PERFIL DE PUESTO
Director del Archivo Municipal

NOMBRE DEL PUESTO
Director del Archivo Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, impulsar, coordinar y controlar el servicio del ARCHIVO vy el
sistema de gestion de los documentos del H. Ayuntamiento partiendo de
los recursos humanos y materiales necesarios, para que este cumpla su
finalidad bdsica: conservar organizadamente el fondo documental
depositado

DIRECCION A LA QUE PERTENECE
Secretaria Del H. Ayuntamiento

DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA
Archivo Municipal

JEFE INMEDIATO
Secretario del H. Ayuntamiento

PUESTOS BAJO SU MANDO
Secretaria del Archivo
Auxiliares del Archivo

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO
México No. 5

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO

Planeacion, coordinacion e instrucciones de frabajo.

INDICADORES DE DESEMPENO
Reuniones y revisiones de Desempeno del Personal.



RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su drea
Guardar discrecion de la informaciéon que genere su drea.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

v Analizar la situaciéon y las necesidades de organizacion y de gestion
dela documentacion del H. Ayuntamiento para proponer un plan
integral de gestion documental, que se basard en el principio de
corresponsabilidad de las diferentes dreas y direcciones

v' Posibilitar hacer frente a las necesidades documentales rutinarias del
Archivo Municipal y planificar objetivos a corto, mediano y largo
plazo que mejoren la eficiencia del sistema de gestion documental.

v' Gestionar recursos econdmicos para realizar proyectos que
beneficien las tareas del Archivo municipal.

v’ Dirigir el buen funcionamiento del sistema laboral a fravés de las
mejoras organizativas y fisicas que se consideren necesarias.

v Disenar y coordinar la metodologia que se debe emplear en el
archivo para la organizacion documental.

v' Asegurar la aplicacion de la normativa juridica vigente relativa ala
produccién, tfratamiento, conservacion, eliminacién y acceso a la
documentacion.

v Potenciar la comunicacion interdepartamental que permita al
servicio del archivo y de esta manera participar y colaborar con los
responsables de las dreas administrativas.

v' Representar el Servicio del Archivo en las relaciones internas y
externas asi como realizar certificaciones de documentos, y generar



mecanismos que doten de credibilidad a los documentos
administrativos que genera el archivo.

v' Elaborar, actualizar y aplicar las directrices de |os procesos
archivisticos para realizar las transferencias, eliminacion, consulta y
préstamo de la documentacion.

v Planificar, organizar y coordinar un programa de actividades de
formacion para el personal del archivo que asegure el correcto
funcionamiento del sistema de gestion documental.

v Informar, asesorar y, en su caso proponer, d los drganos o cargos
responsables la adquisicidon, donacidn o sesidon de fondos
archivisticos.

v Establecer las directrices de difusion del archivo valorando los
medios humanos y materiales de que dispone, coordinando
acciones tales como, exposiciones, visitas, publicaciones culturales,
conferencias, charlas histéricas. Etc.

v Proponer los recursos econdmicos y de personal que necesita el
Archivo para el cumplimiento adecuado de sus fines.

v' Ofertar el Archivo municipal como un importante espacio para la
validacion del servicio social de educacion profesional, media y
superior.

v' Coordinar el tratamiento de los fondos audiovisuales (videos,
fotografia, discos compactos, biblioteca etc.) y ofras colecciones
especiales.

v' Gestion de préstamos, devoluciones y reproducciones.

v' Control del proceso de escaneado de documentos y de la
infroduccion de datos.

PERFIL DEL PUESTO
COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
COMPETENCIAS BASICAS

1.- EDUCACION



Licenciatura en Archivonomia, biblioteconomia o carrera afin.

2.- EXPERIENCIA
3 anos en la Administracion Publica Municipal.

3.- FORMACION
Competencia Técnica

4. - HABILIDADES
Manejo de programas computacionales (office). Toma de decisiones,
andlisis, control y evaluacion de informacion, y ordenado.

COMPETENCIAS GENERICAS

5.- ACTITUDES
Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilidad
Companerismo
Compromiso
Direcciéon
Productividad
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6.- VALORES

v" Sensibilidad
Honestidad
Respeto
Lealtad
Gratitud



