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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Auxiliar Especializado Archive Histdrico

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: B4 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superion: Jefe del Departamento Archive Histdrico

1.4 Subordinados Inmediatos: Hingung

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:
Auxiliar al Jefe del Departamento Archivo Histdrico en las actividades administrativas y tramites del
departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Realizar las actividades administrativas en el Archivo Histdrico Municipal y canalizar a los usuarios que
solicitan el mismao.

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:

= Redbir y atender a personas que visitan el Archivo Histdrico.

= Agendar los compromisos del Jefe del Departamento de Archivo Histdrico.

= Realizar las labores administrativas gue requiere el departamento.

= Atender y dar asesoria a los usuarios.

= Capturar y revisar las conferencias, participaciones pericdisticas, cartas y oficios.

= Capturar las memorias histdricas.

= Responder a solicitudes via telefonica, por escritos o bien por medios electrdnicos.

2.3.2. Actividades Periddicas:

= Actualizar el apoyo histdrico archivistico clasificando las nuevas aportaciones y anexando expedientes
a un archivero histdricor respaldo histdrico de publicaciones de todo tipo. desde biografias. edificios y
temas diversos.

= Apoyar y revisar dentro del drea de depdsito para verificar el estado de conservacidn de todos los
expedientes y evaluacidn de su estado para tener un control de conservacion.

2.3.3. Actividades Eventuales:
= Auxiliar en las exposiciones histdrico-documentales, dentro y fuera de la oficina.
= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Archivo Histdrico.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

pPreferentermente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocmientos complementarios:

»  Actitud de servicio.

= Archivologia.

= Paleografia.

= Preservacidn documental

=« Téonicas de investigacidn.
= Microsoft Office.

=« Trabajoen equipo.

= Responsable.

= Comunicacidn oral y escrita

3.3. Experiencia:

1afio en puesto similar.




