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I. INTRODUCCION

La gestion documental dentro de todo ente publico o privado es parte fundamental para
la adecuada interoperabilidad institucional; lo que se logra al vigilar y tutelar el correcto
tratamiento de la informacion que se produce en ejercicio de las funciones
encomendadas por la normativa de la materia, brindando asi un buen servicio a la

sociedad, siendo esta la principal razén de la existencia de los multiples entes.

Para el Instituto Electoral de Michoacan' esto se traduce en vigilar que la creacién, uso
y trasmision de la informacion que se genera derivada de la evolucion politico=sccial en
el estado de Michoacan, la cual para llevar a cabo dicha labor y cumpliendo con lo
previsto en la Ley General de Archivos, armonizo la normativa institucional para

incorporar a su estructura un area que se encargue de vigilar los procesos archivisticos

1 En lo subsecuente se mencionara como Instituto o 1EM de forma indistinta.
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para poder brindarle a la humanidad la seguridad de dejar testimonios de los cambios
politicos-sociales que brindan el sentido de identidad de la sociedad Michoacana, siendo
éste un deber humano cuidar y proteger esas memorias de la evolucién humana como

sociedad.

La Coordinacion de Archivo del Instifuto Electoral de Michoacan (IEM), es un area
fundamental para el desarrollo de la difusion y posicionamiento de la Institucién ya que,
atraviesa de manera transversal las actividades que realizan las diferentes areas que la
integran pues es la instancia encargada de dar ccherencia al trabajc que realizan las
areas operativas del Instituto; bajo este enfoque, el trabajo fundamental del area
coordinadora sera homologar las tareas de archivo, atendiendo a las particularidades de

todo el esquema organizativo de las areas administrativas que lo integran.

Asumiendo asi que, a través de la organizacion de sus archivos, el Instituto como sujeto

obligado debera conservar su identidad y dar la imagen de un ente organico y coherente.

El presente documento permite visualizar las actividades de la coordinacion como area
estratégica y sustantive, impulsora de una adecuada gestién documental, donde se veran
reflejados los logros y acciones de la Institucién. Asimismo, realiza una asignacion de
funciones a quienes integran la coordinacién, a fin de que puedan asumir sus
responsabilidades y asuman su rol dentro de la coordinacion para un desempefio eficaz

y eficiente.

Por su parte, el Reglamento Interior del IEM, en su Seccién Séptima, articulos 34 Ter al
34 Octies, establecen la conformacién Organica de la Coordinacion de Archivos, asi
come las atribuciones 2 la Coordinacién de Archives, Técnice de Archive de
Concentracioén, Técnico de Archivo Histérico, Auxiliar de Coordinacion de Archivos y

Auxiliar del Archivo de Concentracion.
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Uno de los objetivos principales y estratégicos del IEM es fortalecer la confianza vy la
participacion de las y los ciudadanos en la vida democrética en la entidad, por ello, el
documento abarca los siguientes apartados: introduccién, marco juridico, atribuciones,
mision, vision, estructura organica, organigrama, y funcicnes de los puestos necesarios

para la labor archivistica del Instituto.

Finalmente, es importante sefialar que a fin de mantener actualizado el presente Manual
de Organizacion, la Coordinacion de Archivos debera realizar revisiones periddicas en

caso de que haya alguna modificacion a la estructura del area.

Il. MARCO JURIDICO

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicano en su articulo 6°, apartado
A.

e Ley General de Archivos.

+ | ey General de Responsabilidades Administrativas.

e |Ley General de Bienes Nacionales.

o Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas Artisticas e Histéricas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en los articulos
24 fraccién IV, VI, numeral 129.

¢ Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. Articulos 6, 29, 30,
parrafo 1, incisos a) y f), parrafo 2, 4; numeral 31, parrafo 4, 44, parrafo 1, inciso
a), b).

» ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo.

= ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
personales del Estado de Michoacan de Ocampo en el articulo 23 fraccion IV, VI

y numeral 72.
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e Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan Seccion Séptima,
articulos 34 Ter al 34 Octies.

* Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan.

ll. MISION

Desarrollar y poner en marcha estrategias para activacién de una adecuada gestion
documental institucional a través del optimo funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos y el Grupo Interdisciplinario, fomentando la cultura archivistica que lleve al
Institute a la mas amplia tutela de la informacion producida en el eiercicic de la funcicnes

y atribuciones institucionales.

Por tanto, es indispensable que integre claramente las funciones asignadas al personal
de la coordinacién, asi comoe las tareas que le corresponden, con el fin de fortalecer la
imagen y elevar la confianza ciudadana hacia el Instituto como el érgano encargado de
organizar elecciones libres, garantizar el ejercicio de los derechos politico-electorales de

la ciudadania y promover el desarrollo democratico de Michoacan.

IV. VISION

Definir tramos de control y el grado de responsabilidad de quienes integran la
Coordinacion de Archivos para promover un mejor entendimiento y mayor comprension
de las acciones del Instituto entre la poblacién a fin de promover la construccion de una
ciudadania maés informada en las decisiones publicas para e! fortalecimiento de la

democracia en Michoacan.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinacion Archivos.

1.1 Auxiliar de Coordinacion de Archivos.

Pagina 5de 24



TIRARER RN

OE ARCHIV

2. Técnico de Archivo de Concentracion.

2.1 Auxiliar de Técnico de Concentracion

3. Técnico de Archivo Histdrico.

Organigrama de Coordinacion de Archivos

Instituto Electoral de Michoacdn

Coordinacién de
Art;_hivo

.

o~

Auxiliar de l
Coordinacion

Técnico de
Archivo Historico

Técnico de Archivo
de Concentracion

Auxiliar de
Archivo de
Concentracion
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

A) COORDINACION DE ARCHIVO

I DATOS GENERALES

TITULO DEL PUESTO: Coordinacion de Archivo
AREA: Coordinacién de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan

DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan

CLASIFICACION: <CONFIANZA >

H. UBICACION ORGANIZACIONAL

JEFE DIRECTO: Presidencia

JEFE DE AREA Y/O DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archivos del Instituto
Electoral de Michoacan

JEFE SUPERIOR: Consejero Presidente

PERSONAL QUE DEPENDE DIRECTAMENTE: Responsables de archivo de tramite,
técnico de Archivo de Concentracion, {écnico de Archivo Histérico, Auxiliar de
Coordinacidon y Auxiliar de Archivo de Concentracion
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L. FUNCIONES

Atribuciones establecidas por la Ley General de Archivos, previstas en los articulos 20,
21, 23, 28 y 51; numeral 34 Quater del Reglamento Interior; y, 35 del Reglamento de
Archives, estas dos Gltimas normatividades de! Instituto, de las cuales se desprenden las
siguientes funciones de la Coordinacién de Archivos:

. Formar parte del SIA del Instituto, y coadyuvar en sus funciones;

s Propiciar la integracién y formalizacion del Grupo Interdisciplinario, y colaborar
en sus funciones como Secretaria Técnica del mismo;

° Convocar, a través de su titular a las reuniones de trabajo del grupo
interdisciplinario y fungir como moderadora de las mismas;

s Coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie

documental;

® Coordinar y colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de
la documentacién en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias y plazos de conservacion y disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de las series
documentales;

s Elaborar con la colaboracién de las personas responsables de los Archivos de
Tramite, de Concentracion e Histérico, respectivamente, las propuestas de
instrumentos de conirol y consulta archivisticos y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

s Elaborar criterics especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos;

© En colaboracion con el Grupo Interdisciplinario, integrar un Catdlogo de
Disposicion Documental y de forma anual, verificar su actualizacion;
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Elaborar y someter a la aprobacion de las instancias competentes los
instrumentos de control y consulta archivisticos, gestion documental y demas
normativa archiva que coadyuve a las buenas practicas archivisticas del
Instituto;

Coordinar y supervisar los procescs de valoracion y disposicién documental
que realicen las areas del Instituto;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticas y a la gestion de documentos electrénicos
generados por e! Instituto;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién
de archivos;

Coordinar, con ias areas o unidades administrativas, las politicas de acceso ¥
la conservacion de los archivos;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del Instituto
sea sometida a procesos de fusidn, escision, extincién o cambic de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Supervisar las actividades archivisticas del Instituto, y en caso de ser
necesario, realizar las observaciones correspendientes;

Coordinar la operacion de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico,
de acuerdo con la normatividad de la materia;

Promover la operacién regular del SIA y presentar ante este las propuestas o
anteproyectos de los documentos en materia de archivo;

Establecer y operar los mecanismos y coniroles para e! seguimiento de la
documentacion en tramite, de conformidad con los procedimientos de control

de gestién que se establezcan en el Instituto;
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Solicitar a las areas del Instituto los informes que estime necesarios para
conocer el estado que guardan los archivos de tramite, las solicitudes y
peticiones ingresadas por Oficialia y demas que considere necesarios;

Emitir constancia de la documentacion e informacién que obra en los Archivos
de Concentracion, y en su case, Histdrico;

Colaborar con la Presidencia del Instituto en la inscripcién en el Registro
Nacional la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo y realizar la
actualizacion de esta en forma anual;

Elaborar y someter a consideracion de la Presidencia e PADA, el cual debera
ser de forma anual para ser publicado en la pagina del Instituto en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente;

Elaborar un informe sobre el cumplimiento del PADA y presentarlo al Grupo
Interdisciplinaric para su valoracion y a la Presidencia para su aprobacién y
publicacién en el portal oficial de internet del Instituto a mas tardar el dia uitimo
del mes de enero del afio siguiente al de la ejecucién del programa;
Colaborar con la Direccidn de Administracion, para propiciar la incorporacion
de! mobiliario, equipo técnico de conservacion y seguridad e instalaciones
apropiadas para los archivos, de conformidad con las funciones y servicios que
estos brindan;

Colaborar con la Coordinacién de Informatica y con fa Coordinacién Juridica
Consultiva, en el disefio, desarrollo, establecimiente y actualizacién de la
normativa que sea aplicable dentro del Instituto en materia archivistica; asi
como para la adquisicion de tecnologias de la informacién para el manejo de
archivos, y la automatizacion de éstos; digitalizacion de documentos de
archive para la gestion, administracion y conservacion de los documentos
electrénicos;

Fungir como enlace del Instituto en materia de archivos, con otras autoridades,

cuando asi lo determine la Presidencia del Instituto; v,
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e Las demas que le confiera el Consejo General y las Leyes aplicables a la

materia.

El desempefio de las anteriores se realiza por medic del Sistema Institucional de
Archives, e! Grupo Interdisciplinario, los Responsables de Archive de Tramite,

Concentracion e Histérico y la colaboracion de todo el personal del Instituto, ya que todas
las dreas son creadoras de informacion y es indispensable la administracién de la gestion
documental para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Lo anterior con los siguientes fines:

» Promover el use de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
de sistemas de archives gque garanticen la organizacidn, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo
gue posee el Instituto, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion
publica, la cotrecta gestién gubemamental y el avance institucional;

= Regular la organizacion y funcionamientc del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto, a fin de que éste se actualice y permita la publicacién en medios
electronicos de la informacién relativa a sus indicadores de gestién y al ejercicio
de los recursos publicos, asi como de aquella que por su contenido sea de interés
publico;

e Promover el uso y difusién de los archivos producidos por el Instituto, para
favorecer la toma de decisiones, la investigacién y el resguardo de la memoria
institucional del Estado Michoacano y de México;

s Promover el usc y aprovechamientc de tecnologias de la informacién para mejorar
la administracion de los archivos por el Instituto;

e Sentar las bases para el desarrollo y la implementacién de un sistema integral de
gestidn de documentos electrénicos encaminado al establecimiento de gobiermnos
digitales y abiertos en el ambito federal, estatal y municipal que beneficien con sus
servicios a la ciudadania;
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e Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas
practicas nacionales e internacionales;

o Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con
las disposiciones aplicables;

¢« Promover la organizacion, conservacion, difusion y divulgacion del patrimonio
documental del Instituto; y,

e Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION PROFESIONAL: Licenciatura a fin a las Ciencias Humanidades.
e Debera contar con conocimientos én la administracion de archivos.

e Cursos, Diplomados, Maestras y/o Doctorados relacionados con la materia
archivistica.

FORMACION COMPLEMENTARIA: Iniciativa y toma de decisiones, planeacion y
seguimiento de objetivos, atencién y servicio, apego a los valores institucionales,

compromiso, responsabilidad, ética, valores, colaboracién y trabajo en equipo.

B) TECNICO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
L DATOS GENERALES
TITULO DEL PUESTO: Tecnico de Archivo de Concentracién (Técnico B)

AREA: Coordinacién de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan

DEPARTAMENTO: Archivo de Concentracion del Instituto Electoral de Michoacan
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CLASIFICACION: <CONFIANZA >

. UBICACION ORGANIZACIONAL

JEFE DIRECTO: Coordinacién de Archives del Instituto Electoral de Michoacan

JEFE DE AREA Y/O DEPARTAMENTO: Coordinacién de Archivos del Instituto
Electoral de Michoacan

JEFE SUPERIOR: Consejero Presidente

PERSONAL QUE DEPENDE DIRECTAMENTE: Auxifiar de Archivo de Concentracion.

M. FUNCIONES

Atribuciones establecidas por la Ley General de Archivos, prevista en el articulo 31;
numeral 34 Quinquies de! Reglamento Interior; y, 42 del Reglamente de Archives, estas
dos Ultimas normatividades del Instituto, de las cuales se desprenden las siguientes

funciones del Técnico de Archivo de Concentracion.

e Asegurar, resguardar y describir los fondos remitidos en términos del
Reglamento de Archivos del Instituto;

° Procurar que la consulta de archivos de los expedientes y la reproduccion de
los documentos que se requieran en fotostaticas u otro medio, se hagan previa
autorizacion del Coordinador de Archivos, conforme a lo establecido en el
Reglamento de Archives del Instituto;

° Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que

resguarda;
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Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental, segtn lo
prevea el Catélogo de Disposicion Documental;

Llevar el inventario documental correspondiente del Archivo de Concentracion;
Colaborar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta archivisticos que sefiala la Ley de la
materia, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el area Coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion y disposicién documentales;

Promover la baje documental de los expedientes gue integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion, siempre y cuando estos no posean valores histéricos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

identificar los expedientes gue integran las series documentales gue hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos al Archivo Histérico del Instituto;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarics;

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y resguardarios en el archivo de concentracion por un periodo
minime de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales
e informativos al archivo histérico del instituto.

Adoptar las medidas necesarias para resguardar la documentacion gue se
encuentre en el archivo de concentracion;

Auxiliar al Coordinador de Archivos en la representacién de este ante el Grupo
Interdisciplinario; v,

Las que establezca el Conssjo General y las disposiciones juridicas aplicables.
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Esto se realiza a través de la administracion del Archivo de Concentracion y la
colaboracion en la gestion documental con los Archivos de Tramite y la Coordinacion de

Archivos.

Los objetivos son los siguientes:

e Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos de promover el uso de métodos y
técnicas archivisticas encaminadas a! desarrclic de sistemas de archives gue
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que posee el Instituto, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion

gubernamental y el avance institucional;

e Contribuir en la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de
archivos de Instituto, a fin de que éste se actualice y permita la publicacion en
medios electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al
ejercicio de los recursos piblicos, asi como de aquella que por su contenidoe sea
de interés publico;

¢ Auxiliar en promover el uso y difusion de los archivos producidos por el Instituto,
para favorecer la toma de decisiones, la investigacién y el resguarde de la
memoria institucional de! Estade y de Méxice;

o Asistir a la Coordinacion de Archivos en sentar las bases para el desarrollo y la
implementacién de un sistema integral de gestion de documentos electrénicos
encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el ambito
federal, estatal y municipal que beneficien con sus servicios 2 la ciudadaniz;

e Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con
las disposiciones aplicables;

e Administrar la organizacion y conservacion del patrimonio documental del
Instituto.
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IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION PROFESIONAL: Come minimo Licenciatura a fin a las Ciencias
Humanidades y/o Administrativas.

FORMACION COMPLEMENTARIA: Atencién y servicio, apego a los valores
institucionales, enfoque de proceso, frabajo colaborativo, compromiso y responsabilidad,

colaboracion y trabajo en equipo, organizacién del trabajo, ética y valores

C) TECNICO DE ARCHIVO DE HISTORICO?

L DATOS GENERALES

TITULO DEL PUESTO: Técnico de Archivo de Histdrico (Técnico B)

AREA: Coordinacién de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan

DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan

CLASIFICACION: <GONFIANZA >

H. UBICACION ORGANIZACIONAL

2 Cabe mencionar que, al momento de la emisién del presente manual, no se cuenta con suficiencia material
{nosibilidad de transferencia secundaria) nara dicho puesta, més por la documentacidn que genera el pronio
instituto se contemplé dicho puesto en la reglamentacion interna del Instituto.
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JEFE DIRECTO: Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan

JEFE DE AREA Y/O DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archivos del Instituto
Electoral de Michoacan

JEFE SUPERIOR: Presidencia

PERSONAL QUE DEPENDE DIRECTAMENTE: Ninguno, pero puede colaborar con

actividades propias del area los auxiliares de coordinacion y concentracion.

Hl. FUNCIONES

Atribuciones establecidas por la Ley General de Archivos, prevista en el articulo 32;

numeral 34 Sexies del Reglamento Interior; y, 45 del Reglamento de Archivos, estas dos
ultimas normatividades del Instituto, de las cuales se desprenden las siguientes

funciones de Técnice ce Archive Histdrico.

° Resguardar la documentacién que se considere histérico enviada en los
términos de la normativa aplicable;

° Recibir las transferencias secundarias, asi como organizar v conservar los
expedientes bajo su resguardo;

® Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental;

s Llevar el inventario documental correspondiente del Archivo Histdrico;

e Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda, asi

como auxiliar en la reproduccion de los documentos que se requieran en
fotostaticas u otro medio, previa autorizacion del Coordinador de Archivos;

e Ccolaborar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta archivisticos previstos en la Ley de la

materia, asi como en la demas normativa aplicable;
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° Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos histéricos, aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacién para mantenerlos a disposicion
de los usuarios; vy,

s Las demas que establezcan e! Consejc General y las disposiciones juridicas

aplicables a la materia.

Esto se realiza a través de la administracién del Archivo Histérico y la colaboracién en la

gestion documental con el Archivos Histdrico y la Coordinacidn de Archivoes.
Los objetivos son los siguientes:

e Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos de promover el uso de métodos y
técnicas archivisticas encaminadas a! desarrclic de sistemas de archives que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que posee el Instituto, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional;

e Contribuir en la organizaciéon y funcionamiento del sistema institucional de
archivos de Instituto, a fin de que éste se actualice y permita la publicacién en
medios electrénicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al
gjercicio de los recursos p{:b!icés, asi como de aquella que por su contenide
de interés publico;

e Auxiliar en promover el uso y difusion de los archivos producidos por el Instituto,
para favorecer la toma de decisiones, la investigacién y el resguardo de la
memoria instituciona! del Estade y de Méxice;

e Asistir a la Coordinacién de Archivos en sentar las bases para el desarrolio y la

implementacion de un sistema integral de gestién de documentos electrénicos
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encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el ambito
federal, estatal y municipal que beneficien con sus servicios a la ciudadania;

¢ Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con
las disposiciones aplicables;

= Administrar la organizacion, conservacion, difusidn y divulgacién del patrimonic
documental del Instituto; y |

e Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION PROFESIONAL: Cemo minimo Licenciatura a fin a las Ciencias

Humanidades y/o Administrativas.

FORMACION COMPLEMENTARIA: Atencidon y servicio, apego a los valores

institucionales, enfoque de proceso, trabajo colaborativo, compromiso y responsabilidad,

colaboracion y trabajo en equipo, organizacion del trabajo, ética y valores

D) AUXILIAR DE COORDINACION DE ARCHIVOS

I DATOS GENERALES

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Coordinacién de Archivos (Especializado
economico administrativo).

AREA: Coordinacién de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan.
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DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan.

CLASIFICACION: <CONFIANZA>

. UBICACION ORGANIZACIONAL

JEFE DIRECTO: Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacén

JEFE DE AREA Y/O DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archivos del Instituto
Electoral de Michoacan

JEFE SUPERIOR: Presidencia

PERSONAL QUE DEPENDE DIRECTAMENTE: Ninguno.

WM.  FUNCIONES

Atribuciones previstas en el articulo 34 Septies del Reglamento Interior del Instituto, de
las cuales se desprenden las siguientes funciones de Auxilier de Coocrdinacién de

Archivos.

° Colaborar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracion,
modificacion o actualizacién de los instrumentos de control v consulta
archivistica que sefiala la Ley de la materia, las leyes locales y en sus

disposiciones reglamentarias;

® Auxiliar en a la Coordinacion de Archivos en sus funciones dentro del SIA 'y el
Gl

e Asistir en sus funciones al area Técnica de Archivo de Concentracion; v,

e Las demas que establezcan o le soliciten el area Coordinadora de Archivos y

el Consejero Presidente.
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Por medio de la comunicacién con él o la titular de la Coordinacion de Archivo y del

Archivo de Concentracién.
Los objetivos son los siguientes:

e Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos de promover el uso de métodos y
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita, de los documentos de archivo que posee el Instituto, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional;

e Contribuir en la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de
archives de Instituto, 2 fin de que éste se actualice y permita la publicacion en
medios electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al
gjercicio de los recursos publicos, asi como de aquella que por su contenido sea
de interés publico;

= Auxiliar en promover el usc y difusién de los archivos producidos por el Instituto,
para favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la
memoria institucional del Estado y de México;

e Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con

las disposiciones aplicables.
Iv. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION PROFESIONAL : Como minimo preparatoria y/o carrera trunca.

FORMACION COMPLEMENTARIA: Atencién y servicio, apego a los valores
institucionales, enfoque de proceso, trabajo-colaborativo, compromiso y responsabilidad,

colaboracion y trabajo en equipo, organizacion del frabajo, ética y valores
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No es indispensable que tenga una formacion académica en especifico, sino disposicion

de colaboracion y trabajo en equipo.

E) AUXILIAR DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

I DATOS GENERALES

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Archivo de Concentracion (Profesional A).

AREA: Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan.

DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan.

CLASIFICACION: <CONFIANZA >

1. UBICACION ORGANIZACIONAL

JEFE DIRECTO: Técnico de Archivo de Concentracion

JEFE DE AREA Y/O DEPARTAMENTO: Coordinacién de Archivos del Instituto
Electoral de Michoacan

JEFE SUPERIOR: Consejero Presidente.

PERSONAL QUE DEPENDE DIRECTAMENTE: ninguno
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ll. FUNCIONES

Atribuciones previstas en el articulo 34 Octies del Reglamento Interior del Instituto, de

las cuales se desprenden las siguientes funciones de Auxiliar de Archivo de

Concentracion:

Asistir en sus funciones al area Técnica de Archivo de Concentracion; vy,
Las demas que establezcan o le soliciten el area Técnica de Archivo de

Congcentracion, la Coordinacién de Archivos y el Consejo Genersl.

Lo anterior se realiza por medio de la comunicacion con €l .0 la titular de la Coordinacién

de Archivo y del Archivo de Concentracion.

Los objetivos son los siguientes:

Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos de promover el uso de métodos y
técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de fos documentos de archivo que posee &l instituto, contribuyendo a ia
eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta gestion
gubernamenta! y el avance institucional;

Colaborar con el area Técnica de conceniracion en la administracion de la
organizacion y conservacion del patrimonio documental del Instituto; v,

Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con

las disposiciones aplicables.
p

Pagina 23 de 24



P alalalsllttalcil

OE ARCHIV

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION PROFESIONAL: Como minimo preparatoria y/o carrera trunca.

FORMACION COMPLEMENTARIA: Atencién y servicio, apego a los valores

institucionales, enfoque de proceso, trabajo colaborativo, compromiso y responsabilidad,

colaboracion y trabajo en equipo, organizacién del trabajo, ética y valores

No es indispensable que tenga una formacién académica en especifico, sino disposicidn
de colaboracidn y trabajo en equipo.
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