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2021-2024

DE CENTRO 2021-2024

l.- Descripcion del Puesto

Unidad de Procesos Técnicos

Coordinacién de Archivo General Municipal
Departamento de Archivo de Concentracion
N/A.

Areas de la Coordinacién de Archivo General Municipal y demas El despacho de los asuntos del Archivo de Concentracion Municipal,
unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro. asesorias y capacitaciones en materia archivistica; el cumplimiente de
lo establecido en los articulos 72 y 73, del Reglamento de la
Administracion Fublica del Municipio de Centro; el cumplimiento del
articulo 31 de la Ley General de Archivos, asi como el articulo 30 de la
Ley de Archivos para el estado de Tabasco.

N/A

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Auxiliar al responsable del archivo de concentracién en los procesos de transferencia primaria, asi como auxiliar en la
implementacién de propuestas para la organizacién y sistemas de registro de los documentos depositados en el archivo
de concentracidn, con el fin de agilizar el manejo y la localizacién de los mismos.

. Auxiliar al responsable del archivo de concentracién en los procesos de transferencia primaria;
Il Auxiliar en la organizacién y descripcion de los grupos documentales que integran el acervo del archivo de
concentracién municipal, asi como en el establecimiento de las normas de custodia y consulta;
.  Ejecutar las medidas de higiene y prevencién para la proteccién, integridad y salud de los empleados del
archivo de concentracién municipal;
IV.  Auxiliar en la implementacién de propuestas para la organizacion y sistemas de registro de los documentos
depositados en el archivo de concentracion, con el fin de agilizar e manejo y la localizacion de los mismos;
V.  Apoyar y participar en la realizacién de exposiciones documentales que difundan el acervo histérico del
municipio, guardando las medidas de conservacién y seguridad de los documentos;
VI.  Apoyar en la capacitacién y asesoria técnica para los responsables de los archivos de tramite de las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro;
VI.  Recibir capacitacién continua para el adecuado desarrollo de sus funciones; y
VIIl.  Atender las demés funciones que le asigne el responsable del archivo de concentracion o el coordinador

de Archivo General Municipal.
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lil.- Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura en Historia, en areas econémico administrativas o afines.

Un afio minimo en puestos similares.

Poseer conocimientos archivisticos, conocer plenamente la legislacién en materia
rchivistica nacional y local.

nélisis de problemas, enfoque en resultados, organizacion.

31



