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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO : Responsable de Gestion Documental

UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de Transparencia

UNIDAD SUPERIOR DIRECTA DE . . . ..
DEPENDENCIA : Presidencia Municipal

2. DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Dirige, coordina y supervisa los procesos de registro,
OBJETIVO DEL CARGO organizacion y descripcion de los grupos documentales que
forman parte de acervo de la Unidad de Transparencia.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS CRITICAS INDICADOR DE DESEMPENO

Recibe los documentos de las
diferentes unidades
administrativas.

Escanea los documentos y genera
un archivo digital.

Recopilar, reproducir, clasificar y | Clasifica entre documento de | Auditorias programadas que
proteger cualquier documento. cono_clmlento y documento de | realiza el area Coordinadora
seguimiento. de Archivo y Contraloria del

Da seguimiento a los documentos Ayuntamiento.

que lo requieren, hasta su
conclusion.

Actualiza de manera mensual y
anual los diferentes acervos de la
unidad.

3. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL EDUCACIONAL e Bachillerato
e Licenciatura
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Licenciatura en Archivonomia
Licenciatura en Derecho .
Licenciatura en Ciencias Politicas
Profesiones relacionadas

ESTUDIOS ACADEMICOS
ESTUDIOS/

FORMACION

e Manejo de paquete de Office

EXPERIENCIA Experiencia en la Administracién Pablica (min. 6 meses)
PROFESIONAL (DESDE e Conocimiento de la Ley de Archivos y Administracion D tal del
e N > d y de A y inistracién Documental de
TiTULO) Estado de México y Municipios

Excelente trato con clientes internos y externos

e Excelente habilidad verbal
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