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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacidn del Cango: Jefe de oficina de Archive Histdrico
1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: 57 Jefe de Oficina
1.3. Autoridad Superion: Subcoordinador de Normatividad y Proyectos Especiales
. . Analista Programador de archive  histdrico, awuxiliar
1A Subondinados Inmadieios: especializado archivo histdrico.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Administrar y organizar el servicdo de conservacion y preservacidén del acervo documental del Archivo
Histdrico Municipal.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Preservar el acervo histdrico del mumicipic mediante la implementacidn de medidas de conservacidn,
gestion, administracion. disposicidn y cuidado de los elementos que integran la memoria histdrica del
municipio.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
=« Organizar, conservar y promover el crecimiento del acerve documental.
» Proporcionar el servidio a los usuarios.

2.3.2. Actividades Periddicas

= Impartir cursos informativos y de capacitacidn sobre la integracidn y administracion del Archivo
Histdrico del Municipio.

* Implementar cidlos de conferencias exposiciones sobre la importancia de preservar el Archivo Histdrico
Municipal, asi como de la historia del municipio.

* Supervisar permanente y sistemdticaments el estado de conservacidn del acervo. con el objeto de
detectar riesgos de contaminacion o deterioro que pongan en peligro la integridad del mismo.

= Participar en conwocatorias de eventos estatales y nacionales referentes ala administracidn de Archivos
Histdricos.

=« Desarrollar investigaciones especiales sobre temas referentes a la administracidn, conservacidon y
gestidn del Archivo Histdrico del Municipio.

2.3.3. Actividades Eventuales

= Propofcionar asesorias a investigadores y colaborar con otras instituciones en sus programas culturales.

= Las demds funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Mommnatividad y Proyectos
Especiales.
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2.4 Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

archivo hisfcorico

Sulbcordinacksn de

dnalints
Pogramador

Sawilliar
Espaciairsdo
drchive Hstarico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

= Actitud de servicio.

» Archivistica,

= Preservacion documental y andlisis de la informacidn.
= Técnicas de investigacion

=  Microsoft Office.

= Trabajoen equipo.

= Responsable.

= Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1afio en puesto similar.




