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4.1.1.5.1 Puesto: Coordinador (a) de Archive Municipal.

a) Objetivo: Planear, dirigir, controlar, supervisar, gestionar y evaluar las acciones de la Coordinacidn del Archive Municipal,
la aplicacién de la legislacidn federal, estatal y municipal en materia de transparencia y acceso a la Informacidn pdblica,
las normas Iinternacionales en maleria archivistica, asi como la normatividad institucional.

b) Funciones v obligaciones:

« Elaborar el Plan Anual de Trabajo;

* Promover la elaboracién de los instrumentos de control, descripcidn y difusion adecuados, para asegurar la correcta
atencibn a la gestidn v acceso a la informacidn por o hacla las Dependencias Munlelpales, administrativas:

« Disefar, dirigir y coordinar las acclones encaminadas a la cuslodia, conservacidn, resguarde y difusién del archive
dacumantal municipal;

« Proveer de manera rapida y eficlente el materlal documental de apoyo para las funciones municipales y el acceso a la
transparancia de la infoermacidn;

+ Administrar v custodiar el archivo administrative que se genera an la Presidencia Municipal de Matehuala;

+ Constituir un enlace parmanente con lag depandancias v entidades de archive del Distrite | de las presidencias
Municipales promoviendo el rescate, conservacibn, organizacion, resguardo y difusion del archive municipal;

* Mantaner la custodia de los documentos clasificados como reservados o confidencialas, conforme lo dicte el comitéd de
infarmacidn municipal vigente;

* Fungir como enlace con el INAE para la alimentacién de la plataforma en los términos marcados en la Lay Ganeral De
Transparencia Y Acceso A La Informacidén Pablica,

+ Gaslionar recurso mediante proyecto en los diferentes ramos para el apoyo archivistico, amparandose en la lay segin
corresponda en al rubro de fortalecimiento Institucional.

# Elaborar y actualizar los manuales de Organizacién y de procedimientos de acuerdo a los cambios gue se presenten en

el departamanto.
Y las que indiguen &l marco legal aplicable o las gue le indigue el Ayuntamiento v el Presidente Municipal.

4.1.1.5.2 Puesto: Auxiliar Administrative,

a) Objetive: Apovar a sus superiores [erirgules con las actividades del Area.
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b) Funciones y obligaciones:

+ Apoyar an todas las aclividades al Coordinador del Archivo Municipal;

¢ Archivar los documentos enviados y recibidos;

+ Entregar oficios a las diferenles departamentos administrativos;

+ Dar seguimiento al cronograma de actividades para el reacomodo del archive Municipal,
+ Realizar formalos;

+ Capturar informacién cuando se requiera;

¢ Caplura ficha de préstamo de salida de expedientes.

+ Vigilar entradas de expedientes en préstamo segin ficha de préstamo,

« Hacer visitas a los archivos dal Distrito;

+ Resguardar el archivo en tramite en perfectas condiciones y darle un orden especifico,
+ Apoyar en lodas las actividades de la oficina;

+ Archivar los documentos enviados v recibidos;

+ Entregar oficios a las diferenles departamentos administrativos;

+ Dar saguimianto al cronograma de actividades;

¢ Llenado de libro de asistencia de personal de servicio soclal.

¥ las que indiquen el marco legal aplicable o las que indique el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su jefe inmediato
supearior.



