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1.- INTRODUCCION.

El Manual de Organizacion tiene como propoésito dar a conocer de manera
clara y objetiva la estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que
conforman el Archivo, identificar las funciones y las responsabilidades de cada una
de las éareas asi como los puestos que la integran; asimismo facilita la
comunicacién interna y externa para lograr el desarrollo eficiente de las

actividades que tiene encomendadas.

El Manual es de observancia general para todos los servidores publicos,
quienes deberan de utilizarlo como medio de informacion y consulta acerca de las

tareas de cada una de las areas que conforman la Archivo.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual deberd ser
actualizado cada afio, si fuera necesario, 0 en su caso, cuando exista algun
cambio en sus funciones o en su estructura organica de esta Dependencia, por lo
gue cada una de las areas que la integran debera aportar la informacion necesaria

para el cumplimiento de este cometido.
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2.-INFORMACION GENERAL.

2.1. MISION.

Preservar, difundir e incrementar el patrimonio documental del municipio de
Colima, con el fin de salvaguardar la memoria histdrica de la entidad, y contribuir a

la transparencia en el ejercicio del poder publico.

2.2. VISION.

Ser un referente de la archivistica nacional, con sélidos mecanismos de
preservacion, ordenamiento y resguardo de los acervos histéricos del municipio de

Colima, de conformidad con las mejores précticas archivistas internacionales.

2.3. VALORES.

e Honestidad

e Responsabilidad
e Sensibilidad

e Respeto

e Lealtad

e Gratitud
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3.- MARCO JURIDICO.

En este capitulo se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes
gue regulan la operacion y funcionamiento de la dependencia como asi lo marca la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley Federal de Archivos 2014

* Ley de Archivos del Estado de Colima

* Ley de Municipio Libre

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno

* Ley que crea el Archivo Historico del Municipio de Colima

* Proyecto de Reglamento Interior

* Reglamento del Archivo

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Colima
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BASE NORMATIVA.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima
e Ley del Municipio Libre del Estado de Colima.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y
Organismos Descentralizados del Estado.

e Ley Estatal de Responsabilidades de Servidores Publicos.
¢ Reglamento del Gobierno Municipal de Colima

e Reglamento de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Municipio de
Colima.

e Ley de Archivos del Estado de Colima

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno

e Ley que crea el Archivo Histérico del Municipio de Colima
e Proyecto de Reglamento Interior

e Reglamento del Archivo
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Estructura Orgéanica

1. Direccién del Archivo Histérico Municipal
1.1.Enlace Institucional

1.2.Investigacion.

1.3. Acervo Documental.
1.3.1. Biblioteca.
1.3.2. Restauracion
1.3.3. Apoyo Técnico.

1.4.Fomento y Difusion.
1.5. Administracion.
1.5.1. Contabilidad.

1.5.2. Secretaria.
1.5.3. Intendencia
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4.-INFORMACION ESPECIFICA.

4.1. ORGANIGRAMA

| PATRONATO

I JUNTA DE GOBIERNO I

I DIRECCION

I CONTABILIDAD

ENLACE < ACERVO
INSTITUCIONAL | I INVESTIGACION I I DOCUMENTAL

FOMENTO Y
DIFUSION

| I ADMINISTRACION I

I BIBLIOTECA I I RESTAURACION I I APOYO TECNICO I

I SECRETARIA I

_I INTENDENCIA I

]
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5.- DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

Nombre del Puesto: Director de Archivo Historico.

Reporta a: Director

Planear, organizar, dirigir y controlar y evaluar el
desempefio de las funciones del Archivo, asi como dictar
Objetivo del Puesto: las politicas, planes y programas para lograr el buen
funcionamiento del mismo.

Ubicacion en la estructura

. Junta de Gobierno y Patronato.
Le reportan a:

Organigrama

I FATRONATO

JUNTA DZ GOBIERNC

I DIRCCION

| . CORTAZILIDAD

INVEST GACION

Y

1
[
]
¥
(=]
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[
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(=)
i
[

B BUDTECA REFAURLDON APDY) TECHKT SIURITARA

NTENDENCLY

Funciones a su cargo:

e Ejecutar los acuerdos del Patronato y de la Junta de Gobierno.

e Presentar a la Junta de Gobierno para conocimiento y aprobacion, a mas
tardar el dia ultimo de octubre de cada afio, los anteproyectos de
presupuestos de ingresos y egresos, los programas de trabajo y de
financiamiento para el ejercicio siguiente;

e Coordinar al personal de Archivo para la ejecucién de las diferentes
actividades de cada uno de los trabajadores;
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e Autorizar o denegar la asignacion de becas a prestadores de servicio social
y practicas profesionales que se desempefien dentro de esta institucion,
segun los criterios establecidos por el Archivo;

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de
las funciones correspondientes al Archivo, asi como dictar las politicas
generales de operacion y funcionamiento del mismo; acatando los
reglamentos y disposiciones que en la materia se rijan;

e Convocar a los miembros del Patronato y de la Junta de Gobierno, cuando
lo juzgue necesario, a fin de tomar acuerdo y en su oportunidad ejecutarlos;

e Suscribir convenios con instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales informando de ello a la Junta de Gobierno;

e Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los funcionarios y
dependencias municipales;

e Autorizar y denegar la reproduccibn de documentos conservados y
custodiados en el archivo, segun los criterios establecidos en leyes,
reglamentos, acuerdos, convenios y demas disposiciones aplicables;

e Autorizar las copias certificadas de los documentos que se expidan, previo
pago de los derechos correspondientes y de recibo que obre en el
documento, a través del cual se solicita;

e Convocar al personal que labora en el archivo a reuniones donde se traten

asuntos de interés para el mismo;

Velar por la integridad del acervo documental y su buen funcionamiento;

Promover al Archivo como lugar de interés para la ciudadania;

Representar al archivo ante el sistema Estatal y Nacional de Archivos;

Promover cursos, conferencias, simposios, investigaciones, etc.,

relacionados con los acervos documentales del Archivo, asi como temas de

interés municipal y regional;

e Promover el enriquecimiento del acervo documental histérico mediante
donaciones, depdésitos, adquisiciones y reproducciones de documentos de
interés para la historia de Colima;

e Presentar anualmente a la junta de Gobierno, dentro de los sesenta dias
siguientes a la conclusién del afio anterior los estados financieros y el
informe anual de actividades.

e Las demas que sefalen las leyes en la materia, la Junta de Gobierno y
Manual de Organizacion.

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las areas del Archivo | Con diferentes Dependencias,
municipal. Organismos e Instituciones de los tres

ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, Camaras y Asociaciones que
representen agrupaciones de la Sociedad

OFICIALIA MAYOR — DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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[ Civil.

Horario de trabajo: | Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura Administracion de Empresas/ Economia/
Contador Publico preferentemente y otras carreras afines.

Conocimientos: Administracion y Contabilidad,basico computacion

Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal.Capacidad de organizacion y Manejo del Personal.

Experiencia: Tres afios en puestos Administrativos similares.
Caracteristicas del
Puesto: Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacibn por sancién

Administrativa.

Nivel de
Responsabilidad: | Alta
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Nombre del Puesto: Jefe de Acervo Documental

Reporta a: Director

Vigilar y coordinar las actividades del area del Acervo
Documental, asi como dictar las politicas, planes y
Objetivo del Puesto: programas para lograr el buen funcionamiento de la
misma, asi como conservar Yy custodiar acervos
documentarios que dicha institucion alberga.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: Director.

Organigrama

I FATRONATO

JUNTA DZ GOBIERNC

I DIRCCION

| . CORTAZILIDAD

ADNINIETLACIC

{

[
(=]

INVEST GACION SeEnee
-

B BUDTECA REFAURLDON APDY) TECHKT SIURITARA

NTENDENCLY

Funciones a sus cargo:

La conservacién y custodia de los documentos y libros de su acervo;

El orden, el registro, inventario y catalogacion de los mismos;

Coordinar al personal técnico a su cargo;

Asesorar en materia de archivos a las distintas dependencias municipales,

con el objeto de unificar criterios y facilitar la transferencia de los

documentos.

e Indicar los documentos y libros que requieran de restauracion o
reproduccion y estudiar las medidas oportunas para ello;

e Mantener actualizado el inventario del acervo y elaborar indices y

catalogos;

OFICIALIA MAYOR — DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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e Da facilidad a los investigadores para que realicen su trabajo, y cuidar de la
integridad de los documentos que se proporcionen para su consulta o
estudio;

e Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiere la Direccion,

e EI area de acervo documental contarda con un jefe interno, con
conocimientos archivisticos e historicos.

e Disefiar, proponer e implantar la forma de organizacion y sistemas de
registros de la documentacion y libros del Archivo;

e Cuidar de recibir y confrontar mediante inventario la documentacion
transferida de las diferentes Dependencias del ayuntamiento, asi como los
fondos que se reciban;

¢ Vigilar y responsabilizarse de los acervos documentales que se encuentren
en el Archivo.

e Localizar y, en su caso, iniciar a través de la Direccion del Archivo los
trAmites necesarios para adquirir fondos documentales o reproducciones
de documentos y libros que se consideren de interés para enriquecer la
biblioteca del Archivo;

e Reportar por escrito a la Direccion las irregularidades de la documentacion,
que se llegaran a registrar;

e Elaborar el presupuesto del area de Acervo Documental,

¢ Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del
area realizando al efecto acciones de limpieza, orden, disciplina,
fumigacion, etc.

e Asegurarse de la identidad de los investigadores, objetivo de su
investigacién, institucion a la que pertenecen, y prestar la debida atencién
a sus necesidades.

e Prestar informes mensuales de actividades y prestacion de servicios, y
cuando le sean requeridos a la Direccidn;

e Las demas que sefale el manual de organizacion, asi como las que, en uso
de sus atribuciones, le confiere la Direccion.

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior
Con diferentes Dependencias, Organismos e
Con todas las areas del Archivo Instituciones de los Archivos Histéricos,
municipal. Ciudadania en general, Asociaciones que
representen agrupaciones de la Sociedad
Civil , y todas las &reas.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de

Trabajo: Adecuado para el desempefio de sus actividades encomendadas
Escolaridad: Minimo el grado de Licenciatura.

Conocimientos: Amplios conocimientos archivisticos, documentarios y en
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administracion de servicios.

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica
Caracteristicas del | Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Puesto: Honestidad y discrecion.

Nivel de Alta

Responsabilidad:

OFICIALIA MAYOR — DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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Nombre del Puesto: Investigador
Reporta a: Director
Apoyar en el rescate y difusion del pasado histérico y la
Objetivo del Puesto: region contenido en los acervos de la misma institucion,
asi como en otros archivos.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | Director

I PATEOHATO

JUNTA DZ GOBIERNC

I DIRCCION

| CORTAZILIDAD

e INVEST GACIGN ADWNETIACL

B m———
L] WAL

STunIlAnRS

NTENDENCLY

Funciones a sus cargo:

e Realizar estudios tendientes a rescatar los aspectos del pasado historico de
la ciudad y la region;

e Promover, organizar, dirigir y asesorar investigaciones sobre la
documentacion historica conservada y custodiada en el archivo;

e Difundir a través de los medios masivos de comunicacién los avances que
se vayan obteniendo en las investigaciones, asi como aguellos elementos
gue contribuyan al rescate y fortalecimiento de la identidad regional,

e Apoyar a los investigadores que recurran al Archivo en busca de
informacion, asesorandolos en temas de su especializacion;

e Localizar y en su caso, iniciar a través de la Direccion del Archivo los
tramites necesarios para adquirir fondos documentales o reproducciones de
documentos y libros que se consideren de interés para enriquecer la
biblioteca del archivo;
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e Participar en coloquios, conferencias, ciclos de estudio, encuentros
profesionales y demas, exponiendo sus avances y/o resultados, dando
siempre crédito a la institucion;

e Elaborar el presupuesto del area de investigacion;

e Presentar informes mensuales de los avances de investigaciones, y cuando
le sean requeridos por la Direccion;

e Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiere la direccion.

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior
Con diferentes Dependencias, Organismos e
Con todas las areas del Archivo Instituciones de los tres O6rdenes de
municipal. Gobierno, Ciudadania en general, Camaras y
Asociaciones que representen agrupaciones
de la Sociedad Civil.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Maestria en Historia

Conocimientos: Conocimientos  archivisticos, = documentarios 'y en
administracion de servicios.

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

Caracteristicas del | Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.
Puesto:

Nivel de Media.
Responsabilidad:

OFICIALIA MAYOR — DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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Nombre del Puesto: Jefe de fomento y difusion
Jefe Inmediato: Director
Fomentar y Difundir los diversos aspectos relativos a la
Objetivo del Puesto: historia, identidad y conciencia cultural de los vecinos de
Colima.
Ubicacion la estructura
Dependen: | Director

Organigrama

I PATEOHATO

JUNTA DZ GOBIERNC

I DIRCCION

| CORTAZILIDAD

e INVEST GACIGN ADWNETIACL

B m———
L] WAL

A APDWD TECKICT e

NTENDENCLY

Funciones a sus cargo:

e Coordinar el archivo de la palabra y la imagen;

¢ Fomentar el rescate, la conservacion, sistematizaciéon y difusién de fuentes orales
y visuales historicas del municipio de Colima y su regién, por medio de fotos,
diapositivas, videos, testimonios orales y hemeroteca,;

¢ Divulgar mediante seminarios, cursos, conferencias, exposiciones y medios
masivos de comunicacion social, los resultados de investigacion y estudios; de la
misma forma con otros aspectos como lo es el arte y la cultura sobre la historia de
la identidad de Colima;

e Llevar la segunda agenda del Archivo para eventos con las solicitudes
correspondientes que llegan al mismo;

e Coordinar la elaboracién y reparto de invitaciones de los eventos realizados en el
Archivo;

e Presentar informes de actividades mensualmente, y cuando sean requeridos por la
Direccion;

I —————————,,.
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e Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del area
realizando al efecto acciones de limpieza, orden, etc.;

o Denunciar irregularidades en el manejo de fotos, videos, discos, cassettes,
pinturas, publicaciones, etc.;

e Elaborar el presupuesto de egresos e ingresos, referentes al area de Fomento y
Difusion;

e Coordinar y difundir los libros y revistas, los resultados de los estudios e
investigaciones relacionadas con la historia, las condiciones y problemas del
municipio de Colima y la region;

e Hacer visitas domiciliarias para obtener donaciones o préstamos de fotografias,
videos, cassettes, y ademas medios de comunicacibn masiva, mediante
entrevistas, consulta de documentos, libros y periddicos, identificar personas,
temas, circunstancias, etc., de las fotografias tanto antiguas como recientes;

e Reproducir, restaurar y sacar fotografias, audiovisuales, cassettes y demas
medios de comunicacion;

o Coordinar el proceso editorial de las publicaciones editadas en el Archivo, asi
como la distribucion de las mismas.

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las areas del Archivo Ninguna.
municipal. Direccion de Cultura del municipio y otras a
fin.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en Comunicacion o carrera a fin.

Conocimientos: Facilidad de palabra y manejo de medios.

Experiencia: Minima de seis meses en administracion publica

Caracteristicas del | Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.
Puesto:

Nivel de Media
Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Administrador General
Jefe Inmediato: Director
Objetivo del Puesto: Coordingr los recursos financieros, materiales y humanos
del Archivo.
Ubicacion la estructura
Dependen: | Secretarias, Contador, intendentes y vigilante

Organigrama
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Funciones a sus cargo:

e Elaborar los presupuestos del archivo en coordinacion con la direccién de
mas éareas;

e Llevar la contabilidad del archivo;

e Elaborar y presentar mensualmente a la direccion los estados financieros
del Archivo;

e Conocer y evaluar los planes y programas de trabajo para su
financiamiento;

e Facilitar todas las herramientas y materiales de trabajo al personal del
archivo, para la mejor ejecucion de las diferentes actividades de cada uno
de los trabajadores;

¢ Mantener las instalaciones del archivo en buen estado fisico;
e Llevar el control de contratos del personal de honorarios y becarios;
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e Coordinar al personal del archivo;

e Vigilar y asesorar al personal del Archivo en materia de seguridad e higiene;

e Llevar el archivo digital;

e Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccion.

Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior

Con todas las areas del Archivo | Diferentes Areas de la administracion
municipal. municipal, organismos e instituciones de

los tres 6rdenes de gobiernos, ciudadania
en lo general asi como camaras y
asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en administracion o carrera a fin.

Conocimientos: Amplios conocimientos archivisticos, documentarios y en
administracion de servicios.

Experiencia: Seis meses en puestos Administrativos.

Caracteristicas del | Responsabilidad, Manejo de informacién, trabajo en equipo y
Puesto: discrecion.

Nivel de Media.
Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Jefe de Biblioteca

Jefe Inmediato: Jefe de Acervo documental.

Coordinar las actividades de adquisicion, catalogacion y
captura de libros del area de biblioteca, mediante el
empleo de herramientas electronicas y bibliotecarias para
el crecimiento y buen funcionamiento de la misma.

Objetivo del Puesto:

Ubicacion la estructura

Dependen: | Jefe de archivo documental

Organigrama
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Funciones a sus cargo:

Atender al publico consultante;

Recolectar las donaciones en el domicilio del donante;

Limpiar y restaurar los libros en mal estado;

Organizar fondos por colecciones o temas en acuerdo con el donante;

Atender las visitas guiadas al archivo;

Vigilar y responsabilizarse de los acervos documentales que se encuentren

en el archivo;

e Reportar por escrito a la coordinacion de acervo documental las
irregularidades de la biblioteca, que se llegaran a registrar;

e Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del

area realizando al efecto acciones de limpieza, orden , disciplina,
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fumigacion, etc.;

e Asegurarse de la identidad de los usuarios, objetivo de la consulta,
instituciéon a la que pertenecen, y prestar la debida atencion a sus
necesidades;

e Presentar informes mensuales de actividades y prestacion de servicios, y
cuando le sean requeridos por el jefe de acervo Documental;

e Las demas que sefale el manual de organizacién, asi como las que, en uso
de sus atribuciones, le confiera el Jefe de Acervo Documental.

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Ninguna.
Con todas las areas del Archivo
municipal.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en Biblioteconomia, archivistica o carrera a fin.

Conocimientos: Conocimientos  archivisticos, = documentarios 'y en
administracion de servicios.

Experiencia: Seis meses en puestos similares.

Caracteristicas del | Responsabilidad, manejo de informacién, honestidad y
Puesto: discrecion.

Nivel de Media.
Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Jefe de Enlace Interinstitucional

Jefe Inmediato: Director

Vigilar y coordinar las actividades de la coordinacion de
enlace, asi como dictar las politicas, planes y programas
para lograr el buen funcionamiento de la misma, asi como
servir de enlace institucional en materia de transparencia
Objetivo del Puesto: y hormas de calidad.

La coordinacién de enlace interinstitucional contara con
un jefe interno, con los conocimientos administrativos e
informéticos que se requieren para el puesto.

Ubicacion la estructura

Dependen: | No Aplica

Organigrama
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Funciones a sus cargo:

e Coordinar y asesorar en materia de normas de calidad, a las distintas
areas, con el objeto de unificar criterios y facilitar su implementaciéon y
complimiento;

e Ser el enlace en materia de transparencia, regulacion administrativa y
calidad ante las dependencias municipales;

e Mantener actualizada el sitio web institucional;
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Llevar la agenda cultural del Archivo;

Mantener actualizado el inventario de publicaciones;

Las demds que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccién;

Elaborar el presupuesto de la coordinacion de enlace;

Vigilar qgue se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del

area realizando al efecto acciones de limpieza, orden, disciplina,

fumigacion, etc.;

e Presentar informes mensuales de actividades y prestacion de servicios, y
cuando le sean requeridos por la Direccion;

e Coordinar el personal a su cargo;

e Las demas que sefale el manual de organizacion, asi como las que, en uso

de sus atribuciones, le confiera la Direccion.

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las areas del Archivo | Diferentes Areas de la administracion
municipal. municipal, organismos e instituciones de

los tres 6rdenes de gobiernos, ciudadania
en lo general asi como camaras Yy
asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en administracion o carrera a fin.

Conocimientos: Amplios conocimientos archivisticos, documentacion y en
administracion de servicios.

Experiencia: Seis meses en puestos Administrativos o similares

Caracteristicas del | Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.
Puesto:

Nivel de Baja.
Responsabilidad:
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6.- VALIDACION.

Autorizo

Oficial Mayor Director del Archivo
Historico de Colima

Reviso

Director de Recursos
Humanos
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7.- HOJA DE ACTUALIZACION.

NUmero Modificacion Fecha Motivo

INFORMACION PARA LOS
TRABAJOS DEL PROGRAMA
AGENDA PARA EL
DESARROLLO MUNICIPAL

1 ELABORACION 10/11/14

ACTUALIZACION DE LOGOS DE

ADMINISTRACION 12/04/16 ACTUALIZACION
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ANEXO 1

Horarios de trabajos:

En lo que respecta al personal administrativo de confianza y de base, de acuerdo
con las condiciones generales de trabajo es de lunes a viernes de 8 horas la
jornada laboral, al turno Matutino (8:00 a 16:00 horas) y Vespertino de 7 horas

(13:30 a 20:30) acumulando 40 horas en la semana.

En lo referente al personal operativo de confianza y de base, laboraran de lunes a

viernes 7 horas y sdbado 5 horas, acumulando 40 horas en la semana.

El personal Sindicalizado administrativo su jordana de trabajo es de 6.5 horas a la
semana de lunes a viernes y los trabajadores operativos es de dependiendo de su

turno: Matutino 8 horas, Diurno 7.5 horas y Nocturno 7 horas.

Queda bajo la responsabilidad de los directores los horarios, de acuerdo a las

necesidades de sus actividades que se desempefian en su propia direccion.
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© MO/13

Manual de organizacion para el Archivo Histérico

La revisién del documento estuvo a cargo:

Del titular y personal de Archivo Histérico Junto con el Patronato y la Junta de Gobierno

De acuerdo con las funciones encomendadas de los servidores Publicos y trabajadores, acordaron
la elaboracion y actualizacién de este manual es responsabilidad de la Direccion de Recursos
Humanos para su institucionalizacion.

Colima, México.
ABRIL 2016.
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