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C'I;ﬁ\éETDOEL DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
AD-13-01 ANALISTA ESL>PEE(T:|RAALr\|JZsAF>igE"rﬁQ|DAE LA UNIDAD 6.2
PERFIL DEL PUESTO
EDAD: DE 25 A 60 ANOS
GENERO O SEXO: INDISTINTO
GRADO DE ESTUDIOS: TECNICO Y/O LICENCIATURA

LICENCIATURA EN DERECHO Y/O TECNICO

CARRERA O ESPECIALIDAD: PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA

EXPERIENCIA MiNIMA: MINIMO DE 2 ANOS

HABILIDADES PERSONALES: HABILIDADES ESPECIALES:
e TRABAJO EN EQUIPO e MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
e RESPONSABILIDAD e CONOCIMIENTOS ARCHIVISTICOS

e PROACTIVO
e TRABAJO BAJO PRESION
e ADAPTACION AL CAMBIO
e COMUNICACION EFECTIVA

MANEJO Y COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTO

SUPERVISAR LA EJECUCION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA ARCHIVISTICA, ASI
COMO CONTROLAR EL BUEN USO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y ECONOMICOS QUE
SE REQUIERAN, A FIN DE CUMPLIR OPORTUNAMENTE FUNCIONES CON LOS PLANES DE TRABAJO
FIJADOS POR LA DEPENDENCIA.
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CLAVE DEL )
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
ANALISTA ESPECIALIZADO “A" DE LA UNIDAD DE
AD-13-01 TRANSPARENCIA 82
REPORTA A:

COORDINADOR “B"

SUPERVISA A:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
POLIVALENTE "A"

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

TODAS LA DIVERSAS AREAS DEL SISTEMA D.I.F. ESTATAL

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

e ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
e COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e ELABORAR POLITICAS Y MEDIDAS TECNICAS PARA LA REGULACION DE LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS, CRITERIOS ESPECIFICOS Y RECOMENDACIONES EN MATERIA DE
ORGANIZACION Y CONSERVACION DURANTE EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS;

e DISENAR, ELABORAR Y SOMETER A CONSIDERACION DEL TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO O A
QUIEN ESTE DESIGNE, EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

e ELABORAR UN INFORME ANUAL DE LOS AVANCES REALIZADOS DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) Y SER SUBIDOS AL PORTAL DE TRANSPARENCIA DEL
ORGANISMO;

e ELABORAR, CON LA COLABORACION DE LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE,
DE CONCENTRACION Y EN SU CASO HISTORICO, LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO PREVISTOS EN LA LEY GENERAL, LAS LEYES LOCALES Y SUS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS, ASi COMO LA NORMATIVA QUE DERIVE DE ELLOS EN MATERIA DE ARCHIVO;

e COORDINAR LOS PROCESOS DE VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL QUE REALICEN
LAS AREAS OPERATIVAS;

e COORDINAR, CON LAS AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS, LAS POLITICAS DE ACCESO Y
LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS;
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e COORDINAR LAS ACTIVIDADES DESTINADAS A LA MODERNIZACION Y AUTOMATIZACION DE
LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS Y A LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE LAS
AREAS OPERATIVAS;

e BRINDAR ASESORIA TECNICA PARA LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS;

e ELABORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS;

e COORDINAR LA OPERACION DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE, CONCENTRACION Y EN SU CASO,
HISTORICO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD;

e AUTORIZAR LA TRANSFERENCIA DE LOS ARCHIVOS CUANDO UN AREA O UNIDAD DEL
ORGANISMO SEA SOMETIDA A PROCESOS DE FUSION, ESCISION, EXTINCION O CAMBIO DE
ADSCRIPCION; O CUALQUIER MODIFICACION DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES
LEGALES APLICABLES

e PROMOVER EL DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y LA GESTION DOCUMENTAL;

e ESTABLECER UN PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DE LAS FICHAS TECNICAS DE
VALORACION DOCUMENTAL;

e REALIZAR ENTREVISTAS CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA
DOCUMENTACION, PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION Y ELABORACION DE LAS
FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL, VERIFICANDO QUE EXISTA
CORRESPONDENCIA ENTRE LAS FUNCIONES QUE DICHAS AREAS REALIZAN Y LAS SERIES
DOCUMENTALES IDENTIFICADAS, Y INTEGRAR EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL;

e DOTAR A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LOS ELEMENTOS DE IDENTIFICACION
NECESARIOS PARA ASEGURAR QUE MANTENGAN SU PROCEDENCIA Y ORDEN ORIGINAL;

e INTEGRAR A SUS RESPECTIVOS EXPEDIENTES, EL REGISTRO DE LOS PROCESOS DE
DISPOSICION DOCUMENTAL, INCLUYENDO DICTAMENES, ACTAS E INVENTARIOS;

e PUBLICAR, AL FINAL DE CADA ANO, LOS DICTAMENES Y ACTAS DE BAJA DOCUMENTAL Y
TRANSFERENCIA SECUNDARIA, EN LOS TERMINOS QUE ESTABLEZCAN LAS DISPOSICIONES EN
LA MATERIA DE ARCHIVO;

e PREVER EL IMPACTO INSTITUCIONAL EN CASO DE NO DOCUMENTAR ADECUADAMENTE LOS
PROCESOS DE TRABAJO, Y DETERMINAR LOS VALORES, LA VIGENCIA, LOS PLAZOS DE
CONSERVACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL DE LAS SERIES DOCUMENTALES QUE SE
PRODUCE;

e REALIZAR TODOS LOS PROCESOS EN LA REALIZACION DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA,
ASI COMO LAS BAJAS DOCUMENTALES DE TODAS LAS AREAS DEL ORGANISMO;

o LAS QUE ESTABLEZCAN LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

LIC. MARIO R. PAVON CARRASCO MTRO. KENNET RODRIGO ZAVALA
DIRECTOR GENERAL HERRERA

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA




