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PÉRFIL DE PUESTO

SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO





I.- Descripción del Puesto

	Puesto:
	Área de archivo de tramite

	Área de Adscripción:
	Secretaria del Ayuntamiento

	Reporta a:
	Coordinador

	Supervisa a:
	




II.- Descripción de las Funciones del Puesto

	Descripción Específica

	Conservar la documentación que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al catálogo de disposición documental;
Coadyuvar con el área coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentración, en la elaboración del cuadro general de clasificación, el catálogo de disposición documental y el inventario general;
Elaborar los inventarios de transferencia primaria;




III.- Perfil del Responsable del Puesto

	Perfil del Puesto

	Nivel Académico:
	Licenciatura.

	Experiencia:
	1 año de antigüedad en el servicio público.

	Conocimientos:
	
Archivo Municipal
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