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|.  PERFIL DE PUESTO

Descripcién del Puesto

Puesto:
Unidad de Archivo Municipal.

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Reporta a:
Coordinacion.

Supervisa a:
Personal del Archivo Municipal.

Interacciones Internas

El despacho de los asuntos de la
Todas las Dependencias Administrativas del | Coordinaciéon de Transparencia y
H. Ayuntamiento. Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Centro, relacionados con
el Reglamento de Archivos vy
Administracibn de Documentos del
Municipio de Centro, Tabasco.

Interacciones Externas

El cumplimiento de lo establecido en
Instituto de Transparencia y Acceso a la |los articulos 77, 78 y 79 del

Informacién Publica de Tabasco. Reglamento de la Administracion

Publica del Municipio de Centro, 49 y
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a | 50 fraccion Ill, de la Ley de
la Informacién y Proteccion de Datos | Transparencia 'y Acceso a la
Personales. Informacion Publica del Estado de

Tabasco; los articulos 23 y 24 del
Reglamento de Transparencia y
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Acceso a la Informacion 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

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

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

e Elaborary proponer el programa de modernizacion archivistico municipal;

e Coordinar sus actividades con el Director de Administracion y la Contraloria
Municipal, y con los titulares de las direcciones de archivos estatales, y los
organos colegiados que la ley de la materia establece;

e Acordar con su superior jerarquico las politicas de funcionamiento del
Archivo;

e Establecer un éarea de consulta y fijar mecanismos idéneos para
proporcionar el servicio de consulta y reproduccion de documentos;

e Incorporar a su acervo los documentos que posean interés histérico para la
Administracion Publica Municipal y promover su difusion;

e Proponer las normas, politicas y directrices para la administracion
documental, asi como la organizacién de los archivos de tramite y de
concentracion de las dependencias, unidades administrativas, 6rganos
desconcentrados y organismos paramunicipales;

e En su caso, atendiendo las politicas, lineamientos y normas disefiadas por
el Sistema Estatal de Archivos, y en coordinacion con el Director de
Administracion y la Contraloria Municipal, elaborar y proponer la expedicion
de manuales y lineamientos para la operacion del Archivo Municipal, a fin
de garantizar el funcionamiento homogéneo en la recepcion, clasificacion,
catalogacion, custodia, depuracién y difusiébn de la documentacion que
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constituya el acervo del Archivo;

e Llevar el control de los documentos cedidos en préstamo, que integran el
Archivo Municipal,

e Compilar la legislacion federal, estatal y municipal, clasificandola por
materia y jerarquia;

e Captar, organizar, clasificar, preservar, depurar y difundir la memoria
publica del Municipio;

e Proponer 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; y

e Establecer sistemas de clasificacion, conservacion, y difusién documental,
considerando los estandares nacionales e internacionales de calidad y de
mejora continua de los procesos de trabajo, atendiendo los criterios,
politicas y lineamientos que en materia de transparencia y acceso a la
informacion establezcan las dependencias competentes.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

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

Experiencia: e Minima de 2 afos.

e« Tener conocimientos archivisticos y conocer
plenamente las normas Yy objetivos de Ila
documentacion que regula y generan las actividades
de la Administracion Publica Municipal.

e Liderazgo, manejo de recursos humanos 'y

Aptitud para Ocupar el materiales, trabajo en equipo, disciplina y relaciones

Puesto: humanas.

Conocimientos:




