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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Direcciéon General del Archivo Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente tinicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juérez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de |a Direccién General de Archive Municipal
designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades gue le corresponden a la Direccién General de Archivo Municipal, Unidad administrativa
y/o Entidad Municipal, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones
que deben realizar los servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad
Municipal.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion General de Archivo Municipal para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION
b AVIIMNTAMIPMYS BB

Es la razén de ser de la Direccién General de Archivo Municipal, con la cual tcdgs los sé’h’)‘?&!’o}é‘g publicos que
laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimientos Esfa}desc @c‘bh‘d@be ser clara,
concreta y especifica.

VISION 0 2 MAR, 2026
En ella se expone a donde se dirige la Direccion General de Archivo Municipal, y como se ve a Iargo piazo,
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entldaul .- ey,

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la Direccién General del Archivo Municipal
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccion General del Archivo Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catalogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versidén de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direcciéon General de Archivo Municipal nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
géneroy la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacidén contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de

comportamiento y estereotipos de género.
H. AYUNTAMIENTO DE

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE W’ORA EN'LA DIRECCION
GENERAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL COh&mﬁjNAmeE/‘.ﬂbE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLU RA‘DOS ,F.N LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. u 202
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo el de organizar el trabajo en tareas especificas, en forma
ordenada, detallada y secuencial, la cual sefiala cada uno de los cargos y la relacién que existe entre
ellos, los grados de autoridad, asi como de la responsabilidad, de las funciones de los puestos
descritos.

Este manual es un instrumento administrativo, que funge como guia de consulta, sobre |as tareas,
las actividades y las funciones la cual plasma la base legal que la sustenta, los objetivos, asi como
su estructura organizacional y su propésito fundamental es el de facilitar el establecimiento de una
coordinacién efectiva entre los departamentos.

Acorde con los propésitos de la actual administracién y en apego a lo dispuesto en el Reglamento
Organico de la administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Judrez y del
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién se emite el
siguiente Manual Organizacional.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITQ JUAREZ

IMDAI

o

MTRO. ERIKC SANCHEZ CORDOVA
DIRECTOR GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL" '
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3.2 ANTECEDENTES

El municipio de Benito Judrez se construyo el 10 de abril de 1975, siendo el primer Presidente
Municipal el Lic. Alfonso Alarcén Morali (1975-1978). En abril de 1990 toma posesion el Ing. Mario
Ernesto Villanueva Madrid como Presidente Municipal Constitucional, el cual expresa la idea de
crear una Direccion que administrara los expedientes generados en todo el municipio.

Fue el 1 de julio de 1991 que se designa al Teniente Manuel Pérez Ayala, por parte del Presidente
Municipal Sustituto Dr. Arturo Contreras Castillo, la encomienda de dirigir y administrar el Archivo
Municipal, laborando junto al Teniente, el sefior Manuel de Jesls Loria Martin y la sefiorita Paula de
Jesus Pérez Aguilar.

La primera tarea que se realizo fue la de buscar un espacio para ubicar las oficinas y areas de
concentracion de esta Direccion, el Municipio otorgo una bodega de los talleres Municipales
ubicada en la avenida Lopez Portillo (hoy oficinas y bodega de la cia. de Pepsi cola) ahi se realizd el
primer rescate de expedientes semi-activos que correspondieron a los ejercicios de 1975 a 1990.
Todos los expedientes se encontraban dispersos en diferentes espacios, sin control y sin una
clasificacién ordenada que los pudiera distinguir de forma inmediata; el mismo Teniente
comentaba ... “Encontrandose en lo que estaba anotado fuera de la caja no coincidia con su interior
ya que casi todos los documentos estaban revueltos; por lo que se procedid a checar expediente
por expediente separando la documentacién Histérica, Informes de Gobierno, Actas de cabildo,
Escrituras Publicas, Reglamentos y otros”, el exhaustivo trabajo dio como primer resultado el
levantamiento por escrito de un inventario de cantidad de cajas y su contenidos (expedientes).

En 1992 se continud con el trabajo de expurgo y en forma simultdnea se empezd la primera
|depuracidn, entendiéndose esta, como la baja de documentos inactivos listos para su destruccién
(incineracidon o trituracidn), y el Tte. Pérez Ayala se dedicé a revisar y organizar la documentacidn
histérica.

En cuanto a la depuracidn, se inicié con los recibos de |la Direccién de Ingresos a partir de 1975 hasta
1987 los cuales se encontraban anotados en una libreta los nimeros de folios, fechas y afios siendo
un total de 130 las cajas de expedientes depuradas.

Durante esa primera depuracion de archivo, se separaron expedientes de vales de gasolina, tarjetas
de control de personal, recibos de entrada y salida de refacciones, y otros; del ejercicio de 1975 a
1987, siendo un total de 317 cajas de expedientes. Por tanto, los expedientes que en ese entonces
se incineraron, una vez autorizados y levantada el acta circunstancial de la Contraloria del Municipio
fueron 447 cajas de expedientes. “...el trabajo de rescate de expedientes del Teniente Manuel Pérez
Ayala y su equipo, inicio el cuatro de noviembre de 1991 al siete de Juha’@g 19935 Hen¢ e se logré
rescatar documentos de 1973, obteniendo 383 legajos; es decir 1233 c?jasy 172 ljbrds) dsi ‘como
periédicos del Distrito federal, Yucatdn y Quintana Roo el mas antiguo“de 1962: Esta pequefia
hemeroteca fue entregada a la Biblioteca del municipio, durante la Secretarljg del Llcf,,RodoIfo

Garcia Pliego, en septiembre de 1997.
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3.2 ANTECEDENTES

En 1993 trasladaron los documentos a un Departamento en la Regién 98, Manzana 06, Lote 09,
Departamento 102, en el fraccionamiento Benito Judrez; en donde aproximada mente estuvieron
tres meses. (Antiguamente limite de la Ciudad); de 1993 al 200 se trasladaron en la casa de la
Cultura, junto al teatro 8 de Octubre, ubicado en el centro en la esquina de Avenida Tulum y
Chichen [tz3, super Manzana 23; del afio 2000 al 2007 el Archivo Municipal, se ubica en la avenida
Loépez Portillo, Super Manzana 59, manzana 17, lote 6, numero 846, Unidad Morelos; del afio 2007 al
2008 se ubica en la avenida Lépez Portillo, super manzana 62, Manzana 2 Lote 55 entre avenida
Uxmal y calle 45; a partir del mes de agosto de 2008 se ubica en Avenida Francisco |. Madero Sm.
Mza.07 Lote 19.

12 de junio de 2003 lamentable mente fallece el Tte. Pérez Ayala dejando un legado de mas de 12
aflos de trabajo que se ve reflejado en la estructura del Archivo Municipal; posterior mente se
nombra como encargado al C. Edwin Omar Géngora Dias quien el dia 30 de octubre de 2003
entrega al C. Gerardo Sanchez zamarrén nombrado por el C. presidente Municipal, MVZ] Juan
Ignacio Garcia Zalvidea.

Durante el periodo municipal 2002-2005 se establece por un mes un Concejo Municipal, el cual
nombra como encargada de la Direccién de Archivo Municipal la C. Carmen Francisco Gomez.

En la administracién del Lic. Francisco Alor Quezada se designa el 26 de abril de 2005 como Director
del Archivo Municipal al Licenciado en Ciencias de la Comunicacién Jaime Armando Garcia Cruz,
en esta etapa se implementd los lineamientos de control de los expedientes semiactivos al
Departamento de Archivo de Concentracion, que establece que establece el Archivo General del
Estado, a través de los formatos de inventario de tramite y de concentracion, por lo que a partir del
mes de agosto del afio 2005 se implementa este sistema, dando un mayor control y manejo de los
expedientes que ingresan.

El 16 de abril de 2008 el Presidente Municipal de Benito Juarez, Ing. Gregorio Sadnchez Martinez,
designa al Licenciado de Derecho, Martin Lenin Maldonado Evangelista, como Director del Archivo
Municipal, dando paso a una nueva etapa de esta Dependencia en la que se pretende sentar las
bases juridicas y técnicas, logrando asi una homogenizaciéon en la guarda, prevencidn, control,
manejo, y depuracién de los Archivos que se generen en el Ayuntamiento.

EL presidente Municipal de Benito Judrez, Lic. Julidn Ricalde Magafia designa el 18 de abril de 2011
al Licenciado en Administracién de Empresas Turisticas Geovani Aguila Vargas, como Director del
Archivo Municipal, buscando mejorar la administracién documental que se tiene hasta el dia de
hoy, por medio de una actualizacién en los procesos y una modernizacién del Archivo Municipal.

H. J\VUNTJ\MIEN'T' ) DE
BENITO JUAREZ

El Presidente Municipal de Benito Juarez, Lic. Paul Michell Carrlllo'__‘fg ace eRAdE§|gna el 01 de
octubre a la Licenciada en Administracién de Empresas, Berenice Sésa.@sorio, como Directora del
Archivo Municipal, buscando resultados que transformen la actividad y administracién del archivo
municipal. [:2 MAR 2026

El presidente Municipal de Benito Judrez, Lic. Paul Michell Carrillo de, Cgce\res designa.eld-de
octubre a la Licenciada en Administracion de Empresas, Berenice Sosaf SOJ’IOJCO dJrecwua del
Archivo Municipal, buscando resultados que transformen la actividad y “administracion del Archivo
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3.2 ANTECEDENTES

Municipal; quien a su vez durante esta administracién 2013-2016 entrega el cargo al Mtro, Aldo
Gilberto Zufiga Asenco

El Presidente Municipal de Benito Juarez Remberto Estrada Barba, designa el 01 de enero de 2017
a la Licenciada en contaduria publica, Cristina del Carmen Alcerreca Manzanero, como Directora
del Archivo Municipal, en busca de la modernizacién y homogeneizacién del sistema de
documentacion del Municipio.

La presidenta Municipal de Benito Juarez, la Lic. Maria Elena Hermelinda Lezama Espinoza, designa
el 01 de octubre del 2018 al Lic. Leonardo Rios Quevedo, como Director del Archivo Municipal; quien
a su vez durante, a finales del afo 2019, durante esta administracion 2018-2021, entrega el a cargo a
el Lic. Vicente Diaz Mufoz, quien funge actualmente como director de la Direccién del Archivo
Municipal hasta la fecha.

Es mencionar que, desde finales del afio 2019, se comenzé a trabajar en el proyecto para ascender
a Direccidon General de Archivo Municipal. Con fundamento en el articulo 153 del Reglamento del
Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, la referida
iniciativa fue remitida para su estudio, valoracion y dictamen a las Comisiones Unidas de Gobierno,
Régimen Interior y Anticorrupcion y de Mejora Regulatoria.

Mediante oficio SG/DGUTIyD/340/2021, de fecha diecinueve de julio de dos mil veintiuno, la
Secretaria General del Ayuntamiento, remitid a las Comisiones Unidas la iniciativa objeto del
dictamen, Asimismo como resultado del trabajo coordinado que se llevé a cabo con la Direcciéon de
Archivo, la Unida de Transferencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, el Instituto de Desarrollo Administrativo e Innovacién , la Contraloria Municipal y la
Unidad técnica, Juridica y Documental, se concluyé un documento mas fortalecido, completo y
preciso , el cual se homologa con la ley General de Archivos , integra e Sistema Municipal de
Archivos fomenta el uso de tecnologias de informacidn , para la aplicacién del gobierno digital ,
contempla la colaboracidn interinstucional en materia de archivo , fomenta y regula el sistema
integral de gestidén de documentos electrénicos, implementa la figura de Enlace de Archivo como
servidor publico responsable , dota a la Direccién General del Archivo de una estructura minima
para su operacién y gestién de sus atribuciones , implementa la vigencia de los archivos y
determina las acciones adecuadas para la conservacion de documentos.

Logrado asi el 26 de agosto del 2021, la publicacidén En el Periédico oficial del Estado de Quintana
Roo, la reforma del reglamento Interior de |la secretaria general del Ayuntamlento de Benito Juarez,
Quintana Roo mediante el acuerdo 18-21/326; asi como la iniciativa:por la"§Ua e abréga el
Reglamento del Archivo, y se expide un nuevo Reglamento del Ars; ‘Né!meq m{%gu%rdo 18-
21/405. .

Durante el periodo 2022-2025, la Direccién General de Archivo Municipal, julhto 4R stiEdistintas
areas operativas, ha impulsado acciones clave para mejorar la gestion documental, fortalecer la
estructura organizativa y dar cumplimiento a la normatividad archlwst’c’c‘l vige’nte Serllevaron©a
cabo registros y refrendos ante el Registro Nacional de Archivos, asi como laqmplementac:lon del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 vy la publicacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

La Coordinacién Administrativa ejecutd adecuaciones de infraestructura, gestién de recursos,
mantenimiento de oficinas, revision de la sdbana patrimonial, y mejoras en seguridad, resguardo y
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3.2 ANTECEDENTES

conservacion documental. También se promovié la actualizacién de manuales institucionales, y la
asistencia a eventos estatales en materia archivistica.

La Direccién de Archivo Histérico y Digitalizacién amplié sus atribuciones y modernizd sus espacios.
Se realizaron exhibiciones del acervo, se actualizé el inventario histérico y se fortalecid la
conservacion fisica y digital de documentos, fomentando el acceso a la memoria del municipio.

La Direccién de Archivo de Tramite y Capacitacién promovié una cultura archivistica mediante
inspecciones, asesorias, capacitaciones y la implementacién del Cuadro General de Clasificacidn.
Se desarrollaron mecanismos para evitar acumulacién documental y garantizar la trazabilidad de
la informacién.

La Direccion de Archivo de Concentracién y Capacitacion actualizé formatos de baja documental y
fortalecié procesos de clasificacién, cursos y capacitaciones en materia de baja documental, llenado
de oficios y coordinacién con otras dependencias para mejorar la organizacién y comunicacién
institucional. Estas acciones consolidan una administracién documental eficiente, transparente y
alineada con la legislacién vigente.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

; AR INIR
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
e - . . 13/03/2025
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada/enel{:eriédica oficlal
de la federacian
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y 15/12/2017

2 Proteccion de datos Personales, por el que se aprueban Publicada en el periédico oficial
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de RIISISENEES
Archivos.

; . 22/12/2023
3 Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. pub"cadaenne|/pe,iédim oficial
de la federacién (
. 19/01/2023
4 Ley General de Archivos. Publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo
La ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica 13/07/2023

5 del Estado de Quintana Roo articulo 8 y demas Publicado en el Periédico Ofical
correlativos publicados el 31 de mayo del 22004. del ketacha s Quintane oe

6 me?:-amlento.s del. ?OnSeJO n.a':lonal de archivos para el 07/06/2024
registro y validacién de los instrumentos de control.

- Fraccién IV del articulo 120 de la Ley de los Municipios del - 27Mmj2023
Estado de Quintana Roo e Eetarit s CRIatOr R
Reglamento Organico de la Administracién Publica 02/01/2024

8 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Publicado en el Periddico Oficial
Roo. Articulo 32, inciso B, Fraccién V. i A

9 Reglamento Interior de |la secretaria general del _ 02/01/292_4 A
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez G s i e

10 F&eglamento de Archivo Municipal de Benito Juarez | :",;Zd{,?' 2:2%550“_ .
Quintana Roo. 1| o thefofiequtntana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l.- Establece las bases para organizacion, conservacién, administracion y representaciéon
de los archivos en posesion de sujetos obligados del municipio, de acuerdo con
instrumentos de control y consulta archivistica y normatividades aplicables vigentes.

Il.-Planear, Programar y Organizar, dirigir controlar y evaluar el desempefio de las
actividades de acuerdo al plan de trabajo anual (PADA) todas las actividades llevadas a
cabo por la Direccién General de Archivo Municipal;

lll.- Determinar la metodologia y acciones especificas a desarrollar por parte de la
Direccion General del Archivo Municipal para regularizar el estado de la documentacién y
expedientes generados por las dependencias municipalesy que encuentren en resguardo
de las unidades administrativas, o en las instalaciones del Archivo Municipal;

IV.-Contar con documentos normativos que permitan llevar a cabo la disposicién final de
la documentacion que exista en las instalaciones del archivo municipal y que haya
cumplido con los tiempos de resguarda precautoria que marcan las leyes en materia de
transparencia y de archivo y quede como consecuencia a liberacién de espacio en las
instalaciones del archivo municipal;

V.-Determinar la viabilidad de dictaminar por parte de la Direccion General de Archivo
Municipal, sobre documentacién y/o expedientes que se encuentran fisicamente en las
dependencias, pero que ya vencieron tiempos de concentracidn; para en su caso, se
transfieran en archivo histdrico y sean calificados para disposicidén final cuidando de
respetar los tiempos de reserva clasificados en materia de transparencia;

VI.-Planear y dirigir el programa de trabajo para determinar el destino final, las bajas
internas y externas de los documentos procedentes de las diferentes unidades
administrativas municipales y de la cuenta publica correspondiente, solicitada para su
baja documental;

VII, - Valorar y seleccionar la documentacién histérica de la Jefatura de Concentracion al
acervo patrimonial del municipio, a través de la Jefatura del: tie,partarggg;tgg&wchivo
Historico;

N'o ' M i"x f: 1
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Vlll,-Determinar el valor permanente e histérico de la documentacyon gengrada Y
resguardar por las diferentes unidades administrativas del municipio; -

¥ oy B

IX,-Diferenciar los criterios, técnicas y mecanismos para la conservacién f|S|ca rescate
organizacion, control y difusién de los documentos e instrumentos histéricos;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

X.-Establecer nuevos lineamientos en materia de administracién, conservacion,
transferencia primarias y bajas documentales y valoracion de los archivos de las unidades
administrativas municipales;

Xl.-Desarrollar los programas de capacitacién encaminados y dirigidos a los integrantes
del Grupo interdisciplinario de Archivos, y a los enlaces y sub enlaces de las diferentes
unidades administrativas, para la conservacién y restauracion requeridas para el
mantenimiento fisico de la documentacién generada en sus unidades administrativas;

Xll, - Fomentar la consulta publica del acervo municipal en plan de investigacion a fin de
convertirlos en un lugar de interés para los habitantes del municipio;

Xlll.-Disefiar e implementar estrategias de politica publica para la administracion
archivistica a través de los instrumentos de control y consulta, capacitacion a los
integrantes del grupo Interdisciplinario de Archivos, y a los enlaces y sub enlaces
nombrados por las diferentes unidades administrativas, desarrollar e instrumentar y
vigilar los planes, programas y proyectos de la Direccién general de Archivo Municipal;

XIV.-Formular y proponer al Secretario General del Ayuntamiento los reglamentos,
lineamientos, reglas de operaciones del Grupo interdisciplinario de Archivos, los acuerdos
en materia archivistica y gestion documental;

XV.-Elaborar y dictar las politicas y medidas técnicas para la regularizacion de los
diferentes procesos documentales a través de los formatos del Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica;

XVI.- Aprobar y coordinar las capacitaciones y asesorias en materia de Gestion
documental;

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

XVIl,- Las demas inherentes a la Direccién General de ArchN ;yilas que| €n sujcaso les
faculta la ley general de Archivo; ?
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Instruir una administracién documental eficiente, que nos permita
mantener un control adecuado de toda la informaciéon generada en las
unidades administrativas del Municipio de Benito Juarez, a través de los
instrumentos de control y consulta; del cuadro General de clasificacion
Archivistica.

3.6 MISION

Ser una Direccién que impulsa la guarda y custodia de la informacion
documental, que constituye un fiel testimonio del pasado y presente a
través de las gestiones documentales, capacitaciones y programas
vigentes, que nos permitan una aplicacion correcta para la
administracién de los archivos, de todas las Unidades Administrativas del
Municipio de Benito Judrez Quintana Roo y con ello lograr el pleno
aprovechamiento Institucional y fomentando el resguardo, difusién, y
acceso al publico de archivos de relevancia histdrica, social, cultural,
cientifica y técnica del Municipio.

3.7 VISION

Ser una institucidon moderna y lider en los servicios archivisticos que nos
permita establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacién, administracion y preservacion homogénea de los archivos
en posesion de los sujetos obligados del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

0 2 MAR, 2026
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Honestidad y Transparencia

« Lealtad

¢« Responsabilidad

VALORES

e Calidad
e Respeto

¢ Compromiso

H. AYUNTAMI FNT'JD
BENITO JUARE

IM".ZIH
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Horario de atencidn de 9.00 a 16.00 de lunes a
viernes

Correo: archivomunicipall8@gmail.com

Teléfono: 9982068835
B. Direccion de Correspondencia y Archivo de Tramite

Horario de atencién de 9.00 a 16.00 de lunes a
viernes

Correo: archivomunicipall8@gmail.com

Teléfono: 9982068835

C. Direccion de Archivo de Concentracién y Capacitacion

Horario de atencién de 9.00 a 16.00 de lunes a
viernes

Correo: archivomunicipall8@amail.com

Teléfono: 9982068835

D. Direccién de Archivo histérico y Digitalizacion

Horario de atencion de 9.00 a 16.00 de lunes a
viernes

Correo: archivomunicipall8@amail.com

Teléfono: 9982068835

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IM DAI

N WMAD AanC
. MAR, 2026
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Acervo

Archivo

Archivo de
tramite

Archivo de
concentracion
y Bajas
Documentales

Catalogo de
disposicion
documental

Inventario
documental

Transferencias

Conjunto de bienes o valores morales o culturales que
pertenecen a un grupo

Conjunto organico de documentos en cualquier soporte que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares
en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades.

La unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de
una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta
su transferencia primaria, al archivo de concentracion.

Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su disposicion documental.

Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental.

A los instrumentos de consulta que describen las series
documéntales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Al traslado contralado y sistematico de expedient gs,gig*gq?ﬁsulta
esporadica de un archivo de tramite a unode co ci.gmtagldn y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente del

archivo de concentracion al archivo historico. | -
U £ MAR, Z2UZb
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Actividad
archivistica

Administracion
Publica Municipal

Archivo Estatal

Archivo Histérico

Archivos privados
de interés publico

Areas operativas

Ciclo vital

Clasificacion de
informacioén

Consejo local

Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo.

A las dependencias y entidades centralizadas, incluyendo sus
organos desconcentrados, descentralizados, paramunicipales y
fideicomisos publicos del Municipio de Benito Juarez.

Al Archivo General del Estado de Quintana Roo;

Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional, local o municipal
de caracter publico.

Al conjunto de documentos de interés publico, histérico o
cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que
no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de
autoridad en los diversos ambitos de gobierno;

A las que integran el Sistema Municipal de Archivos, las cuales
son la Direccion de Correspondencia y Archivo de Tramite;
Direccion de Concentraciéon y Capacitacion y Direccién de
Archivo Histérico y Digitalizacion;

A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccidn o recepcion hasta su baja documental o
transferencia a un archivo histoérico;

El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la
informacion en su poder estd en alguno de los supuestos de
reserva o confidencialidad, de conformidad con Ilas
disposiciones legales aplicables;

£ H. AYUNTAMIENTO DE
Al consejo de Archivos, que conform @ la ﬁgw “ *E’nstltuya
dentro del sistema Local del Estado de Qumt
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Consejo Nacional

Conservacion de
Archivos

Consulta de
documentos

Cuadro general
de clasificacion
archivistica

Datos abiertos

BIS.-
Dependencia

Direccion General

Al Consejo Nacional de Archivos;

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en
papel y la preservacién de los documentos digitales a largo
plazo;

A las actividades relacionadas con la implantaciéon de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantiza el derecho que tienen los usuarios mediante la
atencion de requerimientos;

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado

A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en
linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por
cualquier interesado

Las que describen en el articulo 22 del Reglamento Organico de
la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito
Judrez Quintana Roo, incluyendo los que se determinan como
superiores jerarquicos del Reglamento organico de |la
Administracién Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Judrez Quintana Roo; todos aquellos dependientes de la
Presidencia Municipal y que se cons‘i,'gfili;e,ran“'t_ﬁm@fhsugetos

AREZ

obligados para el presente reglamento;. "', IMD Al

ANy

‘1‘2 MAR  INIe
U AR, :f:}:'?!'.\!

A la Direccion General de Archivo Mumcn:}al en el Munlc
Benito Juarez Quintana Roo. A B 8] Hlad’ 45
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Documento de
archivo

Documento de
archivo
electrénico

Disposicion
documental

Documentos
histéricos

Enlace de Archivo

Expediente
electrénico

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de
las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental

Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte espacio o lugar en que se
resguardan

A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales

A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes
para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la
memoria colectiva del municipio, estado o del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional,
regional o local.

Servidor publico responsable de vincular, organizar, controlar y
concentrar las acciones en materia de archivo de su
dependencia y la Direccidon General; cumpliendo la funcion
determinada en el articulo 23, fraccién I, inciso b) del presente
reglamento.

Al conjunto de documentos electronicos,, o digitales
correspondientes a un procedimiento admlmst'ra‘tt?_}\d}sualqwera

que sea el tipo de informacién que ceontehgar WA
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Expediente

Ficha técnica de
valoraciéon
documental

Firma electrénica
avanzada

Fondo

Gestidén
documental

Grupo
interdisciplinario

Instrumentos de
consulta

Instrumentos de
control
archivistico

A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracién de la serie documental

Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion
del firmante, que ha sido creada por medios electronicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada unicamente al
mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea
detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual
produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa.

Al conjunto de documentos producidos organicamente por un
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este uUltimo

Al tratamiento integral de la documentacidn a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion,
organizaciéon, acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion.

Al conjunto de personas que deberda estar integrado, en
términos del articulo 51 del reglamento con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental

"”'E‘I:.,‘ H. AYUNTAMIENTO DE
g BENITO JUAREZ

A los instrumentos que describen las sercesj exdekdfﬁeﬁjg“s o
documentos de archivo y que permiten la localizacion,

transferencia o baja documental 02 MAR 2178
IAR, ZUZD

A los instrumentos técnicos que propiciahsia jorganizagions,
control y conservacion de los documentos de archivoadolargo: &
de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catadlogo de disposicion documental.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Interoperabilidad

Inventarios
documentales

Ley Estatal
Ley

Metadatos

Organizacion

Organo Interno
de Control

Patrimonio
documental

A la capacidad de los sistemas de informacion de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos

A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacidon (inventario general) para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental)

A la ley en materia de archivos del Estado de Quintana Roo

A la Ley General de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido ye
estructura de los documentos de archivos y su administracion,
a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su
blsqueda, administracidon y control de acceso

Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacién y descripcion de los
distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.

Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar
los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y
contenido, en tanto que las opergc:ones mecanlcas son

AYUNTAMIENT:
aquellas actividades que se desarroil ’.’para i@ bicacion fisica
de los expedientes.

3, IMDALI

A la Contraloria del Municipio de Benito JUkfe#/@uifitana Roo

A\ F B OB EEn & oy, g
A los documentos que, por su naturaléza, no'son sustituibles'y
dan cuenta de la evolucidon del municipio, del estado vy la
nacién, ademas de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar
informacién significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdémica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo
aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Plazo de
conservacion

Programa anual

Registro
Nacional

Seccidn

Serie

Sistema Estatal

Sistema
Municipal

Sistema Nacional

Soportes
documentales

de los érganos federales, entidades federativas, municipios,
alcaldias, delegaciones, casas curales, subdelegaciones o
cualquier otra organizacidn, sea religiosa o civil.

Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y
periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable;

Al Programa anual de desarrollo archivistico;

Al Registro Nacional de Archivos;

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en
las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

A la divisidn de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto, actividad o tramite especifico.

Al sistema Local de Archivos que se constituya conforme o
determina la ley, en el Estado de Quintana Roo;

Al Sistema Institucional de Archiyos, mrnaspquiente al
MUI’NCIpIO de Benito Juarez Qumtav ! szO BENITO JUARE

IMDA

fu"‘
)

Al Sistema Nacional de Archivos 02 MAR.

A los medios en los cuales se contlene mformacqon ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,

filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros




é"" MUNICIPIO DE

CODIGO: MO-SGA-AM-01
FECHA
DE EMISION: 02/03/2026

BENITO jUAREZ VERSION: 01

o UINTANA ROO s cns awa —
= PAGINA: 25 DE 89

3.10 MARCO CONCEPTUAL

Subserie

Sujetos
Obligados

Transferencia

Trazabilidad

Unidad
Administrativa

Unidad de
Transparencia

A |a divisiéon de la serie documental

Autoridad, entidad, érgano y organismo publicos, fideicomiso,
fondos publicos, personas fisicas, moral unidad administrativa,
servidor publico. Organismos descentralizados o sindicato que
reciban o ejerzan recursos publicos o realicen actos de
autoridad de la administracién publica municipal y/o que
cuenten con archivos privados de interés publico

Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentraciéon al archivo
histérico.

A la cualidad que permite, a través de un sistema
automatizado para la gestién documental y administracion de
archivos, identificar el acceso y la modificacion de documentos
electronicos;

Estructura basica que deriva del sujeto obligado, desde
Direcciones Generales hasta jefaturas de Departamento que
se subordinen de la dependencia superior

A la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del
Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

DAI
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Valoracion A la actividad que consiste en el

documental analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el
estudio de la condiciéon de los
documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o
concentraciéon o evidénciales,
testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios,
vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion

documental
Vigencia Al periodo durante el cual un
Documental documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de

conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

H. AYUNTAMIENTO DE
HBENITO JUAREZ

IMDAI

e
i

N9 MAR 209R
0 2 MAR, 2076
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i PURITO PE':QOS.OE:;S
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1 Direccion General del Archivo Municipal 1

2. Coordinador(a) administrativo(a) 1

3, Auxiliar 1

4., Analista Juridico 1

B. Asistente 1

4 Recepcionista 1

7 Diligenciero(a) 1

8. Director(a) de Correspondencia y Archivo de Tramite 1

9. Auxiliar 1

10. Director(a) de Archivo de Concentracién y Capacitacién 1

1. Auxiliar 2

12. Director(a) de Archivo Histérico y Digitalizacion 1

13. Auxiliar 2
14. TOTAL =)

E
M’UNTAWFNTC »)
B REMITO JUAREZ

IM DAL

n MG
02 MAR. 2020
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

DR . ® DAL D . .
OMBRE D - s | Direcciéon General del Archivo Municipal
4.4.1 RistEn Secretaria General del Ayuntamiento de Benito
Juarez
BORD DOS D 0
R L)
< > = , @ =12 B . U
1 Coordinador(a) Administrativo(a)
1 Analista Juridico
1 Asistente
1 Recepcionista
1 Diligenciero
1 Director(a) de Correspondencia y Archivo de Tramite
1 Director(a) de Archivo de Concentracién y Capacitacion
1 Dlrector(a) de Archivo Histérico y Digitalizacion

suaonmiumos mmneéros e

e Auxiliar
3 Auxiliar
2 Auxiliar
2 Auxiliar

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

& aek L (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) = : |

| Como area coordinadora de archivos promovera que los enlaces de archivo lleven a cabo las |
acciones de gestién documental y administracién de los archivos, de manera conjunta con las

| unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado. E| titular tiene el nivel
de Director(a) General y debera dedicarse especificamente a las. fuherones*éﬁta:t)hl’ééi'das en la

ley, el presente reglamento y demas disposiciones juridicas en la materia. ! ™M

0 2 MAR. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

U_BICACI()N EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

l
DIRECCION GENERAL DE <:‘
ARCHIVO MUNICIPAL

| I

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
CORRESPONDENCIA ARCHIVO DE ARCHIVO HISTORICO
Y ARCHIVO DE CONCENTRACION Y DIGITALIZACION

TRAMITE Y CAPACITACION

| DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar y validar, con la colaboraciéon de los responsables de los archivos de tramite, de

; oncentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la
ley, la ley estatal, el presente reglamento y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos.

> Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion|

e archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.

3 Elaborar y someter a consideracion del Secretario(a) General del H. Ayuntamiento, o a quien

2ste designe, el programa anual.

&% Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas

operativas.

5 Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion,delQs, procesos

archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las dreas operéﬁ{@éﬁ”““"
%, " g ¥ 5 l i) l
6 |Br|ndar asesoria técnica para la operacioén de los archivos. b

7 |E!aborar programas de capacitacién en gestién documental y administraciéh de’archivos.

. A g ey o [Fmm, on
N & N ] ¥ % 2R N A W

L S B ¥ A & .1"
Y ETR e 8 fhas 50 Bad
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Coordinar, con las dependencias, unidades administrativas o areas, las politicas de acceso
8 la conservacion de los archivos, la prevencién y reducciéon de riesgos, dafios o afectacion por
contingencias, fenémenos meteoroldgicos y demads actos similares.
9 Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad relativa.
Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
10  |sometida a procesos de fusion, escision, extinciédn o cambio de adscripcién; o cualquier,
Imodificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Implementar y administrar los inmuebles o espacios con condiciones necesarias de
1 eguridad, prevencién y proteccion para acervo documental que se haya transferido los
sujetos obligados.

Emitir anuencia a los sujetos obligados respecto a la implementaciéon de espacios
12 lespecializados que no generen acciones de posible riesgo o dafo para la gestidon

documental.
Proponer las normas y lineamientos al grupo interdisciplinario en términos del articulo 53
13 racciones Il y VI del presente reglamento, que deben observar, los sujetos obligados para

gestion documental.
14 Las demas que sefialen la normatividad aplicable.

] Elaborar un programa anualy publlcarlo en el portal electrénico |nstltu<:|onal dentro de los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

2 |Ser sujeto obligado del SENTRE correspondiente a la direccién general.

Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en
3 |el portal electrénico institucional, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente
ano de la ejecuciéon de dicho programa.

]:éia'i:n. DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una {X) el dltimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el puesto
A g P pa{at ria TAMIEN|O DE
Primaria - Secundaria = 3. e T o ARz -
Tecdsfﬂﬁ Py 4 1
I i ¥l L7 &
Carrera g i
| . Carrera
Profesional .
. = profesional X Postgrado , | -
no terminada s 72 MAR. 2016
o terminada MAR, £U4
| (2 afios)
| Licenciaturao Lic. En Archivonomia, Lic. En Ciencias Somales Humamst;casa
carreras afines. Administrativas i 4% ki

7y bl 1-',

Area de especialidad

B Administracién Publica, conocimiento archivrstico.
requerida
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

| (Conocimiento
§| Técnico).

| Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Excel, Word, Power
Point, Publisher).

| Manejo de Programas ; .
J 9 Plataformas para reuniones virtuales

| Conocimiento

\ Especifico. Informatlcos: (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi Meet,
| etc.)
i Manejo de Equipo Equipo de cémputo.
| Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.
i Experiencia: 1afio en administracién publica Preferentemente.
Competenclas Laborales |
Directivas:
s Liderazgo
¢ Planeacién
s Manejo de personal
« Toma de decisiones
e [Estrategias
« Control y operaciones

Habilidades Técnicas:
| « Trabajo en equipo

e Motivacién

e Resolucién de conflictos
General:

« Buena presentacién

« Comunicacién

e« QOrganizacion e integracidn.
Proactividad
Positivo
Conciliador 0 2 MAR, 2026
Tolerancia
Escucha activa. _ s i g

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

v Ay AL

T ET S e Such &

: Actitudes.

* o ° @ 0

13. | Horario Laboral. 09:00 a.m. a 04:00 p m. 7

RESPONSABILIDAD

| [ Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

5 Manejo de Informacién' ARTICULO 3, FRACCION VIII, IX, XIV. LTAIPQROO

o

Manejo de Presupuesto. artlcuI062'7 del Reglamento Organico de la Administracion
| PUblica Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo

1.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

- - - -
— I— __k Dy RS — o e R R e e el
AUTORIDAD:

'1 utorizar por Catalogos de disposicién Documental de las
g | Diferentes Unidades Administrativas.

2 ‘ Autorizar los movimientos del personal Adscrito a la Direccién General de Archivo
| Municipal.

3 Dar validez por medio de su firma, a los oficios que emita |la Direccion General de
| Archivo Municipal.

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Catalogos autorizados (catalogos solicitados para firma/ catdlogos que cumplen con los
¥ | requisitos)

IMe comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del cargo
lpublico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los Derechos
Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companreras, compaferos y el
personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo,
me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo
establecido por las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

S

FIRMA | FIRMA

Nombre y Cargo: Mtro. Erikc Sanchez Nombre y Cargo: C. Pablo Gutiérrez
Cordova Fernandez
Direccion General de Archivo Municipal. Secretario General del Ayuntamiento de
Ben |tQ«§_gé I'€Z svuntamienTo DE
Fecha: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026 %% |MDAI

0 2 MAR, 2026

. X I!

8 & A E L
WA e, B
Woea Sane & Eoas” 8
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[ [e]¥]:{~] Mol -1V]3F (o) Coordinacién Administrativa
JEFE INMEDIATO Direccién General de Archivo Municipal
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE T
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Planear, Controlar, organizar y supervisar la administraciéon de los recursos materiales
asignados y recursos humanos asignados a la Direccion General de Archivo Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
ARCHIVO MUNICIPAL
I

FAYUNTAMIENTO RE
BENITO JUAREZ

IMDAI

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR 02 MAR. 2026

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organizar, coordinar y gestlonar los recursos humanos, materiales y
inancieros que posee |la Direccién General de Archivo Municipal conforme a

Ia normatividad aplicable.

Realizar los tramites administrativos de los recursos humanos de la Direccidn
General de Archivo Municipal, tales como altas, bajas, movimientos de|
personal, vacaciones, etc.

IElaborar el presupuesto anual de la Direccién General de Archivo Municipal,
3 asi como llevar el control mensual del presupuesto aprobado, responsable
del adecuado ejercicio del presupuesto del Archivo Municipal.

lIdentificar las necesidades operativas de la Direccién General de Archivo
4 Municipal, generando propuestas y proyectos para la Direccién General,
encaminados a la atencién de los mismos.

Dar seguimiento a los tramites administrativos, propios de la Direccién

5 : I
General de Archivo Municipal.
6 [Elaborar y colaborar en el disefio, creacidn, revisién, actualizacién de los
manuales y politicas de la Direccién General de Archivo Municipal.
Realizar la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), tomando como base
7 las propuestas de cada Direccion de area, asi como Vo. Bo. De la/el

Director(a) General; complementando con la entrega de reportes a las
Unidades Administrativas correspondientes.

Organizar, coordinar y gestionar los recursos humanos, materiales V
8 financieros que posee la Direccién General de Archivo Municipal conforme a
la normatividad aplicable.

9 Ser sujeto obligado del SENTRE correspon;%igntei~';gjf$ Coodrdinacion
P . SeaT o &
Administrativa. H i IMDALI
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
el/la directora(a) General de Archivo Municipal 0 2 MAR. 2026

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudlosrequendo para desarrollarel |
puesto

Primaria - ESecundaria -

Preparatoriao
Técnica
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

| Carrera Earrars
| Profesional . |
p - profesional X | Postgrado -
no terminada E |
2 terminada
| (2 afos) R
Licenciaturao Lic. En Administracion de Empresas, Psic. Organizacional, Lic.
carreras afines. Contabilidad o carrera a fin.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocer sobre Administracién Publica, Creacién de la Matriz de
Indicador de Resultados (MIR), Presupuesto Basado en Resultados (PbR),
Gasto Publico

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Excel,Word, Power Point,
Manejo de Programas | Publisher).

Informaticos: Plataformas para reuniones virtuales (Zoom,
Google Meet, Teams, Jitsi Meet,etc).

i
|

\ Conocimiento
| | Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo
Impresora, Multifuncionales.

I

o . Experiencia: 2 afnos en administracién publica Preferentemente.
. |

Competencias Laborales J

Directivas:
o Visidon
e Comunicacién
« Pensamiento estratégico y sistematico
| Técnicas:
| Habilidades e Manejo de programas de computacion
e Manejo de la web.
General:
e« Buena Presentacién

« Negociacién S
i 8 NTAMIENTOC DE
e« Relaciones humanas. i «.:ﬂfii BENITO JUAREZ

s Disposicién B | M DA i
s Servicio, a
Actitudes. e Iniciativa
e Respeto 02 f*’iAR ?q'}a
e Proactividad
13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p‘l‘n"f'lg:"‘zi § BET

RESPONSABILIDAD

1 Moblllarlo y Eqmpo. Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados
¢ ; asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Mane]o de Informacmn' ART 3 FRACCIONES VIII, IXY XV LTA]DQROO

2. -
T TP
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

[ LTS 7 . e

AUTORIDAD:

e Dar seguimiento a los tramites administrativos de la Direccidon General de
Archivo Municipal.

. Asuntos administrativos asunto requerisnsualm / asuntos
I atendidos satisfactoriamente)

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los|
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a micargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

MEO OCUPZNTE DEL T T S S Y e e e
B L G PUESTO. . R o TR JiMEDIATS

Nombre y Cargo: Lic. Krizia Fimbres Ceballos| Nombre y Cargo: Mtro. Erikc Sanchez
Cordova

Coordinadora Administrativa Director General del Archivo Municipal.

Fecha: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026 TRy HANNTAMENTO DS

BENITO JUAREZ

L )
iy IMDAI
LA o &

T

02 MAR. 2026

. ]

Ay b Y e = o "2 B
e & Fe g g > bAY
W ;‘“‘u hem & Blad” &)
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO P:UdlIE]s
4£.4.3 | i
JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

IN/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A o=

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
Apoyar en la administracién de los recursos materiales y recursos humanos asignados
a la Direccion General de Archivo Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

| \tros
T, H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ
AUXILIAR IMDALI
|

02 MAR, 2026
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
| 1 IN/A
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Archivar la correspondenaa perteneciente a la Coordinacién administrativa

Escanear la documentacion emitida y recepcionada de la Coordinacion
administrativa

Apoyar en la elaboracion de tramites administrativos de los recursos
3 humanos de la Direccién General de Archivo Municipal, tales como cédulas
e movimientos, vacaciones, etc.

4 Apoyar en el ejercicio del gasto de Presupuesto previamente Autorizado.

Ser usuario de Captura de informacién en el SENTRE de la Coordinacién
Administrativa.

Apoyar en la elaboracién de requisiciones, asi como tramites generales en el
6 Sistema OPERGOB, con previo Vo. Bo. del/la Coordinador(a)
Administrativo(a).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
7 el/la Coordinador(a) Administrativo(a) o el/la Directora(a) General de Archivo
Municipal.

" PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD
= puesto
Primaria - Secundaria - ” Preparatoria o X
Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional .
no terminada profesional Postgrado -
= terminada
| (2 afos)

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ

e e

Ortografia, redaccién, conocimiento general erta?mml, trag,ign.
!rﬁ UzZ0

Y
T

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento § Y4 .,;"
Especifico. Manejo de Programas | Paqueteria Oﬁ' ice iEi’fféT Word Poﬁre”i' o
Informaticos: Point, Publisher)
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Plataformas para reuniones visrtuales
f (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi
| Meet,etc).

| Manejo de Equipo Equipo de cémputo
Especializado y/o Impresora
oF Herramientas Multifuncionales.

= 1 Experiencia: 2 aflos en administracion publica Preferentemente.

' Competencias Laborales ;

Directivas:
j «  N/A
i Técnicas:
| « Manejo de programas de computacién
Habilidades « Manejo de la web.
General:
« Buena presentacién
e Redaccidon
« Ordenado.
e Disposicién
e Servicio
Actitudes. * [Iniciativa
\ e Respeto
« Proactividad
i « Confidencialidad

13. i Horario Laboral. De lunes a viernes de 2:00 a.m. a 16:00 p.m.
. S Y
' RESPONSABILIDAD |

| Mobiliario y Equio: Es sponsabl de dar el uso para ‘el que estan
destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: ART.3 FRACCIONES VIII, IXY XV, LTAIPQROO

: Manejo de Presupuesto: N/A
« NS fhuo |

1.

02 MAR. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

(asuntos requerldos mensualmente / asuntos
= atendldos satisfactoriamente)
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del|

IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadanfa benitojuarense. Con mis companeras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
[patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
> EHESEQ

| Nombrey Cargo: Lic. Maria Isabel Gonzélez |
Lépez
Auxiliar

Fecha: 02/03/2026 uFecha: 02/03/2026

Nombre y Cargo: Lic. Krizia Fimbres Ceballos
Coordinadora Administrativa.

R H. AYUNTAMIENTO DE
Gl HENITO JUAREZ

IMDAI

0 2 MAR. 2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA JURIDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[([e]¥[:1~] o] M1V el Analista Juridico
JEFE INMEDIATO Direccién General del Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A IN/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N IN/A '
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Llevar a cabo y proporcionar el apoyo juridico que le requieran las areas que
pertenezcan a la Direcciéon General de Archivo Municipal y proponer las alternativas de
solucién para los asuntos que le sean encomendados por el titular de la de la direccion
en materia de archivos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL

I
ANALISTA JURIDICO
[

NO APLICA

v H. AYUNTAMIENTO DE
7% BENITO JUAREZ

MDAI
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA JURIDICO

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar las actas de las sesiones de trabajo del Grupo Interd|SC|pI|nar|o de
1 Archivo, llevando un registro de las mismas, las cuales deberan rubricarse
en todas y cada de sus hojas y autorizarse al final de cada acta.

Instrumentar y proponer al Titular, los mecanismos de control y seguimiento
Irespecto del cumplimiento de las resoluciones de las actas de acuerdo.

Coadyuvar con los miembros de las jefaturas de departamentos y las
3 unidades administrativas municipales en la elaboracion y desarrollo de
proyectos gue incidan en el ambito de archivistica.

Planear, coordinar, y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios para
4 sustentar las actas de baja documental, de las distintas Dependencias
Municipales y de las Unidades Administrativas.

Proporcionar la asesoria, capacitacion y apoyo juridico a las Unidades
5 Administrativas y/o Dependencias Municipales que lo requieran para la
preservacion de sus archivos.

Opinar, elaborar y revisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios y contratos y demas instrumentos de caracter
juridico que se sometan a la consideracion de la Direcciéon General del
Archivo Municipal.

Opinar y revisar los proyectos convenios y acuerdos de coordinacion, a
celebrarse con dependencias y entidades de la administracion publica
federal, estatal y otros municipios, con los Poderes Legislativo y Judicial de
la Federacién o del Estado.

Informar a los titulares de las Jefaturas de los Departé‘rﬁ%ﬂﬁ*&'ﬁersonal
Auxiliar de la Direccion General de Archivo PubhcaMumpmlv’/e@@cto alas
Leyes, Decretos, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas
que regulen sus funciones. 02 MAR 2075

N, LULD
Solicitar los Dictdmenes Documentales u Opinidén Tecmca respectlvos ala
Direccion General del Archivo del Estado de Qumtanxa Flocl Y

fe

AN oY s 8 Bhas” &Nt N
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA JURIDICO

10

Coadyuvar en el disefio e implementacion de programas de capacitacion y
actualizacién juridica, asi como proponer lineamientos para Ila
profesionalizacion del personal de las unidades juridicas de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;
Coadyuvar en la actualizacion y simplificacion del orden normativo.

n

Elaborar y revisar las certificaciones y constancias de los documentos
oficiales que obren en la Direccidon General de Archivo Municipal; y que sean
solicitadas en términos de las disposiciones legales aplicables

12

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
el/la Director(a) General de Archivo Municipal.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Primaria E Secundaria E Preparatoria o .
Técnica
Carrera
Profesional Carrera
3 - profesional X 6. Postgrado -

no terminada z [

& terminada |
(2 anos) =

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho.

Area de especialidad

requerida
Técnico).

(Conocimiento

Derecho laboral, Derecho penal, Administracién Publica.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Excel, Word, Power Point,
Publisher).

Plataformas para reuniones virtuales (Zoom,
Google Meet, Teams, Jitsi, Meet, etc.)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de comeuto H. AYUNTAMIENTO DE
|mpresora ol HENITO 1:rm_?
Multlfunc:lonaies. | M [.J I\ !

Experiencia:

2 afos en administracién publica Preferentemente.

s f aidn o 18 L L

IAN. LUV

v &
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA JURIDICO

Competenclas Laborales

[ — S S S — e

Dtrect:vas

‘ o N/A
| Técnicas:
| ¢« Manejo de programas de computacién
| 1. | Habilidades « manejo de la web.
I General:

« Buena Presentacion
‘ ¢ Negociacién
e Relaciones humanas.

i 12. ‘ Actitudes. Disposicién, servicio, iniciativa, respeto y proactividad

1 13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.

'7 — — - —-
RESPONSABILIDAD

‘ 1 | Mobiliarioy Equ1po Es Responsable de dar el uso pa para el que estan
£ | destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

‘ Manejo de Informacion: ARTICULO3 FRACCION VI, IX, XIV LTAIPQROO

o EEN-o- - ﬁ

Manejo de Presupuesto No apllca

‘ AUTORIDAD.

’ 'l. | No apli

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

—_— - e R R e

\ Actas emitidas (reuniones realizadas mensualmente/actas emitidas
|

I

satisfactoriamente)

IMe comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a: g@;tlr delvespeto y-el buen

rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso resgbjnsa I’E””c‘}é “10? bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos'vigentes.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA JURIDICO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL —_————
£ PUESTO —r JEFE [ﬂf};DIATo

Nombre y Cargo: Lic. Oscar Amilcar Méndez Nombre y Cargo: Mtro. Erikc Sanchez
Robleto Cordova
Analista Juridico Director General de Archivo Municipal.

Fecha: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI

2 MAR. 2021

(= ]

o
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO A5 {:]alds
JEFE INMEDIATO Direccién General del Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

IN/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
IN/A s

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Llevar un control de las actividades agendadas de la direccién General, asi como el |
apoyo en general de la logistica de reuniones y eventos relativas al puesto. :

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
ARCHIVO MUNICIPAL
|

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

ASISTENTE
IMDALI

|

NO APLICA 0 2 MAR, 2026

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

‘FUNCIONES PROPIAS DEI... PUESTO

1 Elabora oficios, invitaciones, tarjetas informativas que se reqwera
> eguimiento de las acciones que realicen los departamentos internos, para
informar a la direccién General.

Llevar el control y la actualizacion del programa de entrega-recepcion

o (SENTRE) de La Direccioén General de Archivo Municipal.

. ontestar el teléfono y realizar las llamadas a las dependencias que asi se
requiera a la direcciéon General.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso |le asigne

la direccién General de Archivo Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

? ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo. grado de estudios requerido para desarrollar el
L puesto
| Primaria - Secundaria - Pl:epa.aratorla = X
Técnica
| Carrera
Profesional Carrerz_::
% - profesional - Postgrado 5
no terminada :
| 2 terminada
| (2 anios)
Licenciaturao N/A

carreras afines.
Area de especialidad

requerl_da_ Conocimientos en recepcion, Archivonomia, Administracién publica.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol IB:\:'IIT(;‘]‘:A:T?‘
. Paqueteria. S
Conocimiento :\:‘af::;nt;fii:;ogramas Office (Excel, Word Power Point,
| Especifico. ' Publisher). 0 2 MAR 20178
i Manejo de Equipo Equipo de computo.
| Especializado y/o IMPresora. o ¢ o » § 5= R So ™
o Herramientas Multlfuncu:nales TR AN I
10 | Experiencia: 2 aflos en administracion publica Preferentemente.
Competencias Laborales
R T T

1. Habilidades . N/A
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Técnicas:
¢ Manejo de programas computacionales.
s Mecanografia.
e« Paqueteria office.
General:
« Redaccion.
Analisis.
Control y evaluacién de informacién.
Disposicion
Servicio
Iniciativa
Respeto
Proactividad.

| Actitudes.

13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.

MObllla rioy EqUIpo Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados,
| asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

% aneJo de Informac&on ARTICULO3 FRACCION VI, IX XIV. LTAIPQROO

RESPONSABILIDAD
TN - e

F
Manejo de Presupuesto No aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
. : Reunlones agendadas (reunlones solicitadas mensualmente/reuniones
i llevadas a cabo satisfactoriamente)

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companieras,
ompanerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a pat’hr de]mmM'ENT%DéI buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsabie!\aﬁ& 16s! bienes
patrlmomales conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigéentes.

a9 LJx\J ﬁ(]-";f‘
T N
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL o
BUESTO "ot i e

Nombrey Cargo: C. Laura Angélica Pérez Nombre y Cargo: Mtro. Erikc Sdnchez

Torres Cérdova
Asistente Director General de Archivo Municipal.

Fecha: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

02 MAR. 2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Recepcionista
.'JEFE INMEDIATO Direccién General del Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste) S|
Asistir a la Direccién en la Recepciodn, Control y organizacion de la agenda y administracion de
los recursos técnicos y materiales del Archivo Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL

] e H. AYUNTAMIENTO DE

A, BENITO JUAREZ
RECEPCIONISTA IMDALI
|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 IN/A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recepcionar correspondencia recibida de la Direccién General de Archivo
Municipal y canalizar a las Direcciones correspondientes.

Auxiliar en la administracion de documentos y archivos, en el interior de |a

2 Direccion General de Archivo Municipal, aplicando el marco legal de
documentacion para su manejo.

3 Archivar la documentacion que diariamente se recibe de las direcciones.

4 Seguimiento de las acciones que realicen los departamentos internos, para
linformar a |la Asistente de la/el Director(a).

5 Apoyar a los trabajadores de la Direccidon de archivo municipal en las
actividades administrativas que se requiera.

6 Contestar el teléfono y realizar las llamadas a las dependencias que asi se
requiera.

7 Atender a la Ciudadania y/o personal de las diferentes unidades
administrativas del H. Ayuntamiento, y referir al drea correspondiente.

8 Aplicacion de Protocolos de salud preventivos ante contingencia, como
primer filtro.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne

el/la directora(a) General de Archivo Municipal.

| PERFIL DEL PUESTO

: Marque con una ] el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
P p Preparatoriao X
Técnica

2 AR A1

= e
BENITO JUAREZ

ESCOLARIDAD:

Carrera

. Carrera : AA Y A
Profesuo-nal § profesional _‘Péstgljad“'& D Al -
no terminada :

terminada

(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad _.  5 b
| ;gg:::::iemo 15, AT Gr L o

| Técnico).

” s & .
UL AR, ZU/D

Conocimientos en recepcidn, archivonom
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

| Idioma o Lengua: Espanol

|

| . Paqueteria.

| Manejo de Progr s y ;
Conocimiento ! i TR Office (Excel, Word, Power Point,

2 Informaticos: :

Especifico. Publisher).

| Manejo de Equipo Equipo de cémputo.

| Especializado y/o Impresora.

| Herramientas Multifuncionales.

2 afios en administracion publica Preferentemente.

Directivas:
N/A

; Habilidades

Técnicas:

Manejo de programas computacionales.
Mecanografia.

paqueteria office.

General:
e Redaccién.

Analisis

Control y evaluacién de informacion.

Actitudes.

Disposicién
Servicio
Iniciativa
Respeto
Proactividad.

1 Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD
I——r

l
| 1.

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.

Mobillarloy EqUIpo Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados
asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

el

Manejo de Presupue

AUTORIDAD.

1. No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Manejo de Informacion: ARTICULOS FRACCION VI, IX, XIV LTAIPQROO

J

Sto No aplfca

!Mb:t..,l
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Correspondencia recibida (correspondencia recibida mensualmente /
correspondencia canalizada satisfactoriamente)

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compareras,
companerosy el personal a micargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
itrato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
BUESTO & o o Rl % Tarn

Nombre y Cargo: C. Triana Hernandez Nombre y Cargo: Mtro. Erikc Sdnchez
Gutiérrez Cdrdova
Recepcionista. Direcciéon General de Archivo Municipal.
Fecha: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

02 MAR. 2026

A s ,_ B G
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [l]j[e[-Isl[CIde]E))]
JEFE INMEDIATO Direccién General de Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| : (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) .
Auxiliar a la direccién y a las diferentes Coordinaciones, Direcciones dependientes de la

| Direccién General de Archivo Municipal en la entrega de documentacién, tramites, de |
manera segura y eficaz.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL

4 HENITO JUAREZ

B M DAL

s

Yo H. AYUNTAMIENTO DE
"

DILIGENCIERO(A)

I 02 MAR 2026
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

ki 7

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

R

1 Apoyar en las diferentes encomiendas del/la director(a) General.
2 Asistir diferentes diligencias.
2 lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne

el/la directora(a) General de Archivo Municipal.

puesto
| Primaria - Secundaria - Pl:ep?ratorla °
Técnica
Carrera Camars
| Profesional s rof:si nal - Postgrad
| noterminada rermin:da asiaradn
(2 afos)
Licenciaturao
| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento Mansio da Progiamas N/A
‘ % Informaticos:
| Especifico. : =
Manejo de Equipo .
S Motocicleta.
Especializado y/o oy
Herramientas )

Trabajo de campo, conocer la ciudad, rutas, calles, etc.

Directivas:
e Organizacién.
e Planeacién.
« Ejecucion.

Técnicas:
» _No aplica. H, AYUNTAMIENTO DE
General: BENITO JUAREZ

iIMDAI

e Coordinacién.
+ Facilidad de palabra.

| Actitudes.

Responsabilidad,
Puntualidad
Disponibilidad
Confidencialidad

0 2 MAR. 2026

‘ -
| Horario Laboral.

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

AUTORIDAD‘

lelgenC|as solicitadas (dlllgencras solicitadas y reglstradas mensualmente en
bitacora / diligencias atendidas satisfactoriamente)
Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | ____..._ -
7 pusto L RN

Nombrey Cargo: C. Hugo Ivan Turrubiate Nombre y Cargo: Mtrg“ﬁmg@“;’s‘anchez

Basto e €ord YA DAL
Diligenciero Director Gerieral de Archlvo Munlc1pal.
Fecha: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026 (7 MAR. 2076
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

A (o] 011210 B 10555 (e B Direccion de Correspondencia y Archivo de Tramite
JEFE INMEDIATO Direccién General de Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS
IN/A ' T

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Recepcionar, registrar, dar seguimiento y despacho de la documentacién para la
integraciéon de los expedientes de los archivos de tramite. Realizar la Administracion de
toda la documentacién que esta integrada por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL

|
DIRECCION DE
CORRESPONDENCIAY
ARCHIVO DE TRAMITE
§

AUXILIAR

DE
1 AVUNTAMIENTO
BENITO JUAREZ

‘N‘le}l

0 2 MAR, 2026
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Ser SUJetO obligado del SENTRE correspondiente a su Direccidn.

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba.

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales correspondientes

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
4 acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, en tanto conserve tal caracter

Colaborar con la Direccién de Correspondencia y Archivo de Tramite en la

5 elaboracién y cumplimiento de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley y demas disposiciones normativas o reglamentarias.

6 Trabajar de acuerdo con los lineamientos, criterios especificos vy
recomendaciones determinadas por la Direccidén director general.

7 Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
Vigilar y garantizar que todas las dreas que componen el ente publico

8 cumplan y mantengan homologados sus archivos, conforme las
disposiciones aplicables y las demas que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables.

9 meartir capacitaciones a los enlaces responsables en materia de archivo
ramite, conforme a la normatividad archivistica vigente.
Brindar asesoria a los enlaces responsables para fortal%ger sus

10 conocimientos en materia de archivo desv“*t‘h;mﬁ 'Je”z&ISF; orfme a la
normatividad archivistica aplicable RIS g | MDA

1 Realizar el proceso de eliminacién de documentos de apoyo informativo y
de comprobacién administrativa inmediata. 82 MAR 207G

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que “en su caso Ie asugne
el/la Directora(a) General de Archivo Mummpal g © ,

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD:
puesto
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE

Preparatoriao
Técnica

R

| Primaria - Secundaria -
Carrera Caitaia
Profesional y oFes I X
no terminada f;’me. '°;'a
(2 afios) rininasa

Postgrado -

Licenciatura o
| carreras afines.

Lic. en Archivonomia, Administracién o carrera fin.

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién Publica, conocimiento archivistico.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas

Paqueteria Office (Excel, Word, Power
Point, Publisher)
Plataformas para reuniones virtuales

Infermatcos: (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi
Meet,etc).

Manejo de Equipo Equipo de cdmputo.

Especializado y/o Impresora.

Herramientas

Multifuncionales.

10.

| Experiencia:

| Competencias Laborales

Habilidades

2 afos en administracion puUblica Preferentemente.

Directivas:
e Liderazgo.
¢ Planeacién.

Manejo de personal.
Toma de decisiones.
Estrategias.

Control y operaciones.

Técnicas:

Trabajo en equipo.
Motivacion.

General:

Buena presentacion.
Comunicacion.
Organizacidon e integracién

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAI

Actitudes.

&
|

Proactividad.
Positivo.
Conciliador.
Tolerancia.
Escucha activa.

02 MAR. 20%
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

1 Moblllarlo y Eqmpo Es Responsable de dar el uso para el qUe estan destinados,
2 { asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

| S ——
|
|

\
‘{ Manejo de Informamon ARTICULO3 FRACCION VI, IX, XIV LTAIPQROO

5 | Media | J oo

Manejo de Presupuesto: No apllca

| AUTORIDAD'

0900am aO400pm

1. Dar segU|m|ento alos tramltes de Ia D[rec<2|on asu cargo

Sobre [os aux:llares adscritos a su DireCC|on

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ 1 Segwmlento de la documentacion (documentamon recepc1onada
j ¢ mensualmente / documentacién atendida satisfactoriamente)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparieras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por Ias leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLISO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PLESTO ot e

Nombre y Cargo: Lic. Eber Guzman Arcos
Director de Correspondencia y Archivo de
Tramite Director General de Archivo Municipal.

U C MiAR, LU0
Fecha: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

IN_FORMACI()N GENERAL DEL PUEQTOW

| Jl§ nomere peL PuEsTo  [XERIY
JEFE INMEDIATO Direccién de Correspondencia y Archivo de Tramite

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

== (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Apoyar en la Administracién de toda la documentacién que estd integrada por
documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
y funciones de los sujetos obligados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
CORRESPONDENCIAY
ARCHIVO DE TRAMITE

. AYUNTAMIENTO DE
AENITO JUAREZ

AUXILIAR MDA
ket £ &

|
NO APLICA

02 MAR. 2026
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DESCRIPCIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Auxiliar en la integracin y anizacién los eientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba.

> Contribuir a generar un sistema que facilite la consulta de los expedientes|
mediante la elaboracidon de los inventarios documentales.
Colaborar con la Direccién de Correspondencia y Archivo de Tramite en la

3 elaboracién y cumplimiento de los instrumentos de control archivistico
lorevistos en la Ley y demas disposiciones normativas o reglamentarias.
Trabajar de acuerdo con los lineamientos, criterios especificos

4 lrecomendaciones determinadas por el/la Director(a) de Correspondencia Y
Archivo de Tramite.

5 Apoyar en realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

6 Ser usuario de Captura de informacion en el SENTRE de la Direccion de
Correspondencia y Archivo de Tramite.

7 Apoyar en las visitas agendadas por la Direccién de Correspondencia y
Archivo de Tramite.
Las deméds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne

8 el/la Director(a) de Correspondencia y Archivo de Tramite o el/la Directora(a)
General de Archivo Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requ pamg%!mtilfﬂ@f
puesto & Ly 4 Al
| eparatoriao
| Primaria - Secundaria - s X
| Técnica
fi AAD INOR
Carrera carrer? 'U ? i“l.“:.'.. LN
. - profesional - Postgrado -
Profesional =
terminada

Da A or SR ol R -
y & e Weamm o Wlaed® & [ Qg <5
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no terminada

(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida Conocer sobre Administracién Publica, Redaccion, conocimiento

{Conocimiento general en administracion.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espaniol

Paqueteria Office (Excel, Word, Power
Point, Publisher)

Manejo de Programas . .
Jouda 9 Plataformas para reuniones virtuales

| Conocimiento

Especifico. Informiticos: (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi
| Meet,etc).
Manejo de Equipo Equipo de cémputo.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.
10 ! Experiencia: 2 afios en administracion puUblica Preferentemente.
Competencias Laborales
T Directivas: B
s N/A
Técnicas:
« Manejo de programas de computacién.
Habilidades e Manejo de la web.
General:

e Buena presentacion.
« Redaccidn.

e Qrdenadoao.
Disposicién.
Servicio.
Iniciativa.
Respeto.
Proactividad.
Confidencialidad.

Actitudes.

e & & & o @

13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.

I RN B ST —_______

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para eT'que E%ﬁﬁ%ﬁ%nados
asi como, procurar su conservacion y oportuno mantemm[ento IMDAI

1.

| Manejo de Informacién: ARTICULO 3, FRACCION VIII, IX XIV LTAIPQROO

TEN T CTEE

Manejo de Presu puesto No aplica
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cargo pUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

Nombre y Cargo: Lic. Eber Guzman Arcos
Director de Correspondencia y Archivo de Tramite

Fecha: 02/03/2026

Milldn Hernandez

Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
e TPURSTO S

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO 5

FIRMA
Nombre y Cardo: Vacante: “*
Auxiliar.

uFecha: 02/03/2026

) MAD 2098

T =

Fecha: 02/03/2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Dlrecc.lon -d’e Archivo de Concentracién \%
| Capacitacion

JEFE INMEDIATO DlreCCIon General de Archivo Munmlpal
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

'~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| ] (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
El Archivo de Concentracién sera la unidad de area encargada de administrar la

documentacion semiactiva transferida por las dependencias, organismos y entidades |
del Municipio. ’

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL

DIRECCION DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION Y
CAPACITACION

|
AUXILIAR

YUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

0 2 MAR. 2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION.

DESCRIPCI()N ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo Yy
2 consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la|
documentaciéon que resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de

3 ; 5 . "y
acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental.
4 ﬂEIaborar y validar de los instrumentos de control archivistico.
s ”Proponer y aplicar los criterios de valoracion y disposicién documental.
Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
6 documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.
Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
7 cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, vy
que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados,
segln corresponda.
8 Integrar el registro de los procesos de disposicién documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios.
Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de baja documental vy,
9 transferencia secundaria, en los términos que establezcan. Las«d&gposmones

en la materiay conservarlos en el archivo de concen“tracuqnh‘qopun perlodo
minimo de siete afios a partir de |la fecha de su elaboracion.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales gque hayan
10 cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
estimoniales e informativos al archivo histérico.del Municipio.,

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Resguardar, conservar, circular y valorar la documentacion de la
administracién municipal que se encuentra en etapa semiactiva, de
acuerdo con el Reglamento interno de la direccién General de Archivos del
Municipio.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION.

2 Ser sujeto obligado del SENTRE correspondiente a su Direccion.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne

ESCOLARIDAD:

| Primaria - Secundaria - ﬂ‘ Ptep?ratorla = =
Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional i rofesional X Postgrado -
no terminada rerrninada 9
(2 afios)
Licenciatura o
carreras afines. Lic. en Archivonomia o carrera a fin.
Area de especialidad
equerl_da_ Administracién Publica, conocimiento archivistico.
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Excel, Word,
Power Point, Publisher)

Manejo de Programas :
) 9 Plataformas para reuniones

| Conocimiento

| Especifico. i virtuales (Zoom, Google Meet,
I Teams, Jitsi Meet,etc).
i Manejo de Equipo Equipo de cémputo.
| Especializado y/o Impresora.
Rt | Herramientas Multifuncionales.
10. | Experiencia: 2 afilos en administracién pulblica Preferentemente.
Competenclas Laborales
I Directivas:
s Liderazgo. :
¢ Planeacién. L et i
s Manejo de personal. | MA [jf“z i
¢ Toma de decisiones.
« Estrategias.
Habilidades s« Control y operaciones. 0 2 MAR 9078
Técnicas: g

¢ Trabajo en equipo. -
e Liderazgo, motivacién, toma. de dieqs;ones, estrateglas, %
control y operaciones. i
General:
« Buena presentacion,
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION.

¢ Comunicacién,
s organizacién
e integracion
¢ Proactividad.
| ¢ Positivo.
! | Actitudes. e« Conciliador.
‘ | ¢ Tolerancia.
’ e Escucha activa.
13. | Horario Laboral. 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
E—— - |-
| RESPONSABILIDAD
. Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan

| destinados, asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacidn: ARTICULO 3, FRACCION VIII, IX, XIV. LTAIPQROO

B - - WS-
; anejo de Presu pu aica e

3. M

ja |
AUTORIDAD:

| Dar seguimiento a los tramites de la Direccién a su cargo.

B AR
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Administracién de documentacién semiactiva (Transferencias primarias
recibidas / transferencias primarias que cumplen con los criterios) mismas
gue se reportan semanalmente el reporte de la SIEM los dias miércoles.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
lcompafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en gauipaapartir
del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y haeér un ﬂ%‘ﬁ%}‘iﬁgsable
Ide los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las Ieye‘s‘f..‘yf'r?e‘glarr!\éh"tes‘ vigentes.

2. Sobre los auxiliares adscritos a su Direccidn.

02 MAR. 2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DE
PUESTO

\2
(/
FIRMA

Nombrey Cargo: Lic. Adriana del Carmen
Salvador Hernandez
Direccién de Archivo de Concentraciény
Capacitacion

L JEFE INMEDIATO

e

FIRMA

Nombre y Cargo: Mtro. Erikc Sdnchez
Cdrdova
Direcciéon General de Archivo Municipal.

Fecha: 02/03/2026

Fecha: 02/03/2026

'?:?‘.’_'.;._ H. AYUNTAMIENTO DE
pIx BENITO JUAREZ

; i\,‘ z.-‘“_,fb:.k__E

02 MAR, 2078
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO WO IE]y
4.4.11 Direccién de Archivo de Concentraciéony
| Capacitacion.

| SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

IN/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
IN/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Apoyar a la Direccién de Archivo de Concentracién y Capacitacién en el programa de
organizacion, administracion homogénea de los archivos y documentacién semiactiva,
valoracién y conservacién de los archivos, con el fin de poder desempefiar y desarrollar
el buen funcionamiento de esta Direccién de Archivo Municipal de Benito Juarez
Quintana Roo, con las distintas unidades administrativas que conforman este H.

| Ayuntamiento y que son sujetos obligados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

M, ﬂvunTAMmNTO DE

DIRECCION ARCHIVO DE | %, ™ Srenitie
CONCENTRACIONY | -+ IMDAI
CAPACITACION "

I 0 2 MAR. 2026

AUXILIAR
I
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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E.INCIONES INSTITUCIONALES

~|colaborar con el proceso de transferencia de los documentos a la Direccién
iGeneral de Archivo Municipal por parte de la Unidades Administrativas del
municipio, verificando el cumplimiento de la normatividad y lineamientos
aplicables.

IBrindar el servicio y rellenar el formato de préstamo y consulta publica
2 conforme al reglamento interno del Reglamento de la Direccién General de
Archivo Municipal del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

Apoyar a elaborar las claves Unicas y/o nomenclaturas de las unidades
3 administrativas del municipio, debiendo llevar a cabo una base de datos y
un control de la informacion generada fisicamente y el formato digital.

Auxiliar en la actualizacién de la clasificacién, catalogacién y ordenacién
4 fisica de los documentos a efecto de que se proporcione el servicio de
consulta con la debida oportunidad y eficacia.

Elaborar e integrar un control fisico, electrénico y/o digital de los
5 documentos y de los instrumentos de consulta de acuerdo con el cuadro
general de clasificacién archivistica.

Ser usuario de Captura de informacion en el SENTRE de la Direccién de

6 ; e e

Archivo de Concentracion y Capacitacion.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
7z I/la directora(a) de Archivo de Concentraciéon y Capacitacién o el/la

director(a) General de Archivo Municipal.

Colaborar con el proceso de transferencia de los d‘chme”\EPN%EJJET Direccion
3 General de Archivo Municipal por parte de la Unidades Admrms’era“t:vas del

municipio, verificando el cumplimiento de la normatlwciadﬂfjineamlentos
aplicables.

A9 e -
Brindar el servicio y rellenar el formato de préstamo‘y consulta ptblica
9 conforme al reglamento interno del Reglamento de la Direccion General de
Archivo Municipal del Municipio de Benito Juarez Qumtana Roo '

PERFIL DEL PUESTO
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
; puesto _
% 3 . | Preparatoriao

n Primaria - Secundaria - Técrilea X

Carrera Cafrors

Profesional .

L - profesional - Postgrado -
| no terminada farvaliads
(2 anos)
Licenciaturao
N/A

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administracién Publica, conocimiento archivistico.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Excel, Word, Power Point,
Publisher)

Plataformas para reuniones virtuales (Zoom,
Google Meet, Teams, Jitsi Meet,etc).

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo
Impresora, Multifuncionales.

: 10. Expenen cia:

5 Competenclas Laborales

\
\
| |
|
1. Habilidades

2 afios en administraciéon publica Preferentemente.

Directivas
« No aplica

Técnicas:
¢ Manejo de programas de computacién.
« Manejo de la web.

Ceneral:
e« Buena presentacion.
e Redaccién.
¢ QOrdenado.

H. AYUNTAM:ENTO DE
BENITO JUAREZ

Actitudes.

Disposicidn. D &Y |
Servicio.
Iniciativa.
Respeto.
Proactividad.

Confidencialidad.

| :
Horario Laboral.

De lunes a viernes de 9:00 a.m.
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— R S O S SR s 4. o O DTS O O V. S-S
| RESPONSABILIDAD
:

Mobiliario y EqUIpo Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados,
asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién' ARTICULO 3, FRACCION VIII, IX, XIV. LTAIPQROO

. - WJ_ | XA._ =

3. Manejo de Presupuesto No apllca

4. Medla Baja “:

AUTORIDAD.

1.

1. | No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Apoyo en Administracién de documentacién semiactiva (Transferem':las primarias
_ 1. recibidas / transferencias primarias que cumplen con los criterios) se califican
‘ | mediante reportes de la SIEM mismos que son enviados semanalmente.
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Adriana del Carmen Salvador l—jerna ndez.

H. AYUNTAMIENTO DE

Direccién de Archivo de Concentracion y Capacvt‘acmn"mm TWAREZ
R RSN

Fecha: 02/03/2026 i

02 MAR. 2026
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4.4.11 DESCRIPCION

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Canché

Auxiliar

PUESTO

Nombrey Cargo: VACANTE
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE, Auxiliar

Nombrey Cargo: C. Pablo Fernando Bacab |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

CODIGO: MO-SGA-AM-01
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Y PERFIL DE AUXILIAR

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Samuel Alberto Reyes
Salazar
Auxiliar

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE

. Auxiliar
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE, Auxiliar

Fecha: 02/03/2026

H. AYUNTAMIENTO DE

Fecha: 02/03/2026-.,

IMDAI

T ag

02 MAR. 2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar

Fecha: 02/03/2026

H. AYUNTA FNT(‘ DE
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION.

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Direccién de Archlvo Hlstorlco y Digitalizacién
JEFE INMEDIATO Direccién General de Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

] A A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE B s

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 3 |
Llevar a cabo la conservacién y catalogacién de los documentos que después de un |
riguroso proceso de valoracién se transfieren al acervo histérico para contribuir a su uso
social, dados sus valores culturales, informativos y testimoniales, tanto de manera fisica
como digital. !

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL
M. AYIJNTAMIENTG DE

DIRECCION DE ARCHIVO 48 eremoiec

HISTORICO Y IMDA
DIGITALIZACION

02 MAR. 7076

l i
AUXILIAR
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION.

EFUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

IRecibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo.

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el

2 ; ;
patrimonio documental.

3 |Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

4 Colaborar en la elaboraciéon de los instrumentos de control archivistico
previstos en las disposiciones juridicas aplicables.
Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar

5 los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnolégicas de informacién para mantenerlos a
disposicion de los usuarios.

6.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Aplicar los criterios, técnicas y mecanismos para la proteccidn fisica, rescate,
organizacion, control y defuncién de los documentos histéricos derivado de
la gestion gubernativa del municipio, asi como para la consulta de los
mismos y la presentacion publica.

Las demas que establezcan y las disposiciones juridicas aplicables

Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por
tener valor histérico e informativo para la memoria administrativa del
Municipio.

Implementar programa que permite respaldar los documentos histéricos a
través de sistemas dpticos y electrénicos. .

H. A\UNT
HEN]

Elaborar los instrumentos de control archmstlco ﬁa}e‘s cmmo guias,
inventarios y catdlogos, de acuerdo con normas internacionales y en
concordancia con buenas practicas nacionales e mE»egnap&onales para la
gestion integrada de archivos.

Estimular el uso social de la documentacién, difundlendo el acervo y sus
instrumentos de consulta; la documentacién sera accesible a todopublico,

previo cumplimiento de las normas establecidas.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION.

6 Ser sujeto obligado del SENTRE correspondiente a su Direccién.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
el/la Director(a) General de Archivo Municipal.

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ST puesto

Primaria 2 Secundaria " P[ep.aratorla o

Técnica

Carrera e

Profesional ) et ¥ : . A

no terminada proregiana ostgrado

& terminada
| (2 afos)

| Licenciaturao
carreras afines.

Lic. En Ciencias Sociales, Historia o Carrera a fin

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Administracién Publica, conocimiento archivistico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office (Excel, Word, Power
Point, Publisher)

Plataformas para reuniones virtuales
(Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi Meet,
etc).

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo.
Impresora.
Multifuncionales.

Experiencia:

Competencias Laborales

2 afios en administracién publica Preferentemente.

Directivas:
e Liderazgo.
Planeacién.

Estrategias.

Manejo de personal.
Toma de decisiones.

H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

Control y operaciones. B oo} J M I AL

Habilidades

Técnicas:

e Trabajo en equipo.

s Motivacidon.

02 MAR. 2075

4
An,

General:

« Buena presentacion.

s Comunicacion.

« Organizacién e integracién.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION.

Proactividad.
Positivo.
Actitudes. Conciliador.
olerancia.
i,, ¥ Escucha activa.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD |
1.

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.

|
—

] Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacién: ARTICULO 3, FRACCION VI, IX, XIV. LTAIPQROO

- - - -

= Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD: LU R e e e B e
1 Dar seguimiento a los tramites de la Direccién a su cargo.

2. ISobre los auxiliares adscritos a su Direccidn.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL e

. 1 Consultas y préstamos solicitados (consultas y préstamos solicitados
L | mensualmente / consultas y prestamos atendidas satisfactoriamente
Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
ompaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

H. AYUNTAMIENTO DE
AENTO JUAREZ

‘ 34 I A

."F?'"
o e

A
iYi L7 &ad

02 MAR. 2075




‘s’ MUNICIPIO B E
%j@ BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ == aw e s

CODIGO: MO-SGA-AM-01
FECHA

DE EMISION: 02/03/2026
VERSION: 01

PAGINA: 83 DE 89

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Maria Teresa Canché
Ka
Directora de Archivo Histoéricoy
Digitalizacion

Nombre y Cargo: Mtro. Erikc Sanchez
Cdérdova
Director General de Archivo Municipal.

Fecha: 02/03/2026

Fecha: 02/03/2026

H. MUNT‘\M FN‘r Y DE
MEN] ¥

IN DA |

-‘--J A |
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO U dlIE]s
JEFE INMEDIATO Direccidn de Archivo Histérico y Digitalizacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Asistir en la administracién del control de los expedientes que forman parte del acervo
del archivo histérico para lograr la conservacién y consulta publica de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ARCHIVO
HISTORICO Y
DIGITALIZACION

A g, H. AYUNTAMIENTO DE
= )

NITO JUAREZ
AUXILIAR WX

I
NO APLICA
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Auxiliar a la/el director de Archivo Histérico y Digltahzacmn en la atencion al
1 lpublico para los efectos de consulta del acervo del archivo, teniendo a su
servicio el equipo necesario para la reprografia.

5 Administrar documentos y expedientes de cardcter histérico, aplicando el
Imarco legar de documentacioén para el manejo y clasificacion.

3 Apoyar en la recepciéon e incorporacién de los documentos y archivos
declarado como histéricos por las unidades administrativas del municipio.

Auxiliar en la aplicacién de los instrumentos y mecanismos convenientes en
&4 la realizacion del dictamen de caracter histérico de los archivos producidos
por las unidades administrativas por el municipio de Benito Juarez.

Apoyar en las actividades de difusion de acervo histérico municipal, y sus
5 instrumentos de consulta para el uso aprovechamiento social y cultural de
la documentacion.

6 Actualizar bases de datos y el inventario de los expedientes histéricos.

Ser usuario de Captura de informacidon en el SENTRE de la Direccién de

¢ Archivo Historico y Digitalizacion
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
8 el/la directora(a) de Archivo Histérico o el/la director(a) General de Archivo

Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios re _&3 para Msggq;ﬂari el

R : s Preparatoria o
Primaria - ’E Secundaria - Jﬁ Técnicaﬂ ? MA? ?n,p} X
' g::;:;?onal carrers 3 B
s » profesional - ‘Postg q}gv o &
no tfrmlnada tarminada Wy }3& e 8 i
(2 afios)
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Licenciatura o
| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida Administracion Publica, conocimiento archivistico, restauracion de
(Conocimiento Expedientes

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Excel, Word, Power

Manejo de Programas Point, Publisher)

Conocimiento iiform&ticos: Plataformas para reuniones virtuales
Especifico. * (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi
| Meet,etc).
i ‘ Manejo de Equipo Equipo de cdmputo.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.
10. ‘ Experiencia: 2 afios en administracién pUdblica Preferentemente.
| Competenmas Laborales ' |
‘ Directivas:
‘ «  N/A
Técnicas:
e« Manejo de programas de computacion.
| Habilidades « Manejo de la web.
| General:

« Buena presentacion.
e Redaccion.

e Ordenado.
Disposicion.
Servicio.
Iniciativa.
Respeto.
Proactividad.
Confidencialidad.

| Actitudes.

i Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 a.m. 2 16:00 p.m. H. AYUNTAMIENTO DE

e,

SPONSABILIDAD

Moblllarloy Eqmpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asilcomby ptdéurar su
i I conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacidn: ARTICULO liI, FRACCION VI
2. }7

- - - -

FE
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3

AUTORIDAD:

1. \ No aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

IApoyo en Consultas y préstamos solicitados (consultas y préstamos solicitados!
8 |mensualmente / consultas y prestamos atendidas satisfactoriamente)
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos aplicables.

Bl
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Maria Teresa Canché Ku
Directora de Archivo Histérico y Digitalizacion

Fecha: 02/03/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
E2

BENITO JUARES :
| ?\'"‘ E; LA g
02 MAR. 2076

) 5 - -] n L A f
L'V 4 g YRip _
B e & B U e
& | s B Geand? L
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO SEEa L 7pu15=.'rp >

Nombre y Cargo: C. Rogelio Arturo Amador
Nombre y Cargo: C. Miguel Angel Noh Pool Vazquez
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO i

Nombrey Cargo: VACANTE | Nombrey Ca ro: VACANTE
Auxiliar

Fech a: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SBUESTOR 0 78 . Lo RNESTO L o

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: VACANTE =
Auxiliar Auxmarl‘ AMAL
Fecha: 02/03/2026 Fecha: 02/03/2026
U Z MAR, 71176
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION REVISION i Sio g P R R = FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA U_I.TIMA MODIFICACION ACTUAL IZACION
02 01 ; .

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacién 02/03/2026
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