DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Director de Archivos

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIPO: Control y supervision

d) UBICACION: Circuito Universitario, Campus I

€) REPORTA A: Rector y Abogado General

) LE REPORTAN: Jefe de la Unidad de Manejo de Documentos
. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Ser el Organo consultivo responsable de aprobar y vigilar la correcta
instrumentacién del Sistema Universitario de Archivos y encargado de operar el
Sistema de Gestion Administrativa y de Archivos de esta casa de estudios.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Coadyuvar con el Comité Técnico de Administracion de Documentos y
Archivos en la coordinacion de los titulares de las Unidades de Archivo de
Gestion y Tramite que designen las diversas areas universitarias para la
adecuada instrumentacién y operatividad del Sistema Universitario de
Archivos.

o Recibir los expedientes que sean enviados al Archivo de Concentracion

conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

Organizar y resguardar los expedientes del Archivo de Concentraciéon /

conforme esta sefialado en los Lineamientos para la Organizacion, Py /

DEPTO. DE
RECURSOS HUMANC:




Manejo, Resguardo, Conservacion y Administracion de los Archivos de la
Universidad Autonoma de Chihuahua.

Proponer al Comité Técnico de Administracion de Documentos y Archivos
la valoracion secundaria de los expedientes luego de que concluyan su
vigencia documental, a efecto de determinar cuales formaran parte del
archivo histérico y los que seran objeto de baja o depuracion definitiva.
Fungir como Secretario del Comité Técnico de Administracion de
Documentos y Archivos de la Universidad.

Coadyuvar con el Comité Técnico de Administracion de Documentos y
Archivos en la elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica,
el catalogo de disposicion documental y el inventario general de la
Universidad en materia de archivos.

Ser el encargado del préstamo de los expedientes que obren en el Archivo
de Concentracion y en el Archivo Histoérico, siguiendo el procedimiento
marcado en los Lineamientos para la Organizacién, Manejo, Resguardo,
Conservacion y Administracion de los Archivos de la Universidad
Auténoma de Chihuahua.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por
su jefe inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

e Realizar propuestas al Comité Técnico de Administracion de Documentos y
Archivos para adecuaciones al Sistema Universitario de Archivos.

e Coadyuvar en las capacitaciones que se instrumenten para los titulares de
las Unidades de Archivo de Gestion y Tramite de las diversas areas
universitarias, asi como para la difusion del Sistema Universitario de

Archivos.
V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Directores de area.
e Coordinaciones de area.
e Unidades académicas.
e Titulares de las Unidades de Archivo de Gestion y

Tramite de las diversas areas universitarias.
K) EXTERNA: e Universidades e instituciones de educacion

superior publicas.
e Archivo General del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

DEPTO. DE
RECURSOS HUMANC:



I) Género:

Indistinto

m) Edad:

Mayor de 25 afios

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Licenciatura

p) Experiencia laboral previa:

» Al menos 1 afio en el area de administracion de
archivos y documentos y Administracion Publica

q) Conocimientos especificos:

Manejo de programas computacionales Office
Manejo de documentos
Captura de datos alfanuméricos

r) Habilidades y destrezas:

Elaboracion de reportes
Manejo de archivos
Espiritu de investigacion
Comunicacion efectiva
Organizacion
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s) Otros idiomas:

No Indispensable

DEPTO. DE
RECURSOS HUMANC:




DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Manejo de
Documentos

b) NATURALEZA: Confianza

c) TiIPO: Ejecucion

d) UBICACION: Circuito Universitario, Campus |1

€) REPORTA A: Rector, Abogado General y Director de Archivos

) LE REPORTAN: Ninguno

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al Director de Archivos, de manera eficiente, en el desarrollo de las
funciones operativas para la correcta instrumentacion y desarrollo del
Sistema Universitario de Archivos, dentro de un marco de respeto y
discrecion.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Coadyuvar en la recepcidon, organizacion y resguardo de los expedientes del
Archivo de Concentracion siguiendo el procedimiento marcado por los
Lineamientos para la Organizacion, Manejo, Resguardo, Conservacion y
Administracion de los Archivos de la Universidad Autbnoma de Chihuahua.
e Vigilar que se siga el procedimiento marcado por los Lineamientos para la
Organizacion, Manejo, Resguardo, Conservacion y Administracion de los
Archivos de la Universidad Auténoma de Chihuahua para el préstamo de
expedientes que obren en el Archivo de Concentracibn y en el Archivo
Historico. y
Mantener en orden el archivo de la Direccion de Archivos.
Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

DEPTO. DE
RECURSOS HUMANC:




e Verificar el orden de la oficina del jefe del area.
e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por
su jefe inmediato.

V. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

1) Género: Indistinto

m) Edad: Mayor de 25 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos 1 ano de experiencia en puesto
similar

» Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax,
escaner, computadora y copiadora)

g) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanumeéricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office

Manejo de documentos

Discrecion
Organizacion
Manejo de archivos
s) Otros idiomas: No Indispensable

r) Habilidades y destrezas:
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DEPTO. DE
RECURSOS HUMANC:



