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LCDA. CINTHIA PAOLA REYNOSO CARMONA, DIRECTORAL GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL
DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, HACE CONSTAR Y

CERTIFICA

QUE EN EL ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL ORGANO DE GOBIERNO DEL
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE CHIHUAHUA CELEBRADA EL 6 DE MARZO DEL 2026, EN
FL PUNTO SEXTO DEL ORDEN DEL DiA, LO RELATIVO A LA SOLICITUD DE ARCHIVO GENERAL
DEL ESTADO PARA LA APROBACION DEL ORGANO DE GOBIERNO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, PROPUESTO POR LA
TITULAR DEL ARCHIVO GENERAL, EL CUAL FUE SOMETIDO A CONSIDERACION DE LOS
MIEMBROS DEL ORGANO DE GOBIERNO, SIENDO APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS,
TOMANDOSE EL SIGUIENTE:

ACUERDO

ACUERDO 0G-05-0RD/2026 | SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DEL ORGANO DE GOBIERNO EL
MANUAL DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL
ESTADO DE CHIHUAHUA.

LO QUE ME PERMITO HACER CONSTAR PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR'Y
CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 12 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE CHIHUAHUA; EL 62, FRACCION XV, DE LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES
DEL ESTADO DE CHIHUAHUA; Y 18 DEL ESTATUTO ORGANICO DEL ARCHIVO GENERAL DEL
ESTADO, SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE CHIHUAHUA,
CHIHUAHUA A LOS TRES DIAS DE JUNIO DE DOS MIL VEINTISEIS.

ARCHIVO |/ DIRECION

19,4.,@7,@_% e- {Gwm / AL
Leda. Cinthia Paola Reynoso Carmona

Directora General del Archivo General del Estado de Chihuahua
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1. INTRODUCCION

La sociedad mexicana siempre le ha exigido al Ejecutivo que, con responsabilidad, se
realicen acciones y obras que nos muestren resultados para mejorar las condiciones de
vida de la sociedad, y poder asi prosperar; es por ello que se impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y transparente, donde sea obligacion del Estado promover una
Administracion Publica accesible, de calidad, modema y eficaz orientada al servicio, que
permita responder las demandas de la ciudadania.

En ese contexto, la Administracion Pulblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn,
encaminado a la generacion de resultados, garantizando la estabilidad de las instituciones
gubernamentales, asi como la solidez y el buen desempefio de las mismas.

Por ende, el Archivo General del Estado de Chihuahua, es un organismo descentralizado y
especializado en materia de archivos; que tiene por objeto promover la organizacién y
administracion homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio
documental del Estado, con el fin de salvaguardar la memoria de corto, mediano y largo
plazo; asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas, en términos de lo
dispuesto por la normativa aplicable.

Aunado a elio, se presenta el Manual de Organizacidn del Archivo General del Estado de
Chihuahua, el cual es un instrumento de apoyo que contiene la accién organizada para dar
sustento al funcionamiento de las Unidades Administrativas adscritas al Archivo General
del Estado de Chihuahua, con el objeto de llevar a cabo de manera eficiente y eficaz sus
labores en concordancia con las atribuciones que se les otorga por medio del Estatuto
Organico.

De igual forma, este documento sirve de referencia e informacién para otras instituciones y
publico en general, por lo que debera ser actualizado cuando existan cambios en la
estructura organica de dicho organismo, de tal forma que se mantenga su vigencia y
funcionalidad.

El Manual de Organizacion comprende, el marco normativo, la estructura, los objetivos
establecidos, y funciones para cada una de las Unidades y Areas administrativas, las cuales
son presentadas para los niveles de: Direccidn General, Direcciones y Jefaturas de
Departamentos, que conforma el Archivo General del Estado de Chihuahua.

El presente Manual de Organizacidn es un instrumento de apoyo administrativo integrado
por las funciones y atribuciones de la Direccion del Archivo General del Estado de
Chihuahua, de conformidad al articulo 31 de su Estatuto Organico, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Chihuahua el dia 07 de diciembre de 2024,
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IL GLOSARIO
Para los efectos del presente Manual se entendera por:

1. Archivo General del Estado de Chihuahua: A la entidad especializada en
materia de archivos en el orden local, que tiene por objeto promover la
administracién homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el
patrimonio documental en el Estado, con el fin de salvaguardar su memoria de
corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién

de cuentas.

2. Areas: A las Unidades Administrativas que conforman el Archivo General del
Estado de Chihuahua.

3. Estatuto: Estatuto Organico del Archivo General del Estado de Chihuahua.

4. Norma Oficial Mexicana (NOM): Es la regulacion técnica de observancia

obligatoria expedida por las dependencias competentes, que tiene como
finalidad establecer las caracteristicas que deben reunir los procesos o servicios
cuando estos puedan constituir un riesgo para la seguridad de las personas o
dafiar la salud humana.

5. Personal: Las personas al servicio publico integrantes del Archivo General del
Estado de Chihuahua.
6. Sujeto Obligado: En materia de archivos son todas las instituciones publicas,

de los tres poderes, de los tres érdenes de gobierno, asi como cualquier persona
juridica que reciba recursos publicos o realice actos de autoridad.
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. MARCO JURIDICO

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Paliticos.

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

Carta de la UNESCO para la preservacion digital.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley del Archivo General del Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Chihuahua.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico
del Estado de Chihuahua.

Ley de Entrega Recepcidn del Estado de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Chihuahua.

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Chihuahua.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Ley para la Proteccién del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua.
Cddigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Estatuto Organico del Archivo General del Estado de Chihuahua.

Lineamientos generales para el registro y validacion de los instrumentos de
control archivistico (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental) de los sujetos obligados por la Ley General de
Archivos.

Acuerdo que emite la metodologia para la elaboracion de instrumentos de
control archivistico, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental.

Fuente: Informacion publicada por Archivo General del Estado de Chihuahua en el Portal de
Transparencia, segun la fraccién I, del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Chihuahua, correspondiente al cuarto trimestre de 2024.
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IV. VISION Y MISION
Mision.

s El Archivo General del Estado es el encargado de normar a nivel Estatal la creacion,
organizacion, uso, resguardo y difusion de los documentos de archivo en posesién
de los sujetos obligados; garantizando asi la conservacion, preservacion y difusion
de la memoria e identidad chihuahuense, encaminadas a la construccién de un buen
gobierno, a través de una administracion publica ordenada y transparente.

Visién.

» El Archivo General del Estado busca contar con sujetos obligados ampliamente
capacitados y homologados a la hormatividad archivistica vigente, contribuyendo de
esta forma a la transparencia, la rendicién de cuentas, asi como a la conformacién
y preservacion de la memoria e identidad chihuahuense, posicionando al Estado
como una entidad federativa administrativamente responsable.

DECRETO N° LXVIII/APPEE/0463/2025 | P.O. Presupuesto de Egresos del Estado
de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2026, TOMO I, publicado el 24 de diciembre
de 2025.
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V. ORGANIGRAMA

El siguiente organigrama, presenta la estructura del Archivo General del Estado de

Chihuahua:
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VL. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL

Clave Descripcion
450 ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
45000002 ORGANO INTERNO DE CONTROL
OFICINA DEL C. DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO
45010001 GENERAL DEL ESTADO
45011001 COORDINACION JURIDICA
OFICINA DEL C. DIRECTOR DE SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS, CAPACITACION Y SISTEMAS DE
45012001 INFORMACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ASESORIA
45012002 ARCHIVISTICA
45012003 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO ARCHIVISTICO
OFICINA DEL C. DIRECTOR DE GESTION Y
45013001 PRESERVACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION
45013002 DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION
45013003 DOCUMENTAL
45013004 DEPARTAMENTO DE CONCENTRACION
OFICINA DEL C. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
45014001 FINANZAS
45014002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

FUENTE: CATALOGO DE CUENTAS DEL EJERCICIO FISCAL 2025
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1.

2,

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

Vili. DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion
* Puesto: Director/a General del Archivo General del Estado de Chihuahua.
« Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.
¢ Unidad Administrativa: Direccion General del Archivo General del Estado de
Chihuahua.
e Puesto Inmediato Superior: Organo de Gobierno del Archivo General del Estado
de Chihuahua.
s Puestos Inmediatos Inferiores:
1.1 Secretaria del C. Director/a General del Archive General del Estado de
Chihuahua
1.2 Jefe/a de Oficina de Comunicacion Social
1.3 Jefe/a de Oficina Titular de la Unidad de lgualdad de Género
1.4 Coordinador/a Juridico/a
1.5 Director/a del Sistema Institucional de Archivos, Capacitacion y
Sistemas de Informacién
1.6 Director/a de Gestion y Preservacion del Patrimonio Documental
1.7 Director/a de Administracion y Finanzas

Objetivo general del puesto: Asegurar el adecuado funcionamiento del Archivo
General del Estado de Chihuahua mediante las areas normativas y operativas a su
cargo, con la finalidad de fomentar la cultura archivistica y la homologacion de criterios
de produccion, organizacion, clasificacion, conservacién y preservacion de los archivos,
asi como difundir el patrimonio documental estatal, con el propédsito de salvaguardar la
memoria a corto, mediano y largo plazo, para contribuir a la transparencia y rendicién
de cuentas de los sujetos obligados.

Funciones generales y especificas:

Funciones Generales:

Administrar y representar legalmente al Archivo General del Estado de Chihuahua.
Instruir a través de las unidades administrativas que el Archivo General del Estado
de Chihuahua cumpla con las disposiciones legales, administrativas y técnicas
aplicables, asi como con los programas y presupuestos aprobados.

Asegurar el cumplimiento de la ley que rige el presente Estatuto Organico y de los
acuerdos que sean aprobados por el Organo de Gobierno.

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas y objetivos
propuestos, asi como aprobar las medidas administrativas que mejoren el
funcionamiento del Archivo General del Estado de Chihuahua.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Dirigir las acciones con las autoridades competentes en la adopcién de las normas
oficiales, en materia de gestion documental y administracion de archivos.

Dirigir y validar la elaboracion de recomendaciones y criterios en materia de gestion
documental y administracion de archivos para los sujetos obligados, asi como para
los expedientes que requieran atenciéon especializada.

Emitir en formatos abiertos los inventarios documentales de cada fondo en su
acervo.

Definir los procedimientos para proporcionar servicios archivisticos al publico
usuario, incluyendo el acceso a los documentos contenidos en los archivos
histéricos, y establecer los servicios complementarios conforme a las disposiciones
reglamentarias y juridicas aplicables.

Coordinar las actividades de comunicacidn, vinculacion, cooperacidn y asesoria con
los sujetos obligados, la ciudadania, los Municipios y oftras instituciones
gubernamentales y privadas, para fomentar la cultura archivistica y la difusién del
patrimonio documental del Estado.

Asegurar que se proporcione la asesoria y capacitacion para la conservacion y
restauracion de acervos documentales, asi como las asesorias necesarias para los
sujetos obligados en casos de fusién, cambio de adscripcién o extincion de unidades
administrativas, garantizando la adecuada gestion documental y administracion de
archivos.

Asegurar el intercambio de recursos, conocimientos, experiencias y cooperacion
técnica y cientifica, con otros Estados y con los organismos nacionales e
internacionales para fortalecer los archivos, en coordinacion con las autoridades
competentes.

Coordinar los servicios de consulta a los sujetos obligados del estado y los
Municipios en materia archivistica.

Emitir el dictamen de baja documental para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo
Estatal que acrediten haber cumplido con los requisitos formales aprobados, y el
dictamen de transferencia secundaria para los documentos que se consideraran de
caracter histérico.

Dirigir la elaboracién de los dictdmenes técnicos sobre los archivos en peligro de
destruccion o pérdida, asi como las medidas necesarias para su rescate.

Emitir la Declaratoria de Patrimonio Documental, asi como la declaratoria de
archivos privados de interés publico previo acuerdo del Consejo Estatal y la
normativa aplicable.

Asegurar la organizacion, conservacion y difusiéon del acervo documental, gréfico,
bibliografico y hemerografico de acuerdo a la normatividad aplicable, asi como
desarrollar investigaciones para proteger y difundir el patrimonio documental
estableciendo técnicas de reproduccién que no afecten la integridad fisica de los
mismos.

Instruir y verificar que las unidades administrativas realicen los estudios y analisis
especializados en la materia de su competencia.
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3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

Autorizar las transferencias de documentos de archivo con valor histérico
provenientes del Poder Ejecutivo del Estado, otros sujetos obligados, y particulares,
incluyendo las solicitudes de incorporacién voluntaria a los acervos del Archivo
General del Estado.

Emitir la aprobacién del registro y validacion de los instrumentos de control
archivistico de los grupos interdisciplinarios de los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo, y asesorar a los Municipios y a los Poderes Legislativo y Judicial.
Promover la incorporacion de la materia archivistica en programas educativos de
diversos niveles académicos.

Establecer convenios de coordinacién, colaboracion y concertacion para el
cumplimiento de los fines del Sistema Nacional y Estatal y demas instrumentos
juridicos que se deriven de los mismos.

Coordinar con el INAH vy los sujetos obligados el procedimiento de registro de los
documentos en el SURPMZAH.

Autorizar la participacion del Archivo General del Estado de Chihuahua, en cumbres,
foros, conferencias, paneles, eventos y demas reuniones de caracter nacional e
internacional, en materia de su competencia.

Someter para aprobacion del Organo de Gobierno, el informe que debera de
presentar de manera trimestral a la Secretaria de Hacienda, respecto del ejercicio
del presupuesto del organismo.

Coordinar las medidas y mecanismos necesarios dentro del Archivo General del
Estado de Chihuahua para garantizar el cumplimiento de las obligaciones en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica, y de proteccién de datos
personales, con el objetivo de promover la transparencia proactiva de Ia Institucion
y el respeto a los Derechos ARCO.

Autorizar copias certificadas, transcripciones paleograficas y dictdmenes de
autenticidad de los documentos existentes en sus acervos.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

Funciones Especificas:

3.1.

3.2

3.3.

Proponer al Organo de Gobierno, el Estatuto Organico y los manuales de
organizacion, procedimientos y de servicios, asi como normas, medidas y
disposiciones reglamentarias necesarias para la mejor organizacion vy
funcionamiento del Archivo General del Estado de Chihuahua.

Coordinar la publicacién en el Periédico Oficial del Estado de la normatividad
sefialada en la fraccion anterior, previa validacién de la Secretaria de la Funcion
Pdblica.

Brindar apoyo los contratos, convenios, acuerdos o instrumentos juridicos relativos
al ejercicio de sus atribuciones.
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34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

Nombrar y remover a las personas servidoras publicas del Archivo General del
Estado de Chihuahua cuyo nombramiento no corresponda al Organo de Gobierno.
Presentar anualmente al Organo de Gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la Entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y
egresos Y los estados financieros correspondientes.

Presidir el Consejo Estatal de Archivos y designar a quien tendra a su cargo la
titularidad de la Secretaria Técnica del mismo.

Autorizar las disposiciones administrativas de caracter general relacionadas con la
conservacion y custodia de los documentos histéricos que resguardan los sujetos
obligados de [a Administracion Pulblica Estatal en el ambito de su competencia.
Dirigir la recuperacion del Patrimonio Documental del Estado en riesgo, coordinando
acciones con las instancias competentes para prevenir y combatir su trafico ilicito,
asi como asegurar la custodia del mismo.

Coordinar y conformar el Comité de Expropiaciéon de los Archivos Privados de
Interés Publico que se encuentran en Peligro de Destruccion, Desaparicién o
Pérdida, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua.

Aprobar la guia de auditoria archivistica y demas mecanismos de fiscalizaciéon en
materia de gestion documental y administracion de archivos que coadyuve en el
cumplimiento de las atribuciones de las autoridades competentes.

Emitir poderes generales y especiales con las facultades de su competencia, al
personal a su cargo, sin perder el ejercicio de éstas, inclusive las que requieran
autorizacion o clausula especial, asi como sustituir y revocar dichos poderes.
Otorgar, en su caso, las autorizaciones para la salida de la Entidad de documentos
considerados patrimonio documental del Estado.

Ejercer las facultades y obligaciones indelegables previstas tanto en la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua, como las que las disposiciones
legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como
aquellas que le confiera el Organo de Gobierno.

4. Comunicacién formal interna y externa

Al interior de la Institucion tiene interaccion con todas las éreas a través de sus
respectivas Direcciones, siguiendo una cadena de mando y comunicacion
jerarquica. Los planes de trabajo se discuten y aprueban con las Direcciones y estas
son quienes ejecutan las actividades de la mano de sus Departamentos, Divisiones
y Jefes/as de Oficina.

Al exterior de la Institucidon la comunicacion se realiza a través de la Direccién
General en cuanto a los temas relativos a las atribuciones comunes realizadas, en
cuanto al cumplimiento de las atribuciones sustantivas, son las mismas Direcciones
quienes en su caso realizan la comunicacidén con otras dependencias, previa
autorizacidén de la Direccion General.
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Periédicamente, se rinden informes al Organo de Gobierno sobre la planeacion y
actividades realizadas.

5. Perfil de puesto
5.1. Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

5.2. Estudios: Licenciatura en Archivonomia, Licenciatura en Ciencias de la
Informacidn, Licenciatura en Administracion Puablica, y/o Licenciatura en Derecho o
afines.

5.3. Experiencia Laboral:
5.3.1. Experiencia minima de tres afios dentro de areas de gestién de archivos y/o
preservacién documental.
5.3.2. Experiencia minima de dos afos dentro de la Administracién Publica.
5.3.3. Experiencia minima de dos afios a cargo de un equipo de trabajo.

5.4. Habilidades:

5.4.1. Dominio de la legislaciéon local y federal en materia de archivos, asl como
conocimiento de disposiciones y criterios internacionales en materia de gestion
documental, digitalizacion de documentos, preservacion y conservacion
documental, y similares en materia de archivo.

5.4.2. Amplio conocimiento del funcionamiento de la Administracion Pdblica Estatal.

5.4.3. Conocimiento en temas de planeacion estratégica.

5.4.4. Liderazgo y gestion de equipos de trabajo.

5.4.5. Habilidades expositivas, facilidad de palabra y comunicacion asertiva.

5.4.6. Capacidad de resolucion de problemas y manejo del trabajo bajo presion.

5.4.7. Alto nivel de comunicacién oral y escrita, asl como de técnicas de investigacion.

5.4.8. Manejo de programas de gestién documental, ademas de las herramientas
informaticas de oficina (Paquete de office).

5.5. Requisitos:

5.5.1. Contar con experiencia minima de cinco afos en materia archivistica.

5.5.2. Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado.

5.5.3. No encontrarse en alguno de los supuestos previstos en las fracciones Il a VI del
articulo 18 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

5.5.4. No haber sido titular del Poder Ejecutivo Estatal, de sus dependencias, de una
Senaduria, Diputacién Federal o Local, o dirigente de partido o agrupacion
politica, durante los seis afos previos al dia de su nombramiento.

5.5.5. Ciudadania mexicana.
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1. Identificacion

Puesto: Secretaria del C. Director/a General del Archivo General del Estado de
Chihuahua.

Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Direccién General del Archivo General del Estado de
Chihuahua.

Puesto Inmediato Superior: Director/a General del Archivo General del Estado de
Chihuahua.

Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Gestionar de manera eficiente la documentacion,
agenda oficial, correspondencia y atencién al publico de la Direccion General,
asegurando el control administrativo, el orden institucional y el adecuado seguimiento

de

los asuntos competencia de la persona titular.

3. Funciones:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Redactar, capturar y respaldar electronicamente documentos oficiales,
incluyendo informes, reportes y comunicaciones internas y externas, conforme a
las instrucciones del titular, garantizando en todo momento la confidencialidad de
la informacion.

Recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia oficial, tanto
fisica como electrénica, asegurando su adecuada gestion.

Organizar, conservar y proporcionar el archivo documental y expedientes
administrativos de la Direccién, asegurando su correcta clasificacion,
disponibilidad y resguardo.

Atender llamadas, agendar citas y brindar atencién al publico, canalizando sus
requerimientos de forma oportuna y eficiente.

Elaborar requisiciones de materiales y suministros, y dar seguimiento a su
provision para el adecuado funcionamiento de la oficina.

Mantener actualizado el minutario, directorio y registros administrativos
relevantes, garantizando su precision y disponibilidad.

Administrar la agenda de la persona titular de la Direccién, coordinando
reuniones, eventos y compromisos oficiales con puntualidad y orden.

Custodiar y dar buen uso al material, mobiliario y equipo asignado, asegurando
su conservacion y correcto aprovechamiento.

Registrar y controlar la asistencia de personas que acuden a la Oficina, cuando
aplique, manteniendo actualizada dicha informacion.
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3.10. Ejecutar las actividades administrativas que le instruya la persona ftitular,
realizando sus funciones con oportunidad, eficiencia y confidencialidad.

3.11. Cumplir con las funciones inherentes a su puesto que contribuyan al correcto
desempeifio de la Direccidn, adaptandose a las necesidades del servicio.

4, Perfil del Puesto

4.1. Nivel académico: Bachillerato concluido o carrera técnica en administracion,
secretariado ejecutivo o afin.

4.2. Experiencia Laboral:
4.2.1. Minimo dos afios en puestos administrativos, secretariales o de asistencia a
directivos.
4.2.2, Redaccion de documentos oficiales.
4.2.3. Atencion al pablico y trato con autoridades.
4.2.4. Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

4.3. Habilidades:
4.3.1. Excelente redaccién y ortografia.
4.3.2. Organizacién y gestion del tiempo.
4.3.3. Discrecién y manejo de informacién confidencial.
4.3.4, Proactividad y capacidad de trabajo bajo presion.
4.3.5. Manejo de agenda y coordinacién de reuniones.
4.3.6. Atencion a la ciudadania y trato amable.
4.3.7. Manejo de archivos fisicos y digitales con criterios de orden y resguardo.

44. Requisitos:
4.4.1. Conocimiento basico de normativas institucionales en materia de archivo,
correspondencia y manejo administrativo.
4.4.2. Buena presentacion y actitud de servicio.
4.4.3. Capacidad de trabajar en equipo y bajo supervision directa.
4.4.4. Ciudadania mexicana.
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1.

Identificacion

« Puesto: Jefe/a de Oficina de Comunicacién Social

« Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

s Unidad Administrativa: Direccion General del Archivo General del Estado
de Chihuahua.

» Puesto Inmediato Superior: Director/a General del Archivo General del
Estado de Chihuahua.

» Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Planear, coordinar y supervisar las estrategias de
comunicacién institucional del Archivo General del Estado de Chihuahua,
asegurando la difusion eficaz de sus actividades, servicios y politicas, y
fortaleciendo los vinculos con los medios de comunicacion, otras dependencias
gubernamentales y la sociedad en general.

3. Funciones:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Disefar y ejecutar estrategias de comunicacion institucional dirigidas a distintos
publicos, promoviendo la difusién efectiva de las actividades, programas y
servicios del Archivo General del Estado, incluyendo la coordinacion de
campanas y la produccién de materiales graficos y audiovisuales que fomenten
la cultura archivistica.

Coordinar con la Coordinacion de Comunicacion del Gobierno del Estado la
elaboracion y distribucion de materiales informativos y promocionales,
asegurando su coherencia con la identidad institucional y las politicas oficiales.
Gestionar las relaciones con los medios de comunicacion, facilitando el flujo de
informacién y atendiendo solicitudes de prensa de manera oportuna y veraz.
Supervisar y actualizar los canales oficiales de comunicacién del Archivo,
incluyendo el sitio web y las redes sociales, garantizando contenidos relevantes,
actualizados y alineados con la estrategia institucional.

Organizar y cubrir eventos institucionales, conferencias y actividades publicas,
asegurando su adecuada promocion, logistica y documentacion.

Elaborar boletines de prensa, comunicados y notas informativas que reflejen de
manera clara y oportuna las acciones y logros del Archivo General del Estado.
Monitorear y analizar la cobertura mediatica relacionada con el Archivo,
generando reportes periédicos para evaluar el impacto comunicacional y la
percepcion publica.

Establecer mecanismos de retroalimentacion con la ciudadania, atendiendo
comentarios, sugerencias y consultas a través de los canales de comunicacion
institucionales.
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3.9

Establecer y mantener vinculos de coordinacién interinstitucional con Ia
Coordinacién de Comunicacién del Gobierno del Estado, asegurando la
alineacion estratégica de las acciones de difusién.

3.10 Las demas funcicnes que le asigne la Direccion General.

4. Perfil de puesto

4.1. Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

4.2. Estudios: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, Relaciones
Publicas, Mercadotecnia o afines.

4.3. Experiencia Laboral:

4.3.1.

4.3.2.
4.3.3.
434.

Minimo 3 afios de experiencia en funciones relacionadas con comunicacion
institucional, relaciones publicas o medios de informacién.

Produccidn de contenidos para medios y redes sociales.

Coordinacion de eventos oficiales y ruedas de prensa.

Atencién a medios y relaciones institucionales.

4 4. Habilidades:

4.4.1.
442
4.43.
4.4.4,
4.45.
4.4.6.
4.47.
4.4.8.

Redaccién de documentos oficiales, boletines y notas periodisticas.
Alto nivel de comunicacion oral y escrita.

Gestidn de redes sociales y plataformas digitales.

Planeacion estratégica de campafias de comunicacion.

Sensibilidad social y enfoque ciudadano.

Creatividad y pensamiento estratégico.

Confidencialidad y ética profesional.

Interés y habilidades basicas en fotografia institucional y documental.

4.5. Requisitos:

4.51

45.2

453
454
4.5.5
456
4.5.7

Conocimiento de los lineamientos y reglamentos de Comunicacién Social de
Gobierno del Estado.

Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office), Software de
disefio basico (Canva, lllustrador, etc.), y plataformas de redes sociales.
Excelente ortografia y gramatica.

Conocimientos en manejo de equipo fotografico.

Disponibilidad para asistir a eventos oficiales fuera de horario habitual.
Capacidad de trabajo bajo presion y cumplir plazos institucionales.

Ciudadania mexicana.
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1. Identificacion

s Puesto: Jefe/a de Oficina Titular de la Unidad de Igualdad de Género.

o Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

« Unidad Administrativa: Direccién General del Archivo General del Estado
de Chihuahua.

s Puesto Inmediato Superior: Director/a General del Archivo General del
Estado de Chihuahua.

¢ Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto:
Coordinar la Unidad de Igualdad de Género, asi como disenar, implementar, dar
seguimiento y evaluar estrategias que garanticen la incorporacion efectiva de la
perspectiva de género en todos los procesos, politicas, programas y estructuras del
Archivo General, asegurando un entorno institucional libre de discriminacién, con
igualdad sustantiva y oportunidades equitativas.

3. Funciones:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Coordinar la transversalizacién de la perspectiva de género en los planes,
programas, proyectos y procesos del Archivo General.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y el cumplimiento de objetivos de
la Unidad de Igualdad de Género.

Dar seguimiento a la implementacion de la normatividad en materia de igualdad
y no discriminacion.

Elaborar diagnésticos, programas anuales, e informes de la Unidad de Igualdad
de Género.

Gestionar capacitacién y sensibilizacion del personal en temas de género,
igualdad, derechos humanos, y prevencion de violencias.

Fungir como enlace con las autoridades estatales en materia de igualdad de
género.

Desarrollar materiales, guias, protocolos o lineamientos que fortalezcan la
cultura institucional de igualdad.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior
jerarquico.

4. Perfil de puesto:

4.1.
4.2,

4.3.
4.31.

Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

Estudios: Licenciatura o posgrado en Ciencias Sociales, Derecho, Psicologia,
Administracion Publica, Trabajo Social, Antropologia, Sociologia o dreas afines.
Experiencia Laboral:

Minimo tres afios de experiencia en areas relacionadas con igualdad de género,
derechos humanos, politicas publicas o atencién a la violencia de género.
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4.3.2.

4.4,

4.41.
4.4.2,
4.4.3.
4.4.4.
4.4.5.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

Experiencia en gestion de proyectos, planeacion estratégica y coordinacion
interinstitucional.

Habilidades:

Liderazgo y capacidad de gestion de equipos.

Capacidad de negociacion y coordinacion interinstitucional.

Habilidades de comunicacion efectiva y sensibilizacion en temas de género.
Analisis critico y resolucién de problemas.

Gestién del cambio y promocién de buenas practicas organizacionales.

Requisitos:

Conocimiento de la normativa en materia de igualdad de género a nivel nacional
e internacional, incluyendo la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres, Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y la
Convencién de Belém do Para, CEDAW, entre otros instrumentos aplicables.
Conocimiento y manejo de metodologias de transversalizacion de la perspectiva
de género en politicas publicas, programas y marcos normativos.
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1. Identificacion

Puesto: Coordinador/a Juridico/a.

Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Coordinacién Juridica.

Puesto Inmediato Superlor: Director/a General del Archivo General del Estado de
Chihuahua.

Puesto Inmediato Inferior: Personal Especializado.

2. Objetivo general del puesto: Coordinar la elaboracion de la normatividad archivistica a
nivel estatal, asi como representar y asesorar juridicamente al Archivo General del Estado
de Chihuahua, en el cumplimiento del marco legal vigente.

3. Funciones generales y especificas:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

Funciones Generales:

Colaborar con las demas unidades administrativas del Archivo General del Estado
de Chihuahua, con otras dependencias y entidades del Ejecutivo, asi como con los
sectores social y privado, dentro de la esfera de sus atribuciones y competencias de
acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular de la Direccién General.
Desempeiniar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende,
asi como mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades realizadas por
la unidad administrativa a su cargo.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a sus superior jerarquico para su aprobacion.

Presentar ante la unidad administrativa correspondiente el anteproyecto del
Programa Anual de Trabajo en materia de su competencia.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.
Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puiblica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Someter al conocimiento, consideracién y aprobacion de su superior jerarquico los
estudios, proyectos y programas concernientes a sus atribuciones, asi como los
proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios publicos.
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3.11.

3.12.

Autorizar los estudios y andlisis realizados por la unidad administrativa a su cargo
referentes a la materia de su competencia.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

Funciones Especificas:

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

Representar al Archivo General del Estado de Chihuahua ante toda autoridad
administrativa o jurisdiccional, previa autorizacién de la persona titular de la
Direccion General.

Realizar las acciones con las autoridades competentes en la adopcion de las
normas oficiales, en materia de gestion documental y administracién de archivos.
Proporcionar los servicios complementarios que determinen las disposiciones
reglamentarias y demas disposiciones juridicas aplicables.

Dar seguimiento a los acuerdos generados a partir de la participacién del Archivo
General del Estado de Chihuahua dentro de los Consejos Nacional y Estatal de
Archivos, y en las comisiones especificas, asi como a los mecanismos de
colaboracion interinstitucional que se generen.

Elaborar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, criterios,
acuerdos y demas instrumentos normativos en materia de gestién documental y
administracion de archivos, para su aplicacion general en el Estado; previa
autorizacioén de la persona titular de la Direccién General.

Generar la normatividad interna del Archivo General del Estado de Chihuahua, en
coordinacién con las unidades administrativas correspondientes.

Realizar los estudios, investigaciones y analisis juridico sobre la normatividad que
se relaciona con las atribuciones del Archivo General del Estado de Chihuahua.
Atender las asesorias juridicas y recomendaciones que se brindan a las unidades
administrativas de la entidad paraestatal.

Elaborar las medidas necesarias para el funcionamiento del Archive General del
Estado de Chihuahua, previa autorizacion del superior jerarquico.

Validar los instrumentos juridicos que las unidades administrativas propongan
celebrar a nombre del Archivo General del Estado de Chihuahua y turnar al superior
jerarquico para su posterior firma.

Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccidn de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.
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4. Perfil de puesto
4.1.  Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

4.2. Estudios: Licenciatura en Derecho. Preferentes estudios de posgrado en Derecho
Administrativo, Derecho Archivistico, Gestion Publica, o areas afines.

4.3. Experiencia L.aboral:
4.3.1. Contar con experiencia minima de cuatro afios en el ambito juridico administrativo
y normatividad archivistica.
4.3.2. Elaboracién y anélisis de instrumentos legales.
4.3.3. Asesoria juridica a instituciones publicas.
4.3.4. Experiencia minima de dos afos dentro de la Administracién Publica.
4.3.5. Participacion en procesos de transparencia y protecciéon de datos personales.

4.4. Habilidades:

4.4.1 Dominio de la legislacion local y federal en materia de archivos, asi como
conocimiento de disposiciones y criterios internacionales en materia de gestién
documental, digitalizacion de documentos, preservacion y conservacion
documental, y similares en materia de archivo.

4.4.2 Conocimiento en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales.

4.4.3 Conocimiento de técnicas legislativas y normativas.

4.4.4 Liderazgo y gestion de equipos de trabajo.

4.4.5 Habilidades expositivas, facilidad de palabra y comunicacion asertiva.

446 Capacidad de resolucion de problemas y manejo del trabajo bajo presion.

4.4.7 Alto nivel de comunicacion oral y escrita, asi como de técnicas de investigacion.

4.4.8 Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

4.5. Requisitos:
4.5.1 Ciudadania mexicana.
4.5.2. Contar con estudios de Licenciatura en Derecho y, preferentemente, posgrado.
4.5.3. Cédula profesional registrada en el Estado.
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1. Identificacion

Puesto: Personal Especializado.

Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.
Unidad Administrativa: Coordinacion Juridica.

Puesto Inmediato Superior: Coordinador/a Juridico/a.

Puesto Inmediato Inferior: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Elaborar, analizar y emitir opiniones técnicas sobre
instrumentos normativos, convenios, contratos y demas actos juridicos relacionados con la
operacion del Archivo General del Estado de Chihuahua, asi como dar seguimiento a los
mismos, garantizando su apego al marco juridico vigente y fortaleciendo la seguridad
juridica institucional.

3. Funciones:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Elaborar dictdmenes, opiniones e informes juridicos sobre los asuntos que le sean
turnados, para someterlos a la consideracion del superior jerarquico inmediato.
Evaluar informacion normativa, técnica o administrativa para identificar
oportunidades de mejora, actualizaciéon o correccion en los procesos, tramites o
sistemas institucionales.

Revisar y elaborar proyectos de reglamentos, decretos, convenios, contratos y
demas instrumentos juridicos requeridos por la Dependencia.

Dar seguimiento a la actualizacién, modificacién y cumplimiento de decretos,
reglamentos, convenios, acuerdos y otros instrumentos juridicos de competencia de
la Dependencia.

Verificar la correcta aplicacion de la normatividad emitida por el Archivo General del
Estado en los proyectos, procedimientos y actividades que lo requieran.

Elaborar programas de trabajo orientados al cumplimiento de los objetivos de la
unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.

Integrar y organizar expedientes juridicos derivados de los asuntos atendidos,
garantizando su debida conservacion y resguardo.

Atender y dar seguimiento a las politicas publicas y/o programas administrativos que
involucren aspectos juridicos, en coordinacion con las areas competentes.
Participar en el desarrollo y mejora continua de los procesos juridicos de la unidad,
promoviendo su eficacia y alineacién con los objetivos institucionales.

Ejecutar las funciones que le encomiende la persona titular de la Jefatura de
Departamento, conforme a sus atribuciones y al marco normativo aplicable.
Realizar otras actividades inherentes al puesto que resulten necesarias para el buen
funcionamiento de la Coordinacion Juridica.

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a
la normatividad y objetivos del area.
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4. Perfil de puesto
4.1. Nivel académico: Licenciatura.

4.2. Estudios: Licenciatura en Derecho, Posgrado deseable en Derecho Administrativo
y/o afines.

4.3. Experiencia Laboral:
4.3.1. Minimo de un afio en el area juridica.
4.3.2. Conocimiento de técnicas legislativas y normativas.
4.3.3. Experiencia minima de un afo en la Administracion Publica.

4.4. Habilidades:
4.4.1. Analisis juridico y argumentacion légica.
4.4.2. Facilidad de expresidn oral y escrita.
4.4.3. Redaccion clara y precisa de documentos legales.
4.4.4. Manejo de informacion confidencial y organizacion de expedientes.
4.4.5. Trabajo en equipo y comunicacion efectiva.
4.4.6. Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

4.5. Requisitos:
4.5.1 Contar con Licenciatura en Derecho.
4.5.2 Ciudadania mexicana.
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1. Identificacién

Puesto: Director/a de Sistema Institucional de Archivos, Capacitacién y Sistemas
de Informacion.

Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Direccion de Sistema Institucional de Archivos,
Capacitacion y Sistemas de Informacion.

Puesto Inmediato Superior: Director/a General del Archivo General del Estado de
Chihuahua.

Puestos Inmediatos Inferiores:

1.1. Jefe/a de Departamento de Capacitacion y Asesoria Archivistica.

1.2. Jefe/a de Departamento de Seguimiento Archivistico.

2. Objetivo general del puesto: Coordinar el desarrollo archivistico a nivel estatal a través
de la teoria, técnica y normatividad aplicable con el fin de implementar y fortalecer el
Sistema Institucional de Archivos de los sujetos obligados del Estado y los Municipios
mediante la capacitacién, asesoria, seguimiento de los procesos archivisticos, el desarrollo
tecnologico en gestion documental y el fomento de la cultura archivistica.

3. Funciones generales y especificas:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Funciones Generales:

Colaborar con las demas unidades administrativas del Archivo General del Estado
de Chihuahua, con otras dependencias y entidades del Ejecutivo, asi como con los
sectores social y privado, dentro de la esfera de sus atribuciones y competencias de
acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular de la Direccion General.
Desempenar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende,
asi como mantenerlo informado sobre el desarrollio de las actividades realizadas por
la unidad administrativa a su cargo.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a sus superior jerarquico para su aprobacion.

Presentar ante la unidad administrativa correspondiente el anteproyecto del
Programa Anual de Trabajo en materia de su competencia.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.
Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo.

Proponer a su superior jerarquiceo los movimientos del personal a su cargo.
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3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Someter al conocimiento, consideracion y aprobacidn de su superior jerarquico los
estudios, proyectos y programas concernientes a sus atribuciones, asi como los
proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios publicos.
Autarizar los estudios y analisis realizados por la unidad administrativa a su cargo
referentes a la materia de su competencia.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

Funciones Especificas:

Aprobar los instrumentos de control archivisticos de los sujetos obligados del
Estado de Chihuahua.

Proponer, establecer y organizar un programa de capacitacién que permita
desarrollar las técnicas organizacionales, humanas y cognitivas de las personas
servidoras publicas que forman parte del Sistema Institucional de Archivos de
acuerdo con el modelo de gestion documental.

Emitir y coordinar el Programa Anual de Capacitacién en materia de gestién
documental y administracion de archivos.

Difundir la cultura archivistica a los sujetos obligados de la Administracién Publica
Estatal y Municipal.

Dirigir la vinculacién con los sujetos obligados y las instituciones académicas y
cientificas del Estado, para generar contenidos de formacioén y capacitacion que
promuevan la homologacion de los criterios y practicas en materia de gestion
documental y administracion de archivos.

Aprobar el calendario de visitas a los sujetos obligados del Estado que tengan
como finalidad analizar o verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestion documental y administracion de archivos.

Coordinar el diagndstico de archivos de sujetos obligados de la Administracién
Publica Estatal y Municipal.

Planear en conjunto con las unidades administrativas, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, asi como el informe anual del mismo.

Representar al area coordinadora de Archivos, segin las atribuciones
establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Desarrollar herramientas informaticas eficaces y eficientes para una mejor
productividad y administrar los sistemas de informacién y plataformas del Archivo
General del Estado de Chihuahua.
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3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

Coordinar y gestionar los servicios informaticos, de infraestructura tecnologica y
de comunicaciones del Archivo General del Estado de Chihuahua, desarrollando
sistemas y aplicando tecnologias para optimizar las actividades diarias de las
unidades administrativas, de conformidad con la normatividad aplicable.
Desarrollar y administrar los sistemas de informacion y plataformas del Archivo
General del Estado de Chihuahua.

Determinar las caracteristicas técnicas necesarias para la adquisicibn de
tecnologias de la informacion y comunicaciones del Archivo General del Estado
de Chihuahua.

Supervisar el intercambio de recursos, conocimientos, experiencias y cooperacién
técnica y cientifica, con otros Estados y con los organismos nacionales e
internacionales para fortalecer a los archivos, en coordinacién con las autoridades
competentes.

Coordinar la participaciéon del Archivo General del Estado, en cumbres, foros,
conferencias, paneles, eventos y demas reuniones de caracter nacional e
internacional, en la materia de su competencia.

Coordinar las asesorias a los sujetos obligados en materia de su competencia, o
bien, cuando éstos o alguna de sus unidades administrativas se fusione, cambie
de adscripciéon o extinga para garantizar la adecuada gestion documental y
administraciéon de su archivo.

Gestionar las asesorias y capacitaciones en materia de conservacion y
restauracion de los acervos documentales a fin de garantizar la preservacién y su
posterior reproduccion.

Participar en conjunto con la unidad administrativa correspondiente en
capacitaciones y asesorias de los sujetos obligados, respecto a la gestion de
documentos electrénicos.

Promover la cultura archivistica en programas educativos de diversos niveles
academicos.

Coordinar la elaboracién de las recomendaciones y criterios en materia de gestion
documental y administracion de archivos aplicables a los expedientes que
requieran una atencion especializada.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior
jerarquico.

4, Perfil del puesto

4.1.

Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.
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4.2. Estudios: Licenciatura en Archivonomia, Licenciatura en Ciencias de la
Informacion, Licenciatura en Educacion y/o afines.

4.3. Experiencia Laboral:
4.3.1. Experiencia minima de dos afios dentro de la Administracion Publica.
4.3.2. Experiencia minima de tres afos en gestion de archivos y/o preservacion
documental.
4.3.3. Contar con experiencia minima de dos afios de docencia profesional y/o creacion
de contenido didactico.

4.4. Habilidades:

4.4.1. Dominio de la legislacidon local y federal en materia de archivos, asi como
conocimiento de disposiciones y criterios internacionales en materia de gestion
documental, digitalizacion de documentos, preservacion y conservacion
documental, y similares en materia de archivo.

4.4.2. Amplio conocimiento del funcionamiento de la administracién publica estatal.

4.4.3. Coordinacion interinstitucional y vinculacion académica.

4.4.4. Creacion de contenidos y material didactico.

445 Conocimiento en metodologias de ensefianza - aprendizaje.

4.4.6. Habilidades expositivas, facilidad de palabra y comunicacién asertiva.

4.4.7. Capacidad de resolucién de problemas y habilidades de investigacion.

4.4.8. liderazgo y gestidn de equipos de trabajo.

4.4.9. Alto nivel de comunicacion oral y escrito.

4.4.10.Manejo de programas de gestion documental, manejo de herramientas
informaticas de oficina (Paquete de office), y dominio de herramientas para
elaboracion de presentaciones y material didactico.

4.5. Requisitos:
4.5.1. Contar con estudios de licenciatura y preferentemente posgrado.
4.5.2. Certificaciones o diplomados en archivistica y gestién de la informacién.
4.,5.3. Ciudadania mexicana.
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1. Identificacién

Puesto: Jefe/a del Departamento de Capacitacion y Asesoria Archivistica.
Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Departamento de Capacitacién y Asesoria Archivistica.
Puesto Inmediato Superior: Director/a del Sistema Institucional de Archivos,
Capacitacion y Sistemas de Informacion.

Puestos Inmediatos Inferiores:

1.1. Jefe/a de Division (Capacitacion).

1.2. Jefe/a de Division (Asesoria).

2. Objetivo general del puesto: Promover la cultura archivistica en los sujetos obligados
del Estado y los Municipios a través de los programas de formacién y capacitacion que
promuevan la homologacion de criterios y practicas en materia de gestion documental y
administracion de archivos, al igual que a través de asesorias archivisticas especificas que
tengan como resultado el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos de los
mismos.

3. Funciones generales y especificas:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

Funciones Generales:

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos
para la optima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a Ias funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Sabado 20 de junio de 2026.
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3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

Elaborar los estudios y andlisis referentes a la materia de su competencia.
Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

Funciones especificas:

Elaborar e implementar el programa anual de capacitacién y asesorias en materia
de gestion documental y administracion de archivos.

Realizar investigaciones encaminadas a la organizacioén, conservacion y difusion del
patrimonio documental.

Generar contenidos de formacién y capacitacién que promuevan la homologacién
de los criterios y practicas en materia de gestién documental y administracién de
archivos en colaboracién con las instituciones académicas y cientificas del Estado.
Evaluar los resultados e impacto de los informes de las capacitaciones impartidas.
Realizar diagnosticos archivisticos de las necesidades de capacitacion de los
sujetos obligados, para disefiar y ejecutar los programas de capacitacion.
Proporcionar asesorias y capacitaciones en materia de conservacion, restauracion,
gestion documental y administracion de archivos, a fin de garantizar la preservacion,
adecuada gestidon, y posterior reproduccion de los acervos documentales,
incluyendo en los casos donde los sujetos obligados, sus unidades administrativas,
se fusionen, cambien de adscripcion o se extingan.

Organizar y participar en cumbres, foros, conferencias, paneles, eventos y demas
reuniones de caracter nacional e internacional, en la materia de su competencia.
Atender las asesorias solicitadas por las autoridades jurisdiccionales y
fiscalizadoras, internas y externas, de los sujetos obligados, en materia de
cumplimiento normativo archivistico.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

4. Perfil de puesto

4.1.

4.2.

43.

Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

Estudios: Licenciatura en Archivonomia, Licenciatura en Ciencias de Ila
Informacidn, Licenciatura en Educacién y/o afines.

Experiencia Laboral:

4.3.1. Experiencia minima de un afio en la Administracion Publica.
4.3.2. Experiencia minima de dos afios en gestion de archivos y/o preservacion

documental.

4.3.3. Experiencia minima de un afio de docencia profesional y/o creacién de contenido

didactico.
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4.4. Habilidades:

4.4.1.

44.2.
4.4.3.
4.4.4,
4.4.5.
4.4.6.
447.
4.4.8.

4.4.9.

Dominio de la legislacién local y federal en materia de archivos, asi como
conocimiento de disposiciones y criterios internacionales en materia de gestion
documental, digitalizacion de documentos, preservacién y conservacion
documental, y similares en materia de archivo.

Amplio conocimiento del funcionamiento de la administracién publica estatal.
Creacidn de contenidas y material didactico.

Habilidades expositivas, facilidad de palabra y comunicacion asertiva.
Capacidad de resolucion de problemas y habilidades de investigacion.
Proactividad.

Alto nivel de comunicacion oral y escrito.

Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office) ademas de
herramientas para elaboracion de presentaciones y material didactico.
Liderazgo y gestion de equipos de trabajo.

4.5. Requisitos:

4.5.1.
4.5.2.

Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado.
Ciudadania mexicana.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a de Division de Capacitacion.

Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Departamento de Capacitacion y Asesoria Archivistica.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Capacitacién y Asesorla
Archivistica.

Puestos Inmediatos inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Ejecutar y dar seguimiento al disefio, implementacién y
evaluacién de programas de capacitacién archivistica, contribuyendo al fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos de los sujetos obligados.

3. Funciones:

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.8.

3.10.

3.11.

Elaborar y actualizar el programa anual de capacitacion de gestidon documental y
administracién de archivos.

Elaborar la evaluacién de! curso o taller con base en los resultados e impacto de las
capacitaciones.

Desarrallar contenidos formativos que permitan homologar criterios y practicas
archivisticas.

Integrar los contenidos de capacitacion en colaboracion con instituciones
académicas y cientificas del Estado.

Desarrollar el andlisis de los informes derivados de las capacitaciones para valorar
su efectividad.

Investigar las necesidades archivisticas para fundamentar el disefio de los
programas de capacitacion.

Programar actividades de capacitacion acordes con los diagndsticos archivisticos
realizados.

Ejecutar los programas de capacitacién dirigidos a los sujetos obligados.

Apoyar en la organizacion eventos como cumbres, foros, conferencias, paneles y
encuentros especializados en la materia.

Desarrollar la logistica de los espacios de dialogo nacional e internacional
relacionados con la gestidén documental y archivistica.

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a
la normatividad y objetivos del area.

4. Perfil de puesto
4.1. Nivel académico: Licenciatura.

4.2. Estudios: Licenciatura en Administracion, Educacion, Archivonomia y/o afines.
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4.3.

4.4,

4.5.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en la Administracion
Publica.

Habilidades:
4.4.1 Iniciativa.
4.4.2 Trabajo en equipo, toma de decisiones.
4.4.3 Comunicacién oral y escrita.
44.4 Organizacion y planeacion.
4.4.5 Liderazgo.
446 Gestion y administracion de proyectos.
4,47 Manejo de paquete office.

Requisitos:
4.5.1. Contar con estudios de Licenciatura.
4.5.2. Ciudadania mexicana.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a de Division de Asesoria.

Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Departamento de Capacitacién y Asesoria Archivistica.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Capacitacién y Asesoria
Archivistica.

Puestos Inmediatos inferiores: Ninguno.

Objetivo general del puesto: Ejecutar y dar seguimiento a las asesorfas
especializadas dirigidas a los sujetos obligados del Estado y los Municipios en
materia de gestibn documental, conservacién y normatividad archivistica,
contribuyendo al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

3. Funciones:

3.1
3.2

3.3
34

3.5

3.6

3.7

3.8

Apoyar en la revision de los instrumentos de control archivistico correspondientes.
Elaborar el calendario de asesorias en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

Investigar la organizacion, conservacion y difusion del patrimonio documental.
Apoyar en la organizacién eventos como cumbres, foros, conferencias, paneles y
encuentros especializados en la materia.

Desarrollar la logistica de los espacios de didlogo nacional e internacional
relacionados con la gestion documental y archivistica.

Proporcionar asesorias en materia de conservacion, restauracion, gestion
documental y administracion de archivos a sujetos obligados del Estado y los
Municipios.

Proporcionar asesorias a las autoridades jurisdiccionales y fiscalizadoras, internas
y externas, en el cumplimiento normativo archivistico.

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a
la normatividad y objetivos del area.

4. Perfil de puesto
4.1. Nivel académico: Licenciatura.

4.2. Estudios: Licenciatura en Administracion, Educacion, Archivonomia y/o afines.
4.3. Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en la Administracién Publica.

4.4. Habilidades:
4.4.1 Iniciativa.
4.4.2 Trabajo en equipo, toma de decisiones.
4.4.3 Comunicacion oral y escrita.
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44.4
44.5
4.4.6
4.4.7

Organizacion y planeacion.

Liderazgo.

Gestion y administracién de proyectos,
Manejo de paquete office.

4.5. Requisitos:
4.5.1. Contar con estudios de Licenciatura.
4.,5.2. Ciudadania mexicana.
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1. Identificacién

Puesto: Jefe/a del Departamento de Seguimiento Archivistico.
Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Departamento de Seguimiento Archivistico.

Puesto Inmediato Superior: Director/a del Sistema Institucional de Archivos,
Capacitacién y Sistemas de Informacian.

Puestos Inmediatos Inferiores:

1.1. Jefe/a de Divisién de Seguimiento Estatal.

1.2. Jefe/a de Divisién de Seguimiento Municipal.

2. Objetivo general del puesto: Asesorar y dar seguimiento a los procesos que los sujetos
obligados del Estado y los Municipios realicen para implementar sus Sistemas
Institucionales de Archivos, en particular lo relacionado con la revisiéon y, en su caso,
autorizacion de los instrumentos de contro! archivisticos que establece la ley.

3. Funciones generales y especificas:

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

Funciones Generales:

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo.

Establecer normas intemnas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos
para la 6ptima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Proporcionar la informaciéon necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacidn publica, asi como las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Elaborar los estudios y analisis referentes a la materia de su competencia.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

Funciones Especificas:

Revisar los instrumentos de control archivistico de los sujetos obligados en conjunto
con la unidad administrativa correspondiente.

Elaborar y presentar a su superior jerarquico, el calendario para verificar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

Planear con el area encargada de la capacitacion las sesiones de formacion y
asesoria de los sujetos obligados.

Realizar los criterios y recomendaciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos aplicables a los expedientes que requieran una atencién
especializada, previa opinién del area juridica.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias que le atribuyen en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

4. Perfil de puesto

4.1.

4.2

4.3.

Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

Estudios: Licenciatura en Archivonomia, Licenciatura en Ciencias de Ia
Informacion, Licenciatura en Educacién, Licenciatura en Derecho y/o a fines.

Experiencia Laboral:

4.3.1. Experiencia minima de un afio dentro de [a Administracién Publica.
4.3.2. Experiencia minima de dos afios en gestion de archivos y/o preservacion

4.4,

documental.

Habilidades:

4.4.1. Dominio de la legislacion local y federal en materia de archivos, asi como

conocimiento de disposiciones y criterios internacionales en materia de gestion
documental, digitalizacion de documentos, preservacion y conservacion
documental, y similares en materia de archivo.

4.4.2. Amplio conocimiento del funcionamiento de la administracion publica estatal.
4.4.3. Dominio de los lineamientos técnicos para la aprobacion de instrumentos de

control archivisticos.

4.4.4. Habilidades expositivas, facilidad de palabra y comunicacién asertiva.
4.4.5. Capacidad de resolucién de problemas y habilidades de investigacion.
4.4.6. Proactividad.

4.4.7. Alto nivel de comunicaciéon oral y escrito.
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4.4.8. Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office) ademas de
herramientas para elaboracion de presentaciones y material didactico.
4.4.9. Liderazgo y gestidn de equipos de trabajo.

4.5. Requisitos:
4.5.1. Ciudadania mexicana.
4.5.2. Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado.
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1. Identificacion
s Puesto: Jefe/a de Division de Seguimiento Estatal.
s Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.
« Unidad Administrativa: Departamento de Seguimiento Archivistico.
Puesto Inmediato Superlor: Jefe/a del Departamento de Seguimiento Archiv(stico.
¢ Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las
disposiciones arrchivisticas por parte de los sujetos obligados del Estado, mediante la
revision de instrumentos de control, la atencion a consultas y la identificacion de areas de
oportunidad.

3. Funciones:

3.1. Proporcionar atencion y seguimiento a los sujetos obligados del Estado e impartir
talleres de fortalecimiento archivistico en la materia.

3.2. Apoyar en la revision de los instrumentos de control archivistico de los sujetos
obligados del Estado, con el fin de determinar su validacion o no validacién.

3.3. Elaborar y actualizar los calendarios para verificar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestién documental y administracién de archivos de los sujetos obligados
del Estado.

3.4. Resolver las consultas de los sujetos obligados del Estado con respecto a los
instrumentos de control archivistico,

3.5. Diagnosticar las areas de oportunidad para los programas de capacitacion.

3.6. Elaborar las observaciones y propuestas de mejora de los instrumentos de control
archivistico de los sujetos obligados del Estado.

3.7 Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a la
normatividad y objetivos del area.

4. Perfil de puesto:
4.1, Nivel académico: Licenciatura.

4.2. Estudios: Licenciatura en Derecho, Archivonomia, Administracion, y/o afines.

4.3. Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio dentro de la Administracion
Publica.

44. Habilidades:
4.4.1. Iniciativa.
4.4.2. Trabajo en equipo, toma de decisiones.
4.4.3. Comunicacion oral y escrita.
4.4.4. Organizacion y planeacion.
4.4.5. Liderazgo.
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4.4.6. Gestion y administracién de proyectos.
4.4.7. Manejo de paquete office.

4.5. Requisitos:
4.5.1. Contar con estudios de Licenciatura.
4.5.2. Ciudadania mexicana.
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1. ldentificacién
¢ Puesto: Jefe/a de Division de Seguimiento Municipal.
¢« Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.
¢ Unidad Administrativa: Departamento de Seguimiento Archivistico.
¢ Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Seguimiento Archivistico.
» Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las
disposiciones arrchivisticas por parte de los sujetos obligados de los Municipios, mediante
la revision de instrumentos de control, la atencidn a consultas y la identificacién de areas
de oportunidad.

3. Funciones:

3.1. Proporcionar atencién y seguimiento técnico a los sujetos obligados de los Municipios,
asi como impartir talleres de fortalecimiento archivistico.

3.2. Apoyar en |a revision de los instrumentos de control archivistico de los sujetos obligados
de los Municipios, con el fin de determinar su validacién o no validacion.

3.3. Elaborar y actualizar los calendarios para verificar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracién de archivos de los sujetos obligados
de los Municipios.

3.4. Resolver las consultas de los sujetos obligados de los Municipios con respecto a los
instrumentos de control archivistico.

3.5. Diagnosticar las areas de oportunidad para los programas de capacitacion de los
Municipios.

3.6. Elaborar las observaciones y propuestas de mejora de los instrumentos de control
archivistico de los sujetos obligados de los Municipios.

3.7 Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a la
normatividad y objetivos del area.

4. Perfil de puesto:
4.1. Nivel académico: Licenciatura.
4.2. Estudios: Licenciatura en Derecho, Archivonomia, Administracién, y/o afines.

4.3. Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio dentro de la Administracion
Publica.

4 4. Habilidades:
4.4.1. Iniciativa.
4.4.2. Trabajo en equipo, toma de decisiones.
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4.4.3. Comunicacion oral y escrita.

4.4.4. Organizacion y planeacion.

4.4.5. Liderazgo.

4.4.6. Gestion y administracion de proyectos.
4.4.7. Manejo de paquete office.

4.5 Requisitos
4.5.1. Contar con estudios de Licenciatura.
4.5.2. Ciudadania mexicana.
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1. Identificacion

Puesto: Director/a de Gestién y Preservacién del Patrimonio Documental.
Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Direccibn de Gestion y Preservacion del Patrimonio
Documental.

Puesto Inmediato Superior: Director/a General del Archivo General del Estado.
Puestos Inmediatos Inferiores:

1.1.  Jefe/a de Oficina de Colecciones Especiales.

1.2. Jefe/a del Departamento de Conservacion y Restauracion Documental.

1.3. Jefe/a del Departamento de Organizacion y Descripcion Documental.

1.4. Jefe/a del Departamento de Concentracion.

2. Objetivo general del puesto: Salvaguardar la memoria histérica de los chihuahuenses,
ademas de supervisar los procesos de conservacion, restauracion, organizacién,
descripcion y digitalizacién del patrimonio documental resguardado en el acervo del Archivo
General del Estado.

3. Funciones generales y especificas:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

Funciones Generales:

Colaborar con las demas unidades administrativas del Archivo General del Estado
de Chihuahua, con otras dependencias y entidades del Ejecutivo, asi como con los
sectores social y privado, dentro de la esfera de sus atribuciones y competencias de
acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular de la Direccion General.
Desempeiriar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende,
asi como mantenerio informado sobre el desarrollo de las actividades realizadas por
la unidad administrativa a su cargo.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a sus superior jerarquico para su aprobacion.

Presentar ante la unidad administrativa correspondiente el anteproyecto del
Programa Anual de Trabajo en materia de su competencia.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.
Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes

Sabado 20 de junio de 2026.
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

para el ejercicio de los Derechos ARCO vy portabilidad, respecto de su dmbito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Ptblica del Estado de Chihuahua y la Ley de Protecciéon de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Someter al conocimiento, consideracion y aprobacién de su superior jerarquico los
estudios, proyectos y programas concernientes a sus atribuciones, asi como los
proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios publicos.
Autorizar los estudios y andlisis realizados por la unidad administrativa a su cargo
referentes a la materia de su competencia.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el &mbito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

Funciones Especificas:

Dirigir la planeacién y programacién de las actividades para la custodia y la
conservacion del patrimonio documental, vigilando que se mantengan
organizados y actualizados los inventarios, catalogos y la guia de archivo
documental.

Difundir el uso de los archivos histéricos para favorecer la investigacién y el
resguardo de la memoria documental de los acervos que componen la memoria
histdrica de los chihuahuenses.

Autorizar las transferencias secundarias a los archivos histdricos institucionales,
respecto a las solicitudes de destino final que presenten los sujetos obligados.
Emitir el acta de baja documental respecto a las solicitudes de destino final que
presenten los sujetos obligados; asi como el dictamen técnico de los archivos en
peligro de destruccién o pérdida y las medidas necesarias para su rescate.
Dirigir el procedimiento de digitalizaciéon, asi como el procedimiento de
preservacion en formato digital del Patrimonio Documental en coordinacion con la
unidad administrativa correspondiente.

Autorizar la incorporaciéon al Archivo General del Estado de Chihuahua de los
documentos con valor histérico generados por la Administracion Publica Estatal y
de otros sujetos obligados en caso de la extincién del sujeto obligado, asi como
aquellos documentos en posesién de particulares, en el ambito de su
competencia.

Establecer los lineamientos, politicas y procedimientos para dar acceso y difusién
al Patrimonio Documental, asi como los procesos de organizacion y descripcidn
del mismo.

Coordinar los servicios de préstamo y consulta al piblico en general, del acervo
perteneciente al Archivo General de! Estado de Chihuahua.

Autorizar las estrategias y acciones a realizar para la estabilizacion de los
documentos con alguna afectacion, previa aprobacion de su superior jerarquico.
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3.22.

3.23.

3.24.
3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.20.

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

3.34.

3.35.

3.36.

3.37.

3.38.

Gestionar la vinculacién con otros archivos histéricos e instituciones a nivel local
y nacional con la finalidad de lograr convenios de trabajo, investigacion,
capacitacion y publicaciones interinstitucionales, en el ambito de su competencia.
Promover el cumplimiento de la normatividad internacional, asi como las normas
oficiales aplicables en materia de conservacion y preservacion documental.
Coordinar la implementacion de la plataforma para las colecciones especiales.
Formar parte del grupo interdisciplinario del Archivo General del Estado de
Chihuahua.

Fungir como responsable del archivo de concentracién e histérico del Archivo
General del Estado de Chihuahua, de conformidad con la Ley de Archivos para el
Estado de Chihuahua.

Establecer los estandares, guias, tendencias y normativa asociada con las
colecciones especiales del Archivo General del Estado de Chihuahua, los
materiales que las conforman y su gestion.

Desarrollar la conformacién de colecciones especiales, gestion de fondos
presupuestarios y relaciones con donantes.

Coordinar la participacion del Archivo General del Estado, en cumbres, foros,
conferencias, paneles, eventos y demas reuniones de caracter nacional e
internacional, en la materia de su competencia.

Gestionar las asesorias y capacitaciones en materia de conservacion y
restauracion de los acervos documentales a fin de garantizar la preservacion y su
posterior reproduccion.

Supervisar, en su caso, la recepcion de las transferencias de documentos de
archivo con valor histdrico de sujetos obligados distintos al Poder Ejecutivo del
Estado, previa autorizacion de la persona titular de la Direccién General.
Asegurar la expedicién de copias certificadas sobre transcripciones paleograficas
y dictamenes de autenticidad de los documentos existentes en sus acervos.
Proponer a la persona titular de la Direccion General los formatos abiertos de los
inventarios documentales de cada fondo en su acervo.

Proponer para autorizacion el disefio sobre el procedimiento para el acceso a los
documentos contenidos en sus archivos histéricos.

Coordinar la elaboracién de los dictdmenes generales y técnicos en conservacion
que justifiquen las Declaratorias de Patrimonio Documental y archivos privados de
interés publico, asi como la recuperacién del Patrimonio Documental sustraido o
en riesgo.

Coordinar los proyectos de investigacibn encaminados a la organizacion,
conservacion y difusion del patrimonio documental.

Gestionar con el INAH y los sujetos obligados el procedimiento de registro de los
documentos en el SURPMZAH.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el
ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior
jerarquico.
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4. Perfil de puesto

4.1. Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

4.2, Estudios: Licenciatura en Archivonomia, Licenciatura en Ciencias de la
Informacion, Licenciatura en Antropologia Social, Licenciatura en Historia,
Licenciatura en Conservacion, Restauracion y Museografia y/o afines.

4.3. Experiencia Laboral:

4.3.1.
4.32.

4.3.3.

Experiencia minima de dos afos dentro de la Administracién Publica.
Experiencia minima de tres afos en areas de conservacion, preservacion y/u
organizacion documental.

Experiencia minima de tres afios en archivos de concentracion y/o histéricos.

4.4, Habilidades:

4.4.1.

4.42.
4.4.3.
4.4.4.
445,
4.4.6.
4.4.7.
4.438.

Dominio de la legislacién local y federal en materia de archivos, asi como
conocimiento de disposiciones y criterios internacionales en materia de gestion
documental, digitalizacion de documentos, preservaciéon y conservacion
documental, y similares en materia de archivo.

Conocimiento en organizacion de acervos documentales.

Conocimiento en requerimientos de infraestructura de depdsitos para acervos.
Habilidades expositivas, facilidad de palabra y comunicacion asertiva.
Capacidad de resolucion de problemas y habilidades de investigacion.
Liderazgo y gestidn de equipos de trabajo.

Alto nivel de comunicacion oral y escrito.

Manejo de programas de gestion documental, ademas de las herramientas
informaticas de oficina (Paquete de office).

4.5. Requisitos:

4.5.1.
4.5.2.

Ciudadania mexicana.
Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado.
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1.

Identificacion

Puesto: Jefe/a de Oficina de Colecciones Especiales.
Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.
Unidad Administrativa: Direccidn de Gestibn y Preservacion del Patrimonio

Documental.

Puesto Inmediato Superior: Director/a de Gestién y Preservacion del Patrimonio

Documental.

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.

Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

Objetivo general del puesto: Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades
tecnicas, administrativas y estrategicas relacionadas con la gestidn, conservacién,
acceso y difusion, de las colecciones especiales del Archivo General del Estado de
Chihuahua, garantizando su preservacion como patrimonio documental e histérico,
conforme la legislacion y normatividad vigente.

Funciones:

Coordinar la gestion integral de las colecciones especiales del Archivo General
del Estado de Chihuahua, incluyendo su organizacion, preservacion, aplicacion
de estandares técnicos y conservacion fisica, conforme a la Norma Mexicana
NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales — Lineamientos para su
Preservacion.

Coordinar acciones de vinculacion institucional y difusién para promover el uso
social y académico del patrimonio documental, incluyendo la participacion en
eventos, foros y proyectos de investigacion relacionados con las colecciones
especiales.

Coordinar la formacion y capacitacion del personal, asi como la gestion de
recursos financieros y el fortalecimiento de relaciones con donantes, para el
desarrollo técnico, académico y patrimonial de las colecciones especiales.
Implementar y mantener la plataforma digital de las colecciones especiales,
garantizando su interoperabilidad, accesibilidad publica y disponibilidad en
formatos abiertos, conforme a criterios técnicos y de inclusién digital.
Colaborar en la elaboracion de dictamenes técnicos para justificar declaratorias
de patrimonio documental y participar en acciones de recuperacion de
documentos sustraidos o en riesgo.

Gestionar la expedicion de copias certificadas, transcripciones paleogréficas y
dictdmenes de autenticidad relativos a los documentos contenidos en las
colecciones especiales.
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3.7. Establecer lineamientos normativos y técnicos aplicables a las colecciones
especiales y los materiales que las integran, en concordancia con la normativa
archivistica nacional e internacional.

5. Perfil de puesto
5.1. Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

5.2. Estudios: Licenciatura en Archivonomia, Historia, Conservacion Documental o
areas afines.

5.3. Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afios en areas de conservacion y
preservacion documental, o colecciones especiales.

5.4. Habilidades:
5.4.1. Conocimiento en normativa nacional e intemacional en materia de Archivos.
5.4.2. Planeacién y organizacidn estratégica.
5.4.3. Pensamiento analitico y solucién de problemas.
5.4.4. Sensibilidad hacia el patrimonio cultural.
5.4.5. Conservacion preventiva y restauracion basica.
5.4.6. Alto nivel de comunicacién oral y escrito.
5.4.7. Bases metodolégicas para intervencion de patrimonio documental.
5.4.8. Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).
5.4.9. Redaccion de dictamenes técnicos y actas.
5.4.10. Etica profesional y responsabilidad.

5.5. Requisitos:
5.5.1. Ciudadania mexicana.
5.5.2. Contar con estudios de licenciatura, y experiencia comprobable en coordinacién
de proyectos archivisticos y/o cuiturales.
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1. Identificacion

Puesto: Jefe/a del Departamento de Conservacion y Restauracion Documental.
Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Departamento de Conservacion y Restauracion
Documental.

Puesto Inmediato Superior: Director/a de Gestién y Preservacion del Patrimonio
Documental. '
Puestos Inmediatos Inferiores: Personal Especializado (2).

2. Objetivo general del puesto: Realizar los procesos de conservacion, restauracion y
eventual digitalizacion del patrimonio documental resguardado en el acervo bajo el
resguardo del Archivo General del Estado de Chihuahua, asi como promover el acceso del
publico al mismo.

3. Funciones generales y especificas:

Funciones Generales:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos
para la optima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico.

Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Proporcionar la informacion necesaria ala Unidad de Transparencia, a fin de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Elaborar los estudios y analisis referentes a la materia de su competencia.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el &mbito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

Sabado 20 de junio de 2026.
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Funciones Especificas:

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24,

3.25.
3.26.

Elaborar los diagndsticos generales de su competencia, asi como el programa anual
de conservacion del Patrimonio Documental, asi como el plan de preservacién
documental para definir la viabilidad de las incorporaciones documentales y su
seguimiento,

Elaborar los dictamenes técnicos en materia de conservacion que justifiquen las
Declaratorias de Patrimonio Documental y archivos privados de interés publico,
certificados de autenticidad para el préstamo externo, asi como la recuperacion del
Patrimonio Documental sustraido o en riesgo.

Realizar los proyectos de investigacion en torno a los soportes documentales y sus
elementos, que contribuyan a la ampliacién del conocimiento en materia de
conservacion y restauracion del Patrimonio Documental.

Elaborar el procedimiento de digitalizacion, asi como el procedimiento de
preservacion en formato digital del Patrimonio Documental en coordinacién con la
unidad administrativa correspondiente.

Aplicar las técnicas de reproduccion que no afecten la integridad fisica de los
documentos.

Participar con el INAH y los sujetos obligados en el procedimiento de registro de los
documentos en el SURPMZAH.

Diagnosticar e implementar estrategias para las técnicas y acciones para la
estabilizacién de los documentos.

Establecer los vinculos de colaboracién interinstitucional en cuestiones de
conservacion del Patrimonio Documental.

Proporcionar las asesorias referentes a los acervos documentales en materia de su
competencia.

Elaborar los dictamenes técnicos sobre archivos en peligro de destruccion o pérdida
y las medidas necesarias para su rescate.

Proponer los lineamientas, politicas y procedimientos para dar acceso y difusién al
Patrimonio Documental, con independencia del soporte en el que se encuentre.
Proporcionar el servicio de préstamo y consulta del acervo en resguardo del Archivo
General del Estado de Chihuahua en el ambito de su competencia.

Aplicar la normatividad internacional, asi como las normas oficiales aplicables en
materia de conservacion y preservacion documental, previa autorizacion del superior
jerarquico.

Promover el uso y difusion del patrimonio documental resguardado, a fin de
favorecer la investigacion.

Expedir copias certificadas sobre transcripciones paleogréficas y dictdmenes de
autenticidad de los documentos existentes en sus acervos.

Proporcionar el acceso a los documentos contenidos en los archivos historicos.
Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.
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4. Perfil de puesto

4.1.
4.2,

4.3.

4.4.
4.41.

4.4.2.

4.4.3.
444,
4.45.
4.4.6.
447.
4.4.8.

4.5.
4.5.1.
4.5.2.

4.5.3.

Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

Estudios: Licenciatura en Conservacion y Restauracion.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afios en areas de conservacion
y preservacién documental.

Habilidades:
Conocimiento de disposiciones y criterios internacionales en materia de gestiéon
documental, digitalizacion de documentos, preservacion y conservacion
documental, y similares en materia de archivo.
Conocimiento técnico especializado en materia de conservacion y restauracién
de documentos.
Manejo de técnicas y materiales de restauracion.
Conocimiento en técnicas de difusion de acervos documentales.
Conocimiento en materia de digitalizaciéon documental.
Pensamiento critico y alto nivel de comunicacion oral y escrito.
Bases metodoldgicas para intervencion de patrimonio documental.
Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

Requisitos:
Ciudadania mexicana.
Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado en el area de
restauracion con respectiva cédula profesional.
Autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia para proyectos de
conservacion-restauracion de bienes muebles.
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1. ldentificacion

e Puesto: Personal Especializado del Departamento de Conservacién y Restauracion
Documental. (2)

» Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

e Unidad Administrativa: Departamento de Conservacién y Restauracion
Documental.

e Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Conservacion y
Restauracion Documental.

 Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Colaborar con los procesos de conservacion, restauracion
y eventual digitalizacion del patrimonio documental resguardado en el acervo bajo el
resguardo del Archivo General del Estado de Chihuahua, asi como promover el acceso
del publico al mismo.

3. Funciones:

3.2
3.3

34

3.5

3.6

3.7

Digitalizacion de documentos pertenecientes al Archivo General del Estado de
Chihuahua o que ingresen a través de solicitudes externas por los sujetos obligados
Realizar el registro fotografico para diagnésticos del estado de conservacion.
Elaborar y actualizar las fichas de control, de seguimiento y resgistro técnico del
Departamento de Conservacion y Restauracion.

Participar en visitas de diagnéstico a sujetos obligados, apoyando en la identificacion
del estado fisico de los documentos.

Confeccion de sistemas de guardas o cajas de almacenamiento/proteccion para fondos
documentales.

Ejecutar labores de limpieza mecanica y desinfeccion de fondos documentales,
siguiendo los protocolos establecidos por el area.

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a la
normatividad y objetivos del area.

4. Perfil de puesto

4.1.

4.2,

4.3.

Nivel académico: Preparatoria, Licenciatura deseable.
Estudios: Licenciatura en Conservacion y Restauracion.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afnos en areas de conservacion y
preservacion documental.
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4.4,

4.6.

Habilidades:

4.5.1.Conocimiento de técnicas y procedimientos de conservacion y restauracion
aplicada a acervos documentales.

4.5.2.Manejo de técnicas y materiales de restauracién.

4.5.3.Apoyar con los dictamenes técnicos en materia de conservacion que justifiquen
las Declaratorias de Patrimonio Documental y archivos privados de interés
ptiblico, certificados de autenticidad para el préstamo externo, asi como la
recuperacion del Patrimonio Documental sustraido o en riesgo.

4.5.4.Conocimiento en materia de digitalizacion documental.

4.5.5.Motricidad fina.

4.5.6.Pensamiento critico y alto nivel de comunicacién oral y escrito.

4.5.7.Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

Requisitos:
4.6.1.Contar con estudios de preparatoria, deseable contar con estudios de
licenciatura.
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1. ldentificacion

Puesto: Jefe/a del Departamento de Organizacion y Descripcion Documental.
Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Departamento de Organizacion y Descripcidn Documental.
Puesto Inmediato Superior: Director/a de Gestion y Preservacion del Patrimonio
Documental.

Puestos Inmediatos Inferiores: Personal Especializado (2).

2. Objetivo general del puesto: Planear, programar, coordinar y dirigir la actualizacion de
los inventarios, catalogos y guia documental para facilitar Ia localizacion, consulta y difusién
de los documentos que conforman el acervo del patrimonio documental bajo el resguardo
del Archivo General del Estado de Chihuahua.

3. Funciones generales y especificas:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

Funciones Generales:

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos
para la éptima organizacién, operacion y control de la unidad administrativa a su
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Expedir copias de canstancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a Ia aprobacion de su superior jerarquico.

Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Elaborar los estudios y andlisis referentes a la materia de su competencia.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquelias que le confiera su superior jerarquico.
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3.10.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

Funciones Especificas:

Tramitar las transferencias secundarias del Archivo General del Estado de
Chihuahua y su recepcion, con la unidad administrativa correspondiente.

Proponer los lineamientos, politicas y procedimientos para realizar los procesos de
organizacion y descripcidn del acervo del Archivo General del Estado.

Recibir los documentos que se incorporen al acervo del Archivo General del Estado
de Chihuahua a través de transferencias de documentos con valor histérico, o a
peticion de particulares.

Determinar y dirigir la implementacion del programa anual de organizacién y
descripcion del Patrimonio Documental.

Elaborar y actualizar la guia de archivo documental de acuerdo a los inventarios de
cada unidad administrativa.

Recibir las transferencias de documentos de archivo con valor histérico de sujetos
obligados distintos al Poder Ejecutivo del Estado, previa autorizacién por la persona
titular de la Direccién General.

Operar la vinculacion con otros archivos histdricos e instituciones a nivel local y
nacional con la finalidad de lograr convenios de trabajo, investigacion, capacitacion
y publicaciones interinstitucionales, en el ambito de su competencia.

Elaborar los formatos abiertos de los inventarios documentales de cada fondo en su
acervo.

Administrar y suministrar la informacién a la Plataforma Tecnoldgica que resguarda
el Patrimonio Documental del Archivo General del Estado de Chihuahua.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

4. Perfil de puesto

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

Estudios: Licenciatura en Antropologia Social, Licenciatura en Archivonomia,
Licenciatura en Ciencias de la Informacion y/o afines.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afios en dreas de conservacion,
preservacion, organizacion y/o descripcion documental.

Habilidades:

4.4.1.Conocimiento de disposiciones y criterios internacionales en materia de gestion

documental, digitalizacion de documentos, preservacion y conservacion
documental, y similares en materia de archivo.

4.4.2.Conocimiento en técnicas de difusion de acervos documentales.
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4.5,

4.4.3.Conocimiento en materia de digitalizacion documental.
4.4.4.Conocimiento en técnicas de organizacién y descripcién documental.
4.4.5.Conocimiento en sistemas informaticos de catalogacién de acervos.
4.4.6.Pensamiento critico.

4.4.7_Gestion de equipos de trabajo.

4.4.8.Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).
4.4.9.Liderazgo y gestiéon de equipos.

Requisitos:
4.5.1.Ciudadania mexicana.
4.5.2_Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado.
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1. ldentificacion

e Puesto: Personal Especializado del Departamento de Organizacién y Descripcion
Documental (2).

» Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

¢ Unidad Administrativa: Departamento de Organizacién y Descripcién Documental.

e Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Organizacién y
Descripcion Documental.

* Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Colaborar técnicamente en la actualizacion y
elaboraciéon de los inventarios, catalogos y guias documentales para facilitar la
localizacion, consulta y difusién de los documentos que conforman el acervo del
patrimonio documental bajo el resguardo del Archivo General del Estado de Chihuahua.

3. Funciones:

3.1 Elaborar y actualizar inventarios, catalogos y guias documentales conforme a los
lineamientos y criterios establecidos por el Departamento de Organizacion y
Descripcion Archivistica.

3.2 Ejecutar actividades de clasificacion y organizacién de expedientes dentro de las
agrupaciones documentales, de acuerdo con los principios archivisticos vigentes.

3.3 Realizar el proceso de foliacion de expedientes y unidades documentales, asegurando
su correcta identificacién y control.

3.4 Registrar y actualizar informacién archivistica en bases de datos, sistemas de control o
instrumentos de descripcion del departamento.

3.5 Verificar la correspondencia entre documentacion fisica y los instrumentos de control
archivistico, reportando inconsistencias al personal responsable.

3.6 Apoyar en la preparacion de documentacion para su consulta, transferencia o difusion,
conforme a los procedimientos del departamento.

3.7 Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a la
normatividad y objetivos del area.

4. Perfil de puesto:
4.1 Nivel académico: Preparatoria, Licenciatura deseable.

4.2 Estudios: Preparatoria, deseable contar con Licenciatura en Ciencias de la
Informacion, Licenciatura en Archivonomia, Licenciatura en Historia, Licenciatura en
Antropologia Social o afines.

4.3 Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afios en areas de conservacion,
preservacion, organizacion y/o descripcion documental.



Sébado 20 de junio de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 63

4.4 Habilidades:
4.4.1 Conocimiento en técnicas de organizacién y descripcion documental.
4.4.2 Conocimiento en sistemas informaticos de catalogacion de acervos.
4.4.3 Comprension lectora y capacidad para identificar y analizar el contenido, contexto
y estructura de documentos con valores secundarios.
4.4.4 Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

4.5 Requisitos:
4.5.1 Contar con estudios de preparatoria, deseable contar con estudios de Licenciatura.
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1. ldentificacion

Puesto: Jefe/a del Departamento de Concentracion.

Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Departamento de Concentracion.

Puesto Inmediato Superior: Directora/a de Gestién y Preservacion del Patrimonio
Documental.

Puestos Inmediatos Inferiores: Personal Especializado (2).

2. Objetivo general del puesto: Atender y resolver las solicitudes de destino final de la
documentacidn de los sujetos obligados, tanto en bajas documentales como transferencias
secundarias, de la mano del asesoramiento en dichos procedimientos. Fungir como el
Archivo de Concentracion dentro de la Institucion.

3. Funciones generales y especificas:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

Funciones Generales:

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitaciéon se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos
para la 6ptima organizacion, operacion y control de la unidad administrativa a su
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico.

Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Elaborar los estudios y analisis referentes a la materia de su competencia.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

Sabado 20 de junio de 2026.
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

Funciones especificas:

Atender y resolver sobre la procedencia o improcedencia de las solicitudes de baja
documental y/o transferencia secundaria, y en su caso elaborar el dictamen y acta
correspondiente.

Generar los expedientes que contengan la documentacién relativa a cada una de
las solicitudes de destino final autorizadas, incluyendo dictAmenes, actas e
inventarios.

Analizar y almacenar los documentos cuya frecuencia de consuita ha disminujdo y
que permanecen en el archivo de concentracién del Archivo General del Estado de
Chihuahua hasta que concluya el plazo de conservacion en razén de sus valores
primarios de caracter administrativo, legal y fiscal.

Recibir y resguardar las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades administrativas productoras de la documentacion que
resguarda el Archivo General del Estado de Chihuahua.

Resguardar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el catalogo de disposicion documental, para su destino final, ya
sea para realizar las transferencias secundarias o la baja documental del acervo del
Archivo General del Estado de Chihuahua.

Dar seguimiento con la unidad administrativa correspondiente a la transferencia
secundaria de los expedientes que han cumplido su plazo de conservacion en el
archivo de concentracion del Archivo General del Estado de Chihuahua.

Publicar los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en
los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracion por el periodo que establece la Ley de Archivos.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyen en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

4. Perfil de puesto

4.1.

4.2

4.3.

Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

Estudios: Licenciatura en Archivonomia, Licenciatura en Ciencias de la
Informacién, Licenciatura en Derecho y/o afines.

Experiencia Laboral:

4.3.1.Experiencia minima de un afio dentro de la Administracion Publica.
4.3.2.Experiencia minima de dos afios en gestion de archivos y/o preservacion

documental.
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4.4. Habilidades:

4.4.1.Conocimiento de disposiciones y criterios internacionales en materia de gestion
documental, digitalizacion de documentos, preservacién y conservacion
documental, y similares en materia de archivo.

4.4.2. Amplio conocimiento del funcionamiento de la administracion publica estatal.

4.4.3.Dominio de los lineamientos técnicos para los procedimientos de destino final de
la documentacion.

4.4.4. Amplio conocimiento en procesos técnicos del archivo de concentracién.

4.4.5.Conocimiento en requerimientos de infraestructura de depdsitos para acervos.

4.4.6.Capacidad de resolucion de problemas, habilidades de mediacién y
comunicacién asertiva.

4.4.7 Proactividad.

4.4.8.Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

4.4.9.Liderazgo y gestién de equipos de trabajo.

4.5. Requisitos:
4.5.1. Ciudadania mexicana.
4.5.2. Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado.
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1. ldentificacion

» Puesto: Personal Especializado del Departamento de Concentracién (2).
+ Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

» Unidad Administrativa: Departamento de Concentracion.

¢ Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Concentracion.
e Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

. Objetivo general del puesto: Colaborar técnicamente en los procesos de conservacion,

restauracion y eventual digitalizacion del patrimonio documental resguardado en el
acervo bajo el resguardo del Archivo General del Estado de Chihuahua, as{ como
promover el acceso del publico al mismo.

Funciones

Ejecutar actividades de recepcién, ordenacién, y organizacién fisica de documentos
con valor legal, administrativo, fiscal e histérico que se encuentren en archivos de
concentracion, conforme a los lineamientos establecidos por el departamento
correspondiente.

3.2 Aplicar procedimientos técnicos de organizacion y conservacién de los documentos de

archivo que produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea el Archivo
General del Estado de Chihuahua.

3.3 Implementar medidas basicas para la proteccion y conservacion preventiva de los

documentos, considerando el estado fisico y las condiciones de almacenamiento.

3.4 Ejecutar actividades operativas relacionadas con el resguardo fisico y control de los

documentos de archivo, bajo la supervision del personal responsabile.

3.5 Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a la

4,
4.1

normatividad y objetivos del area.

Perfil de puesto
Nivel académico: Preparatoria, Licenciatura deseable.

4.2 Estudios: Contar con estudios de Preparatoria, deseable Licenciatura en Ciencias de

la Informacion, Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Historia, afines.

4.3 Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afios en areas de Concentracion.
4.4 Habilidades:

4.4.1.Conocimiento en sistemas informaticos de catalogacion de acervos.

4.4.2. Comprension lectora y capacidad para identificar y analizar el contenido, contexto
y estructura de documentos con valores secundarios.

4.4.3. Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

4.5 Requisitos:

4.5.1. Contar con estudios de preparatoria, deseable contar con estudios de
Licenciatura.
4.5.2. Ciudadania mexicana.
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1. Identificacion

Puesto: Director/a de Administracion y Finanzas.

Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas.

Puesto Inmediato Superior: Director/a General del Archivo General del Estado de
Chihuahua.

Puestos Inmediatos Inferiores:

1.1 Jefe/a de Oficina de Mantenimiento.

1.2 Jefe/a de Departamento de Servicios Administrativos.

2. Objetivo general del puesto: Coordinar la Direccién de la organizacién, implementacion
y evaluacién de los procesos de planeacion de los recursos financieros, humanos y
materiales del Archivo General del Estado de Chihuahua.

3. Funciones generales y especificas:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

Funciones Generales

Colaborar con las demas unidades administrativas del Archivo General del Estado
de Chihuahua, con otras dependencias y entidades del Ejecutivo, asi como con los
sectores social y privado, dentro de la esfera de sus atribuciones y competencias de
acuerdo con las politicas establecidas por la persona titular de la Direccién General.
Desempeifiar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende,
asi como mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades realizadas por
la unidad administrativa a su cargo.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a sus superior jerarquico para su aprobacién.

Presentar ante la unidad administrativa correspondiente el anteproyecto del
Programa Anual de Trabajo en materia de su competencia.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos relativos a las
funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus archivos.
Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las funciones y actividades
encomendadas a la unidad administrativa a su cargo.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Proporcionar la informaciéon necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion puablica, asi como las solicitudes
para €l ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos Personales del

Sabado 20 de junio de 2026.
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Someter al conocimiento, consideracion y aprobacion de su superior jerarquico los
estudios, proyectos y programas concernientes a sus atribuciones, asi como los
proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios publicos.
Autorizar los estudios y analisis realizados por la unidad administrativa a su cargo
referentes a la materia de su competencia.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

Funciones especificas

Dirigir el establecimiento, implementacion y evaluacion de normas, criterios,
sistemas y procedimientos de caracter administrativo que deban regir en las
unidades administrativas, para la gestion de los recursos humanos, financieros y
materiales; asi como verificar su observancia de conformidad con la politica que
determine la persona titular de la Direccién General y de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Firmar los instrumentos que impliquen actos de administracion, salvo aquellos que
requieran la autorizacién expresa de la persona titular de la Direccion General o del
Organo de Gobierno.

Coordinar el proceso intermo de planeacién, programacion, presupuestacion, control
y evaluacién del gasto de las unidades administrativas.

Coordinar la elaboracién y presentar a la persona titular de la Direccion General el
anteproyecto de presupuesto anual del Archivo General del Estado de Chihuahua
para su aprobacion, con base en el techo presupuestal asignado.

Presentar e implementar los planes, proyectos, programas y normativas que
propongan las unidades administrativas necesarios para que cumplan con las
politicas y estrategias del Archivo General del Estado de Chihuahua, previa
autorizacién de su superior jerarquico.

Someter para aprobacion del superior jerarquico el ejercicio del presupuesto del
Archivo General del Estado de Chihuahua y supervisar su correcta ejecucion,
informando a las unidades administrativas sobre las normas que deberan observar
en la programacion, presupuestacion y ejercicio del gasto publico aplicables.
Proponer a la persona titular de la Direccion General las transferencias,
ampliaciones y modificaciones presupuestales que se requieran y en su caso, ser
sometidas a la aprobacién del Organo de Gobierno.

Someter para autorizacion del superior jerarquico, la formulacion y ejecucion de los
programas anuales de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de disposicion final de bienes muebles.
Fungir como el responsable inmobiliaric ante las autoridades competentes y
someter a consideracion del superior jerarquico, la ejecucion de los registros
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correspondientes.

3.22. Solicitar la autorizacién a su superior jerarquico para la formulacion y ejecucion del

Programa Interno de Proteccion Civil del Archivo General del Estado de Chihuahua,
el Programa Anual de Aseguramiento y de Mantenimiento de los Inmuebles, asi
como su actualizacién.

3.23. Presentar a su superior jerarquico la propuesta del Programa Anual de Trabajo, asi

como supervisar su cumplimiento.

3.24. Coordinar la implementacion y cumplimiento de la politica de mejora regulatoria de

conformidad con la normatividad aplicable.

3.25. Presentar para su autorizacion, el informe trimestral respecto al presupuesto del

organismo ante su superior jerarquico, mismo que sera presentado a la Secretaria
de Hacienda.

3.26. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito

de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

4. Perfil de puesto

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

Estudios: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Administracion
Gubermamental, Licenciatura en Contaduria Publica y Finanzas, Licenciatura en
Derecho y/o afines.

Experiencia Laboral:
4.3.1.Experiencia minima de dos afios dentro de la Administracion Publica.
4.3.2.Expariencia minima de dos anos dentro de areas de Recursos Humanos,
Recursos Financieros y/o Recursos Materiales.
4.3.3.Uso de sistemas gubernamentales de contabilidad y administracion.

Habilidades:

4.4.1.Conocimientos de contabilidad y administracion financiera, asi como de la
legislacion y normatividad aplicable en materia de adquisiciones y contratacion
de obra publica.

4.4.2.Conocimiento de derecho laboral burocratico y amplic conocimiento del
funcionamiento de la administraciéon puablica estatal.

4.4.3.Capacidad de gestionar recursos humanos, financieros y materiales, asi como
conocimiento en temas de planeacion estratégica y elaboracién de presupuestos
y finanzas publicas.

4.4 4. Liderazgo y gestion de equipos de trabajo.

4.4.5.Habilidades expositivas, facilidad de palabra y comunicacion asertiva.

4.4.6.Capacidad de resolucién de problemas y manejo del trabajo bajo presion.

4.4.7.Alto nivel de comunicacion oral y escrita, asf como de técnicas de investigacion.
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4.4.8.Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

4.5. Requisitos:
4.5.1. Ciudadania mexicana.
4.5.2. Contar con estudios de licenciatura y, preferentements, posgrado.
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1. ldentificacion

Puesto: Jefe/a de Oficina de Mantenimiento.

Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas.
Puesto Inmediato Superior: Director/a de Administracion y Finanzas.
Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Garantizar el funcionamiento, conservacion y operatividad
de la infraestructura, instalaciones fisicas, mobiliaric y sistemas ambientales del Archivo
General del Estado de Chihuahua, mediante acciones preventivas, correctivas y de
supervision técnica, a fin de asegurar las condiciones 6ptimas para el desarrollo de las
actividades y seguridad del personal y usuarios.

3. Funciones especificas:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Programar el mantenimiento de los equipos, sistema eléctrico, clima, entre otros, asi
como del inmueble y mobiliario.

Tramitar el mantenimiento y la reparacién de mobiliario, equipo e instalaciones a fin
de mantenerlos en buenas condiciones de uso y servicio.

Programar servicios y tramitar la solicitud de los insumos en el area de
mantenimiento.

Realizar en caso de siniestros del inmueble, los reportes necesarios de los dafios
ocasionados, localizando y corrigiendo las incidencias.

Vigilar y realizar planes de mantenimiento y reparacién en las distintas dreas del
Archivo General del Estado de Chihuahua.

Supervisar y dar mantenimiento a los equipos de aire acondicionado y calefaccién
del edificio, logrando que siempre estén en condiciones de operacién para las
sesiones y reuniones en el edificio, asi como darles mantenimiento preventivo.
Desempenar las funciones y comisiones que su superior jerarquico les encomiende,
asi como mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades realizadas por
la unidad administrativa a su cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a
la normatividad y objetivos del area.

4. Perfil de puesto

4.1.

4.2.

4.3.

Nivel académico: Bachillerato técnico.
Estudios: Técnico superior en mantenimiento industrial.

Experiencia Laboral:
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4.3.1.Minimo dos afios en mantenimiento de edificios, instalaciones eléctricas,

hidraulicas, sanitarias y sistemas climatizacion.

4.3.2.Experiencia en manejo de bitacoras de mantenimiento.
4.3.3.Experiencia previa en instituciones culturales, educativas, con espacios que

resguarden materiales sensibles.

4.4, Habilidades:

4.4.1.
4.4.2.
4.4.3.
44.4.
4.4.5.
44.6.
44.7.
4.4.8.
4.4.9.

Conocimiento de electricidad y uso de herramientas.
Plomeria.

Herreria.

Fontaneria.

Pintura.

Instalacion de muros de tabla roca.

Carpinteria.

Actitud de Servicio.

Organizado y responsable.

4.4.10. Comunicacion oral y escrita.
4.4.11. Resolucion de problemas.
4.4.12. Gestién de tiempo.

5. Requisitos:
5.1.1.Contar con Ingenieria o estudios Técnicos preferentemente.



74

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 20 de junio de 2026.

1. Identificacién

Puesto: Jefe/a de Departamento de Servicios Administrativos.
Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.
Unidad Administrativa: Departamento de Servicios Administrativos.
Puesto Inmediato Superior: Director/a de Administracién y Finanzas.
Puestos Inmediatos Inferiores:

1.1.  Jefe/a de Oficina de Recursos Materiales.

1.2. Jefe/a de Oficina de Recursos Humanos.

2. Objetivo general del puesto: Realizar la administracion de los recursos financieros,
humanos y materiales que permitan el éptimo funcionamiento del Archivo General del
Estado de Chihuahua.

3. Funciones generales y especificas:

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

Funciones Generales:

Acordar con su superior inmediato, de conformidad con las politicas establecidas, la
resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro del ambito de
competencia de la unidad administrativa a su cargo.

Establecer normas internas, sistemas, procesos, procedimientos y/o lineamientos
para la 6ptima organizacion, operacién y control de la unidad administrativa a su
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Expedir copias de constancias y certificaciones sobre asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad administrativa a su cargo o que obren en sus
archivos.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad administrativa a
su cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico.

Integrar sus expedientes conforme a los instrumentos de control autorizados, asi
como llevar a cabo los procesos técnicos archivisticos correspondientes.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Proporcionar la informacidon necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su ambito de
competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas aplicables.

Elaborar los estudios y analisis referentes a la materia de su competencia.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el &mbito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.
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Funciones Especificas:

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

Dar seguimiento entre las unidades administrativas y demas instancias competentes
para la implementacion de las politicas, lineamientos y criterios técnicos que deban
aplicarse en materia de planeacion, modemizacién y desarrollo institucional, en el
ambito de su competencia.

Concentrar y elaborar la propuesta del Programa Anual de Trabajo y generar los
informes correspondientes.

Llevar a cabo la contabilidad, asi como los estados financieros y los informes de
rendicion de la cuenta publica y dar seguimiento a los recursos financieros
asignados al Archivo General del Estado de Chihuahua del Estado, de acuerdo con
las solicitudes de las unidades administrativas.

Proponer la autorizacién de transferencias, ampliaciones y modificaciones
presupuestales que se requieran, de conformidad con las necesidades
institucionales de acuerdo con la normatividad aplicable.

Implementar las politicas y los mecanismos para la administracién y desarrollo de
los recursos humanos, que incluyan el reclutamiento, seleccién, contratacién,
nombramientos, induccién, evaluacién, remuneraciones, prestaciones, servicios
sociales, capacitacion, actualizaciéon y movimientos del personal del Archivo General
del Estado de Chihuahua.

Supervisar los servicios de conservacion y mantenimiento del mobiliario e
infraestructura del Archivo General del Estado de Chihuahua, para su adecuado
funcionamiento.

Implementar los procedimientos relativos a la adquisiciéon, arrendamiento y
contratacién de bienes y servicios, obra publica y servicios relacionados con la
misma, que requiera el Archivo General del Estado de Chihuahua de conformidad
con la normatividad aplicable.

Proponer a la persona titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, el
Programa Interno de Proteccion Civil y el Programa de Seguridad Institucional, con
el apoyo que corresponda de las unidades administrativas.

Proponer al superior jerarquico el anteproyecto del presupuesto anual del Archivo
General del Estado de Chihuahua para su aprobacion, con base en el techo
presupuestal asignado y con la informacion proporcionada por las unidades
administrativas.

Implementar el plan de politica de mejora regulatoria de acuerdo con la normatividad
aplicable y rendir el informe respectivo a la unidad administrativa correspondiente.
Elaborar, implementar, actualizar y registrar los planes, proyectos y programas, al
igual que manuales, criterios, metodologias, guias e instructivos que sean
necesarios para que las unidades administrativas cumplan con las politicas y
estrategias de control institucional, modernizacion, desarrollo y mejora de la gestion
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en el Archivo General del Estado de Chihuahua; asi como formular las
recomendaciones respecto al avance y resultados de éstos.

3.21. Implementar el proceso interno de planeacién, programacién, presupuestacion,
control y evaluacién del gasto entre las unidades administrativas de acuerdo con la
normatividad aplicable.

3.22. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto asignado al Archivo General del Estado
de Chihuahua, para lo cual debera informar a las unidades administrativas sobre las
normas que deberan observar en la programacion, presupuestacion y ejercicio del
gasto publico que resulten aplicables.

3.23. Elaborar el informe trimestral respecto al presupuesto del organismo que sera
presentado a la persona titular de la Direccién General.

3.24. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito
de su competencia, asi como aquellas que le confiera su superior jerarquico.

4. Perfil de puesto
4.1. Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.

4.2. Estudios: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Administracion
Gubemamental, Licenciatura en Contaduria Publica y Finanzas y/o afines.

4.3. Experiencia Laboral:
4.3.1.Experiencia de minimo de un afio en areas de Recursos Humanos, Recursos
Financieros y/o Recursos Materiales.
4.3.2.Experiencia minima de un afo en elaboracién de ndminas.

4.4. Habilidades:

4.4.1.Conocimientos de contabilidad y administracion financiera, asi como de la
legislacién y normatividad aplicable en materia de adquisiciones y contratacién
de obra publica.

4.4.2 Dominio de software para gestion de recursos humanos, financieros y materiales.

4.4.3.Conocimiento en materia de elaboracion y supervisibn de programas
presupuestales.

4.4.4.Conocimiento en materia de impuestos y obligaciones fiscales.

4.4.5.Liderazgo y gestidn de equipos de trabajo.

4.4.6.Capacidad de resolucién de problemas y manejo del trabajo bajo presion.

4.4.7.Alto nivel de comunicacién oral y escrita, asi como de técnicas de investigacion.

4.4.8.Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

4.5. Requisitos:
4.5.1.Ciudadania mexicana.
4.5.2.Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado.
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1. ldentificacion ,
s Puesto: Jefe/a de Oficina de Recursos Materiales.
¢ Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.
e Unidad Administrativa: Departamento de Servicios Administrativos.
» Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Servicios Administrativos.
s Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Ejecutar y dar seguimiento a los procesos operativos
relacionados con la gestion, control y suministro de los recursos materiales y servicios
generales del Archivo General del Estado de Chihuahua, conforme a los lineamientos,
politicas y disposiciones establecidas por el Departamento de Servicios Administrativos y
la normatividad vigente.

3. Funciones:

3.1 Gestionar y tramitar las solicitudes de adquisicion de bienes y contratacién de servicios
requeridos por las areas del Archivo General del Estado de Chihuahua, conforme a los
lineamientos establecidos por el Departamento de Servicios Administrativos.

3.2 Integrar y mantener actualizada la documentacion soporte de los procesos de compra
y contratacion de servicios, verificando el cumplimiento de los requisitos administrativos y
normativos aplicables.

3.3 Dar seguimiento operativo a los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios,
incluyendo licitacion publica, invitacién restringida y adjudicacion directa, conforme a las
instrucciones del superior jerarquico.

3.4 Aplicar las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones y demas normatividad
vigente en la gestion de recursos materiales y servicios generales.

3.5 Registrar, controlar y actualizar la informacién relativa a bienes muebles, suministros y
servicios contratados, conforme a los sistemas y formatos autorizados.

3.6 Dar seguimiento a la recepcion, distribucién y resguardo de los bienes adquiridos,
verificando su correcta entrega y estado fisico.

3.7 Apoyar en la elaboracién de reportes, informes y documentacién administrativa
relacionada con la gestién de recursos materiales, a solicitud del Jefe/a del Departamento
de Servicios Administrativos.

3.8 Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme a la
normatividad y objetivos del area

4, Perfil de puesto

4.1. Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.
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42. Estudios: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Administracion
Gubemamental, Licenciatura en Contaduria Puablica y Finanzas y/o Ingenieria y/o
afines.

4.3. Experiencia Laboral:
4.3.1.Experiencia de minimo de un afio en areas de Recursos Materiales.
4.3.2 Experiencia minima de un ano en administracion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

4.4. Habilidades:

4.4.1. Conocimiento de leyes y regulaciones relacionadas con adquisiciones y
compras publicas.

4.4.2. Capacidades de negociacion y gestion de relaciones con proveedores.

4.4.3. Conocimiento de los sistemas de gestion de almacenes e inventarios.

4.4.4, Habilidades de comunicacion, organizacién y planificacion.

4.4.5. Conocimientos de contabilidad y administracion financiera, asi como de la
legislacion y normatividad aplicable en materia de adquisiciones y contratacién
de obra publica.

4.4.6. Dominio de software para gestion de recursos humanos, financieros y
materiales.

4.47. Conocimiento en materia de elaboracidon y supervisibn de programas
presupuestales.

4.4.8. Conocimiento en materia de impuestos y obligaciones fiscales.

4.4.9. Liderazgo y gestidon de equipos de trabajo.

4.4.10. Capacidad de resolucion de problemas y manejo del trabajo bajo presion.

4.4.11. Alto nivel de comunicacion oral y escrita, asi como de técnicas de investigacion.

4.4.12. Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

4.5. Requisitos:
4.5.1. Ciudadania mexicana.
4.5.2. Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado.
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1. Identificacion
* Puesto: Jefe/a de Oficina de Recursos Humanos.
¢ Dependencia/Entidad: Archivo General del Estado de Chihuahua.
e Unidad Administrativa: Departamento de Servicios Administrativos.
s Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Servicios Administrativos.
¢ Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Ejecutar y dar seguimiento a los procesos operativos de
administracién de recursos humanos del Archivo General del Estado de Chihuahua,
mediante la gestion de ftramites de personal, control de expedientes, registro de
movimientos y apoyo administrativo, conforme a la normatividad vigente y a las
instrucciones del Departamento de Servicios Administrativos.

3. Funciones:

3.1. Tramitar y dar seguimiento a los movimientos de personal base, eventual y por
honorarios, incluyendo altas, bajas, licencias, permisos e incapacidades, conforme a
la normatividad aplicable.

3.2. Integrar, actualizar y resguardar los expedientes del personal del Archivo General del
Estado de Chihuahua, verificando que cuenten con la documentacién requerida.

3.3. Elaborar y procesar formatos y documentacion para tramites ante Pensiones Civiles
del Estado, anexando la informacién y requisitos correspondientes.

3.4. Registrar y actualizar la informacién del personal en los sistemas, bases de datos y
plantillas institucionales autorizadas.

3.5. Apoyar en la gestion administrativa de las prestaciones econémicas y sociales del
personal, conforme a las disposiciones vigentes.

3.6. Dar seguimiento operativo a los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion de personal, de acuerdo con las instrucciones del superior jerarquico.

3.7. Integrar y validar la informacién necesaria para la elaboracién de néminas quincenales
y extraordinarias, finiquitos y gratificaciones, en coordinacién con las areas
competentes.

3.8. Elaborar reportes, concentrados y documentacién administrativa relacionada con el
Capitulo 1000, a solicitud del Departamento de Servicios Administrativos.

3.9. Apoyar en la integracion de informacion para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto del Capitulo 1000, conforme a los lineamientos establecidos.

5. Perfil de puesto

5.1. Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.
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5.2.

5.3.

54.

5.5.

Estudios: Licenciatura en Recursos Humanos, Licenciatura en Administracion,
Licenciatura en Administracion Gubermamental, Licenciatura en Contaduria Pdblica
y Finanzas y/o afines.

Experiencia Laboral:
5.3.1.Experiencia de minimo de un afio en areas de Recursos Humanos y/o Recursos

Financieros.

5.3.2.Experiencia minima de un afo en elaboracién de nominas.

Habilidades:

5.4.1.
5.4.2.
5.4.3.
5.4.4.
5.4.5.

5.4.6.

54.7.

5.4.8.
5.4.9.

Empatia, comunicacién efectiva, capacidad de escucha y liderazgo.
Organizacion y panificacion estratégica.

Habilidades de negociacién y resolucidn de conflictos.

Reclutamiento y seleccion.

Conocimientos de contabilidad y administracién financiera, asi como de la
legislacion y normatividad aplicable en Recursos Humanos.

Dominio de software para gestion de recursos humanos, financieros y
materiales.

Conocimiento en materia de elaboracién y supervisidon de programas
presupuestales.

Conocimiento en materia de impuestos y obligaciones fiscales.

Liderazgo y gestion de equipos de trabajo.

5.4.10. Capacidad de resolucién de problemas y manejo del trabajo bajo presion.
5.4.11. Alto nivel de comunicacion oral y escrita, asi como de técnicas de investigacion.
5.4.12. Manejo de herramientas informaticas de oficina (Paquete de office).

Requisitos:
5.5.1.Ciudadania mexicana.
5.5.2.Contar con estudios de licenciatura y, preferentemente, posgrado.
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1.

Identificacién

Puesto: Titular del Organo Interno de Control.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Unidad Operativa: Oficina del Titular del Archivo General del Estado de Chihuahua.
Puesto Inmediato Superior: Secretario/a de la Funcion Pablica.

Puestos Inmediatos Inferiores: Ninguno.

2. Objetivo general del puesto: Supervisién y evaluacién del cumplimiento normativo,
administrativo, operativo del Archivo General del Estado de Chihuahua, mediante control
interno, seguimiento de responsabilidades administrativas, para garantizar la legalidad,
eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas en el gjercicio de sus funciones.

3. Funciones

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Presentar para autorizacién de quien ocupe la titularidad de la Secretaria, la
propuesta del Plan Anual de Trabajo Yy de Evaluacién sobre las auditorias y
revisiones de control interno, con base en los lineamientos aplicables.

Aplicar la normatividad aplicable, que emita la Secretaria en las materias que para
el efecto se requieran.

Participar en calidad de invitados, en las reuniones de los Organos de Gobierno de
las Entidades del Sector Paraestatal, dando seguimiento a los acuerdos que se
deriven de las mismas, asi como a las comisiones especiales o subcomités de apoyo
gue se integren, vigilando la correcta conformacion y funcionamiento de los mismos.
Para los efectos anteriores, los Organos Internos de Control deberén informar a la
persona titular de la Direccién General Técnica de Vigilancia y Control, respecto de
las actividades que se deriven del cumplimiento de las acciones descritas con
anterioridad.

Verificar que las actuaciones de las dependencias y/o entidades en donde se
encuentren adscritos, se apeguen a las disposiciones juridicas aplicables, mediante
lo siguiente:

3.5.1 Implementar acciones para prevenir, detectar y en su caso sancionar
actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en los
términos establecidos por la legislacién aplicable.

3.5.2 Auditar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos, en apoyo de la Subsecretaria de Fiscalizacion.

3.5.3 Programar, ordenar, instruir y realizar auditorias y revisiones en
la dependencia o entidad de adscripcidn, asi como emitir los informes
de resultados de auditorias, e informe final de seguimiento de
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3.54

3.5.5

3.5.6

3.5.7

3.5.8

3.5.9

3.5.10

3.5.11

3.5.12

3.5.13

3.5.14

observaciones, asi como en su caso, con sus respectivos informes de
presunta responsabilidad administrativa.

Dar seguimiento a la atencion de las recomendaciones y acciones de
mejora que realice la Secretaria y, en su caso, las determinadas por
otras instancias de control o fiscalizacion.

Llevar a cabo revisiones al control interno implementado por la
dependencia y/o entidad en donde se encuentre adscrito.

Recibir y tramitar quejas y denuncias, y llevar a cabo las investigaciones
conducentes para efectos de su integracién y darles el tramite que
proceda en la Secretaria o en el propio 6rgano Internos de Control.
Iniciar las investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas de las personas servidoras publicas o de particulares por
conductas sancionables en términos de la ley de responsabilidades
aplicable.

Emitir los acuerdos de inicio de diligencias de investigacion, de tramite,
de conclusion de la investigacion. turno a responsabilidades, de
archivos por falta de elementos y aquellos necesarios para el correcto
desarrollo de la investigacidn.

Emitir y remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a
la autoridad substanciadora, acompafiando el expediente de
investigacion, en términos de la ley de responsabilidades aplicable.
Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa, cuando se traten de actos u omisiones que hayan
sido calificados como faltas administrativas no graves, en términos de la
ley de responsabilidades aplicable, asi como remitirlos en su caso a la
Secretaria en ejercicio de la facultad de atraccién.

Iniciar, substanciar y remitir al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa,
los autos originales del expediente para la continuacién del
procedimiento y su resolucién por dicho Tribunal, cuando se traten de
faltas administrativas graves, o de particulares por conductas
sancionables en términos de la ley de responsabilidades aplicable.
Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas, para el inicio de las investigaciones correspondientes y
turnarlas al Ministerio Publico cuando se trate de la posible comisién de
delitos.

Verificar el cumplimiento y evaluar los resultados de los programas y
proyectos especiales en que participen las areas administrativas de la
dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito.

Supervisar en [a dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito,
en coordinacion con la Subsecretaria de Asuntos Juridicos,
Contrataciones Publicas y de Responsabilidades y/o la Direccién de
Contrataciones Publicas, que la ejecucion de los procedimientos de
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3.5.15

3.5.16

3.5.17
3.5.18

3.5.19

3.5.20

3.5.21

3.5.22

3.5.23

contratacion publica por parte del area contratante, se lleven a cabo en
los términos de las disposiciones en la materia, ordenando las
verificaciones e inspecciones conducentes.

Requerir a las areas de la dependencia o entidad en donde se encuentre
adscrito, informacién y documentacién para cumplir con sus
atribuciones.

Instruir y participar de conformidad con la normatividad aplicable,
en coordinacién con la Subsecretaria de Fiscalizacién, en los procesos
del seguimiento de las observaciones como resultado de las entrega-
recepcion de las personas servidoras publicas de la dependencia o
entidad.

Certificar los documentos que obren en sus archivos y areas bajo su
cargo.

Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos
administrativos y jurisdiccionales en los que tenga competencia.
Generar, administrar y resguardar la informaciéon contenida en los
registros administrativos, electrénicos y de cualquier otra naturaleza que
deriven del cumplimiento de sus atribuciones, para el control y
seguimiento de los asuntos de su competencia, y para el intercambio y
suministro de esta conforme a las disposiciones juridicas aplicables.
Asesorar y apoyar a las dependencias o entidades en donde se
encuentre adscrito, de forma permanente, en la implementacién,
mantenimiento y fortalecimiento de su Sistema de Control Interno
Institucional, participando en la conciliacion de la evaluacion del control
interno para verificar la existencia y suficiencia de la evidencia
presentada, emitiendo recomendaciones en el ambito de su
competencia.

Apoyar a la dependencia o entidad, de forma permanente, en las
recomendaciones formuladas sobre el proceso de administracién de
riesgos.

Recibir, iniciar, instruir y resolver los procedimientos de inconformidad,
intervencion de oficio, conciliacion y procedimiento de sancién a
personas fisicas o morales promovidos con motivo de procedimientos de
contratacién ejecutados por la dependencia o entidad en donde se le
haya designado, en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, con
excepcidn de aquellas que deba conocer la Direccidén de Contrataciones
Pdblicas, por acuerdo de la persona titular de la Subsecretaria de
Asuntos Juridicos, Contrataciones Publicas y de Responsabilidades.
Emitir toda clase de acuerdos, realizar diligencias y notificaciones, asi
como practicar cotejos necesarios para el tramite y resolucion de los
procedimientos sefialados en el inciso anterior, incluyendo el decretar la
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suspension del procedimiento de contratacion dentro de la instancia de
inconformidad en términos de la normatividad estatal que regula las
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

3.56.24 Desempenar las funciones y comisiones que quien ocupe la titularidad
de la Secretaria le delegue o encomiende y mantenerle informado sobre
el cumplimiento de las mismas.

3.6. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como las que le
encomiende la persona que ocupe la titularidad de la Secretaria.

4. Perfil de puesto
4.1. Nivel académico: Licenciatura, deseable Maestria y/o Posgrado.
4.2. Estudios: Licenciatura en Derecho, Administracion Publica y/o afines.

4.3. Experiencia Laboral:
4.3.1. Control interno y auditoria gubernamental.
4.3.2. Prevencion y atencion en faltas administrativas.
4.3.3. Aplicacion de normas de control y responsabilidad administrativa.
4.3.4. Evaluacién de programas institucionales.

44. Habilidades:
4.4.1.Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
4.4.2.Juicio ético y autonomia profesional.
4.4.3.Capacidad de analisis y propuesta.
4.4 4. Redaccion de informes técnicos y dictamenes.
4.4.5.Vocacion de servicio.
4.4.6.Facilidad de expresién oral y escrita.
4.4.7.Responsabilidad.
4.4.8, Trabajo colaborativo con 6rganos fiscalizadores.
4.4.9.Manejo de informacién confidencial.

4.5. Requisitos:
4.5.1 Contar con estudios de Licenciatura y, preferentemente, posgrado en Derecho
Administrativo, Gestién Puablica o Anticorrupcion.
4.5.2 Cédula profesional registrada en el Estado.
4.5.3 No haber sido sancionado por faltas administrativas o inhabilitado.



