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ANUAL DE ORGANIZACION
ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA

6.- DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Nombre del Puesto: | Director

Depende de:

Junta de Gobierno y Patronato.

Objetivo del Puesto:

Planear, organizar, dirigir y controlar y evaluar el desempefio
de las funciones del Archivo, asi como dictar las politicas,
planes y programas para lograr el buen funcionamiento del
mismo.

Ubicacioén en la estructura

Dependen:

Jefes de departamento y de area. Personal técnico y
administrativo.

Organigrama

JUNTA DE GOBIERNO

'7 PATRONATO

DIRECCION
Noé Guerra Pimentel

FOMENTO Y DIFUSION
José Luis Negrete Pizano

ENLACE INSTITUCIONAL ACERVO DOCUMENTAL INVESTIGACION ADMINISTRACION
Liliana Cervantes Gitiérrez Ana Lucia Garcia Bazan Héctor Porfirio Ochoa Francisco Javier Zdfiga Cortés

] |
BIBLIOTECA APOYO TECNICO
Efrain Gonzalez Velasco Manuel Vézquez Cruz

Funciones a su cargo

e Coordinar al personal del Archivo para la ejecucién de las diferentes actividades
de cada uno de los trabajadores.

e Encabezar la Unidad Interna de Proteccion Civil y coordinar el Programa Interno
de Proteccion Civil.
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e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones correspondientes al Archivo, asi como dictar las politicas generales de
operaciébn y funcionamiento del mismo; acatando los reglamentos vy
disposiciones que en la materia se rijan.

e Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados, por la
autoridad municipal.

e Presentar el anteproyecto del programa y el proyecto de presupuesto anual de
egresos para el Archivo Histérico del Municipio, asi como gestionar los recursos
necesarios para el desarrollo de las funciones que tiene encomendadas.

¢ Formular el Programa Anual de Trabajo considerando los objetivos y metas del
plan.

o Formular el Programa Anual de Trabajo considerando los objetivos y metas del
Plan Municipal de Desarrollo y someterlo a la aprobaciéon de la Junta de
Gobierno.

¢ Informar mensualmente al Presidente Municipal sobre el estado que guarda el
Archivo Histoérico del Municipio, conforme a lo dispuesto por el articulo 174 del
Reglamento del Gobierno Municipal de Colima.

e Suscribir los contratos individuales de trabajo en representacién del Archivo
Historico del Municipio de Colima y expedir los nombramientos de los
trabajadores, respecto de aquellas plazas o puestos contenidos en la estructura
organica aprobada y contemplada presupuestalmente.

e Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los funcionarios y
dependencias municipales.

e Comunicar a los titulares de las dependencias municipales, las irregularidades
gue existan en la documentacion que se envia al Archivo Histérico del Municipio
y en su manejo.

e Vigilar que los préstamos y consulta de documentos por parte de las
dependencias municipales, se hagan Unicamente al personal de la dependencia
correspondiente y a través de su titular o persona autorizada en los términos de
este Reglamento.

e Autorizar o denegar la reproduccién de documentos conservados y custodiados
en el Archivo Histérico del Municipio de Colima.

e Autorizar las copias simples de los documentos que estén en el Archivo
Historico del Municipio de Colima, previa solicitud de la persona interesada y
conforme al dictamen que se emita.

e Realizar periodicamente la depuracion de los acervos documentales.

e Convocar al personal técnico y administrativo que labora en el Archivo Histérico
del Municipio de Colima a reuniones donde se traten asuntos de interés para el
mismo.

e Velar por la integridad del acervo documental del Archivo Histérico del Municipio
de Colima y su buen funcionamiento.

e Promover la asistencia de consultores e investigadores y publico en general a
consultar el acervo documental del Archivo Histérico del Municipio de Colima;
salvo que se trate de aquellos que tengan el caracter de reservados y los
relativos a los datos personales protegidos por la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Colima. Los documentos clasificados como de tramite
y concentracion solo podran ser consultados por las partes interesadas,
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conforme las disposiciones aplicables en la materia de que se trate.

e Promover al Archivo Histérico del Municipio de Colima como lugar de interés
para la ciudadania.

e Promover cursos, conferencias, simposios, investigaciones y demas,
relacionados con los acervos documentales del Archivo Histérico del Municipio
de Colimay la historia local.

e Representar ante el Sistema Estatal y Nacional de Archivos, al Archivo Histérico
del Municipio de Colima.

e Denunciar ante la autoridad competente, cualquier anomalia, mal uso,
destruccion, hurto o deterioro del acervo.

e Gestionar la recuperacion de documentos pertenecientes al Archivo Historico del
Municipio de Colima, o al Patrimonio Histérico Documental.

e Promover el enriquecimiento del acervo documental del Archivo Histérico del
Municipio de Colima, mediante donaciones, depdsitos, adquisiciones y
reproducciones de documentos de interés para la historia de Colima.

e Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno y fungir como Secretario Téchico
de dicho 6rgano.

e Proponer a la Junta de Gobierno, programas de financiamiento y acciones que
deba desarrollar y ejecutar el Archivo Histérico del Municipio de Colima.

e Administrar y dirigir las actividades del Archivo Histérico del Municipio de
Colima, ejercer el presupuesto del mismo con sujecion a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

e Suscribir, previa autorizacibn de la Junta de Gobierno, convenios con
particulares, organizaciones, administraciones municipales, estatales y federales
para el desarrollo de los fines del Archivo Histdrico del Municipio de Colima.

e Representar legalmente al Archivo Histérico del Municipio de Colima con el
caracter de mandatario general para actos de administracién y para pleitos y
cobranzas, con todas las facultades generales y las que requieran clausula
especial, con poder cambiario para suscribir, endosar y negociar titulos de
crédito; dichos poderes podran ser trasmitidos, sustituidos o revocados en forma
general o especial en favor del Archivo Historico del Municipio de Colima
mediante la protocolizacion respectiva. Tendra poder general para actos de
dominio; éste lo ejercerd solo para la adquisicion de bienes muebles o
inmuebles para el Archivo Histérico del Municipio de Colima, pero tratdndose de
enajenacion o gravamen de bienes muebles o inmuebles, previo acuerdo de la
Junta de Gobierno, ejercera la representacién legal del Archivo Histérico del
Municipio de Colima sujetandose a las restricciones y acatando las
disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley
del Municipio Libre del Estado de Colima, el Reglamento de Gobierno Municipal
de Colima, y demas disposiciones aplicables.

e Expedir certificaciones sobre los documentos que obren en el Archivo Historico
del Municipio de Colima.

e Informar semestralmente a la Junta de Gobierno sobre el estado que guarda el
Archivo Historico del Municipio de Colima.

¢ Instruir al personal para el funcionamiento del Archivo Histérico del Municipio de
Colima.

Suscribir los documentos relativos a sus funciones.
e Asignar los espacios y areas de trabajo al personal del archivo; y
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e Solicitar a la Junta de Gobierno la declaracion de dias inhabiles.

Comunicacion con otras areas

Interior

Exterior

Con todas las areas de

Con diferentes dependencias, organismos
e instituciones de los tres oOrdenes de
| Archivo. Gobierno, ciudadania en general, cAmaras
y asociaciones que representen
agrupaciones de la sociedad civil.

Horario de trabajo:

Ver anexo nuimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas.

Ambiente de
Trabajo:

Adecuado para el desempefio de sus actividades
encomendadas

Conocimientos:

Amplios conocimientos archivisticos, documentarios y en
administracion de servicios.

Experiencia:

Tres afos en puestos Administrativos similares.

Caracteristicas del
Puesto:

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancién
administrativa.

Nivel de
Responsabilidad:

Alta
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Nombre del Puesto: | Jefe de Acervo Documental

Depende de: Director

Conservar y custodiar los acervos documentales vy
Objetivo del Puesto: | bibliograficos, asi como obras y objetos materiales de
caracter historico y cultural que dicha institucion alberga.

Ubicacioén en la estructura

Dependen: | Biblioteca, Apoyo Técnico.

Organigrama

JUNTA DE GOBIERNO

’— PATRONATO

DIRECCION
Noé Guerra Pimentel

\ | | \
FOMENTO Y DIFUSION ENLACE INSTITUCIONAL ACERVO DOCUMENTAL INVESTIGACION ADMINISTRACION
José Luis Negrete Pizano Liliana Cervantes Gitiérrez Ana Lucia Garcia Bazan Héctor Porfirio Ochoa Francisco Javier Z(fiiga Cortés

BIBLIOTECA APOYO TECNICO
Efrain Gonzdlez Velasco Manuel Vézquez Cruz

Funciones a su cargo

La conservacién y custodia de los documentos y libros del acervo.

El orden, registro, inventario y catalogacién de los mismos.

El funcionamiento del museo del Archivo.

Coordinar al personal técnico a su cargo.

Coordinar las tareas de restauracion y digitalizacién de fondos documentales.

Asesorar en materia de archivos a las distintas dependencias municipales,

con el objeto de unificar criterios y facilitar la transferencia de los

documentos.

e Indicar los documentos y libros que requieran restauracion, reproduccion y
digitalizacion, asi como, estudiar las medidas oportunas para ello.

e Mantener actualizados el inventario del acervo y elaborar indices y catalogos.

e Dar facilidad a los investigadores para que realicen su trabajo, y cuidar de la
integridad de los documentos que se proporcionen para su consulta o
estudio.

e Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccion.

Comunicacién con otras areas

Interior Exterior

Las sefialadas en el puesto y las demas

Con todas las areas del Archivo. L
que, en uso de sus atribuciones, le
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confiera la Direccion.

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

AOETE e ool horarios de trabajo de las diferentes areas.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Minimo el grado de Licenciatura.

Amplios conocimientos archivisticos, documentarios y en

Conocimientos: . ., >,
administracion de servicios.

Experiencia: Minima un afio en la administracion publica.
Caracteristicas del Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Puesto: Honestidad y discrecion.
Nivel de

Alta

Responsabilidad:
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Nombre del Puesto:

Investigador

Depende de:

Director

Objetivo del Puesto:

Apoyar en el rescate y difusion del pasado histérico y la
region contenido en los acervos de la misma institucion, asi
como en otros archivos.

Ubicacioén en la estructura

Dependen:

Organigrama

JUNTA DE GOBIERNO

B

PATRONATO

DIRECCION
Noé Guerra Pimentel

FOMENTO Y DIFUSION
José Luis Negrete Pizano

ENLACE INSTITUCIONAL
Liliana Cervantes Gitiérrez

ACERVO DOCUMENTAL
Ana Lucia Garcia Bazan

INVESTIGACION
Héctor Porfirio Ochoa

ADMINISTRACION
Francisco Javier Zdiiga Cortés

BIBLIOTECA
Efrain Gonzalez Velasco

APOYO TECNICO
Manuel Vazquez Cruz

Funciones a su cargo

e Realizar estudios tendientes a rescatar los aspectos del pasado histérico de
la ciudad y la region.

e Promover, organizar, dirigir y asesorar investigaciones
documentacion histérica conservada y custodiada en el Archivo.

e Elaborar inventarios de los fondos histéricos que conserva el Archivo.

e Difundir a través de los medios masivos de comunicacién los avances que se
vayan obteniendo en las investigaciones, asi como aquellos elementos que
contribuyan al rescate y fortalecimiento de la identidad regional.

e Apoyar a los investigadores que recurran al Archivo en busca de informacion,
asesorandolos en temas de su especializacion.

e Localizar y en su caso, iniciar a través de la Direccion del Archivo los
tramites necesarios para adquirir fondos documentales o reproducciones de
documentos y libros que se consideren de interés para enriguecer la
biblioteca del archivo.

e Participar en coloquios, conferencias, ciclos de estudio, encuentros
profesionales y demas, exponiendo sus avances y/o resultados, dando
siempre crédito a la institucion.

e Elaborar el presupuesto del area de Investigacion.

e Presentar informes mensuales de los avances de investigaciones, y cuando
le sean requeridos por la Direccién.

sobre la
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e Las demas que,

en uso de sus atribuciones, le confiere la direccion.

Comunicacion con otras areas

Interior Exterior
Las sefaladas en el puesto y las demas
Con todas las &reas del Archivo. gue, en uso de sus atribuciones, le confiera
la Direccion.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Como minimo Maestria en Historia.

Conocimientos:

Conocimientos archivisticos, documentarios y en
administracion de servicios.

Experiencia:

Minima de un afio en la administracion publica

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Alta
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Nombre del Puesto: Jefe de Fomento y Difusion
Depende de: Director
Fomentar y difundir los diversos aspectos relativos a la
Objetivo del Puesto: historia, identidad y conciencia cultural de los vecinos de
Colima.
Ubicacion en la estructura
Dependen: |
Organigrama
JUNTA DE GOBIERNO
ﬁ PATRONATO
DIRECCION
Noé Guerra Pimentel
[ ‘l ﬂ ‘|
FOMENTO Y DIFUSION ENLACE INSTITUCIONAL ACERVO DOCUMENTAL INVESTIGACION ADMINISTRACION
José Luis Negrete Pizano Liliana Cervantes Gitiérrez Ana Lucia Garcia Bazan Héctor Porfirio Ochoa Francisco Javier Zufiiga Cortés
BIBLIOTECA APOYO TECNICO

Efrain Gonzalez Velasco Manuel Vazquez Cruz

Funciones a su cargo

e Divulgar mediante seminarios, cursos, conferencias, exposiciones y medios
masivos de comunicacion social, los resultados de investigacion y estudios;
de la misma forma con otros aspectos como lo es el arte y la cultura sobre la
historia de la identidad de Colima.

e Llevar la agenda del Archivo para eventos con las solicitudes
correspondientes que llegan al mismo.

e Coordinar la elaboracibn y reparto de invitaciones de los eventos
programados.

e Presentar informes de actividades mensualmente, y cuando sean requeridos
por la Direccion.

e Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del
area solicitando acciones de limpieza, orden, etc.

e Hacer visitas domiciliarias para obtener donaciones o préstamos de
fotografias, videos y ademéas medios de comunicacion masiva, mediante
entrevistas, consulta de documentos, libros y periddicos, identificar personas,
temas, circunstancias, etc., de las fotografias tanto antiguas como recientes.

e Coordinar el Programa “Viernes en la Ciencia” el segundo viernes de cada
mes.

e Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiere la direccion.

Comunicacion con otras areas

10



‘ " A@ \ ANUAL DE ORGANIZACION

%g\ T(/'é ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA
N7 4
Interior Exterior
Las sefialadas en el puesto y las deméas
Con todas las &reas del Archivo. gue, en uso de sus atribuciones, le
confiera la Direccion.

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

AR ¢ Uil horarios de trabajo de las diferentes areas.

Ambiente de Trabajo: Adecuado para el desempefio de sus actividades

encomendadas.
Escolaridad: Licenciatura en Comunicacion o carrera afin.
Conocimientos: Facilidad de palabra y manejo de medios.
Experiencia: Minima de seis meses en administracion publica.
Caract(.erlstlcas e Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.
Puesto:
Nivel de

Alta.

Responsabilidad:

11



ANUAL DE ORGANIZACION
M_[ ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA

K/L 9‘/

AR

F

Nombre del Puesto: Administrador General

Depende de: Director

Objetivo del Puesto: Coordlnz_;lr los recursos financieros, humanos y materiales
del Archivo.

Ubicacioén en la estructura

Dependen: | Secretaria, Contabilidad, Intendencia, personal de apoyo.

Organigrama

JUNTA DE GOBIERNO

’— PATRONATO

DIRECCION
Noé Guerra Pimentel

FOMENTO Y DIFUSION
José Luis Negrete Pizano

ENLACE INSTITUCIONAL
Liliana Cervantes Gitiérrez

ACERVO DOCUMENTAL
Ana Lucia Garcia Bazan

INVESTIGACION
Héctor Porfirio Ochoa

ADMINISTRACION
Francisco Javier ZdRiga Cortés

BIBLIOTECA
Efrain Gonzdlez Velasco

APOYO TECNICO
Manuel Vézquez Cruz

Funciones a su cargo

e Elaborar los presupuestos del Archivo en coordinacion con la Direccidn y
demas areas.

e Organizar y llevar la contabilidad del Archivo y las estadisticas financieras del
mismo.

e Elaborar y presentar mensualmente a la Direccion los estados financieros del
Archivo.

e Conocer y evaluar los planes y programas de trabajo para su financiamiento.
e Facilitar todas las herramientas y materiales de trabajo al personal del
Archivo, para la mejor ejecucion de las diferentes actividades.

e Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del
Archivo realizando al efecto acciones de limpieza, orden, disciplina,
fumigacion, etc.

e Coordinar los Programas de capacitacion.

e Apoyar a la Direccion en la solucion de conflictos internos del personal.

e Vigilar y asesorar al personal del Archivo en materia de seguridad e higiene.

e Buscar fuentes de financiamiento para el desarrollo de proyectos, planes y
programas.

e Las demas que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccion.

Comunicacioén con otras areas

Interior Exterior

Las sefaladas en el puesto y las demas
qgue, en uso de sus atribuciones, le confiera
la Direccion.

Con todas las areas del Archivo.
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: - Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
Horario de trabajo: . . ; .
horarios de trabajo de las diferentes areas.
. . Adecuado para el desempefio de sus actividades
Ambiente de Trabajo: b P
encomendadas.
Escolaridad: Licenciatura en administracion o carrera afin.
Conocimientos: Amplios conocimientos en administracion de servicios.
Experiencia: Seis meses en puestos administrativos.
Caracteristicas del Responsabilidad, manejo de informacion, trabajo en equipo
Puesto: y discrecién.
Nivel de
S Alta.
Responsabilidad:

13



AR

!
N

K/L 9‘/

ANUAL DE ORGANIZACION
ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA

Nombre del Puesto:

Jefe de Biblioteca

Depende de:

Jefe de Acervo documental

Objetivo del Puesto:

Coordinar las actividades de adquisicion, catalogacion y
captura de libros del area de biblioteca, mediante el
empleo de herramientas electronicas y bibliotecarias para
el buen funcionamiento y crecimiento de la misma.

Ubicacioén en la estructura

Dependen:

Organigrama

JUNTA DE GOBIERNO

B

PATRONATO

DIRECCION
Noé Guerra Pimentel

FOMENTO Y DIFUSION
José Luis Negrete Pizano

ENLACE INSTITUCIONAL
Liliana Cervantes Gitiérrez

ACERVO DOCUMENTAL
Ana Lucia Garcia Bazan

INVESTIGACION
Héctor Porfirio Ochoa

ADMINISTRACION
Francisco Javier Zifiga Cortés

BIBLIOTECA
Efrain Gonzalez Velasco

APOYO TECNICO
Manuel Vazquez Cruz

Funciones a su cargo

e Atender al publico de acuerdo a los lineamientos establecidos para el
proceso de consulta.

e Recibir el material bibliografico del ciudadano o, en caso de ser necesario,
recogerlo a domicilio.

e Observar que se realice la limpieza y restauracion de los libros en mal
estado.

e Organizar los fondos por colecciones o temas de acuerdo a la clasificacion
establecida por el Archivo

e Apoyar en la atencion a visitas guiadas.

e Vigilar el buen uso y manejo de los fondos bibliograficos que se encuentran
bajo su responsabilidad.

e Reportar por escrito a la coordinacion de acervo documental las
irregularidades de la biblioteca que se llegaran a registrar.

e Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del
area solicitando acciones de limpieza, orden, disciplina, fumigacién, cuando
fuere necesario.

e Presentar informes mensuales de actividades y prestacion de servicios, y
cuando le sean requeridos por el jefe de acervo documental.

e Las demds que, en uso de sus atribuciones, le confiera la Direccion.

14
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Comunicacién con otras areas

Interior Exterior
Las sefaladas en el puesto y las demas
Con todas las areas del Archivo. que, en uso de sus atribuciones, le
confiera la Direccion.

Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos

AR ¢ Uil los horarios de trabajo de las diferentes areas.

Adecuado para el desempefio de sus actividades

Ambiente de Trabajo:
encomendadas.

Licenciatura en biblioteconomia, archivistica o carrera

Escolaridad: .
afin.

Conocimientos  archivisticos, bibliotecarios y en

Conocimientos: o ., L
administracion de servicios.

Experiencia: Seis meses en puestos similares.
Caracteristicas del Responsabilidad, manejo de informacion, honestidad,
Puesto: discrecion y actitud de servicio.
Nivel de :
Media.

Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Jefe de Enlace Institucional
Depende de: Director
Vigilar y coordinar las actividades de la coordinacion de
enlace, asi como dictar las politicas, planes y programas
Objetivo del Puesto: para lograr el buen funcionamiento de la misma, servir de
enlace institucional en materia de transparencia y normas
de calidad.
Ubicacion en la estructura
Dependen: |
Organigrama
JUNTA DE GOBIERNO
'— PATRONATO
DIRECCION
Noé Guerra Pimentel
[ ‘l [ 1
FOMENTO Y DIFUSION ENLACE INSTITUCIONAL ACERVO DOCUMENTAL INVESTIGACION ADMINISTRACION
José Luis Negrete Pizano Liliana Cervantes Gitiérrez Ana Lucia Garcia Bazan Héctor Porfirio Ochoa Francisco Javier Zufiiga Cortés
BIBLIOTECA APOYO TECNICO

Efrain Gonzélez Velasco Manuel Vazquez Cruz

Funciones a su cargo

e Coordinar y asesorar en materia de normas de calidad, a las distintas areas,
con el objeto de unificar criterios y facilitar su implementacion y
complimiento.

e Ser el enlace en materia de transparencia, regulacién administrativa y
calidad ante las dependencias municipales.

e Mantener actualizada el sitio web institucional.

e Llevar en coordinacion con el &rea de Fomento y Difusion la agenda cultural
del Archivo.

e Mantener actualizado el inventario de publicaciones.

e Elaborar el presupuesto de la coordinacion de enlace.

e Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas las instalaciones del
area solicitando acciones de limpieza, orden, disciplina, fumigacion, etc.

e Presentar informes mensuales de actividades y prestacion de servicios, y
cuando le sean requeridos por la Direccion.

e Las demas que sefiale el manual de organizacion, asi como las que, en uso
de sus atribuciones, le confiera la Direccion.

Comunicacion con otras areas

Interior | Exterior
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Las sefaladas en el puesto y las demas
Con todas las areas del Archivo. gque, en uso de sus atribuciones, le
confiera la Direccion.

Ver anexo nidmero 1 donde se encuentran establecidos los

AR ¢ Uil horarios de trabajo de las diferentes areas.

Adecuado para el desempeiio de sus actividades

Ambiente de Trabajo:
encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en administracion o carrera afin.

Amplios conocimientos archivisticos, documentacion y en

Conocimientos: . ., -
administracion de servicios.

Experiencia: Seis meses en puestos administrativos o similares

(P:aract(.ansucas 2l Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.
uesto:

Nivel de

Alta.

Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Encargado de Apoyo Técnico.

Depende de: Jefe de Acervo Documental

Apoyar las actividades del area de acervo documental y del
Archivo, mediante la busqueda vy localizacion de
informacion.

Objetivo del Puesto:

Ubicacioén en la estructura

Dependen: \

Organigrama

JUNTA DE GOBIERNO

[— PATRONATO

DIRECCION
Noé Guerra Pimentel

FOMENTO Y DIFUSION
José Luis Negrete Pizano

ENLACE INSTITUCIONAL
Liliana Cervantes Gitiérrez

ACERVO DOCUMENTAL
Ana Lucia Garcia Bazan

INVESTIGACION
Héctor Porfirio Ochoa

ADMINISTRACION
Francisco Javier ZURiga Cortés

BIBLIOTECA
Efrain Gonzalez Velasco

APOYO TECNICO
Manuel Vazquez Cruz

Funciones a su cargo

Prestar servicio al publico que lo requiera en todo lo referente a consultas y
bdsquedas de expedientes.

Apoyar en la busqueda constancias de antigiedad y documentos solicitados
por la Administracion Municipal.

Capturar los resultados de busquedas en bases de datos.

Apoyar en los eventos culturales que realice en Archivo.

Las demas que,

Documental.

en uso de sus atribuciones, le confiera el Jefe de Acervo

Comunicacion con otras areas

Interior

Exterior

Con todas las areas del Archivo.

Las sefaladas en el puesto y las demas
que, en uso de sus atribuciones, le
confiera la Direccion.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas.

Ambiente de Trabajo:

Adecuado para el desempeiio de sus actividades
encomendadas

18
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Escolaridad:

Como minimo el grado de licenciatura en administracion o

carreras afines.

Conocimientos:

Manejo de archivos, computacién, administracion.

Experiencia:

Un afo.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Media.
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7.- VALIDACION

Elaboro:

Administrador del Archivo
Histérico del Municipio de Colima

Autorizé

Director del Archivo
Histoérico del Municipio de Colima
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8.- HOJA DE ACTUALIZACION

Nimero Modificaciéon Fecha Motivo

INFORMACION PARA
LOS TRABAJOS DEL
PROGRAMA AGENDA
PARA EL
DESARROLLO
MUNICIPAL

1 ELABORACION 10/11/14

ACTUALIZACION DE
2 LOGOS DE 12/04/16 ACTUALIZACION
ADMINISTRACION

ACTUALIZACION DE
LOGOS <
3 INSTITUCIONALESY 31/01/18 ACTUALIZACION

MARCO JURIDICO

ACTUALIZACION DE
4 PERFILES DE 11/09/19
PUESTOS

ACTUALIZACION

ACTUALIZACION DE
5 ORGANIGRAMA 16/08/20 ACTUALIZACION
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