Fecha de Captura 8 de noviembre de 2016

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

ESTADO bk SONORA

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Encargada de Archivo Institucional ID:MB-010
Dependencia/Entidad: Instituto Sonorense de la Mujer
Area de adscripcién: Coordinacién de Evaluacién y Seguimiento
Reporta a: Coordinadora de Evaluacién y Seguimiento Técnico
Puestos que le reportan: Ninguno

OBIJETIVO

Optimizar la produccidn, reproduccién, circulacidon, conservacion, uso, seleccion, manejo y depuracién de los
documentos puUblicos.

RESPONSABILIDADES

1- Apoyar en el establecimiento de criterios especificos en materia de organizacién y
conservacién de archivos.

2.- Elaborar, en conjunto con los responsables de archivo de trdmite, el cuadro general
de clasificacién archivistica, el catdlogo de disposicidn documental y los inventarios
documentales del ISM, en base a los establecidos en la Ley de Acceso a la
Informacion PUblica y de Proteccién de Datos Personales del Estado de Sonora vy sus
Lineamientos.

3.- Coordinar las acciones de los archivos de trdmite.

4.- Establecer programas de capacitacién y asesorias en administracién de documentos
y archivos.

5.- Elaborary actualizar el registro de los fitulares de los archivos.

6.- Coordinar las acciones tendientes a la automatizacién de archivos y gestion de
documentos electrénicos, frabajando en colaboracién con las diversas dreas de la
administracién y coordinadamente con aquellas dreas responsables de suministrar las
tecnologias de la informacién.

RELACIONES
Internas: a) - Con el dreqa; para manejo de archivo.

Externas: a) - Instituto de Transparencia Informativa, para preguntar dudas sobre el
Sistema de archivo.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1~ Cuadro general de clasificacion archivistica del ISM actualizado.
2.- Catdlogo de disposicion documental del ISM actualizado.

3.- Inventarios documentales del ISM actualizados.

4.- Archivo de concentracion del ISM debidamente ordenado.
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 21 a 60 ainos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: No
Area: Econdmico-Administrativo

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

* 6 meses en dreas econdmico-administrativas en archivo

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paguetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion eventual de grupos pequenos y/o de actividades muy relacionadas
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.
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En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Controlar

En relacidn al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crientacion del puesto.

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos
Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

(M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacién y supervision recibida

Rutinas sencillas e instrucciones generales. Se revisan sus resulfados dentro de la jornada o en intervalos de pocas
horas

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacion aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Encargada de Archivo Cargo : Coordinadora de Evaluacion y
Institucional Seguimiento Técnico
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