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Nombre del puesto: Enlace del Sistema de Gestidn de Archivos

Area: Subdireccion de Planeacién

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Jefe de Departamento de la Coordinacién de Archivos

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Conformar politicas de trabajo y metodologias de actuacién en materia de archivos y a las mejores préacticas
internacionales en la materia. para la instauraciéon de un sistema de gestion de archivos en el Instituto
Nacional de Rehabilitacién Luis Guillermo Ibarra lbarra y su mantenimiento conforme a la normatividad
vigente acorde a la normativa.

Funciones del puesto:

e Analizar la normatividad vigente y su aplicacion en el cumplimiento de la gestién archivistica.

e Colaborar en el disefio de estrategias para conformar un adecuado Sistema de Archivos.

e Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de instrumentos de control: Guia Simple de Archivos,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental e Inventarios de
acuerdo a la metodologia establecida y desarrollada para el Instituto.

e Coadyuvar en la actualizacién del directorio de responsables de archivo de tramite.

e Apoyar en la asesoria y cursos de capacitacion a los responsables de archivos de tramite, para la
conformacion de expedientes y aplicacién de criterios de acuerdo a los criterios emitidos por el Archivos
General de la Nacion y normatividad vigente.

o Promover la difusién del material de apoyo en la actividad archivistica.

e Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacién, seminarios de investigacion y foros relacionados a la
gestién de archivos.

o Efectuar las acciones correctivas, preventivas o de mejora que se deriven de la ejecucién de auditorias
internas y aquellas que surjan por la necesidad de la operacion cotidiana.

e Generar la medicién de los indicadores de proceso, estableciendo las acciones pertinentes para mejorar
su desempefio, cuando aplique.

Elaboré Autorizé:

Puesto Departamento de Coordinacién de Archivos Subdireccion de Planeacion

Firma
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calidad.

e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.
¢ Dar cumplimiento a la documentacion del Sistema de Gestién de la Calidad, a la politica y objetivos de

e Apoyar en la realizaciéon de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacion y del
Sistema de Gestidn de la Calidad.

Comunicacién Interna con otras areas de la Instituciéon

Nombre del Area

¢ Para qué asunto?

Comité de Transparencia
del Instituto Nacional de
Rehabilitaciéon Luis
Guillermo Ibarra Ibarra

Entregar informacion que se requiera en materia de Gestion de
Archivos del INRLGII.

(INRLGII)

Unidades administrativas Revisar la aplicacién de las politicas e implementacion del

del INRLGII trabajo en materia de gestion archivistica del INRLGII.

Unidad de Transparencia del | Enviar acuse de cumplimiento de la actualizacién de informacién
INRLGII en materia de archivos (a SIPOT).

Subdireccidén de Servicios Apoyar en la organizacién y manejo de la logistica vinculada al
Generales papel en donaciéon a CONALITEG.

Comunicacién externa al INRLGII

Nombre de la Organizacion

¢ Para qué asunto?

Archivo General de la Nacion
(AGN)

e Obtener asesoria en asuntos especificos de la gestion archivistica.

e Apoyar en la implementacién de los instrumentos de control,
validados o autorizados por el AGN en el INRLGII.

e Acudir a cursos de actualizacion.

Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de
Datos Personales (INAI)

Apoyar en la integracion del Catélogo de disposicion documental y Guia
Simple de Archivos para enviar a la plataforma del Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

Comisién Nacional de Libros
de Texto Gratuitos
(CONALITEG)

Apoyar en la organizacion y manejo de la logistica vinculada a la donacion
de papel del INRLGII a CONALITEG
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Perfil del puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura.

Especialidad:

Biblioteconomia, Archivonomia, Gestiéon del Conocimiento o carreras

afines.

Experiencia requerida:

Un afio en el desarrollo de planes de trabajo en materia de gestion

documental.

Conocimientos adicionales

Manejo de bases de datos.

Conocimiento de la normatividad en materia de archivos.

requeridos: Manejo de paqueteria office.
* Trabajo en equipo.
* Actitud de Servicio
» Comunicacion (oral, escrita y virtual)
» Capacidad de analisis y sintesis
* Solucién de problemas
Habilidades: * Liderazgo
» Formacion de personal (ensefianza - aprendizaje)
* Investigacion
* Empatia
+» Organizacién
* Procesamiento logico de informacion
Género: Indistinto

Edad requerida:

26 afos en adelante.

CONTROL DE CAMBIOS

Revision

Descripcién del cambio

Fecha

00 Inicio en el Sistema de Gestion de la Calidad

OCT 23
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