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COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
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+ ENERGIA -+

l. PERFIL DE PUESTO

Descripcién del Puesto

Puesto:
Subordinacién de Archivo Municipal.

Area de Adscripcién:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Reporta a:
Coordinacion.

Supervisa a:
Personal del Archivo Municipal.

Interacciones Internas

R

Todas las Dependencias | El despacho de los asuntos de la Coordinacién de Transparencia y
Administrativas del H. | Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Centro,

Ayuntamiento. relacionados con el Reglamento de Archivos y Administracién de
Documentos del Municipio de Centro, Tabasco.

Interacciones Externas

Instituto de Transparencia y | El cumplimiento de lo establecido en los articulos 77, 78 y 79 del
Acceso a la Informacién | Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Plblica de Tabasco. 49 y 50 fraccion Ill, 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
Instituto Nacional de | Centro, Tabasco y del Capitulo Il Reglamento de Archivos vy
Administracién de Documentos del Municipio de Centro, Tabasco.

Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de
Datos Personales.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica ‘

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al Archivo Municipal.

e Planear, programar, organizar, implementar, dirigir, controlar y evaluar el
Sistema Municipal de Archivo y los procesos adecuados de las
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dependencias del H. Ayuntamiento de Centro, en términos de la Ley y
disposiciones normativas.

e En su caso, atendiendo las politicas, lineamientos y normas disefiadas por
el Sistema Estatal de Archivos, debera proponer el proyecto de expedicidon
de manuales y lineamientos para la operacion del Archivo Municipal, a fin de
garantizar el funcionamiento homogéneo en la recepcion, clasificacion,
catalogacion, custodia, depuracion y difusibn de la documentacién que
constituya el acervo del Archivo;

e Elaborar de manera coordinada con las dependencias del Ayuntamiento la
elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental;

e Proponer al Organo Colegiado del Ayuntamiento los plazos en que la
documentacion debe permanecer en sus archivos de origen y fijar los
calendarios que habran de regir su transferencia hacia los archivos de
concentracion o su destruccion, asi como propuesta de catalogo por tipo de
documento

e Vincularse con los Enlace de archivo de tramites de las dependencias del
Ayuntamiento de Centro respecto al proceso de organizacion y coordinacion
del Sistema Institucional de Archivo.

e Verificar el cumplimiento adecuado legal y normativo de las dependencias
del Ayuntamiento relacionado con el sistema Municipal de Archivo.

Perfil del Responsable del Puesto

Descripcion Genérica ‘

: . v Licenciatura en historia, archivonomia, bibliotecologia o carrera
Nivel Académico:

afin.
Experiencia; v/ Minima de 2 afios.
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 Liderazgo, manejo de recursos humanos y materiales, trabajo

Aptitud para Ocupar el
> . . en equipo, disciplina y relaciones humanas.

Puesto:




