un plano que data de 1700 de manufactura francesa donde se muestra la altura
gue tenia el mar en la entrada a Mazatlan, hasta planos de la ciudad de 1836.

El Archivo Municipal cuenta con un reglamento parecido al de una biblioteca desde
‘guardar silencio, no comer sobre las mesas, registrarse al entrar y cuidar el material.

El 30 de octubre de 1992 tuvimos la satisfaccion de inaugurar y poner a disposicion de
jévenes y ciudadania en general las nuevas instalaciones del Archivo Municipal lo cual lo coioca a
la vanguardia en nuestro estado y orgullo del municipio.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
Teléfono: 910-23-90. 5

MAZATLAN

SDONDL SN ROMEPLN LAR SLadh



2018 - 2024

MISION:

Asesorar y apoyar en materia Archivista a las Dependencias de la Administracidon
Publica Municipal cuando lo soliciten, asi como brindar asesoria en la Organizacion y Clasificacion
de sus Archivos, ademds atender al publico brindando consulta de los Archivos Histéricos a los que
se pueden acceder asi como en cuestién de Biblioteca, Hemeroteca, Plano teca y Fototeca que
forma parte de este Departamento, brindar al mismo Ayuntamiento con informacion de caracter
Historica para desempefio de actividades que tengan que ver con la Historia de Mazatldn.

VISION:

El personal que atienda el Archivo da un seguimiento adecuado a los tramites
solicitados por el usuaric y Ayuntamiento.

Para obtener el resultado adecuado a las demandas de manera rapida y eficiente, que las
actividades desarrolladas por cada uno de los responsables de cada area se realicen en total apego
a derecho, asi mismo promover el compromiso hacia la obtencion de objetivos y metas
institucionales de manera oportuna y confiable, para alcanzar niveles de alto desempefio de las
actividades propias de este departamento.

VALORES:

e Austeridad y eficiencia administrativa.
Transparencia en la operacion.

Calidad en los servicios otorgados.

Colaboracidn de la ciudadania.

Comprometidos con otorgar resultados efectivos.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
Teléfono: 910-23-90. : B
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

L. ‘Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
II. Constitucién Politica del Estado de Sinaloa.
I1. Ley Organica Municipal del Estado de Sinaloa.
IV. Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.
V. Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
Teléfono: 910-23-90. — 7
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ARCO LEGAL
2018 - 2021
1. Articulo 115, Fraccion II, Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. '
11, Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y
manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los Ayuntamientos tendréan facultades para aprobar de acuerdo
con las leyes en materia municipal.

2.  Articulo 125, Fraccion II, Constitucién Politica del Estado de Simaloa Son
Facultades de los Ayuntamientos. '
I.  Gobemar politicamente y administrativamente el Municipio
correspondiente;

II. Expedir los bandos de policla y buen gobiemo,
reglamentando, circulares y disposiciones administrativas de
observancia  general, dentro de sus respectivas
jurisdicciones, de acuerdo con las bases normativas
establecidas en esta Constitucion y en las Leyes.

IIl. Nombrar a su personal y remover libremente a sus
empleados de confianza.

IV. Conceder licencias y admitir las renuncias de sus propios
miembros y del personal a su servicio. '

V. Con sujecién a las Leyes Federales y Estatales relativas,
podrén.

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacion y
planes de desarrollo Urbano y Municipal.

b) Participar en la creacién y administrar sus reservas
territoriales.

¢) Controlar y vigilar la utilizacién del suelo en sus
jurisdicciones territoriales.

d) intervenir en la regulacién de la tenencia de la tierra

~ urbana.
‘e) Otorgar licencias y permisos para construccion.

f) Participar en la creacidn y administrar sus zonas de
reservas ecoldgicas. Para el efecto de conformidad a
los fines sefialados en el parrafo tercero, del Articulo
27 de la constitucién politica de los Estados unidesy
Méxicanos, expedirin los  reglamentos :
disposiciones administrativas que fueren necesarid

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro :
Teléfono: 910-23-90. 8
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2018 . 2024 V1. Fijar y modificar la divisién de sus Municipalidades, en
Sindicaturas y Comisarias y designar y remover las cabeceras
Respectivas, con la ratificacién del Congreso del Estado.

~

VII. Vigilar las escuelas oficiales y particulares de su jurisdiccion,
Coadyuvando para que la asistencia escolar sea efectiva e,
Informar al ejecutivo del Estado sobre las deficiencias que se,
Observen. '

VII. Las demas que le sefialen las Leyes.

3.  Articulo 20, Fracciones IV, Ley Orginica Municipal del Estado de Sinaloa.

a) Expedir su Reglamento Interior y los relativos a la
Administracion Municipal, los que deberan publicarse en el
periddico oficial del Estado.

4. Articulo 69, Ley Organica Municipal del Estado de Sinaloa.

a) Los Ayuntamientos tendrdn la facultad de expedir los
Reglamentos Municipales relativos a la estructura y
funcionamiento de las dependencias municipales y al régimen
de administracion y funcionamiento de los servicios publicos y
en general para formular circulares y demds disposiciones
administrativas de observacion general.

5. Articulo 70, Ley Orginica Municipal del Estado de Sinaloa.

a) Los reglamentos municipales se clasifican de la siguiente manera:

I.  De organizacién y funcionamientos interior del
Ayuntamiento. '
II. De organizacién y funcionamiento de los servicios
publicos.
III.  De actividades de los particulares que afectan el
desarrollo normal de las actividades sociales.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
Teléfono: 910-23-90. 9
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8 - 2024

6. Articulo 71, Fraccién I y II, Ley Organica Municipal del Estado de Sinaloa.

a) Los Reglamentos Municipales comprenderan las siguientes

ramas:
L. Interior del Ayuntamiento.
I1. Interior de administracion.

HI.  De seguridad publica y transito.

IV.  De aseo y limpieza.

V. De rastros, mercados y centrales de abasto.

VI.  Del comercio en la via publica.

VII.  De urbanismo y obras publicas.

VIII. De estacionamientos.

IX.  De anuncios.

X. De espectaculos y diversiones publicas.

XI.  De panteones.

XII. Los demds ayuntamientos acuerde, conforme a las
necesidades del Municipio.

7.  Articulo 29, Fracciones I, IIl y IV, Reglamento Interior del H. Ayuntamiento
del Municipio de Mazatlan.

I.  Presentar al congreso del estado iniciativas de ley, decretos y

proyectos.

II.  Designar al Secretario y al Tesorero, asi como el resto de los
funcionarios que integran la administracién ptblica Municipal.

II.  Crear y administrar las unidades administrativas necesarias para

el desempefio de asuntos administrativos y la prestacion de los
servicios publicos asi cargo, de acuerdo con las modalidades
previstas la ley.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
Teléfono: 910-23-90. .0
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2048 - 2021
ATRIBUCIONES:

ARTICULO PRIMERO.

E] Archivo de Mazatlan, sera un 6rgano de la Secretaria del Ayuntamiento conforme a
lo dispuesto por el ARTICULQ 19 Fraccién V del Capitulo IV del Reglamento de la
Administracién Publica del Municipio de Mazatlan, Sinaloa, en vigor y tendra a su cargo impulsar
la guarda, preservacién , control, manejo, depuracion y pleno”aprovechamiento, institucional y
social del patrimonio archivistico municipal, comprendiendo en este a todos los acervos,
expedientes, documentos y registros de informacién que hayan sido o sean producidos y
acumulados por las Direcciones, Departamentos, Dependencias y Oficinas del Ayuntamiento, asi
como otras instituciones piiblicas, organismos sociales y privados y los particulares en el
desempefio de sus actividades y, que sean relevantes para el desarrollo de estos o para la
investigacion y conocimiento de los diversos aspectos de la historia y la realidad local y nacional.

ARTICULO SEGUNDO.

Para el cumplimiento de sus objetivos, se conceden al Archivo Municipal las siguientes
atribuciones:

L. Ser el drgano normativo y asesor de la Presidencia Municipal y de la Secretaria del
Ayuntamiento de materia de Administracion de documentos 'y archivos,
correspondiéndole apoyar y regular técnicamente a las Direcciones, Departamentos,
Oficina y Dependencias del Ayuntamiento, en lo que respecta a la produccion,
conservacion, manejo y aprovechamiento de su documentacion activa y semiactiva, asi

- como, a la organizacién y funcionamiento de los servicios de apoyo que establezcan en
este campo; ¥y -

1L Fungir como Institucién Central para la conservacién y consulta de la documentacion
histérica generada acumulada por €l Municipio desde sus origenes hasta nuestros dias,
asi como de la que en el futuro del Ayuntamiento produzca directamente o adquiera por
donacién, compra, depésito o cualquier otro medio.

ARTICULO TERCERO.

En el ejercicio de sus atribuciones’ el Archivo Municipal realizara las siguientes
funciones:

L. Recibir, registrar y controlar los documentos que ingresan y egresen de las Direcciones,
Departamentos, Dependencias y Oficinas del Ayuntamiento.

11. ‘

II1. Asesorar y orientar a las Direcciones, Departamentos, Dependencias y Oficinas del
Ayuntamiento, respecto a la organizacién y el funcionamiento de sus Servicigsy
documentales y archivisticos.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro '
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Dictaminar sobre el destino final de la documentacién generada y conservada por las
Direcciones, Departamentos, Dependencias y Oficinas del Ayuntamiento. Una vez
2018 . 2031 - prescrita su utilidad administrativa, legal y contable, determinando de ser el caso, su
valor permanente o histérico, previa consulta con la Secretaria del Ayuntamiento.

V. Seleccionar e incorporar la documentacién histdrica o adquirida por la Presidencia
Municipal y el Ayuntamiento que deba concentrarse en sus
Acervos.

V1. Organizar y descubrir los fondos y grupos documentales histéricos que integran sus

acervos, asi como establecer normas para su préstamo y consulta.

VIL.  Establecer y ofrecer servicios para la produccion de los materiales que conforman sus
acervos, expidiendo en caso de serie solicitadas, copias simples o certificadas, a través
de Jos medios que mas convengan para ellos;

VIII. Desarrollar los programas y acciones de conservacion y restauracion requeridas para el
mantenimiento fisico de sus acervos.

IX. Preparar, editar, distribuir y comercializar publicaciones y materiales impresos
destinados a dar a conocer v facilitar el acceso a los fondos de conserva, a estimular y
difundir la investigaci6n historica y social sobre el Municipio y, a propiciar el
desarrollo técnico y organizativo de la administracién de documentos y la archivistica
en el Municipio; y

X. Difundir los documentos vy materiales que custodia y que se consideren de interés para
la colectividad.

ARTICULO CUATRO DE LOS RECURSOS:
El encargado del Archivo Municipal sera el responsable de:

L. Representar al Archivo Municipal con las facultades necesarias para convenir y
celebrar toda clase de actos inherentes al objeto de la Institucién, asi como para otorgar
y expedir los documentos v certificaciones oficiales que competen a la misma, previa
autorizacion del Secretario del Ayuntamiento.

IL. Elaborar y someter a la aprobacion de C. Secretario del Ayuntamiento los proyectos de
programas y presupuesto del Archivo Municipal, acordando con el mismo las funciones
y actividades del Archivo, asi como las politicas generales de operacion, gestionando
los recursos necesarios para su desarrollo y cumplimiento;

1I1. Formular los dictamenes y opiniones que le sean solicitados por la Autoridad
Municipal, asi como informar cada seis meses, sobre el estado que guarda el Archi
Municipal, al Secretario del Ayuntamiento.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
Teléfono: 910-23-80. Co —12
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Autorizar o denegar la reproduccion de documentos conservados y custodlados en el
Archivo, asi como las copias certificadas que de estos se expidan;

2018 - 202

Realizar periddicamente la depuracion de los archivos administrativos y acervos
documentales, antes de su transferencia al 4rea de documentacion semiactiva del
archivo.

ARTICULO QUINTO.

En el 4rea de documentacidn activa y semiactiva se desempefiaran las siguientes funciones:

‘

I. Disefiar, proponer ¢ implantar la organizacion y sistemas de registro de los documentos
que ingresen al érea, por medio de las técnicas adecuadas, a fin de agilizar el manejo de
acervos;

IL. Asesorar en materia de archivos a las distintas Direcciones, Departamentos,
Dependencias y Oficinas del Ayuntamiento, asi como a cualquier otra Dependencia
Publica que se le solicite, con el objeto de unificar criterios y facilitar la transferencia
de documentos, en caso de que proceda;

I11. En coordinacion con el area de documentacion inactiva, formular programas de
capacitacidn y desarrollo del personal del Archivo Municipal de las Direcciones,
Departamentos, Dependencias y Oficinas del Ayuntamiento;

V. Cuidar de recibir y confrontar mediante inventario la documentacion remitida por las
Direcciones, Departamentos, Dependencias y Oficinas del Ayuntamiento;y

V. Informar cada seis meses, sobre el estado que guarda el Archivo Municipal, al
Secretario del Ayuntamiento y Presidencia Municipal, sobre el estado que guarda el
area de documentacién activa y semiactiva en lo que a instalaciones se refiere,
denunciando las irregularidades en el manejo de la documentacion en caso de existir;

ARTICULO SEXTO.

En el drea de documentacion inactiva, se desempefiaran las siguientes funciones:

L La conservacion y custodia de los documentos y libros de acervo;
II. El orden, registro, inventario y catalogacién de los mismos;
II1. Dictaminar sobre el valor histérico de los documentos que constituyen el acervo, lo

mismo que de aquellos que se transfieran, reciban o adquieran.

Iv. Recuperar en lo posible, fondos, documentos y- cualquier objeto que haya pertenecido o
hubiese estado afecto al Archivo Municipal y que, por algin motivo, no se encuentren
actualmente en el mismo. '

V. Indicar los documentos y libros que requieran de restauracion, o reproduc i
estudiando y proponiendo las medidas oportunas para ello;

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro.
Teléfono: 910-23-90. 13

MAZATLAN

DONDE S5 RAMPEN LAL OLAL



Mantener actualizado el inventario del acervo y elaborar indices y catalogos;

2018 - 2021

VII.  Promover, organizar, dirigir y apoyar investigaciones sobre la documentacion
conservada y custodiada en el Archivo, brindar facilidades a los investigadores en la
realizacién de su trabajo, cuidando de la integridad de los documentos que se
proporcionen para su consuita y estudio;

VIII. Editar las publicaciones del Archivo Municipal;

IX. En coordinacién con el area de documentacion activa y semiactiva, formular programas
de capacitacién vy desarrollo de personal de los Archivos de las Direcciones,
Departamentos, Dependencias y Oficinas del Ayuntamiento;

X. Vigilar y responsabilizarse de los acervos documentales bajo su custodia;

XI. Localizar, identificar v, en su caso, iniciar a través del responsable del Archivo, los
tramites necesarios para la adquisicidn de fondos documentales o reproducciones de
documentos v libros que se consideren de interés para enriquecer el acervo historico; y,

XII.  Promover al Archivo, como lugar de interés publico.

DE LAS POLITICAS GENERALES PARA LA INTEGRACION DE LOS
ACERVOS DE DOCUMENTACION ACTIVA, SEMIACTIVA E INACTIVA:

ARTICULO SEPTIMO.

El 4rea de documentacidon activa y semiactiva, concentrara la documentacion de los
archivos inmediatos o de aéreas de las diversas Direcciones, Departamentos, Dependencias y
Oficinas del Ayuntamiento, asi como cualquier otras Dependencias Publica.

ARTICULO OCTAVO.

Todas las Oficinas Centrales y Dependencias del Ayuntamiento estin obligadas a remitir
y depositar en el area de documentacién activa y semiactiva, los Expedientes, legajos, libros,
folletos v cualquier otro objeto que, por su naturaleza deban conservarse, asi como toda
documentacién cuyo tramite haya concluido o se encuentre suspendido sin causa ni motivo
justificados, pero mas de tres meses. Quedan relevadas de esta obligacién las Dependencias que,
por razén de su funcion propia, tales como el Registro Civil y Juntas Auxiliares, deban conservar a
sus propios Archivos.

ARTICULO NOVENO.

Las Oficinas Centrales y Dependencias del Ayuntamiento entregaran al 4rea de
documentacion activa y semiactiva, dentro de los primeros tres meses del afios, la documentacion
concluida, 0 en su caso, inactiva, siendo esta debidamente ordenada, catalogada y clasiﬁcag%
expidiéndoseles el recibo correspondiente.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro :
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ARTICULO DECIMO.

Las solicitudes de préstamos de documentacion conservada en el area de documentacién
activa y semiactiva, deberan venir firmadas y selladas por el titular de la Oficina Central o
Dependencia que la requiera observaciones que faciliten su identificacion.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.

Cada afio, después de su estudio, valoracién y depuracion, serén transferidos al 4rea de
documentacion inactiva, los acervos en los que haya determinado su utilidad actual futura,
ponderando su importancia testimonial, respecto a la trayectoria y actividades de las Oficinas
Centrales, Dependencias del Ayuntamiento y personas que los hayan producido; su valor evidencial
respecto a los derechos y obligaciones de las Instituciones Municipales y los particular y, su
potencial informativo para la investigacién y conocimiento de los acontecimientos y circunstancias
relevantes de la vida local, estatal vy nacional. La declaracion del caracter histérico de los acervos
por parte del Archivo Municipal, hara obligatoria su conservacion y custodia permanentes en los
términos cultural de la entidad.

DE LAS POLITICAS GENERALES PARA LOS USUARIOS Y LOS SERVICIOS AL
PUBLICO:

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.

La atencion al Publico se prestara con base al horario que para tales efectos sefiale el
Archivo, de acuerdo con las necesidades y demandas del servicio y jornada de trabajo de su
personal, -

ARTICULO DECIMO TERCERO.

Toda persona podrd consultar el acervo conservado y custodiado en el drea de
documentacion inactiva, sujetandose a las siguientes Normas:

L Previa identificacién, requisando una solicitud donde se especifique: Nombre (S) vy

apellido (S), domicilio, objeto de la investigacion o consulta; Institucién a la que
pertenece;
II. Los usuarios permaneceran en el salén destinados para este efecto quedando restringido

el acceso a otras dreas del Archivo;

Il No se permitird el ingreso a la sala de consulta sino {nicamente con los objetos
necesarios indispensables para realizar la investigacién ni tampoco introducir bebidas
y/0 alimentos;

IV. - Solo se permitird consultar el contenido de un volumen;

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
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V. Queda estrictamente restringida la salida de documentacién para consultar fuera de esta
sala;
VI Los documentos seran consultados con cuidado y deberan ser devueltos sin

alteraciones de ninguna indole, asi como tampoco deberéan escribir sobre los mismos.

ARTICULO DECIMO CUARTO.

De acuerdo con sus posibilidades, el Archivo Municipal instalara y desarrollara los sistemas y
servicios reprograficos y de reproduccién més convenientes y eficaces para apoyar la mejor
conservacién de los acervos y la consulta y aprovechamiento de los mismos, quedando reservado a
la propia Institucion el establecimiento de las politicas con las que se ofrecerdn al publico estos
servicios.

ARTICULO DECIMO QUINTO.

Cuando el solicitante requiera de copias, estas les serdn proporcionadas, una vez que el
responsable lo haya autorizado y después del pago de arancel o gastos correspondientes.

ARTICULO SEXTO.

La reproduccion en periddicos, revistas y libros de las copias de documentos obtenidas en el
ARCHIVO MUNICIPAL vy si la causa lo amerita, ser’an, puestas a disposicién de autoridad
competente. )

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.

Las personas que no observan el presente reglamento, perderan la autorizacion para seguir
consultando los acervos del ARCHIVO MUNICIPAL vy si la causa lo amerita, sern puestas a
disposicién de la autoridad competente.

‘Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro :
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ORGANIGRAMA -
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ESTRUCTURA ORGANICA BASICA

0.1Jefe de Departamento de Archivo municipal.
0.2 Jefe de Departamento de Archivo Histdrico y Concentracién.

0.3 Encargado del Archivo de concentracion.
0.4 Secretaria general.
0.5 Secretaria de Archivo de bodega de concentracion.

0.6 Auxiliares de Archivo Histdrico y bodega de Concentracion.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro , _
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2018 - 2021 OBJETIVOS Y FUNCIONES

Dependencia Secretaria del H. Ayuntamiento. | Identificador | AM-MZT-01
de Puesto
Nombre del Puesto Jefe de archivo  histérico y | Area/Depto. | Archivo Municipal
concentracion
Objetivo de Puesto Formular y conducir las politicas generales para un mejor funcionamiento de

Archivo Municipal de Mazatlan.

Funciones Especificas » Planear, organizar y dirigir las actividades del departamento.

¢ Formular y conducir las politicas generales del departamento.

¢ Asesorar a las dependencias para administrar los documentos y
archivos de la mejor manera.

e Establecer los alineamientos para ofrecer servicios para la produccion
de los materiales que conforman sus acervos.

¢ Formular y proponer al Secretario del Ayuntamiento los proyectos de
Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos y Convenios en materia
archivista.

e Dictaminar el valor permanente e Histérico -de la documentacion
generada y conservada por el departamento.

Puestos a su Cargo Auxiligres, Secretarias v Encarsado de Bodeaa do Concentracion.
- o o

Interactia con: Todo el Personal del Area de Archivo Municipal

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
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Dependencia

Secretaria del H. Ayuntamiento | Identificador | AM-MZT-02

de Puesto

Nombre del Puesto

Jefe de archivo histérico y | Area/Depto. | Archivo Municipal
concentracion

Objetivo de Puesto

Identificar, ordenar, clasificar, seleccionar y conservar todo docuriento que cumpla
con las caracteristicas particulares para que sea considerado como un documento
historico y proporcionar todo documento de caricter histérico al piblico en general.

Funciones Especificas

Conservar los documentos histéricos. (libros, manuales, leyes,
decretos, y fotografias)

Administrar documentos y expedientes de cardcter histérico,
aplicando el marco legar para su manejo y clasificacion.

Actualizar todos los documentos que se requieran en el departamento.
En coordinacién con el Jefe de Archivo Municipal seleccionar e
incorporar la documentacion Historica adquirida por la Presidencia
Municipal que debe concentrarse en sus acervos.

Establecer normas junto con el Jefe de Archivo Municipal para su
préstamo y consulta. : '
Revisién de la documentacién que se pretende dar de baja por las
dependencias de Ayuntamiento Mazatlan.

Puestos a su Cargo

Con todo ¢l Personal que Labora en Archivoe Municipal

Interactiia con:

Todo el personal del drea de archivo histérico municipal.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
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Dependencia Secretaria del H. Ayuntamiento | Identificador | AM-MZT-03
de Puesto
Nombre del Puesto Supervisor general AreafDepto. Archivo Municipal
encargado de bodega de ‘
concentracion. , _
Objetivo de Puesto Responsable de la entrega de la documentacion y administracion del control de
documentos a préstamos del drea de resguardo.
Funciones Especificas e Resguardo, control, y depuracién de los expedientes de toda la

documentacién clasificada como expedientes semiactivos, llevar el
control de la informacién generada.

e Realizar los préstamos de documentos semiactivos que se requieran
por las diferentes dependencias de archivo municipal mediante oficios
de pedido.

o Identificar los archivos  que han cumplido con su resguardo
precautorio y pasar al paso siguiente que seria depurar y destruir los
archivos. _

e Mantener actualizado el catalogo para facilitar la localizacion de los
documentos.

e Depurar los documentos que han cumplido su periodo de resguardo,
identificando los afios de recepcién. Identificar las cajas contenedoras
de los archivos y asignarles una ubicacion topogréafica.

Puestos a su Cargo

Auxiliar de Bodega de Concentracion v Secretaria de Bodega de Concentracion.

Interactia con:

Todo el personal del area de archivo municipal.

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro
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Dependencia Secretaria del ayuntamiento | Identificador | AM-MZT-04
de Puesto
Nombre del Puesto Secretaria General Area/Depto. | Archivo Municipal
Objetivo de Puesto Asistir a la direccidn en el control y organizacion y en lo que el jefe de archivo
‘ ocupe.
Funciones Especificas e Agsistir en la organizacion e instrumentos del departamento.

» Administrar documentos v archivos, en ¢l interior del departamento.
e Elaborar oficios, invitaciones, tarjetas informativas.

o Llevar el control vy la actualizacién del programa entrega recepcion.
¢ Funciones que en su caso asigne el Jefe del departamento.

Puestos a su Cargo N/A

Interactiia con: | Todo el Personal del Area de Archivo Municipal

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro :
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| Secretaria del H. Ayuntamiento Identificador | AM-MZT-05

- Dependencia
de Puesto ,
Nombre del Puesto Secretaria.  de  Bodega  de | Area/Depto. | Archivo Municipal
Concentracidn
Objetivo de Puesto Asistir al Encargado del Archivoe de Concentracién, en la Administracién de

Papeleria y Encargado de Archivo Municipal.

Funciones Especificas

» Archivar la documentacién que diaria mente se produce.

. Contestar el teléfono y realizar las llamadas a las dependencias de
Ayuntamiento de Mazatlan.

* Apoyar en cualquier actividad a sus comparieros.

e Estar pendiente de las acciones que realicen las dependencias para
traer su papeleria.

* Apoyar a los compafieros de Archivo Municipal e las actividades
administrativas que se requieran.

Puestos a su Cargo

NiA

Interactia con:

Todo el Personal del Area de Archivo Municipal

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro

Teléfono: 910-23-90. 23 _
MAZATLAN

DONDL Bk ROMPLEN LAL GLAL



2048 - 2021

Dependencia Secretaria del H. Ayuntamiento Identificador | AM-MZT-06
de Puesto
Nombre del Puesto Auxiliares de Archivo Histérico y | Area/Depto. | Archivo Municipal
Bodega de Concentracién
Objetivo de Puesto Controlar y Organizar los Archivos de Concentracion y los Archivos Histdricos
Funciones Especificas e Aplicar un funcionamiento y optimizacion precisa para un mejor

concentracion e Historico. .

Historico.
* Encargados de empastar los decretos

¢ Lo que el jefe de departamento le asigne.

funcionamiento de papeleria v documentacién en los archivos de

¢ Administrar los tramites tales como altas, bajas, movimiento de
personal y vacaciones de todas las dependencias del Ayuntamiento
¢ Organizar la documentaciéon de Archivo de Concentracién y Archivo

* Encargados del mantenimiento de los Archivos para su buen estado.

Puestos a su Cargo

N/A

Interactia con:

Todo el Personal del Area de Archivo Municipal

Morelos #1009 entre Rosales y Carvajal, Centro

Te!éfonp: 910-23-90.
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2018 - 2024 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
28/05/2019 1 30/05/2019
Entregado por:

Firma /sello
S e

R Rt

M.D. A’n\gew%t Lépez
Jefe de Archivo Municipal.
Recibid? pﬁc:n
AVUNTAMIENTO
DE MAZATLAN
GRGAND INTERND
DECONTROL

Titular de Organo¥nterno de Control.

Revisado y Aprobado por:
Firma/ eIo Firma/sello
M.C, José de Jekis Flor&s Segura. QF.B. lii
Direccién de Bienestay y Desarrollo Social. Presides
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