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3 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 Direccién 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 Juérez, Quintana Roo.

. Validacién; firma correspondiente Ginicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Judrez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General del Archivo
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 que le corresponden a la Direccién General del Archivo Municipal, de conformidad a lo
sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la Direccién General del Archivo Municipal.

OBIJETIVO

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

MISION

Es la razon de ser de la Direccién General del Archivo Municipal, con la cual todos los servidores publicos que
laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION :

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General del Archivo Municipal y como se ve a largo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad.

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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3 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 pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas Yy proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, 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 gréfica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las Iineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién 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 catdlogo 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 version 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 dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de géneroy la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION
GENERAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD 'DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUi SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. I




cODIGO: MO-SGA-AM-02
-. ‘Q" MUNLCIPlo DE FRCHADE 19/02/2024
| & = BENITO JUAREZ '
\v—/ QUINTANA ROO ammmccctan s s VERSION: 02
PAGINA: 7 DE 79

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 relacion
que existe entre ellos, los grados de autoridad, asi como de la responsabilidad, de las
funciones en los puestos descritos.

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

Acorde con los propdsitos de la actual Administracidén y en apego a lo dispuesto en el
Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito
Juérez y del Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién se emite el siguiente Manual Organizacional.

V4 LIC. ERIKC SANCHEZ CORDOVA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO MUNICIPAL
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3.2 ANTECEDENTES

El Municipio de Benito Judrez se constituyé 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 Direccién que administrard 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 seAior Manuel de Jesus
Loria Martin y la sefiorita Paula de Jesus Peraza Aguilar.

La primera tarea que se realizé fue la de buscar un espacio para ubicar las oficinas y dreas
de concentracién de esta nueva Direccién, el Municipio otorgé una bodega de los talleres
Municipales ubicada en la avenida Lépez Portillo (hoy oficinasy bodega de la cia. de Pepsi-
Cola) ahi se realizé 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 clasificacidén ordenada que los pudiera distinguir de forma
inmediata; el mismo Teniente comentaba .. “Encontrdndose 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 procedié a checar expediente por expediente separando la
documentacidén Histdrica, 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 sus contenidos (expedientes).

En 1992 se continud con el trabajo de expurgo y en forma simultanea se empezé la primera
depuracién, entendiéndose esta, como la baja de documentos inactivos listos para su
destruccion (incineracion o trituracion), y el Tte. Pérez Ayala se dedicé a revisar y organizar
la documentacién histérica.

En cuanto a la depuracion, 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 depuraciéon 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 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, inicié el
cuatro de noviembre de 1991 al siete de Julio de 1993. Donde se logré rescatar documentos
de 1973, obteniendo 383 legajos; es decir 1233 cajas y 172 libros; asi como, periédicos del
Distrito Federal, Yucatdn y Quintana Roo el mas antiguo de 1962: Esta pequefa
hemeroteca fue entregada a la Biblioteca del Municipio, durante la Secretaria de Lic.
Rodolfo Garcia Pliego, en septiembre de 1997."
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En 1993 trasladaron los documentos a un Departamento en la Region 98, Manzana 06, Lote
09, Departamento 102, en el fraccionamiento Benito Judrez; en donde aproximadamente
estuvieron tres meses.( Antiguamente limite de la Ciudad) ; de 1993 al 2000 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 Itza, Supermanzana 23; del afio 2000 al 2007 el Archivo
Municipal, se ubica en la Avenida Lépez Portillo, Supermanzana 59, manzana 17, lote 6,
numero 846, Unidad Morelos; del ailo 2007 al 2008 se ubica en la Avenida Lopez Portillo,
Supermanzana 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. 65 Mza. 07 Lote 19.

12 de junio de 2003 lamentablemente fallece el Tte. Pérez Ayala dejando un legado de mas
de 12 afios de trabajo que se ve reflejado en la estructura del Archivo Municipal,
posteriormente se nombra como encargado el C. Edwin Omar Géngora Diaz quien el dia
30 de octubre de 2003 entrega al C. Gerardo Sdnchez Zamarrén nombrado por el C.
Presidente Municipal, MVZ Juan Ignacio Garcia Zalvidea.

Durante el periodo Municipal 2002-2005 se establece por un mes un Consejo Municipal, el
cual nombra como encargada de la Direcciéon del Archivo Municipal la C. Carmen
Francisco Gémez.

En la administraciéon 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 implementé los lineamientos de control en la
recepcion de los expedientes semiactivos al Departamento de Archivo de Concentracion,
que establece el Archivo General del Estado, a través de los formatos de inventario de
tramite y de concentracién, 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 Judrez, Ing. Gregorio Sanchez
Martinez, designa al Licenciado en 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 homogenizacion en
la guarda, prevencién, control, manejo, y depuracién de los Archivos que se generen en el
Ayuntamiento.

El Presidente Municipal de Benito Juarez, Lic. Julian Ricalde Magafa, designa el 18 de abril

de 2011 al Licenciado en Administraciéon 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
modernizacidon del Archivo Municipal.

El Presidente Municipal de Benito Juéarez, Lic. Paul Michell Carrillo de Caceres, designa el
01 de octubre a la Licenciada en Administraciéon de Empresas, Berenice Sosa Osorio, como
Directora del Archivo Municipal, buscando resultados que transformen la actividad y
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administracién del Archivo Municipal; quien a su vez durante esta administraciéon 2013-
2016, entrega el cargo al Mtro. Aldo Gilberto Zufiiga Ascencio.

El Presidente Municipal de Benito Judrez, Lic. 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 documentacién del Municipio.

La Presidenta Municipal de Benito Judrez, Lic. Maria Elena Hermelinda Lezama Espinosa,
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 afio 2019, durante esta administracién 2018-
2021, entrega el cargo al Lic. Vicente Diaz Mufioz, quien funge actualmente como Director
de la Direccion del Archivo Municipal hasta la fecha.

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

Mediante oficio nimero SG/DGUTIyD/340/2021, de fecha diecinueve de julio de dos mil
veintiuno, la Secretaria General del Ayuntamiento, remitié a las Comisiones Unidas, la
Iniciativa objeto del dictamen. Asimismo y como resultado del trabajo coordinado que se
llevd a cabo con la Direccién de Archivo, la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon Pudblica 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 el Sistema Municipal de Archivos,
fomenta el uso de tecnologias de informacion, para la aplicacién del gobierno digital,
contempla la colaboracién interinstitucional en materia de archivo, fomenta y regula el
sistema integral de gestién 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 operacion y gestién de sus atribuciones, implementa la
vigencia de los archivos y determina la acciones adecuadas para la conservacion de
documentos.

Logrando asi el 26 de agosto del 2021 la publicacion en el Periédico oficial del Estado de
Quintana Roo, la reforma del Reglamento Interior de la Secretaria General del
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo mediante el acuerdo 18-
21/326; asi como la Iniciativa por la que se abroga el Reglamento del Archivo, y se expide
un nuevo Reglamento del Archivo mediante acuerdo 18-21/405.
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NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
Ty g . . 24/01/2024
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Biiblicadoern el Beribdies Oficial
de la Federacién
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
p i ia, A Inf Publicay 15/12/2017
3 Proteccidn de datos Personales, por el que se aprueban B blicad er oD e BRcalde
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de REsoearn
Archivos.
: : 13/07/2023
2 Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo A ——
del Estado de Quintan; Roo
Ley de Transparefwua y Acceso ? la lnformacu?n Publica 13/07/2023
4 del Estado de Quintana Roo articulo 8 y demas R
correlativos, publicado el 31 de mayo del 2004. def sstadode Quintans Roo
5 Fraccion IV del articulo 120 de la Ley de los Municipios del 27/M/2023
& Publicado en el Periédico Oficial
EStado de QUIntan ROO. del Estado de Quintana Roo
Reglamento Organico de la Administracion Publica
. Centralizada del municipio de Benito Judrez, Quintana 02/01/2024
Roo. Articulo 32, inciso B, Fraccién V, Fraccion VI, fraccion | Pibicde s ernddico onee
XXIV; y articulo 33, inciso B, Fraccién V.
7 Reglamento Interior de la Secretaria General del 02/01/2024
. e e . . < Publicado en el Periddico Oficial
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez. i [Eatarhe deecSuinaraioa
8 Reglamento de Archivo Municipal del Benito Juarez 2710/2023
Publicado en el Periédico Oficial

del Estado de Quintana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I.  Establecer las bases para la organizacién, conservacién, administracién y
preservacion de los archivos en posesién de sujetos obligados del municipio, de
acuerdo con los instrumentos de control y consulta archivisticas y normatividades
aplicables vigentes;

Il.  Planear, programar, 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;

[ll.  Determinar la metodologia y acciones especificas a desarrollar por parte de la
Direcciéon General del Archivo Municipal, para regularizar el estado de la
documentacién y expedientes generados por las dependencias municipales Yy que
encuentren en resguardo de las unidades administrativas, o en las instalaciones del
Archivo Municipal;

V. Contar con un documento normativo que permita llevar a cabo la disposicion final
de la documentacién que exista en las instalaciones del archivo municipal y que
haya cumplido con los tiempos de guarda precautoria que marcan las leyes en
materia de transparencia y de archivo y quedé como consecuencia a liberacién de
espacio fisico en las instalaciones del archivo municipal;

V.  Determinar la viabilidad de dictaminar por parte de la Direccién General de Archivo
Municipal, sobre documentacién y/o expedientes que se encuentran fisicamente
en las dependencias, pero que ya vencieron tiempos de concentracién; para en su
caso, se transfieran en archivo histérico y sean calificados para disposicién 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 Concentracidn,
al acervo patrimonial del municipio, a través de la Jefatura del departamento del
Archivo Histoérico;

VIIl.  Dictaminar el valor permanente e histérico de la documentacién generada y
resguardad por las diferentes unidades administrativas del Municipio;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

IX. Diferenciar los criterios, técnicas y mecanismos para la conservacién fisica, rescate,
organizacién, control y difusién de los documentos e instrumentos histéricos;

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

XI. Desarrollar los programas de capacitacion 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 conservaciéon y restauracion
requeridas para el mantenimiento fisico de la documentacién generada en sus
unidades administrativas;

XIl. Fomentar la consulta publica del acervo municipal en plan de investigacién 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, capacitacién 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 del 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 gestién documental;

XV. Elaborary dictar las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los diferentes
procesos documentales a través de los formatos del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (Inventario de Archivo en Tramite);

XVI. Aprobar y coordinar las capacitaciones y asesorias en materia de gestién
documental, administracién y conservacién de la documentacién y archivos de
todas las unidades administrativas del Municipio;

XVII.  XVIl.- Las demas inherentes a la Direccion General de Archivo y las que en su caso
le faculta la Ley General de Archivo. "
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3.5 OBJETIVO GENERAL

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

3.6 MISION

Ser una Direccién que impulsa la guarda y custodia de la informacién
documental, que constituye un fiel testimonio del pasado y presente a
través de las gestiones documentales, capacitaciones y programas
vigentes, que nos permitan una aplicacién correcta para la
administracién de los archivos, de todas las Unidades Administrativas del
Municipio de Benito Juarez 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 institucién modernay lider en los servicios archivisticos que nos
permita establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos
en posesidon de los sujetos obligados del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Honestidad y Transparencia
« Lealtad

« Responsabilidad

VALORES

e Calidad

e Respeto

¢ Compromiso
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Direccion General del Archivo Municipal
Horario de atencién de 9:00 a 16:00 horas
Correo: archivomunicipall8@amail.com

Teléfono: 9982068835

B. Direccion de Correspondencia y Archivo de Tramite
Horario de atencién de 9:00 a 16:00 horas

Correo: archivomunicipall8@gmail.com

Teléfono: 9982068835

C. Direccion de Archivo de Concentracion y Capacitacién
Horario de atencidén de 9:00 a 16:00 horas

Correo: archivomunicipall8@gmail.com

Teléfono: 9982068835

D. Direccion de Archivo Histérico y Digitalizacién
Horario de atenciéon de 9:00 a 16:00 horas

Correo: archivomunicipall8@gamail.com

Teléfono: 9982068835




Acervo

Archivo

Archivo de
tramite

Archivo de
concentracion

Catalogo de
disposicion
documental

Inventario
documental

Transferencias

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

Conjunto orgénico 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 administracién 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 disposiciéon 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
localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

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

DE ORGANIZACION
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. PUESTO pE':zz.oI:lEAs
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1. Direccién General del Archivo Municipal 1

2. Coordinador(a) administrativo(a) 1

3. Auxiliar 1

4, Analista Juridico 1

5, Asistente 1

é. Recepcionista 1

7. Diligenciero(a) 1

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

o. Aucxiliar 2
10. Director(a) de Archivo de Concentracién y Capacitacién 1

1. Auxiliar 7
12. Director(a) de Archivo Histérico y Digitalizacion 1

13. Auxiliar 6
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B 4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECT OR(A) GENERAL DEL
ARCHIVO MUNICIPAL.

JEFE INMEDIATO Secretaria General del Ayuntamiento de Benito

Juarez
SUBORDINADOS DIRECT OS
.::::E:: :SE NOMBRE DEL PUESTO
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 Concentracidon y Capacitacidn
1 Dlrector(a) de Archivo Histérico y Dlgltallzac:on

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar

Auxiliar

2
7 Auxiliar
6

Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(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 administracion de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado. El titular tiene el nivel
de Director(a) General y debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en la
ley, el presente reglamento y demas disposiciones juridicas en la materia.
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j 4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECT OR(A) GENERAL DEL
§ ARCHIVO MUNICIPAL.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

I
DIRECCION GENERAL DE <:|
ARCHIVO MUNICIPAL

[ | |

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

TRAMITE Y CAPACITACION

IElaborary validar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de

1 ramite, de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control
larchivistico 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

2 conservacidn de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

3 Iilaborar y someter a consideracion del Secretario(a) General del H,

yuntamiento, o a quien éste designe, el programa anual.

4 Coordinar los procesos de valoracidn y disposicién documental que realicen
las areas operativas.
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de

5 los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las|
areas operativas.

6 ﬂBrindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

7 Elaborar programas de capacitacién en gestién documental |
administracién de archivos.
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| 4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL

ARCHIVO MUNICIPAL.

Coordinar, con las dependencias, unidades administrativas o areas, las
politicas de acceso y la conservaciéon de los archivos, la prevencién Y

8 . : - 0 . A p
reduccion de riesgos, dafios o afectacién por contingencias, fenémenos
meteorolégicos y demas actos similares.

9 Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién vy, en su
caso, histérico, de acuerdo con la normatividad relativa.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto

10 obligado sea sometida a procesos de fusién, escision, extincién o cambio de

adscripcidn; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones|
legales aplicables.

Implementar y administrar los inmuebles o espacios con condiciones
n necesarias de seguridad, prevencién y proteccién para acervo documental
que se haya transferido los sujetos obligados.

Emitir anuencia a los sujetos obligados respecto a la implementacién de
12 espacios especializados que no generen acciones de posible riesgo o dafig
[para la gestidn documental.

Proponer las normas y lineamientos al grupo interdisciplinario en términos

13 del articulo 53 fracciones 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 anual y publlcarlo en el portal electrénico
institucional, 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
3 y publicarlo en el portal electrénico institucional, a mas tardar el Gltimo dia
del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para dearrollar el
ESCOLARIDAD. puesto
Técnica

Carrera F

Carrera
Profesional .

profesional X Postgrado -
no terminada s

terminada
(2 afios)
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL

ARCHIVO MUNICIPAL.

Licenciaturao Lic. En Archivonomia, Lic. En Ciencias Sociales, Humanisticas o
carreras afines. Administrativas
Area de especialidad
requerida . .. i . . 35 B

9 . e Administracién Publica, conocimiento archivistico.
(Conocimiento

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

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

Manejo de Programas : ;
] 9 Plataformas para reuniones virtuales

Conocimiento

Especifico. Inforpaticos: (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi Meet,
etc)
Manejo de Equipo Equipo de cémputo.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.

| Experiencia:

1afio en administracion publlca

Competenclas Laborales

Directivas:

e Liderazgo
Planeaciéon
Manejo de personal
Toma de decisiones
Estrategias
Control y operaciones

| Habilidades Técnicas:
e Trabajo en equipo
e Motivaciéon
e Resolucién de conflictos
General:
e Buena presentacion
e Comunicaciéon
e Organizacion e integracién.
e Proactividad
e Positivo
Actitudes. e Conciliador
e
L ]

Tolerancia
Escucha activa.

Indefinido.

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

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




DE BEN/, cODIGO: MO'SGA"AM'OZ

5‘\\""% FECHA DE 19/02/2024

o EMISION:
S 4 VERSION: 02
o, o°
YNrann ® PAGINA: 26 DE 79

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECT OR(A) GENERAL DEL -
ARCHIVO MUNICIPAL. '

Autorizar por medio de su firma los Catdlogos de disposicién Documental de las
Diferentes Unidades Administrativas.

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

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

‘ Catalogos autorizados (catalogos solicitados parafi firma/ c catalogos que cumplen con

| los requisitos)

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato;, cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA | FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Erikc Sanchez Nombre y Cargo: C. Pablo Gutiérrez
Cdrdova, Direccidn General de Archivo Fernandez, Secretario General del
Municipal. Ayuntamiento de Benito Juarez

{Fecha: 19/02/2024 ||=echa: 19/02/2024
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| 4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADORSA)

ADMINISTRATIVO(A)

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinador(a) Administrativo(a)

Director(a) General de Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE L NOMBRE DEL PUESTO

_ PERSONAS |

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Planear, Controlar, organizar y supervisar la administracién de los recursos materiales |
| asignados y recursos humanos asignados a la Direccién General de Archivo Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR(A) GENERAL
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

1

COORDINADOR(A) <:|

ADMINISTRATIVO(A)

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADORBA) :

ADMINISTRATIVO(A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organizar, coordinar y gestionar los recursos humanos, materiales y
1 inancieros que posee la Direcciéon General de Archivo Municipal conforme a
la normatividad aplicable.

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

Elaborar 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.

Identificar las necesidades operativas de la Direccion 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 Direccidén

5 . .
General de Archivo Municipal.
6 Elaborar y colaborar en el disefio, creacidn, revisidn, actualizacidén 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 Direccién 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 vy
8 inancieros que posee la Direccidon General de Archivo Municipal conforme a
la normatividad aplicable.

Ser sujeto obligado del SENTRE correspondiente a la Coordinacién
Administrativa.

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

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD :,Ajéstie con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

_} Primaria ] ‘n’ secundaria } ‘n p':ep.aratorla ° }
Técnica

1
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADORSA)

ADMINISTRATIVO(A)

Carrera

R Carrera
Profesional -

. - profesional X Postgrado -
no terminada R
- terminada

(2 ahos)
Licenciaturao Lic. En Administracién de Empresas, Psic. Organizacional, Lic.
carreras afines. Contabilidad o carrera a fin.

Area de especialidad

| requerida

(Conocimiento
Técnico).

Conocer sobre Administracién Publica, Creacidén 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).

| conocimiento
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo
Impresora, Multifuncionales.

2 afios en administracién pubilica.

Experiencia:
Competencias Laborales

| Directivas:
1 e Visidn
i e Comunicacion
e Pensamiento estratégico y sistematico
’ | Técnicas:
1. Habilidades ¢ Manejo de programas de computacion
i e Manejo de la web.
General:
¢ Buena Presentacién
¢ Negociacién
¢ Relaciones humanas.
e Disposicion
e Servicio,
Actitudes. ¢ Iniciativa
e Respeto
e Proactividad

Horario Laboral. De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

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

1.
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| 4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADORSA)
ADMINISTRATIVO(A) '

4.

AUTORIDAD.

le Dar segwmlento a los tramites administrativos de la Direccién General de

r Archivo Municipal.

2. le Sobre el personal adscrito.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[ Asuntos administrativos (asuntos requerldos “mensualmente / asuntos|

1.
atendidos satisfactoriamente)

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEEFE INMEDIATO

PUESTO
= Nl 1
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: L A.E. Adriana Baxin Nombre y Cargo: Lic. Erikc Sdnchez
Chagala Cérdova
Coordinadora Administrativa Director General del Archivo Mummpal.

Fecha: 19/02/2024 HFecha. 19/02/2024
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
{ ]

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i _(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ‘
| Apoyar en la administracién de los recursos materiales y recursos humanos asignados |

| a la Direccidn General de Archivo Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINADOR(A)

ADMINISTRATIVO(A)
I

AUXILIAR <:|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCION;\LES
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Archivar la correspondencia perteneciente a la Coordinacién administrativa

Escanear la documentacién emitida y recepcionada de la Coordinacién
administrativa

Apoyar en la elaboracién de tramites administrativos de los recursos
3 humanos de la Direccién General de Archivo Municipal, tales como cédulas
de 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 Coordinacion
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

Marqu n una (X) el dltimo grado de ios r rido par rrollar el
ESCOLARIDAD: que co X) e grad estud equerido para desarro
puesto
Primaria - Secundaria - Ptep?ratorla ° X
Técnica
Carrera
o Carrera
Profesional 5
A - profesional - Postgrado -
4. no terminada .
- terminada
(2 anos)

_Ll.lcenclatura ) KA
carreras afines.

Area de especialidad

requerl.da. Ortografia, redaccién, conocimiento general en administracion.

(Conocimiento

Técnico).

Conocimiento Idioma o Lengua: Espafol

Especifico. Manejo de Programas | Paqueteria Office (Excel, Word, Power
Informaticos: Point, Publisher)
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Plataformas para reuniones visrtuales
(Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi

Meet,etc).
Manejo de Equipo Equipo de cémputo
Especializado y/o Impresora
Herramientas Multifuncionales.

= Experlencla 2 afios en administracién publica

Competenclas Laborales

Directivas:
e« N/A
Técnicas:
e Manejo de programas de computacion
Habilidades ¢ Manejo de la web.
General:
¢ Buena presentacién
e Redaccién
e Ordenado.
Disposicién
Servicio
Iniciativa
Respeto
Proactividad
Confidencialidad

Actitudes.

13. J Horario Laboral. De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p m.

RESPONSABILIDAD

| 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- ART. 3 FRACCIONES VI, IX Y XV, LTAIPQROO

1.

AUTORIDAD‘

| Asuntos administrativos (asuntos requeridos mensualmente / asuntos
| atendidos satisfactoriamente)
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL =
PUESTO | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Alejandra Isabel
Fuentes Banos Nombre y Cargo: L A.E. Adriana Baxin

Auxiliar (comisionada a la Direccién del Chagala, Coordinadora Administrativa
Instituto de Capacitacién en Calidad)
Fecha: 19/02/2024 [Fecha: 19/02/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA
JURIDICO ’ -

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

B Te]VIz1-1H e 4B -10]35ge 3 Analista Juridico

JEFE INMEDIATO Direccion General del Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: SR _(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 Direccién 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.

DIRECCION GENERAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL

ANALISTA JURIDICO <:

I
NO APLICA
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4 4 : 4 DES’CRIPCléN Y PERFIL DE ANALISTA
S JURIDICO

R RO mmmmm—————m———.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar las actas de las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de
1 rchivo, llevando un registro de las mismas, las cuales deberan rubricarse
en todas y cada de sus hojas y autorizarse al final de cada acta.

5 [Instrumentar y proponer al Titular, los mecanismos de control y seguimiento
respecto 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 elaboracién y desarrollo de
proyectos que 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, capacitaciéon y apoyo juridico a las Unidades
5 Administrativas y/o Dependencias Municipales que lo requieran para la
Ipreservaciéon de sus archivos.

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

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

Informar a los titulares de las Jefaturas de los Departamentos y personal
8 Auxiliar de la Direccion General de Archivo Publica Municipal respecto a las
Leyes, Decretos, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas
que regulen sus funciones.

9 Solicitar los Dictdmenes Documentales u Opinién Técnica respectivos a la
Direcciéon General del Archivo del Estado de Quintana Roo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA
JURIDICO

bl e

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

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

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

12

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

PERFIL DEL PUESTO

quue con una (X) el Clltimora de estudios rueo p desarrollar el

ESCOLARIDAD:
R puesto
| Primaria - Secundaria 3 Ptep?ratona o ]
| = Técnica
| carrera Carrera
‘ | Profesional ,
| no terminada g profesional X Postgrado z
& (2 afios) terminada

Licenciaturao

7.
carreras afines.

Licenciatura en Derecho.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Derecho laboral, Derecho penal, Administracién Publica.

Idioma o Lengua:

Espaniol

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.

\ 10 Experiencia:

o Sl — —

| Competencias Laborales

L 1.

Habilidades

2 afios en administracion p

Diectivas:
e« N/A

Ublica.




Q\oiﬂslv,,o CODIGO: MO-SGA-AM-02
3 "AV i 19/02/2024
ﬁ VERSION: 02
Nrana ® PAGINA: 38 DE 79

DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA
JURIDICO :

Técnicas:
e Manejo de programas de computacién
¢ manejo de la web.
General:
e Buena Presentacién
¢ Negociacién
e Relaciones humanas.

Actitudes. Disposicion, servicio, iniciativa, respeto y proactividad

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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 conservacidon y oportuno mantenimiento

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

3 Aita [ lMedia Baja | Nulo |
3. Maneio de Presupuesto: No aplica '
AUTORID;\D: 7

T

i
o

| 1 No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

lActas emitidas (reuniones realizadas mensualmente/actas emitidas
Isatisfactoriamente)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA

4'404 JURIDICO

Me comprometo a desemperfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO 3
= FlRiAA FIRMA
Nombre y Cargo: VACANTE lilombre y Cargf:: Lic. Erikc Sanchgz
. i Cdordova Direccién General de Archivo
Analista Juridico ..
Municipal.
|Fecha: 19/02/2024 |Fecha: 19/02/2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4 s 8  NOMBRE DEL PUESTO W\SISG1010C)
! : JEFE INMEDIATO Director(a) General del Archivo Municipal

|

y SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR(A) GENERAL
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

|

ASISTENTE <:|

1

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
o™ e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elabora oficios, invitaciones, tarjetas informativas que se requiera.

Seguimiento de las acciones que realicen los departamentos internos, para
informar a el/la Director(a) General.

ILlevar el control y la actualizacién del programa de entrega-recepcién
(SENTRE) de La Direccién General de Archivo Municipal

Contestar el teléfono y realizar las llamadas a las dependencias que asi se
requiera el/la Director(a) General.

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

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

| ESCOLARIDAD:

puesto

| Primaria - Secundaria . Preparatoriao X
| L Técnica

Carrera

< Carrera
Profesional . :
< - profesional - Postgrado -
no terminada B
. terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimientos en recepcién, Archivonomia, Administracién publica.

Idioma o Lengua: Espaniol

Paqueteria.

Manejo de Programas Office (Excel, Word, Power Point,

Conocimiento

Especifico. SEERCH Publisher).
Manejo de Equipo Equipo de computo.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.

10 Experiencia: 2 aflos en administracion publica

cOmpetenciés Laborales

n. Habilidades D”eCt'st/: A
Al -
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
4.4.5

Técnicas:
¢ Manejo de programas computacionales.
e Mecanografia.
e Paqueteria office.

General:
e Redaccion.
e Analisis.
e Control y evaluacién de informacién.
e Disposicion
e Servicio
Actitudes. e Iniciativa
e Respeto
e Proactividad.

13. Horario Laboral. De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

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

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

1.

3. | Manejo de Presupuesto: No aplica.

[ e [ Mean [

 AUTORIDAD:
| 1. No aplica.

’ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

|

| Reuniones agendadas (reuniones “solicitadas mensualmente/reuniones

| llevadas a cabo satisfactoriamente)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
4.4.5

[Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética
y profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en
[Derechos Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el
liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo
trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
lpatrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Erikc Sdnchez
Cérdova
Direccién General de Archivo Municipal.

iFecha: 19/02/2024 Fecha: 19/02/2024

Nombre y Cargo: C. Rafael Martinez Pérez
Asistente
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DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA
4.6

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO | Recepcionista
Emesh e e SR R S e I
" JEFE INMEDIATO | Director(a) General del Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
N/A TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B (Angte brevemente el objetivo o razon por la cual existe) e
Asistir a la Direccién en la Recepcidn, Control y organizacién de la agenda y administracién de
los recursos técnicos y materiales del Archivo Municipal.

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ARCHIVO MUNICIPAL

RECEPCIONISTA <:|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA
o ™o

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

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

Auxiliar en la administracién de documentos y archivos, en el interior de la
2 Direccién General de Archivo Municipal, aplicando el marco legal de
documentacién para su manejo.

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

y 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 Direcciéon 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 Aplicacién de Protocolos de salud preventivos ante contingencia, como
|primer filtro.

9 Las deméas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asighe

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Primaria . l“’ Secundaria ) !“ Ptep?ratorua o X
Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional €
. . profesional Postgrado 1
4. no terminada .
* terminada
(2 anos)
N/A

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida

(Conocimiento
Técnico).

Conocimientos en recepcién, archivonomia, administracién puablica.
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Idioma o Lengua: Esparfiol

Manejo de Programas Paqueteria.

Conoc’imiento tntsrekilcos: Ofﬁc.e (Excel, Word, Power Point,

Especifico. Publisher).
Manejo de Equipo Equipo de cémputo.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.

10 Experiencia: 2 afios en administracién puablica
Competencias Laborales
o Directivas:
e N/A

Técnicas:

¢ Manejo de programas computacionales.
e Mecanografia.

Habllidades e paqueteria office.

General:
¢ Redaccidn.
e Analisis
¢ Control y evaluacién de informacién.
e Disposicién ; ? )
e Servicio
Actitudes. ¢ Iniciativa
e Respeto
e Proactividad.

Horario Laboral. 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 conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién. ARTICULO 3, FRACCION V111, IX, XIV. LTAIPQROO

AUTORIDAD:
1. \ No aplica.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA
o™ e

Correspondencia recibida (correspondencia recibida mensualmente
correspondencia canalizada satisfactoriamente)

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL }
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Maria Del Carmen | Nombre y Cargo: Lic. Erikc Sdnchez
Francisco Gémez. Cérdova
Recepcionista (comisionada a la Secretaria| Direccién General de Archivo Municipal.
Técnica)

ﬂFecha: 19/02/2024 |Fecha: 19/02/2024
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INFORMACION céiéﬂﬁ?ei?b?éro

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
manera segura y eficaz

Auxiliar al D|rector(a) y a las diferentes Coordinaciones, Direcciones dependlentes dela
Direccién General de Archivo Municipal en la entrega de documentacion, tramites, de

UBICACION EN EL 6RGANIGRAMA

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ARCHIVO MUNICIPAL

|

DILIGENCIERO(A) <:|
|
NO APLICA
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
| 1 N/A




; MO-SGA-AM-02
&° aai/ro CODIGO:
& < 19/02/2024
AV
»"-"‘ VERSION: 0z
e 0 L 49 DE 79

DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO(A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUE

Apoyar en las diferentes encomiendas del/la Director(a) General.

2 Asistir diferentes diligencias.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Primaria - u Secundaria - Pl:ep?ratorla 2 X
Técnica
Carrera
3 Carrera
| Profesional s
5 - profesional - Postgrado -
| no terminada 5
= terminada
(2 anos)
| Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
. . Manejo de Programas
Conocimiento Informaticos: N/A
| Especifico. = N
| Manejo de Equipo .
L Motocicleta.
Especializado y/o -
B Automovil.
Herramientas

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

_—— —

i Competencias Laborales

Directivas:

e QOrganizacion.

e Planeacién.

e Ejecucion.
Habilidades Técnicas:

e No aplica.
General:

e Coordinacién.

e Facilidad de palabra.

¢ Responsabilidad,

e Puntualidad

Actitudes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO(A)
4.7

‘ s o Disponibilidad
¢ Confidencialidad

e B T
{ 13. Horario Laboral. De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

estinados,

Es Respsable dar el pr el que estan
asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: ARTICULO 3, FRACCION VIlI, IX, XIV. LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: No aplica.

« TN IMedia | =

’ AUTORIDAD:

i

No aplica.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Diligencias solicitadas (diigencias solicitadas mensualmente / diligencias
; atendidas satisfactoriamente)

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética \Y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO JEFE INMEDIATO

1.

Nombre y Cargo: Lic. Erikc Sdnchez
Cdrdova, Direccién General de Archivo
Municipal.

Fecha: 19/02/2024 ' Fecha: 19/02/2024

Nombre y Cargo: VACANTE
Diligenciero(a)
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE

) CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Director(a) de Correspondencia y Archivo de Tramite

Director(a) General de Archivo Municipal

NUMERO DE
PERSONAS

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e ____ (Anote brevemente el objetivoorazénporlacualexiste) b
Recepcionar, registrar, dar seguimiento y despacho de la documentacion para la
| . - . . - . . . . . - I
| integracion de los expedientes de los archivos de tramite. Realizar la Administracion 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

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ARCHIVO MUNICIPAL

DIRECTOR(A) DE

CORRESPONDENCIA Y <::‘

ARCHIVO DE TRAMITE
|

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE
4.8 CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ser sujeto obligado del SENTRE correspondiente a su Direccidn.

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

2 el/la Directora(a) General de Archivo Municipal.

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

4 Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la

elaboracién de los inventarios documentales correspondientes

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

Colaborar con la Direccién de Correspondencia y Archivo de Tramite en la
6 elaboracién y cumplimiento de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley y demads disposiciones normativas o reglamentarias.
Trabajar de acuerdo con los lineamientos, criterios especificos vy

7 . . ) L.
recomendaciones determinadas por la Direccién Director General.
8 Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién.
Vigilar y garantizar que todas las dreas que componen el ente publico
9 cumplan y mantengan homologados sus archivos, conforme las

disposiciones aplicables y las demas que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
: Primaria 5 R Pl:ep'f:ratorla o }
| Técnica
| Carrera
| fesi | :
 no nina ) X Postgrado -
| no terminada
| (2 afios)

Lic. en Archivonomia, Administracidn o carrera fin.

Licenciaturao
carreras afines.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE

4.4.8

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Administraciéon Publica, conocimiento archivistico.

Conocimiento

Idioma o Lengua:

Espaniol

Manejo de Programas

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

Especifico. formaticos: (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi
Meet,etc).
Manejo de Equipo Equipo de cémputo.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.
10. Experiencia: 2 afos en administracién publica

Competencias Laborales

Liderazgo.

Planeacion.

Manejo de personal.

Toma de decisiones.
Estrategias.

Control y operaciones.
Técnicas:

Trabajo en equipo.
Motivacién.

General:

Buena presentacion.
Comunicacion.
Organizacidén e integraciéon
Proactividad.

Positivo.

Conciliador.

Tolerancia.

Escucha activa.

Indefinido

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el qta’n destinados,
asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

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

2.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE TRAMITE

Manejo de Presupuesto: No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Seguimiento de la documentacién (documentacién recepcionada
mensualmente / documentacidn atendida satisfactoriamente)

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. ST

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

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

Fecha: 19/02/2024 Fecha: 19/02/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.4.9 = P

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO WAUIE]s

JEFE INMEDIATO Director(a) de Correspondencia y Archivo de Tramite

SUBORDINADOS DIRECTOS :
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ik _ (Anote brevemente el objetivo o razén por [a cual existe)
Apoyar en la Administracion 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 :

DIRECTOR(A) DE
CORRESPONDENCIAY
ARCHIVO DE TRAMITE

AUXILIAR <_—___J

|
NO APLICA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
0409 :

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1

N/A

Auxiliar en la integracion y organizacion los expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba.

Contribuir a generar un sistema que facilite la consulta de los expedientes

2 . s : :
mediante la elaboracién 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
previstos en la Ley y demas disposiciones normativas o reglamentarias.
Trabajar de acuerdo con los lineamientos, criterios especificos i
4 recomendaciones 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 informacién en el SENTRE de la Direcciéon de
Correspondencia y Archivo de Tramite.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
7 el/la Director(a) de Correspondencia y Archivo de Tramite o el/la Directora(a)

General de Archivo Municipal.

Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
. Preparatoriao
| Técnica
| Carrera
5 Carrera
Profesional N
2 - profesional - Postgrado -
no terminada .
5 terminada
(2 anos)
| Licenciaturao
| carreras afines. N/A
| Area de especialidad Conocer sobre Administracién Publica, Redaccién, conocimiento
| requerida general en administracion.
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o™ ire

| (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

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

Manejo de Programas . .
Plataformas para reuniones virtuales

Conocimiento

Especifico. Informiticos: (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi
) Meet,etc).
Manejo de Equipo Equipo de computo.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.
10. | Experiencia: 2 aflos en administracién publica
Competencias Laborales
S - Directivas:
. N/A
Técnicas:
¢« Manejo de programas de computacién.
Habilidades ¢ Manejo de la web.
General:

¢ Buena presentacién.
e Redaccidn.
Ordenado.
Disposicion.
Servicio.
Iniciativa.
Respeto.
Proactividad.
Confidencialidad.

Actitudes.

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.

1.

i Mobiliario y po: 7"' de dar el usora el que estan destinados
asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: ARTICULO 3, FRACCION VIII, IX, XIV. LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: No aplica

m"

AUTORIDAD:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
0409

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: C. Eber Guzman Arcos
Direccién de Correspondencia y Archivo de Tramite

Fecha: 19/02/2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
BHESIO PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar

Milldan Hernandez
Auxiliar

Fecha: 19/02/2024 Fecha: 19/02/2024
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE ’
4.4.10 ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. N ONLhE B buEsTe Director(a) de Archivo de Concentraciény
bl Capacitacion

JEFE INMEDIATO Director(a) General de Archlvo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE e
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

e

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_(Anote brevemente el objetivo o razon porla cual existe)

| El Archivo de Concentracién sera la unidad de area encargada de administrar la
documentacién semiactiva transferida por las dependencias, organismos y entidades

del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ARCHIVO MUNICIPAL

DIRECTOR(A) DE
ARCHIVO DE <—_—_|
CONCENTRACION Y
CAPACITACION
I

AUXILIAR
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE
4.4.10 ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo V
2 consulta a las unidades o &reas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda.

Conservar |los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con |o establecido en el catdlogo de disposicién documental.

4 Elaborar y validar de los instrumentos de control archivistico.

5 'Proponer y aplicar los criterios de valoracién y disposicién documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos,
que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados,
segun corresponda.

Integrar el registro de los procesos de disposicién documental, incluyendo
dictdmenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental |
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que 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 Ila documentacidn de la
administracién municipal que se encuentra en etapa semiactiva, de acuerdo
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE

ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION

con el Reglamento interno de la direccién General de Archivos del
Municipio.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoria o

Primaria - ’u‘ Secundaria - ..
Técnica

Carrera
s Carrera
Profesional .
3 - profesional X Postgrado -
no terminada o
o terminada
(2 afhos)

Licenciaturao
carreras afines. Lic. en Archivonomia o carrera a fin.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién Publica, conocimiento archivistico.

Idioma o Lengua: Espariol

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

Manejo de Programas ; .
’ 9 Plataformas para reuniones virtuales

Conocimiento

Especifico. Infarmsticos: (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi
Meet,etc).
Manejo de Equipo Equipo de cémputo.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.

Experiencia:

Competencias Laborales
Directivas:

e Liderazgo.

¢ Planeacién.

Habilidades e Manejo de personal.

e Toma de decisiones.

e Estrategias.

e Control y operaciones.
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", 4y =4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE
4.4.10

ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION

Técnicas:

e Trabajo en equipo.

s Liderazgo, motivacién, toma de decisiones, estrategias, control y

operaciones.

General:

¢ Buena presentacion,
Comunicacion,
organizacién
integraciéon
Proactividad.
Positivo.
Conciliador.
Tolerancia.
Escucha activa.

Actitudes.

Horario Laboral. Indefinido

RESPONSABILIDAD

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' ARTICU LO 3, FRACCION VI, IX, XIV. LTAIPQROO

AUTORIDAD.

Dar segwmlento alos tramltes de la Direccién a su cargo

Sobre los auxiliares adscritos a su Direccion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Administracién de documentacién semiactiva (Transferencias prlmarlas

1.
| recibidas / transferencias primarias que cumplen con los criterios)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE

ARCHIVO DE CONCENTRACION Y CAPACITACION

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
FPUESTO

FIRMA

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Herubey Jiménez Nombre y Cargo: Lic. Erikc Sanchez
Cruz P . = :
. .. s . Cérdova Direccidon General de Archivo
Direccion de Archivo de Concentraciony &
e . Municipal.
Capacitacion
Fecha: 19/02/2024 Fecha: 19/02/2024
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I . 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
®

| JEFE INMEDIATO . i
B 8 Capacitacion.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

__ (Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe)

Apoyar al Director(a) de Archivo de Concentracién y Capacitacion en el programa de
organizacién, administraciéon homogénea de los archivos y documentacién semiactiva,
valoracién y conservacion de los archivos, con el fin de poder desempenar y desarrollar
el buen funcionamiento de esta Direccion 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

DIRECTOR(A) ARCHIVO DE
CONCENTRACION Y
CAPACITACION

AUXILIAR
: S

NO APLICA
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

[Colaborar con el proceso de transferencia de los documentos a la Direccion

1 IGeneral de Archivo Municipal por parte de la Unidades Administrativas del
municipio, verificando el cumplimiento de la normatividad y lineamientos
laplicables.

4L.411 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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 informacién generada fisicamente y el formato digital.

Auxiliar en la actualizacién de la clasificacidn, catalogacién y ordenacion
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 clasificacion archivistica.

Ser usuario de Captura de informaciéon en el SENTRE de la Direccion de
Archivo de Concentracion y Capacitacion.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asignhe
7 el/la directora(a) de Archivo de Concentracién y Capacitacion o el/la
Director(a) General de Archivo Municipal.

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

Brindar el servicio y rellenar el formato de préstamo y consulta publica
9 conforme al reglamento interno del Reglamento de la Direccién General de
Archivo Municipal del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo.
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» 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
[ ] { ]

' ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Técnica
| Carrera
5 Carrera
Profesional .
$ - profesional - Postgrado -
no terminada .
P terminada
| (2 afos)
Licenciaturao
carreras afines. N/A
|
| Area de especialidad
requerida Administracion Publica, conocimiento archivistico.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Paqueteria Office (Excel, Word, Power Point,
& i Manejo de Programas | Publisher)
onocflfr.mento Informaticos: Plataformas para reuniones virtuales (Zoom,
Especifico. Google Meet, Teams, Jitsi Meet,etc).
Manej? (.ie Equipo Equipo de cémputo
Especializado y/o - .
3 Impresora, Multifuncionales.
Herramientas
10 Experiencia: 2 afnos en administracién publica
Competencias Laborales
Directivas: 3
¢ No aplica
Técnicas:
¢ Manejo de programas de computacién.
Habilidades e Manejo de la web.
General:
e Buena presentacidn.
e Redaccion.
¢ Ordenado.
e Disposicién.
e Servicio.
Aetitades: ¢ Iniciativa.
e Respeto.
e Proactividad.
e Confidencialidad.
“' Horario Laboral. De Lunes a Viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.
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4.4.]1 PESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| 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 VI, IX, XIV. LTAIPQROO

. _' ' 'TWW“N 7{ _ B e e

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

4.
AUTORIDAD:

1 No aplica.

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Apoyo en Administracién de documentacién semiactiva (Transferencias primarias|
recibidas / transferencias primarias que cumplen con los criterios)
Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

1.

Nombre y Cargo: Lic. Herubey Jiménez, Cruz
Direccién de Archivo de Concentracion y Capacitacion

Fecha: 19/02/2024
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FIRMA

Nombre y Cargo: C. Miguel angel Noh Pool
Auxiliar
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. 4411 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

EHESTO

Nombre y Cargo: C. José Luis Vera Pacheco
Auxiliar

Fecha: 19/02/2024

Nombre y Cargo: C. Pablo Fernando Bacab
Canché, Auxiliar

Fecha: 19/02/2024

Nombre y Cargo: C. Rocio Méndez Gil

Auxiliar, (comisionada a Bibliotecas)

Fecha: 19/02/2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA
Nombre y Cargo: VACANTE, Auxiliar

Fecha: 19/02/2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA
Nombre y Cargo: VACANTE, Auxiliar

Fecha: 19/02/2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

e

Fecha: 19/02/2024

Nombre y Cargo: VACANTE, Auxiliar
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECT OR(A) DE
) ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
» NOMBRE DEL PUESTO Director(a) de Archivo Histérico y Digitalizacion
JEFE INMEDIATO Director(a) General de Archivo Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECT OS

~ NUMERODE
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

|2 Naatine (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
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 OR—GANIGRAMA

DIRECTOR(A) GENERAL
DE ARCHIVO MUNICIPAL

I

DIRECTOR(A) DE
ARCHIVO HISTORICO Y <:I
DIGITALIZACION

I
AUXILIAR
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE

ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recibir 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 preservacién que permitan conservar
5 los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

proporcionan las tecnoldgicas de informacién para mantenerlos a|
disposicion de los usuarios.

Aplicar los criterios, técnicas y mecanismos para la proteccidn fisica, rescate,
organizacion, control y defuncién de los documentos histéricos derivado de

la gestién gubernativa del municipio, asi como para la consulta de los
mismos y la presentacién publica.

Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente por

2 tener valor histérico e informativo para la memoria administrativa del
Municipio.

3 Implementar programa que permite respaldar los documentos histéricos a
ravés de sistemas Spticos y electrénicos.
Elaborar los instrumentos de control archivistico, tales como guias,

z inventarios y catdlogos, de acuerdo con normas internacionales y en
concordancia con buenas practicas nacionales e internacionales para la
gestion integrada de archivos.
Estimular el uso social de la documentacién, difundiendo el acervo Yy sus

5 instrumentos de consulta; la documentacidn sera accesible a todo publico,
previo cumplimiento de las hormas establecidas.

6 Ser sujeto obligado del SENTRE correspondiente a su Direccidn.
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4 4 -Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE
o™ e ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION

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 dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Primaria - Secundaria - Pr"ep.aratorla o -
1. o Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional .
) - profesional X Postgrado -
4. no terminada .
= terminada
(2 anos)
7 Licenciaturao
ik 77 8| carreras afines. Lic. En Ciencias Sociales, Historia o Carrera a fin
Area de especialidad
requerl.da. Administracién Publica, conocimiento archivistico.
8. (Conocimiento
= §| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Paqueteria Office (Excel, Word, Power
.. Manejo de Programas Point, Publisher) ; 3
Conocimiento informaticos: Plataformas para reuniones virtuales
Especifico. . : (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi Meet,
etc).
Manejo de Equipo Equipo de cémputo.
Especializado y/o Impresora.
T Herramientas Multifuncionales.
10 Experiencia: 2 aflos en administracién publica
 Competencias Laborales
- Directivas: [ ESRRT - ap ]
e Liderazgo.
e Planeacién.
¢ Manejo de personal.
e Toma de decisiones.
e Estrategias.
Habilidades e Control y operaciones.
Técnicas:
e Trabajo en equipo.
e  Motivacion.
General:
e Buena presentacion.
e Comunicacién.
e Organizacién e integracion.




(0 OF BEN/, CODIGO: MO-SGA-AM-02
o %,
A“"‘ Fo 19/02/2024
0‘;“"‘0 VERSION: 02
(2] @@
STaNA PAGINA: 79 DE 79

“ ' DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE
(]

ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION

Proactividad.
Positivo.
Actitudes. Conciliador.
Tolerancia.
Escucha activa.

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 VilI, IX, XIV. LTAIPQROO

Mane]o de Presupuesto. No apllca

AUTORIDAD:
| Dar seguimiento a los trdmites de la Direccién a su cargo.

2. Sobre los auxiliares adscritos a su Direccion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL i
Consultas y prestamos solicitados (consultas y prestamos solicitados]

1.
| mensualmente / consultas y prestamos atendidas satisfactoriamente
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECTOR(A) DE
o™ e ARCHIVO HISTORICO Y DIGITALIZACION

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Verénica Esmeralda Nombre y Cargo: Lic. Erikc Sanchez
Gamboa Chan )
Direccidon de Archivo Histérico CRrEE ’
y Direccidn General de Archivo Municipal.

Digitalizacion
Fecha: 19/02/2024 Fecha: 19/02/2024
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AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO NI,

JEFE INMEDIATO | Director(a) de Archivo Histérico y Digitalizacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

~ NUMERODE

 PERSONAS

~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: _______(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) el iie e o
Asistir en la administraciéon 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

DIRECTOR(A) DE ARCHIVO
HISTORICO Y
DIGITALIZACION

AUXILIAR <:|

l
NO APLICA
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: == DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.13 AUXILIAR

Auxiliar a la/el Director de Archivo Histérico y Digitalizacion en la atencion al
publico para los efectos de consulta del acervo del archivo, teniendo a su
servicio el equipo necesario para la reprografia.

Administrar documentos y expedientes de caracter histérico, aplicando el
marco legar de documentacién para el manejo y clasificacion.

Apoyar en la recepcién 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
la realizacién del dictamen de carécter 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
instrumentos de consulta para el uso aprovechamiento social y cultural de
la documentacioén.

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

Ser usuario de Captura de informacién en el SENTRE de la Direccién de
Archivo Histérico y Digitalizacion

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
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 requerido para desarrollar el

puesto
. % Preparatoriao

Primaria n‘ Secundaria - reps X
o 0 Técnica

Carrera

" Carrera

Profesional €

no terminada profesional g Postgrado -
= (2 afios) terminada
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. 7 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.13 | xiiar

Licenciaturao

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
Point, Publisher)

Manejo de Programas . .
J 9 Plataformas para reuniones virtuales

Conocimiento

Especifico. Informaicos: (Zoom, Google Meet, Teams, Jitsi
Meet,etc).
Manejo de Equipo Equipo de computo.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Multifuncionales.

Experiencia:
|

2 afos en administracién publica

Directivas:

e N/A
Técnicas:
; ¢ Manejo de programas de computacion.

Habilidades ¢ Manejo de la web.

General:

¢ Buena presentacion.

¢ Redaccién.

e Ordenado.

e Disposicién.

e Servicio.

¢ Iniciativa.

Competencias Laborales

Actitudes.
o Respeto.
e Proactividad.
¢ Confidencialidad.
“ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 16:00 p.m.
RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

-- No aplica.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

A poyo en Consultas Yy préstamos solicitdslts yrsms solicitados

1. . . .
f mensualmente / consultas y prestamos atendidas satisfactoriamente)

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Lic. Verdnica Esmeralda Gamboa Chan
Direccién de Archivo Histérico y Digitalizaciéon

Fecha: 19/02/2024
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‘ ' DESCRIPCION Y PERFIL DE

AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : e O PUESIO

Nombre y Cargo: C. Iris Cecilia Reyes Torres N,c' DES  Camgi C S (?o.ncepqon
Judrez Gaspar, Auxiliar (comisionado a la

Adniliar (esmisianads & Ja Seerelars Secretaria Municipal de Desarrollo Social y
General) &
Econdmico)
Fecha: 19/02/2024 [Fecha: 19/02/2024
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ana Cecilia Villegas
Lépez, Auxiliar (comisionada a la Secretaria
General)

[Fecha: 19/02/2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Valeria Michel Montero
Garcia, Auxiliar (comisionada a la Secretaria
General)

Fecha: 19/02/2024

|
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar

[Fecha: 19/02/2024 nFecha: 19/02/2024
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2022028 2002024 ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION
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