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DESP. COORDINACION

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacién de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos
Nombre del puesto: Subcoordinacion de

Archivo .
) . Horario: 8:30 am - 16:00 pm
ggn;?;aemgﬁio cargo: Subcoordinador  de Dias laborables: lunes - viernes
Pugsto al que reporta: Coordinacion de Dias de descanso: Segun lo establecido
9 porta: en las Condiciones Generales de Trabajo
Transparencia

entre el Municipio de Chihuahua y los

Puestos que le reportan: Tres jefaturas Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 9
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
0rganismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién:

Contribuye al buen manejo de la documentacion institucional como también a brindar un
servicio expedito a la solicitud de expedientes por parte de la ciudadania o quien se
acerque a solicitarlo.

Propdsito del Puesto

Promover que las reas operativas del Sistema Institucional de Archivos (SIA) lleven a cabo
las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta
con las unidades administrativas o areas competentes del Gobierno Municipal
Centralizado.

Descripcién Especifica

e Actividades Permanentes

® (oordinar la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos en
la Ley, las Leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normatividad que derive de ellos.

® (oordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las
areas operativas.

® Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.
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e (oordinar con las areas o unidades administrativas, [as politicas de acceso y la

conservacion de los archivos.
Actividades Periodicas

e Aprobar los criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservaciéon de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

e (oordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas
operativas

® Promover programas de capacitacion en gestion documental y administracién de
archivos.

® (oordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico de acuerdo a la normatividad.

e (oordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico de acuerdo a la normatividad.

Actividades Eventuales

e Someter a consideracion del Coordinador de Transparencia Gobierno Abierto y
Archivos el programa anual de desarrollo archivistico solicitando también
aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario.

® [3s que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Ubicacién en la Estructura Organica
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COORDINADORA

SUBCOORDINACIO

N DE ARCHIVOS

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Nivel Superior
con licenciatura en alguna de las
ciencias de la Informaciéon como
son Archivistica, y/o Gestion
Documental 0 similar,
administracion entre otras.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Ordenado, empdtico,
comunicacion efectiva, manejo
de grupos. Resiliente, capacidad
de descripcién, analisis y sintesis.
Capacidad de planificar,
organizar, dirigir y controlar.
Etica profesional y discrecion.
Responsable. Realizar todas las
actividades inherentes a su
puesto bajo el criterio de
discrecionalidad y
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confidencialidad de la
informacion.

Dominio de la metodologia de
investigacion, planeacion

estratégica, conocimientos de la
técnica archivistica incluyendo el
diagnostico 'y rescate de
archivos, identificacion  de
informacion, conservacion
preventiva, conocimiento de los
tramites a realizar para la
restauracion de documentos,

paleografia. Manejo de
relaciones interpersonales
Experiencia: Tres afios de experiencia minima.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Resguardo de bienes.

¢/Maneja y controla informacién confidencial? (Datos

personales) > NO X

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempediar las labores del puesto plblico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefale/s) inmediata (0/s); con mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo
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