CENTRG

X HONESTIDAD Y RESULTADOS
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2024-2027

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

I.  PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Encargado del Departamento de Archivo de Concentracién.
Area de Adscripcién: Coordinacion de Archivo General Municipal.
Reporta a: Coordinador del Archivo General Municipal.
Supervisa a: Unidad de procesos técnicos y Unidad de conservacion y

custodia documental del Archivo de Concentracion.

Interacciones Internas

Con: Para:

Areas de la Coordinacion de Archivo General El despacho de los asuntos de la Coordinacion, asesorias y
Municipal y demas unidades administrativas del H.  capacitaciones en materia archivistica; el cumplimiento de lo
Ayuntamiento de Centro. establecido en los articulos 72 y 73, del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Centro; el
cumplimiento de los articulos 4, fraccion LVII, 20, 21,
fraccion Il, y 31 de la Ley General de Archivos, asi como los
articulos 4, fraccion LI, 19, 20, fraccién Il y 30 de la Ley de

Archivos para el estado de Tabasco.

Interacciones Externas

Con: Para:
Archivo General del Estado de Tabasco. El cumplimiento de lo establecido en los articulos 72 y 73
Archivo General de la Nacion. del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio

Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a de Centro, Tabasco; los articulos 11, 50, 75, 78, 79, 80 y
la Informacién Publica. 81 de la Ley General de Archivos, los articulos 11, 37, 48,
77, 78, 79 y 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 a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
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CENTRO 2024-2

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Asegurar, organizar y describir los acervos bajo su resguardo, asi como establecer las normas de
custodia y consulta de los expedientes transferidos al Archivo de Concentracién Municipal.

Descripcion Especifica

l. Acordar con el coordinador municipal de archivos el proceso de organizaciéon y coordinacion
interna de sus funciones;
Il.  Asegurar, organizar y describir los acervos bajo su resguardo, asi como establecer las normas
de custodia y consulta de los expedientes que los componen;
M. Establecer las medidas de higiene y prevencion para la proteccion, integridad y salud de los
empleados del archivo de concentracién municipal;

V. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
administrativas productoras de la documentacién del H. Ayuntamiento de Centro que
resguarda;

V. Desarrollar acciones de conservacién para los expedientes bajo su resguardo, hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental;

VI. Coadyuvar en la capacitacion del personal de las areas operativas que integran el SIA del H.
Ayuntamiento de Centro;

VILI. Colaborar con el coordinador municipal de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de

control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el estado
de Tabascoy demas disposiciones aplicables;

Vil Participar con el coordinador municipal de Archivos en la elaboraciéon de los criterios de
valoracion documental y disposicién documental;
IX. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que

hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no
posean valores historicos, conforme a las disposiciones aplicables;

X. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, mismos que seran transferidos al
archivo histérico municipal de Centro;

XI. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;
XIl. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia

secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en
el archivo de concentracién municipal por un periodo minimo de siete afnos a partir de la fecha
de su elaboracion;

XIll. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo
histérico municipal de Centro;

XIV. Entregar un informe trimestral de movimientos y actividades realizadas en el archivo de
concentracion municipal al coordinador del archivo general municipal;

XV. Implementar un sistema informatico de inventario y control operativo para el acervo
resguardado en el archivo de concentracion;

XVL. Proponer la implementacién de sistemas de proteccion, prevencion y seguridad que se
requieran para el acervo documental del archivo de concentracion; y

XVII. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias los Consejos Nacional y

Local de Archivos, las disposiciones aplicables en la materia y las que le sean encomendadas
por el coordinador municipal de archivos.
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Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Historia, Archivonomia, Ciencias Sociales o equivalente, y contar
con Certificaciéon en materia archivistica de acuerdo con el puesto de Encargado
del Departamento de Archivo de Concentracion.

1 afio minimo en cargos similares.

Poseer conocimientos archivisticos, conocer plenamente la legislacion en materia
archivistica nacional y local.

Capacidad de planeacion estratégica, toma de decisiones, andlisis de problemas,
enfoque en resultados, organizacion.
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