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Xlll. Perfiles de Puesto

I- Descripcién del Puesto

Coordinador

Coordinacion del Archivo General Municipal
Presidencia Municipal

Unidad de Enlace administrativo, Unidad de Tecnologia e
Informatica, Responsables de Archivo de Tramite, Responsables de
Archivo de Concentracién y de Archivo Histérico, Unidades del
Archivo de Concentracién y del Archivo Histérico Municipal.

Areas de la Coordinacion de Archivo General Municipal, El despacho de los asuntos de la Coordinacion de
asi como todas las unidades administrativas del H. Archivo General Municipal y cumplir con lo

Ayuntamiento de Centro, Tabasco. establecido en el articulo 70 del Reglamento de /a

Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco, los articulost, 2, 3,4, 6,7, 8, 9, 10, 11,
1913, 14,°15, .16, 20, 21,:22, 23 2¥F, Titulo
Tercero, Capitulos | y Il; Titulo Cuarto, Capitulos |,

lIl, IV y VI de la Ley General de Archivos; asi como

los articulos 1, 2, 3, 4,6, 7,8,9, 10, 11, 12, 13,

14, 15, 16, 20, 21, 22; 23, 27, Titulo Tercero,
Capitulos | y II; Titulo Cuarto, Capitulos |y V' y Titulo
Quinto, Capitulo lll de la Ley de Archivos para el &]
estado de Tabasco.

Archivo General del Estado de Tabasco. Ei cumpiimiento de io establecido en ef articuio 70
Archivo General de la Nacion. del Reglamento de la Administracion Pudblica del
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Municipio de Centro, Tabasco, los articulos 11, 50,
Informacion Pabica. 75, 78,79, 80 y 81 de la Ley General de Archivos;

los articulos 11, 37, 48, 77, 78, 79y 89 de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco, asi como 4,
5,6,7, 8, 12, 13, 14, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26,
76, 77, 78, de la Ley de Transparencia y Acceso &
la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
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Il- Descripcién de las Funciones del Puesto

Coordinar, promover y vigilar que las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos cumplan con las
disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.

| Planear, organizar, implementar, dirigir, coordinar y evaluar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del H.
Ayuntamiento de Centro, compuesto por las siguientes areas operativas: responsables de las éreas de
correspondencia, responsables de archivo de tramite (uno por cada unidad administrativa que integra el
Ayuntamiento), responsable del archivo de concentracién municipal y responsable del archivo histérico municipal;

Il.  Promover que las éreas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro.

[l Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e histérico, los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el estado
de Tabascoy demas normativa aplicable;

IV.  Elaborar y someter a consideracién del titular de la Presidencia Municipal, o a quien este designe, el Programa
anual de desarrollo archivistico;

V.  Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las dreas operativas;

VI, Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestién de documentos electronicos de las areas operativas;

VIl.  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VIIl.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos para los responsables
de las 4reas operativas;

IX.  Coordinar, con las unidades administrativas que componen el H. Ayuntamiento de Centro, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos;

X Coordinar la operacién de los archivos de trdmite, concentracién e histérico, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Xl Autorizar la transferencia de los archivos cuando una unidad administrativa del H. Ayuntamiento de Centro sea
sometida a procesos de fusién, escisidn, extincién o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

Xl Las que establezcan las disposiciones aplicables. %

e



Manual de Organizacién
Coordinacién de Archivo General Municipal

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

lil.- Perfil del responsable del Puesto

* Licenciatura en Historia, Archivonomia, Biblioteconomia o afin, y contar con Certificacion
en materia archivistica de acuerdo con el Puesto de Coordinador del Archivo General
Municipal. ; :

1 afio minimo en puestos similares.

~ Poseer conocimientos archivisticos, conocer plenamente la legislacién en materia
archivistica nacional y local, tener conocimientos sobre historia y cultura del estado de
abasco, asi como nociones de las leyes, reglamentos, normas y manuales que rigen las
actividades de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

Liderazgo, administracion de recursos humanos y materiales, trabajolen equipo, disciplina
'y relaciones publicas.
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