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Descripcién del Puesto

Area de Adscripcion:

MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

PERFIL DE PUESTO

Departamento de Archivo de Concentracion

Subcoordinacién de Archivo Municipal

Reporta a:

Subcoordinacion.

Supervisa a:

Interacciones Internas

Todas las Dependencias Administrativas
del H. Ayuntamiento.

Interacciones Externas

Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica de Tabasco.

Instituto  Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales.

Responsables de Archivos de Tramites de las Unidades
Administrativas.

El despacho de los asuntos de la Subcoordinacion del

Archivo Municipal del Municipio de Centro.

El cumplimiento de lo establecido en los articulos 77, 78 y
79 del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Centro, 49 y 50 fraccion lll, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tabasco; los articulos 23 y 24 del Reglamento
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de
Centro, Tabasco y del Capitulo Il Reglamento de Archivos
y Administracion de Documentos del Municipio de Centro,
Tabasco.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descri

esporadica y que permanecen en él hasta su

pcion Genérica
Integrar documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es

disposicion documental.




MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
0 INFORMACION PUBLICA
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e Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva,

e Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catadlogo de disposicion documental, o al
cumplir su periodo de reserva;

e Solicitar al area coordinadora de archivos de la dependencia, en su caso,
con el visto bueno de la unidad administrativa generadora, la liberacién de
los expedientes para determinar su destino final;

e Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del
cuadro general de clasificacién, el catadlogo de disposicion documental y el
inventario general;

e Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria;

e Valorar en coordinacion con el archivo histérico, en su caso, los
documentos y expedientes de las series resguardadas conforme al catalogo
de disposicion documental;

e Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al archivo histérico de
la dependencia o al Archivo General de la Nacion.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

v' Licenciatura en historia, archivonomia, bibliotecologia,
Nivel Académico: Administracion Publica o carrera afin.

L v' Minima de 1 afio.
Experiencia:

v" Tener conocimientos archivisticos y conocer plenamente las

Conocimientos: normas y objetivos de la documentacion que regula y generan
las actividades de la Administracion Publica Municipal.

v" Responsabilidad, relaciones publicas, trabajos en equipo,
capacidad de andlisis, toma de decisiones, administracion
documental.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:




