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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE APRUEBA EL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS
DE LA DIRECCION DE ARCHIVOS DE ESTE ORGANISMO ELECTORAL
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GLOSARIO

Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Consejero Presidente del Consejo General y de la Junta Ejecutiva del
Instituto Electoral del Estado.

Direccion de Archivos del Instituto Electoral del Estado.

Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

Instituto Electoral del Estado.

Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

Secretario Ejecutivo del Consejo General y de la Junta Ejecutiva del
Instituto Electoral del Estado.

Unidad de Formacion y Desarrollo del Instituto Electoral del Estado.

ANTECEDENTES

l. El veintidés de enero del afio que transcurre, a través del Acuerdo con clave
alfanumérica INE/CG16/2020, el Instituto Nacional Electoral designé como
Consejero Presidente, al ciudadano Miguel Angel Garcia Onofre.

Il. En sesién especial de fecha veintitrés de enero de la presente anualidad,

el ciudadano Miguel

Presidente.

ngel Garcia Onofre tomé protesta de ley como Consejero

lil. En fecha treinta y uno de marzo del presente afio, la Junta Ejecutiva emitid
el Acuerdo |IEE/JE-017/2020 por medio del cual determind diversas medidas
urgentes y extraordinarias con motivo de la pandemia COVID-19, siendo las

siguientes:

“

s

a) Se suspenden las labores y actividades presenciales en todas las dreas del Insﬁtuto

Organismo Elecforal y la atencién de cualquier tipo de solicitud, durante el period
comprendido del treinta y uno de marzo al treinta de abril del presente afio
considerandose como dias inhébiles. )

asi como los plazos y témminos de fodos los procedimientos sustanciados por esg\




b)

c)

d

e)
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Para tales efectos, se implementara el trabajo a distancia desde los hogares del
personal, mediante el uso de tecnologias de informacién y comunicacién con las que
cuenta este Instiuto.

En ese sentido, el personal deberd tomar las medidas necesarias a fin de garantizar la
integridad, disponibilidad y seguridad de la informacién que se transmita, foda vez que
estas medidas administrativas no implican un periodo vacacional.

Las labores se restablecerdn con normalidad y los plazos se reanudarén a partir del
cuatro de mayo de dos mil veinte, o en su defecto, en la fecha que prevean las
autoridades sanitarias competentes.

Las oficinas e instalaciones de este Institufo permaneceran cerradas para la ciudadania
en general, pudiendo acceder tinicamente en casos indispensables y urgentes, los
servidores publicos que requieran llevar a cabo alguna actividad previamente
encomendada o autorizada por su superior jerdrquico inmediato.

Se suspende la recepcién de documentacién en la Oficialia de Partes del Instituto, las
instancias federales, estatales y municipales, asi como los partidos politicos, podran
remitir la documentacién que estime de urgente irémite, a través de los sistemas de
notificacién previamente establecidos, asi como a los siguientes correos electronicos:

1. presidenciaieepuebla@gmail.com
2. secretania.ejecutiva@ieepuebla.org.mx
3. dir.tec.sec.iee.puebla@gmail.com

Dichos correos, seran difundidos a fravés del sitio oficial de intemef, asi como en el
acceso principal del Instituto.

La documentacién que sea recibida durante el periodo de suspension, sera remitida al
&rea respectiva mediante comreo institucional para su conocimiento, y en su caso, tramite
correspondiente.

Toda vez que la Auditoria Superior del Estado de Puebla, declaré como dias inhébiles
y no laborales del treinta y uno de marzo al diecisiete de abnl del presente afio, el
Instituto estara en posibifidad de continuar con el procedimiento de auditoria que se
gjecutaba, una vez que haya concluido el periodo de suspensién que en este
instrumento se decreta.

Se suspende la realizacién de diligencias, audiencias, as/ como el desarrollo de
sesiones de los 6rganos colegiados del Instituto, en el periodo del treinta y uno de marzo
al treinta de abril del dos mil veinte, salvo los casos en que resulfe estrictamente
necesarnio.

En caso de urgente necesidad, los 6rganos colegiados del Instituto, sesfon}kﬁ,n
atendiendo la naturaleza de los temas a tratar, debiendo desarrollar las sesiones con &,
minimo de los asistentes requeridos; respecto a las sesiones publicas, se realizaran sin
acceso al pdblico, y a efecto de garantizar el principio de maxima publicidad, se
difundirén de forma virtual a través del sitio oficial y redes sociales del Instituto.

Se podré sesionar, discutir y votar en via virtual o a distancia los asuntos a tratar, cuando
sea imposible reunirse los integrantes de los 6rganos en cuestién de forma fisica, previa
verificacién de las condiciones tecnolégicas necesarias.

Cualquier notificacion, aviso o convocatoria para sesién, de los érganos colegiados de|
Instituto, serén efectuados a través de los correos electrénicos proporcionados por Sus\
integrantes; cuestién que resulta necesaria dada la obligacién de este Instituto de
realizar sus funciones con el menor nimero de personal posible y, al mismo tiempo,
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evitar comisionar a personas que salgan a la calle a realizar dicha tarea, poniendo en
riesgo su salud.

g) La Direccién Administrativa del Instituto, deberé dar continuidad al pago de némina del
personal activo (permanente y eventual) durante el periodo de suspensién, realizando
las contraprestaciones salariales a través del pago electrénico.

Una vez concluido el periodo de suspensién materia del presente instrumento, en caso
de que no existan las condiciones de salubridad o fécticas necesarias para que el
personal de este Instituto refome a sus labores de manera presencial, o las autoridades
sanitarias competentes determinen la imposibilidad para tal efecto, con fundamento en
los articulos 91, fraccién XXIX y 95, fraccién VIlf del Cédigo, esta Junta Ejecutiva faculta
al Consejero Presidente para ampliar el plazo de suspensién y la vigencia de las
medidas de prevencién contenidas en el presente acuerdo las veces que esfime
necesarias; debiendo hacer del conocimiento tal determinacion a los integrantes del
Consejo General y a las instancias conducentes.

IV. El treinta de abril del afio en curso, el Consejero Presidente, mediante el
documento denominado “Ampliacion del plazo para la aplicaciéon de las
medidas urgentes y extraordinarias determinadas con motivo de la pandemia
Covid-19, contenidas en el Acuerdo IEE/JE-017/2020 de la Junta Ejecutiva de
Instituto Electoral del Estado”, determiné ampliar el periodo de suspension de
labores y actividades presenciales en todas las areas del Instituto, de los plazos y
términos de todos los procedimientos sustanciados por este Organismo Electoral y
a la atencién de cualquier tipo de solicitud, declarandose como inhabiles los dias
comprendidos del primero al treinta de mayo del presente afio.

V. En sesion especial de fecha veintidés de mayo de dos mil veinte, el
Consejo General aprob6 el Acuerdo identificado como CG/AC-003/2020, por el que
autoriz6 la realizacién de sesiones virtuales o a distancia de los Organos Colegiados
del Instituto, entre ellos la Junta Ejecutiva y emitié diversas reglas para su desarrolio.

VI. Durante el desarrollo de la sesion ordinaria de fecha veintinueve de mayo
del afio que transcurre, el Consejo General ajusté la estructura central del Instituto
incorporando a la Direccién de Archivos y a la Unidad Técnica de Igualdad de
Género y No Discriminacién, mediante Acuerdo CG/AC-006/2020; determinando en
su punto de acuerdo CUARTO, en el caso que nos ocupa, facultar a la Unidad de
Formacién a efecto de que actualizara el Catalogo de Cargos y Puestos de la
Direccién de Archivos.

VIl. El veintinueve de mayo del afio en curso, el Consejero President
determiné mediante el instrumento denominado “Segunda ampliacion del plaz
para la aplicacién de las medidas urgentes y extraordinarias determinadas,co
motivo de la pandemia Covid-19, contenidas en el Acuerdo |IEE/JE-017/2020
de la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral Del Estado”, ampliar el periodo
suspension de labores y actividades presenciales en todas las areas del Instituto,

oot g ; !
de los plazos y términos de todos los procedimientos sustanciados por este \.
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Organismo Electoral y a la atencién de cualquier tipo de solicitud, declarandose
como inhabiles los dias comprendidos del primero al quince de junio del presente
afo.

VIIL. El Consejero Presidente, el doce de junio del presente afio, suscribié el
documento “Tercera ampliacién del plazo para la aplicacion de las medidas
urgentes y extraordinarias determinadas con motivo de la pandemia Covid-19,
contenidas en el Acuerdo IEE/JE-017/2020 de la Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral Del Estado”, a través del cual determind ampliar el periodo de
suspensién de labores y actividades presenciales en todas las areas del Instituto,
de los plazos y términos de todos los procedimientos sustanciados por este
Organismo Electoral y a la atencién de cualquier tipo de solicitud, declarandose
como inhabiles los dias comprendidos del dieciséis al treinta de junio del afio en
curso.

IX. En fecha veintinueve de junio del afio que transcurre, el Consejero
Presidente, determiné mediante el instrumento denominado “Cuarta ampliacién
del plazo para la aplicaciéon de las medidas urgentes y extraordinarias
determinadas con motivo de la pandemia Covid-19, contenidas en el Acuerdo
IEE/JE-017/2020 de la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral Del Estado”,
ampliar el periodo de suspension de labores y actividades presenciales en todas las
areas del Instituto, de los plazos y términos de todos los procedimientos
sustanciados por este Organismo Electoral y a la atencién de cualquier tipo de
solicitud, declarandose como inhébiles los dias comprendidos del primero al treinta
y uno de julio del presente afio.

X. Mediante memorandum IEE/UFD-276/2020, suscrito el dia veintinueve de
julio de dos mil veinte, la Encargada de Despacho de la Unidad de Formacidn,
solicité al Secretario Ejecutivo, lo siguiente:

“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 93 fraccién XVIII, 95 fracciones | y Il y, 107
fracciones | y VIl del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla; en
observancia a lo establecido en el Acuerdo CG/AC-006/2020, aprobado por el Consejo
General en la sesién ordinaria de fecha 29 de mayo de 2020, por el que se ajusta la Esfructura
Central de este Organismo incorporando a la Direccién de Archivos y a la Unidad Técnica de
Igualdad de Género y No Discriminacién; especificamente, en cumplimiento a lo sefialado en
el numeral 3 del apartado de EFECTOS, que a la letra sefiala, “3. Facultar a la Unidad de
Formacién para someter a la Junta Ejecutiva del Instituto, el Catélogo de Cargos y
Puestos, para integrar las plazas aprobadas, en el presente Acuerdo”, asi como por |

dispuesto en el punto de ACUERDO CUARTO del referido instrumento, le remito a Usted |

siguiente:

e “Proyecto del Catélogo de Cargos y Puestos de la Direccién de Archivos de es
Organismo Electoral”.

En ese sentido, cabe destacar que, la propuesta referida, se elaboré en términos de lo,
establecido en los Considerandos 3, 3.1, y 5, de la referida deferminacién, asi como alineada ",
con las disposiciones aplicables, estipuladas en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos
del Estado de Puebla y su Reglamento.
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Por otra parte, no omito mencionar que, en el marco de la realizacién de los trabajos para la
Actualizacion del Catélogo de Cargos y Puestos de este Instituto, coordinados por esta Unidad
contando con la colaboracién de las distintas Areas, Unidades Técnicas y Administrativas, el
Proyecto en cita, se presenta en el nuevo formato propuesto de “Cédula de Identificacién
del cargo o puesto”, destacando que, esfe aun esta sujeto a revision de las instancias
superiores de este Organismo, por lo que, en determinado momento podria denvarse aplicar
ajustes al mismo.

De igual manera, es importante precisar que, una vez que se cuente con la totalidad del referido
Catélogo debidamente actualizado, el correspondiente a la Direccién de Archivos se integraréa
al mismo, dentro del apartado conducente.

Por lo anteriormente expuesto, me permito solicifar a Usted que, a través de su amable
conducfo, se someta a la consideracién de la Junta Ejecutiva de este Instituto el cifado
documento, para su anélisis, discusién y, en su caso aprobacion.

2

XI. En atencién a la peticion realizada por la Encargada de Despacho de la
Unidad de Formacién mencionada en el antecedente previo, el Secretario Ejecutivo
solicité a la Direccién Técnica del Secretariado de este Instituto, incluyera el tema
indicado en el punto inmediato anterior dentro de los asuntos a tratar en la sesién
de Junta Ejecutiva correspondiente, para determinar lo conducente.

Xll. La Direccién Técnica por instrucciones del Secretario Ejecutivo, en fecha
treinta de julio de dos mil veinte, remitié a las y los Integrantes de la Junta Ejecutiva,
para su analisis y posterior discusion, via correo electronico, el presente instrumento.

XIll. Durante el desarrollo de la mesa de trabajo de las y los integrantes de la
Junta Ejecutiva celebrada el treinta y uno de julio del afio dos mil veinte, los
asistentes a la misma discutieron el asunto materia de este documento.

CONSIDERANDO

1. El articulo 3 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, y el articulo 71 del Coédigo Electoral, disponen que el Instituto es un
Organismo de caracter publico local y permanente, autbnomo e independiente,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, depositario de la funcion
estatal de organizar las elecciones, en cuyo ejercicio debe observar los principios
rectores de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza, independencia y maxim
publicidad.

2. El numeral 78 del Cédigo Electoral, establece que son Organos Centrales
del Instituto, el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

3. Por su parte, el diverso 95, fracciones Il y lll, del Cédigo Electoral, sefial
que la Junta Ejecutiva tiene, entre otras atribuciones, la de fijar las politicas )
generales, programas, sistemas y procedimientos administrativos del Instituto; asi \
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como coordinar la ejecucion de los programas de actividades de las Direcciones del
Instituto, por lo que resulta competente para atender la solicitud puesta a su
consideracion.

4. El articulo 107 del Cédigo Electoral, establece que el Instituto contara con
una Unidad de Formacién, adscrita al Secretario Ejecutivo que, en el desempefio
de sus atribuciones debera observar invariablemente los principios rectores de
legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza, independencia y maxima publicidad.

Ahora bien, el tercer parrafo, fraccion |, del diverso 107, del Codigo Electoral,
dispone que la Unidad de Formacidn tendra la atribucién de elaborar el catalogo de
cargos y puestos del Instituto, con excepcion de los puestos establecidos en el
Servicio Profesional Electoral Nacional.

En observancia a las disposiciones previamente citadas, asi como en
cumplimiento al documento aprobado por el Consejo General, tal como se ha
mencionado en el antecedente VI, la Unidad de Formacién se avoco a la elaboracion
del proyecto del Catalogo de Cargos y Puestos de la Direccion de Archivos, en este
sentido el documento de mérito, contiene la estructura que le fue aprobada a la
Direccién en cita por el Consejo General, a través del Acuerdo CG/AC-006/2020,
siendo esta la siguiente:

Direcciéon de Archivos

= Directora o Director de Archivos;

= Subdirectora o Subdirector de Gestién Documental;

» Jefa o Jefe de Departamento del Archivo de Concentracion y
Planeacion Archivistica;

» Jefa o Jefe de Departamento del Archivo de Conservacion e
Historico;

= Analista de Administracién Archivistica.

En el proyecto del Catalogo de Cargos y Puestos, materia de este Acuerdo,

se advierten diversos apartados, en los que se detalla la informacién sustancial del
cargo o puesto, de la siguiente manera:

Identificacion del cargo/puesto
Perfil

Experiencia profesional
Competencias clave
Competencias directivas
Competencias técnicas
Descripcién del cargo/puesto
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Es importante sefialar, que el documento que se presenta a la Junta
Ejecutiva, contiene de forma clara, especifica, y en sujecion al principio de legalidad,
las competencias y funciones a desarrollar de cada cargo y puesto antes referidos,
asi como los requisitos que se deberan cumplir para ocuparlos.

En este sentido, y una vez analizado por esta Junta Ejecutiva el proyecto de
Catalogo de Cargos y Puestos de la Direccién de Archivos, este Organo Colegiado
considera que se encuentra ajustado a la normatividad aplicable, documento que
corre agregado al presente instrumento como Anexo Unico.

En virtud de lo anterior, la Junta Ejecutiva considera que la propuesta
presentada por la Unidad de Formacién, atendera a las necesidades operativas de
la Direcciébn de Archivos, contribuyendo a que este Instituto cuente con la
especificacion de los cargos y descripciones de los mismos, asi como las funciones
que de forma especifica tendra el personal adscrito al area en cuestién, por lo que
determina aprobarla en los términos presentados.

Asimismo, se instruye a la Unidad de Formacién, para que, en el ambito de
su competencia, efectlie las diligencias necesarias para las contrataciones del
personal de la Direccion de Archivos; asi como los tramites administrativos para dar
cumplimiento al presente instrumento.

No debe pasar desapercibido, que actualmente las Areas, Unidades
Técnicas y Administrativas de este Organismo Electoral, en coordinacion con la
Unidad de Formaci6n, se encuentran realizando los trabajos para la actualizacion
del Catélogo de Cargos y Puestos de este Instituto, en tal tesitura el Anexo Unico
del presente instrumento, se remiti6 en un nuevo formato de “Cédula de
Identificacién del cargo o puesto”, destacando que, este alin esta sujeto a revision,
por lo que, podrian derivarse ajustes que deban aplicarse al mismo, en el momento
oportuno.

De igual manera, es importante precisar que el documento que a través del
presente Acuerdo se aprueba, se integrara, dentro del apartado conducente, al
Catalogo del Instituto debidamente actualizado.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, aprueba
Catalogo de Cargos y Puestos de la Direccién de Archivos de este Organism
Electoral, en atencién a los razonamientos vertidos en el considerando 4 del

presente instrumento.
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SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, faculta a la
Unidad de Formacion, para que efectle las diligencias correspondientes para el
cumplimiento del presente Acuerdo, en términos de lo dispuesto en el punto
considerativo 4 de este documento.

TERCERO. Publiquese el presente Acuerdo en la pagina electrénica de este
Organismo Electoral.

Este Acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos de las y los integrantes
de la Junta Ejecutiva, en la sesion ordinaria de fecha treinta y uno de julio de dos
mil veinte.

CONSEJERO PRESIDENTE DE SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEJO GENERAL.Y DE CONSEJO GENERAL Y DE LA
i JUNTA EJECUTVA
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Direccion de Archivos

. IDENTIFICACION DEL CARGO/PUESTO
Denominacién Directora / Director de Archivos

Cargo/Puesto inmediato superior Secretaria Ejecutiva / Secretario Ejecutivo
Categoria del Cargo o Puesto Funcionaria / Funcionario Electoral
Tipo de Cargo o Puesto Mando Ejecutivo
Nivel de Jerarquia 3
Reporta a:
Secretaria Ejecutiva / Secretario Ejecutivo
Supervisa a:
Subdirectora / Subdirector de Gestién Documental
Tramo de Control Jefa / Jefe de Departamento del Archivo de Concentracién y

Planeacidn Archivistica

Jefa / Jefe de Departamento del Archivo de Conservacién e
Histdrico

Analista de Administracién Archivistica

iR
Requisitos académicos
Nivel de Estudios minimo requerido Licenciatura
Grado de Avance Titulo y Cédula Profesional

Derecho, Ciencias Politicas, Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Economia, Contaduria o dreas afines
Requisitos legales

Arts. 24 del Reglamento de Elecciones del INE; 101y 179 del
CIPEEP

Area Académica o Técnica

Normatividad aplicable

| PROFESIONAL

Tiempo minimo de experiencia 5 afios
Aplicacién de normas, criterios y estandares de calidad en la
administracién, organizacién y conservacion de Archivos;
formulacién e implementacidn de politicas y estrategias para
la mejora continua de los procedimientos archivisticos y
gestion documental; gestion de recursos humanos vy
materiales; técnicas de prevencion de  riesgos;
instrumentacién de normativa; materia electoral; dominio del
marco juridico federal y local que regula la funcién archivistica,
asi como el relativo a la transparencia, acceso a la informacién &

Conocimientos

publica y proteccién de datos personales.

Uso de herramientas digitales y tecnologias de la informacién
para facilitar el acceso, la consulta y gestién documental;
habilidad para promover acciones de vinculacién
interinstitucional.

Habilidades
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Toma de decisiones asertivas; enfogue multidisciplinario;
Aptitudes Orientacién a resultados esperados; pensamiento analitico y
estratégico.

COMPETENCIAS CLAVE i
Grado de Dominio

Tipo de Competencia

Apego a los Principios Rectores Muy Alto

Visién y Fines Institucionales Muy Alto

Etica y Responsabilidad Administrativa Muy Alto

COMPETENCIAS DIRECTIVAS iy
Tipo de Competencia Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de

Colaboracion Byl

Innovacién Muy Alto

Liderazgo Muy Alto

Negociacion Muy Alto

Andlisis y toma de_ decisiones bajo Muy Alto

presion

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Procesamiento de informacion y

administracién de bases de datos ot s

Capacidad de.p!ar'nf:cacion v Muy Alto
organizacién

Disefio de Planes, Programas y Proyectos Muy Alto

Estructuracion c.ie P.rogramas de Muy Alto
Capacitacion

Desarrollo de Normativa Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO/PUESTO

Articulos 6 Apartado A Base V, 41 Base V Apartado A y 116
fraccién IV inciso b) de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Articulos 3 fraccidn ll, parrafo primeroy 12
fraccién Vil inciso e) de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla; Articulos 1, 2, 4 fracciones I, X, X,
Futdaraentoliuridice XXXIV, XXXV, LI, LV, LiX, 5, 6, 7, 8, 10, 11, 12, 13, 14, 16, 20, 21,
22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 37, 39, 40, 42, 43,
44,45, 47, 49 50, 51, 52, 54, 55, 56, 58, 59, 60, 61, 63, 99, 100
y 103 de la Ley General de Archivos; 1, 2 fraccion IV, 4, 5
fracciones I, XIII XXXIX, XL, XLIl y XLIIl, 6, 7, 8, 26, 27, 28, 29,
30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 42, 43, 44, 45, 46 y 47 de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla; 2, 3 fraccidn XXI, 9, 11, 12, 13,
2
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14, 16, 17, 18, 19, 23, 24, 25, 26, 32, 34, 35, 37, 38, 39, 54, 55,
57,58, 59y 60 del Reglamento de la Ley de Archivos del Estado
de Puebla; Articulo 24 del Reglamento de Elecciones del INE;
Articulos 8, 75 fraccidn |, 94, 95, 99, 101, 176, 179, 182 y 183
del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla; Articulos 3 fracciones Il, VII, VIII, X, XIVy XV, 4, 8, 9
fraccién |, 76, 77, 78, 129, 130 y 131 del Reglamento Interior
de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.

Coordinar las acciones para la adecuada implementacién y el
dptimo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Electoral del Estado, coadyuvando con el Consejo
General, bajo la supervision de la Secretaria Ejecutiva, en dar
cabal cumplimiento al marco juridico federal y local vigente en
materia archivistica; impulsando la homogeneizacién vy
estandarizacién de los procedimientos archivisticos, a través
de la planeacién de estrategias, instauracién de mecanismosy
métodos, para proporcionar un tratamiento integral vy

especializado a la documentacion resguardada por el
Organismo, a lo largo de su ciclo vital.

Funciones:

Proponer e implementar distintos métodos y mecanismos para administrar, organizar y
conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, las distintas Areas, Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto Electoral del Estado, de conformidad con sus atribuciones, en
observancia de los términos establecidos en la Ley General de Archivos, la legislacion local
y sus disposiciones reglamentarias, de los estédndares y principios en materia archivistica,
asi como de la normativa interna que derive de dichos ordenamientos.

Supervisar las acciones de los procedimientos archivisticos en los archivos de trémite,
concentracidn e histérico del Instituto.

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para llevar a cabo los procesos
de gestién documental y administracién de archivos.

Coordinar e implementar las medidas de seguridad y proteccién de los espacios fisicos, del
personal y usuarios, donde se encuentren los archivos.

Aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados en la Ley General de
Archivos, Ley de Archivos del Estado de Puebla y su Reglamento, asi como en la
normatividad que resulte aplicable, a efecto de lograr homogeneidad entre todas las dreas
institucionales.

Emitir criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién, administracién
y conservacion de archivos, atendiendo a la naturaleza juridica y atribuciones del Instituto
Electoral del Estado.

Proponer a sus superiores jerdrquicos las acciones de homologacién de estandares para la
recepcién, registro, seguimiento y despacho de la documentacién que integran los
expedientes de los archivos de trémite de las Areas, Unidades Técnicas y Administrativas
del Instituto Electoral del Estado.
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Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y someterlo a consideracién del
Consejo General, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, ademds de girar instrucciones
para realizar las gestiones internas para su publicacién en el portal electrénico del Instituto,
dentro del plazo legal correspondiente.

Realizar un informe anual donde se detalle el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y solicitar su publicacién en el portal electrénico del Instituto.
Inspeccionar los procesos de valoracion y disposicién documental que realice el personal
adscrito a la Direccién de Archivos, asi como las Areas, Unidades Técnicas y Administrativas
del Instituto.

Gestionar e incentivar el uso de las tecnologias de la informacién para eficientar los
procedimientos de registro, organizacién, administracién, acceso y consulta de los distintos
documentos de archivo que posea o resguarde del Instituto Electoral del Estado.

Impulsar y coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los
procesos archivisticos y a la gestién electrénica de documentos de las distintas Areas,
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

Supervisar la aplicacién de mecanismos de control para facilitar la consulta de documentos
ya sean en formato fisico o digital, conforme a |a legislacién aplicable.

Proponer y guiar las acciones orientadas a realizar el respaldo de los archivos fisicos y su
consecuente migracion a documentos electronicos, de acuerdo con la infraestructura
tecnoldgica con la que cuente el Instituto Electoral del Estado.

Brindar asesoria y capacitacion técnica en materia de organizacidn, registro, control,
consulta, administracién, valoracién y disposicién documental, transferencias, resguardo,
baja documental, conservacién y preservacion archivistica.

Disefiar programas de capacitacidn en materia de gestién documental y administracién de
archivos.

Instruir al personal adscrito a la Direccién de Archivos para que, en la colaboracién con las
Areas, Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto, productoras de la documentacién,
elaboren los instrumentos de control y de consulta archivisticos previstos en la Ley General
de Archivos, la legislacidn local y sus disposiciones reglamentarias, asf como en la normativa
interna que derive de estas.

Colaborar con la Unidad de Transparencia en verificar que las politicas de acceso de los
archivos del Instituto, se sujeten a la normatividad federal y local aplicable a la materia.
Instruir al personal de la Direccidon para atender las obligaciones en materia de
Transparencia que le correspondan al drea, en términos de la legislacién federal y local
aplicable.

Verificar que las solicitudes de acceso a la informacién que sean turnadas por la Unidad de
Transparencia a la Direccidn, se atiendan en tiempo y forma.

Supervisar que las actividades que se efecttiien de concentracién y de conservacién de los
expedientes, asi como la realizacién de transferencias primarias, transferencias secundarias
y bajas documentales, se realicen adecuadamente y en apego a la normatividad aplicable,
solicitando en su caso, el apoyo de la Contraloria Interna para vigilar su debida ejecucion.
Vigilar que se cumplan con los plazos de conservacidn de los expedientes que integran una
serie documental establecidos en el Catélogo de disposicion documental y asegurar que no
excedan el tiempo sefialado en la legislacién aplicable.

Ordenar la elaboracidn de actas, dictdmenes e inventarios que se emitan en atencidn a las
transferencias o bajas documentales, asi como su correspondiente publicacidn en el portal
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electrénico del Instituto, garantizando su conservacién dentro del plazo legal
correspondiente.

Verificar con el apoyo del personal a su cargo, que en caso de ser promovida la baja
documental o transferencia secundaria de los expedientes cuyos plazos de conservacion
han prescrito, dicha documentacién no se encuentre clasificada previamente como
reservada o confidencial.

Someter a la autorizacién de los Organos Centrales del Instituto, la transferencia de los
archivos cuando una Unidad Administrativa y/o Técnica del Instituto Electoral del Estado
sea sometida a procesos de reestructuraciéon administrativa que deriven en fusién, cambios
de adscripcién o extincién, o cualquier otra modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Elaborar y someter a consideracién de los Organos Centrales del Instituto, por conducto de
la Secretaria Ejecutiva, los Lineamientos, Reglamentacién, Manuales de Organizacion y/ode
Procedimientos, para la adecuada operacién del Sistema Institucional de Archivos y, por
tanto, de las normas y procedimientos que deben observar las dreas que integran al
Instituto para la guarda, custodia, conservacién y en su caso, baja de documentos oficiales,
en estricto apego a la legislacién del &mbito federal y local aplicable.

Elaborar el proyecto de Reglamento para la integracién, funcionamiento y seguimiento de
las Sesiones del Grupo Interdisciplinario del Instituto Electoral del Estado, de conformidad
con las disposiciones legales que le resulten aplicables.

Asesorar al Grupo Interdisciplinario del Instituto Electoral del Estado y fungir como
moderador (a) de las sesiones o reuniones de trabajo que celebre.

Someter al visto bueno de la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva, el proyecto del orden del
dia, convocatorias, asi como la informacién y documentacién indispensable, para la
celebracién de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario del Instituto Electoral del Estado.
Verificar el seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos aprobados por el Grupo
Interdisciplinario, asi como de la aplicacién de las recomendaciones y/o referencias técnicas
en materia archivistica que dicho Cuerpo Colegiado emita.

Instruir al personal adscrito a la Direccién de Archivos para coadyuvar en la elaboracién de
las actas, dictdmenes, informes, minutas de trabajo, comunicaciones internas y externas o
cualquier otro tipo de documentacién institucional, en atencién del ambito de competencia
del 4rea o bien en seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos, recomendaciones y/o
referencias técnicas aprobadas por el Grupo Interdisciplinario o por los Organos Centrales
del Instituto.

Asistir con puntualidad y participar con voz y voto, en las Sesiones de la Junta Ejecutiva del
Instituto Electoral del Estado.

Instruir al personal a su cargo para que elabore la propuesta del programa presupuestario
anual del 4rea, asi como supervisar que se ejecuten las actividades de la Bitacora de Tareas
de la Direccién en cada ejercicio fiscal.

Observar y aplicar las politicas, programas, normas, instrumentos, determinaciones,
criterios y directrices que emitan las instancias especializadas del dmbito nacional y local
competentes, en materia de organizacién, administracién y conservacion de archivos, asf
como para la creacién y uso de sistemas automatizados para la gestién documental y de los
repositorios electrénicos, con el fin de impulsar una cultura archivistica de calidad en el
Instituto Electoral del Estado.

Promover la firma de convenios de colaboracién interinstitucionales con entidades e
instituciones del sector publico y privado, con el objetivo de establecer mecanismos de

5



N
TEE

36.

37.

38,

39,
40.

41.
42.

43,

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

coordinacién y concertacién para la adecuada administracién de los archivos en posesién
del Instituto Electoral del Estado, para la conservacién y proteccion del patrimonio
documental, para el intercambio de conocimientos técnicos y en su caso tecnolégicos en
materia archivistica, as/ como para recibir asesoria especializada, entre otros aspectos
relevantes en este dmbito.

Incentivar la creacién y establecimiento de un archivo histérico del Instituto Electoral del
Estado, a través de los canales institucionales correspondientes y conforme al marco legal
aplicable.

Instruir al personal operativo a su cargo a presentar proyectos de formulacién de politicas
y estrategias archivisticas que fomenten la preservacién de los documentos histdricos, asi
como propuestas de disefio de programas pedagdgicos, instrumentos de difusion y de
consulta, entre otro tipo de actividades y planes de accién, que promuevan la divulgacién
del patrimonio documental del Instituto Electoral del Estado con contenido histérico.

Dar atencién y cumplimiento en tiempo y forma de los requerimientos que realicen las
entidades especializadas en materia de archivos a nivel federal o local, el Organo Interno de
Control, asi como en su caso, los que le instruya la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva.
Instruir al personal de la Direccidén para efectuar la solventacién de observaciones que
deriven de las auditorias archivisticas practicadas por la Contraloria Interna.

Someter a la autorizacién o aprobacién del Consejo General, de la Junta Ejecutiva y/o del
Grupo Interdisciplinario los asuntos de su competencia.

Las demds que le confiera el Consejo General, la Junta Ejecutiva, la Consejera Presidenta o
el Consejero Presidente y la Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo, conforme al
marco juridico del orden federal y local aplicable.

Las demds que se sefialen en la Ley General de Archivos, la legislacidn local vigente en la
materia, las disposiciones reglamentarias que deriven de estd, asi como a la normatividad
interna que aprueben los Organos Centrales del Instituto Electoral del Estado.

Las demds que se deriven del Programa Anual de Desarrollo Archivistico o de los Acuerdos
y/o recomendaciones que emita el Grupo Interdisciplinario.
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Direccién de Archivos

IDENTI FICACION DEL CARGO/ PU ESTO

| nminacén - Subdirectora / Subdirector de Gestién Documental

Cargo/Puesto inmediato superior Directora / Director de Archivos
Categoria del Cargo o Puesto Personal de la Rama Administrativa
Tipo de Cargo o Puesto Mando Ejecutivo medio
Nivel de Jerarquia 4

Reporta a:

Directora / Director de Archivos

Supervisa a:

Jefa / Jefe de Departamento del Archivo de Concentracién y
Planeacidn Archivistica

Jefa / Jefe de Departamento del Archivo de Conservacion e
Histdrico

Tramo de Control

Analista de Administracién Archivistica.

. PERFIL
Requisitos académicos
Nivel de Estudios minimo requerido Licenciatura
Grado de Avance Titulo y Cédula Profesional

Derecho, Ciencias Politicas, Administracién de Empresas,
Administracién Pablica, Economia, Contadurifa o dreas afines
Requisitos legales

Articulos 176 y 179 del CIPEEP; 122 y 125 del Reglamento
Interior de Trabajo del IEE.

Area Académica o Técnica

Normatividad aplicable

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Tiempo minimo de experiencia 3 afios
En administracién archivistica, asi como de procesos de
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion,
disposicién y conservacién de documentos; instrumentacién
Conocimientos de normativa; materia electoral; dominio del marco juridico
federal y local que regula la funcién archivistica, asi como el
relativo a la transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales.
Uso de herramientas digitales y tecnologias de la informacién
para facilitar el acceso, la consulta y gestién documental;

Ebll ces habilidad para promover acciones de vinculacién
interinstitucional.
y Enfoque multidisciplinario; Orientacién a resultados
Aptitudes 4 P

esperados; pensamiento analitico y estratégico.

FR e 'COMPETENCIAS CLAVE |
Tipo de Competencia Grado de Dominio
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P g INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Apego a los Principios Rectores Muy Alto
Visién Institucional Muy Alto
Etica y Responsabilidad Administrativa Muy Alto
i ' COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Domlmo
Trabajo en Equipo y Redes de
j Colago;ci‘én Mty Al
Innovacién Alto
Liderazgo Alto
Negociacion Alto
Analisis y toma del decisiones bajo Muy Alto
presion
i : COMPETENCIAS TECNICAS -
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Procesamiento de informacion y o
administracion de bases de datos
Capacidad de.plaa:niﬁcacién y Muy Alto
organizacién
Disefio de Planes, Programas y Proyectos Alto
Estructuracidn de Programas de
Capacitacién =
Desarrollo de Normativa Muy Alto

DESCRIPC#GN DEL CARGOIPUESTO

Artlculosl 2; 4fracciones I, X, Xi, XIVy XXXV, 5, 11 fraccmnes

'y Vi, 12, 16, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 27, 28 fraccién, 41, 42,
43, 44, 45, 47, 49, 63, 99 y 100 de la Ley General de Archivos;
1, 2 fraccién 1V, 4, 5 fracciones I, 1Il, X1iI, XXXIX, XL, XLI, XLIl y
XLl 6,7, 8, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 42, 43, 44,
45, 46 y 47 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla Ley de
Archivos del Estado de Puebla; 3 fracciones llI, X, X1, XIV, XVIl,
XIX, XXy XX1,9, 11, 12, 13, 14, 16, 17, 18, 19, 23, 24, 25, 26, 35,
37, 38, 52, 53, 54, 55, 57, 58 y 59 del Reglamento de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla; Articulos 8, 75 fraccién |, 176,
179, 180, 182 y 183 del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla; Articulos 3 fracciones XIV y
XVI, 4, 8, 9 fraccién Il inciso a), 76, 77, 78, 114 inciso a), 115,
117, 119, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 129, 130 y 131 del
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del
Estado.

Coadyuvar en la aplicacién de normas, criterios y lineamientos
archivisticos que contribuyan a la homologacién en todas las

8
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dreas del Instituto de los procedimientos en la materia, asi
como en la planeacién de estrategias, en la implementacién de
mecanismos y métodos para impulsar la mejora continua, la
modernizacién y automatizacién de los sistemas de control,
organizacién, administracién, consulta, conservacién vy
preservacién de los archivos tanto fisicos como electrénicos
del Instituto Electoral del Estado.

Funciones:

1. Colaborar con la o el Titular de la Direccién de Archivos en la implementacidn de los distintos
métodos y mecanismos para administrar, organizar y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean las distintas Areas, Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del
Estado, de conformidad con sus atribuciones, en observancia de los términos establecidos
en la Ley General de Archivos, la legislacion local y sus disposiciones reglamentarias, de los
esténdares y principios en materia archivistica, asi como de la normativa interna que derive
de estas.

2. Coordinar las acciones de los procedimientos archivisticos en los archivos de tramite,
concentracién e histérico del Instituto.

3. Proponera lao el Titular de la Direccidn, criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacién, administracién y conservacién de archivos, atendiendo a la naturaleza
juridica y atribuciones del Instituto Electoral del Estado.

4. Coadyuvar con la o el Titular de la Direccién de Archivos en realizar los tramites y gestiones
administrativas pertinentes para la adecuada implementacién y eficiente funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Estado.

5. Contribuir en la ejecucion de las acciones de homologacién de estandares para la recepcién,
registro, seguimiento y despacho de la documentacién que integran los expedientes de los
archivos de trémite de las Areas, Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral
del Estado.

6. Proponer a la o el Titular de la Direccién, las medidas de seguridad y proteccién de los
espacios fisicos, del personal y usuarios, donde se encuentren los archivos.

7. Supervisar a las dreas operativas que integran la Direccién de Archivos, en la elaboracion y
estructuracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asegurando que su contenido
cumpla con los elementos de planeacién y criterios regulados en la Ley General de Archivos,
la legislacién local en la materia y las disposiciones reglamentarias.

8. Verificar los avances en la ejecucién del Programa de Desarrollo Archivistico y revisar la
integracién del proyecto del Informe Anual donde se detalle el cumplimiento del mismo.

9. Auxiliar a la o el Titular de la Direccién de Archivos en coordinar los procesos de valoracién
y disposicién documental que realice el personal operativo de la Direccién de Archivos, asi
como las Areas, Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

10. Formular propuestas de acciones destinadas a la modernizacién y automatizacién de los
procesos archivisticos y la gestién electrénica de documentos de las distintas Areas,
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

11. Supervisar que a través del uso de las tecnologfas de la informacién destinadas a la gestién
documental electrénica, se facilite el acceso, control y localizacién expedita de los distintos
documentos de archivo que posea o resguarde el Instituto Electoral del Estado.
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Coordinar las actividades orientadas al respaldo de los archivos fisicos y su consecuente
migracién a documentos electrénicos que efectden las distintas Areas, Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto Electoral del Estado.

. Coadyuvar con la o el Titular de la Direccién de Archivos en brindar asesoria y capacitacion

15,

16
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20.

21,

22

23.

24,

25,

técnica para la operacién de los archivos.

Contribuir con la o el Titular de la Direccién de Archivos, en el disefio de programas de
capacitacién en materia de gestidon documental y administracién de archivos, asi como en
la elaboracién de los materiales didacticos e instrumentos de apoyo que en su caso se
requieran para cumplir con dicha encomienda.

Coordinar las labores y procedimientos para la elaboracion de los instrumentos de control
y de consulta archivistica previstos en la Ley General de Archivos, la legislacién local y sus
disposiciones reglamentarias, asi como en la normativa interna que derive de estas.
Supervisar y coordinar las labores conjuntas a realizarse entre la Direccién de Archivos con
la Unidad de Transparencia, en cuanto a verificar las politicas de acceso de los archivos, asi
como otro tipo de actividades institucionales que recaen en la esfera de competencia de
ambas dreas, ademas del cumplimiento de obligaciones en la materia que le correspondan
al drea, en términos de la legislacidon federal y local aplicable.

Coadyuvar en atender en tiempo y forma, las solicitudes de acceso a la informacion,
turnadas por la Unidad de Transparencia a la Direccién.

Contribuir con la o el Titular de la Direccién de Archivos en verificar que las actividades de
concentracién y conservacién de expedientes, asi como la realizacién de transferencias
primarias, transferencias secundarias y bajas documentales, se realicen adecuadamente y
en apego a la normatividad aplicable.

Tomar las medidas de previsién oportunas relativas a verificar que se cumplan los plazos de
conservacién de los expedientes que integran una serie documental establecidos en el
Catélogo de disposicién documental, con el fin de garantizar que no excedan el tiempo
sefialado en la legislacién aplicable.

Coadyuvar en la elaboracién de actas y dictdmenes que se emitan en atencién a las
transferencias o bajas documentales, asi como su correspondiente publicacién en el portal
electrénico del Instituto, garantizando su conservacién dentro del plazo legal
correspondiente.

Acatar las instrucciones de su superior jerarquico, con relacién a la verificacion de la
clasificacion de los expedientes que integran un archivo cuya baja documental o
transferencia secundaria se haya promovido al haber prescrito los plazos de conservacion
correspondientes, en observancia a las disposiciones juridicas aplicables.

Inspeccionar las transferencias primarias y secundarias que realice el personal operativo.
Formular proyectos de Lineamientos, Reglamentacion, Manuales de Organizacion y/o de
Procedimientos para la adecuada operacién del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto y, por tanto, de las normas y procedimientos que deben observar las dreas que
integran al Instituto para la guarda, custodia, conservacion y en su caso, baja de documentos
oficiales, en estricto apego a la legislacion del &mbito federal y local aplicable.

Redactar la propuesta del Reglamento para la integracién, funcionamiento y seguimiento
de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario del Instituto Electoral del Estado, de
conformidad con las disposiciones legales que le resulten aplicables.

Elaborar el proyecto del orden del dia, convocatorias, asf como integrar la informacion y
documentacién indispensable, para la celebracion de las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario del Instituto Electoral del Estado.
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. Dar seguimiento al cumplimiento de los Acuerdos aprobados por el Grupo Interdisciplinario

27.

28,

29,

30.

31.

32,

33.

34,

35

36.

y a la aplicacién de las recomendaciones y/o referencias técnicas en materia archivistica que
dicho Cuerpo Caolegiado emita, asi como auxiliar a la o el Titular de la Direccién de Archivos
en la atencién de cualquier otro asunto que derive del &mbito de competencia del mismo.
Elaborar y revisar las actas, dictdmenes, informes, minutas de trabajo, comunicaciones
internas y externas o cualquier otro tipo de documentacidn institucional de la Direccién de
Archivos o bien en seguimiento a los Acuerdos, recomendaciones y/o referencias técnicas
aprobadas por el Grupo Interdisciplinario o por los Organos Centrales del Instituto.
Coordinar la elaboracidn y ejecucién del programa presupuestario de la Direccién, asi como
proponer en conjunto con el personal operativo las actividades de la Bitdcora de Tareas de
cada ejercicio fiscal.

Observar y aplicar las politicas, programas, normas, instrumentos, determinaciones,
criterios y directrices que emitan las instancias especializadas del ambito nacional y local
competentes, en materia de organizacidn, administracion y conservacién de archivos, asi
como para la creacidn y uso de sistemas automatizados para la gestién documental y de los
repositorios electrdnicos, con el fin de impulsar una cultura archivistica de calidad en el
Instituto Electoral del Estado.

Coadyuvar con la o el Titular de la Direccién de Archivos en concertar y gestionar la firma
de convenios de colaboracién interinstitucionales con entidades e instituciones del sector
publico y privado, con el objetivo de establecer mecanismos de coordinacién y concertacién
para la adecuada administracion de los archivos en posesién del Instituto Electoral del
Estado, para la conservacion y proteccién del patrimonio documental, para el intercambio
de conocimientos técnicos y en su caso tecnolégicos en materia archivistica, asf como para
recibir asesorfa especializada, entre otros aspectos relevantes en este dmbito.

Revisar y analizar los proyectos de politicas y estrategias archivisticas que fomenten la
preservacién de los documentos histéricos, asi como las propuestas de actividades y planes
de accién que promuevan la divulgacién del patrimonio documental del Instituto Electoral
del Estado con contenido histérico.

Colaborar con la o el Titular de la Direccion de Archivos en dar cumplimiento en tiempo y
forma de los requerimientos que realicen las entidades especializadas en materia de
archivos a nivel federal o local, el Organo Interno de Control, entre otros que le instruyan.
Supervisar y garantizar la solventacién de observaciones que deriven de las auditorias
archivisticas practicadas por la Contraloria Interna.

Apoyar a la o el Titular de la Direccion de Archivos en realizar las gestiones internas
pertinentes para someter a la autorizacién o aprobacién del Consejo General, de la Junta
Ejecutiva o del Grupo Interdisciplinario, los asuntos de su competencia.

Las demds que en su caso le confieran los Organos Centrales del Instituto, asf como las que
le instruya su superior jerdrquico en observancia de la Ley General de Archivos, la legislacion
local vigente en la materia, las disposiciones reglamentarias que deriven de estd, asi como
la normatividad interna del Instituto Electoral del Estado.

Las demés que se deriven del Programa Anual de Desarrollo Archivistico o de los Acuerdos
y/o recomendaciones que emita el Grupo Interdisciplinario.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
4 Catalogo de Cargos y Puestos

Direccion de Archivos

IDENTIFICACION DEL CARGO/PUESTO e i
Jefa / Jefe de Departamento del Archlvo de Concentrac:dn y
Planeacién Archivistica

Denominacion

Cargo/Puesto inmediato superior Subdirectora / Subdirector de Gestién Documental
Categoria del Cargo o Puesto Personal de la Rama Administrativa
Tipo de Cargo o Puesto Mando medio
Nivel de Jerarquia 7
Reporta a:
Director / Directora de Archivos
Tramo de Control Subdirectora / Subdirector de Gestién Documental
Supervisa a:

Analista de Administracién Archivistica

o PERF!L :
Requis;tos académicos
Nivel de Estudios minimo requerido Licenciatura
Grado de Avance Titulo y Cédula Profesional

Ciencias sociales y humanidades, ciencias econdmicas y
administrativas o areas afines

Requisitos legales

Articulos 176 y 179 del CIPEEP; 122 y 125 del Reglamento
Interior de Trabajo del IEE.

Area Académica o Técnica

Normatividad aplicable

_ EXPERIENCIA PROFESIONAL

Tiempo minimo de experiencia 2 afios

Aplicacién de métodos y técnicas de administracién
archivistica; ejecucion de planes, programas e implementacién
de estrategias de planeacién en materia archivistica;
elaboracién de actas, minutas de trabajo, dictdmenes,
comunicaciones institucionales internas y externas;
conocimientos bdsicos en materia electoral; dominio del
marco juridico federal y local que regula la funcién archivistica,
asi como preferentemente, el relativo a la transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos

Conocimientos

personales.
Procesamiento sistemdtico de informacién; Uso de
Habilidades herramientas digitales y de tecnologias de la informacién para

facilitar la localizacién, el control y la consulta de expedientes
Orientacién a resultados esperados; pensamiento analitico y

Aptitudes estratégico.
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Catélogo de Cargos y Puestos

/i% INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

COMPETENCIAS CLAVE ,
Grado de Dominio

Tipo de Competencia
Apego a los Principios Rectores Muy Alto
Vision Institucional Muy Alto
Etica y Responsabilidad Administrativa Muy Alto

, COMPETENCIAS DIRECTIVAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Trabajo en Equipo y Redes de

Colaboracion Muy Alto
Innovacién Muy Alto
Proactividad Muy Alto

_ COMPETENCIAS TECNICAS
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Procesamiento de informacién y

administracién de bases de datos Wugevie
Capacidad de p'lanlf"lcamén y de Muy Alto
organizacién
Desarrollo de Planes, Programas, y
Alto
Proyectos
Desarrollo de Normativa Alto

DESCRIPCION DEL CARGO/PUESTO

Articulos 1, 2, 4 fracciones Il, IV, X1, XIt, XXIII, XLVI, XLVl y LVII,
5,12, 13, 14, 16, 20, 21 fraccidn Il inciso c), 22, 23, 24, 25, 26,
28 fracciones |, IV y IX, 30 fraccién VI, 31y 58 de la Ley General
de Archivos; 1, 2 fraccién IV, S fracciones VI, XXXII, XXXVII, XLI
y XLI, 7, 26, 29, 30, 32, 33, 34, 35, 36, 37,39,42,45y 66 de la
Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1, 3 fraccién Il XIX y XX,
9, 11, 12, 13 fraccién lll, 14, 16, 18, 19, 23, 24, 25, 26, 31, 32,
Fundamento Juridico 33, 35, 46, 47, 58, 59, 60, 61, 66 y 67 del Reglamento de la Ley
de Archivos del Estado de Puebla; Articulos 8, 75 fraccién |,
176, 179, 180, 182 y 183 del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla; Articulos 3 fracciones XIV y
XVI, 4, 8, 9 fraccién |l inciso a), 76, 77, 78, 114 inciso a), 115,
117, 119, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 129, 130 y 131 del
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del
Estado.

Coadyuvar en la adecuada operatividad del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Estado,
fungiendo como responsable de la coordinacién permanente
entre las distintas Areas, Unidades Técnicas y Administrativas

13
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& INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
A — aN Catélogo de Cargos y Puestos

o & oif o

del Instituto, para el flujo controlado y sistemdtico de
expedientes, conforme al ciclo vital del documento y de la
aplicacién de los instrumentos archivisticos.

Funciones:

1. Recibir de las Areas, Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto, productoras de la
documentacién, las transferencias primarias de archivos de trdmite para su debido
resguardo en el archivo de concentracidn, brinddndoles a su vez a dichas dreas servicios de
préstamo y de consulta de expedientes.

2. Realizar las transferencias secundarias del archivo de concentracién al archivo histérico,
atendiendo a los plazos, criterios y términos establecidos en la normatividad aplicable.

3. Brindar asesorfa y orientacién técnica de la operacién de los archivos, al personal designado
por cada una de las Areas, Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto, como
responsable de los archivos de correspondencia y de tramite.

4. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, ademds de mantener la custodia de los
expedientes o documentos trasladados mediante las transferencias documentales.

5. Implementar mecanismos de control que, permitan garantizar el derecho que tienen los
usuarios a la consulta de los expedientes que integran una serie documental, ya sea a través
de requerimientos o solicitudes de informacion.

6. Coadyuvar con la o el Titular de la Direccién de Archivos en llevar a cabo los procesos de
valoracién documental y disposicién documental.

7. Colaborar en la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivistica,
previstos en la Ley General de Archivos, la legislacién local en la materia y sus disposiciones
reglamentarias.

8. Coadyuvar en la elaboracién y ejecucién del programa presupuestario de la Direccion, asi
como de las actividades de la Bitdcora de Tareas de cada ejercicio fiscal.

9. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental, atendiendo a los plazos
establecidos en el catdlogo de disposicién documental, asi como en observancia a lo
estipulado en las disposiciones legales aplicables.

10. Informar oportunamente a la o el Titular de la Direccién de Archivos cuando los plazos de
conservacién establecidos en el catdlogo de disposicién documental hayan prescrito.

11. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y plazos de conservacién, verificando previamente
que no posean valores histéricos, o en su caso que no se encuentren clasificados como
reservados o confidenciales, atendiendo a las disposiciones juridicas aplicables.

12. Identificar los expedientes que integran las series documentales que, no obstante haber
cumplido su vigencia documental, cuenten con valores histéricos y por tal motivo deban ser
transferidos al archivo histérico del Instituto Electoral del Estado.

13. Realizar la transferencia secundaria del archivo de concentracién al archivo histérico del
Instituto Electoral del Estado de las series documentales que no obstante haber cumplido
su vigencia documental, posean valores evidenciales, testimoniales e informativos. ™

14. Integrar a los expedientes bajo su resguardo, el registro de los procesos de disposicion 6

documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.

Gestionar con la Unidad de Transparencia la publicacién en el portal electrénico del Instituto

de los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos

que establezcan las disposiciones juridicas en la materia, debiendo conservar los
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catélogo de Cargos y Puestos

documentos en mencién en el archivo de concentracién por el periodo establecido en la
normatividad aplicable.

Coadyuvar con sus superiores jerarquicos, en la elaboracion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, proponiendo la planeacién y estructuracién de su contenido,
atendiendo a los elementos y criterios regulados en la Ley General de Archivos, la legislacion
local en ia materia y las disposiciones reglamentarias.

Aplicar las politicas, programas, normas, instrumentos, determinaciones, criterios y
directrices que emitan las instancias especializadas del ambito nacional y local
competentes, en materia de organizacién y administracién de archivos, asi como para la
creacion y uso de sistemas automatizados para la gestiéon documental y de los repositorios
electrénicos.

Gestionar la instrumentacién del sistema para el respaldo de archivos fisicos y su
consecuente migracidn a archivos electrénicos, que faciliten el control y la consulta de los
archivos, en formato digital.

Contribuir en las labores y actividades institucionales conjuntas a realizarse con la Unidad
de Transparencia, en términos de la normatividad aplicable; asi como en el cumplimiento
de las obligaciones en la materia que le correspondan a la Direccién.

Atender en tiempo y forma, las solicitudes de acceso a la informacidn, turnadas por la
Unidad de Transparencia a la Direccion.

Solventar las observaciones que le instruyan sus superiores jerarquicos, derivadas de las
auditorias archivisticas practicadas por la Contraloria Interna.

Coadyuvar en la verificacién de los avances en la ejecucién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico e integrar el proyecto del informe anual donde se detalle el
cumplimiento del mismo.

Coordinarse con el drea operativa responsable del archivo de conservacién e histérico, en
la implementacién de métodos y medidas para la organizacién, proteccidn y conservacion
de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento.

Apoyar en la elaboracién de las actas, dictdmenes, informes, minutas de trabajo,
comunicaciones internas y externas o cualquier otro tipo de documentacién institucional de
la Direccién de Archivos o bien en seguimiento a los Acuerdos, recomendaciones y/o
referencias técnicas aprobadas por el Grupo Interdisciplinario o por los Organos Centrales
del Instituto.

Colaborar en la elaboracién de los proyectos de Lineamientos, Reglamentacién, Manuales
de Organizacién y/o de Procedimientos para la adecuada operacién del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Estado, en estricto apego a la legislacién
del dmbito federal y local aplicable.

Contribuir en el seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos aprobados por el Grupo
Interdisciplinario, asi como en la aplicacién de las recomendaciones y/o referencias técnicas
que emita dicho Cuerpo Colegiado o bien auxiliar a [a o el Titular de la Direccién de Archivos
en la atencién de cualquier otro asunto que derive dentro del &mbito de competencia del
mismo.

Dar cumplimiento en tiempo y forma de los requerimientos que realicen las entidades
especializadas en materia de archivos a nivel federal o local, el Organo Interno de Control,
asf como en su caso, los que le instruya la o el Titular de la Direccién.

Supervisar las actividades del analista de administracion archivistica.
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ITEE

29. Las demds que le instruyan sus superiores jerdrquicos, ademas de todas aquellas que le
confiera el marco legal vigente federal y local en la materia, asi como la normatividad
interna que derive de este.

30. Las demds que se deriven del Programa Anual de Desarrollo Archivistico o de los Acuerdos
v/o recomendaciones que emita el Grupo Interdisciplinario.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

Direccion de Archivos

IDENTIFICACION DEL CARGO/PUESTO Ll
Jefa / Jefe de Departamento del Archivo de Conservacién e

Denominacién Histérico
Cargo/Puesto inmediato superior Subdirectora / Subdirector de Archivos
Categoria del Cargo o Puesto Personal de la Rama Administrativa
Tipo de Cargo o Puesto Mando medio
Nivel de Jerarquia 7

Reporta a:

Directora / Director de Archivos
Tramo de Control Subdirectora / Subdirector de Archivos

Supervisa a:

N/A

LileRee 0
Requisitos académicos

Nivel de Estudios minimo requerido Licenciatura
Grado de Avance Titulo y Cédula Profesional

Ciencias sociales y humanidades, ciencias econdémicas y
administrativas o areas afines

Requisitos legales

Articulos 176 y 179 del CIPEEP; 122 y 125 del Reglamento
Interior de Trabajo del IEE.

Area Académica o Técnica

Normatividad aplicable

S * EXPERIENCIA PROFESIONAL

Tiempo minimo de experiencia 2 afos
Implementacién de medidas técnicas, administrativas y
tecnolégicas para la adecuada preservacién de los archivos
con enfoque de prevencién de riesgos; conocimientos basicos

Conocimientos en materia electoral; dominio del marco juridico federal y local
que regula la funcion archivistica, asi como preferentemente,
el relativo a la transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales.
Uso de herramientas digitales y de tecnologias de la
informacién para facilitar la localizacion, el control vy la

iabilidades consulta de expedientes, asi como para la difusién de material
informativo de interés plblico.
! Orientacién a resultados esperados; pensamiento analitico
Aptitudes P PP y

estratégico.

! COMPETENCIAS CLAVE :
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Apego a los principios rectores Muy Alto
Visién y Fines Institucionales Muy Alto
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Etica y Responsabilidad Administrativa

Tipo de Competencia

Trabajo en Equipo y Redes de
Colaboracion
Innovacion
Proactividad

Tipo de Competencia
Procesamiento de informacién y
administracion de bases de datos
Capacidad de planificacién y de
organizacién
Desarrollo de Planes, Programas y
Proyectos
Desarrollo de Normativa

COMPETENCIAS DIRECTIVAS =~

COMPETENCIAS TECNICAS

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

Muy Alto

Grado de Domiio |
Muy Alto

Muy Alto
Muy Alto

Grado de Doiio

Muy Alto
Muy Alto

Alto
Alto

DESCRIPCION DEL CARGO/PUESTO

Fundamento Juridico

Objetivo del Cargo / Puesto

Articulos 1, 2, 4 fracciones VIII, XI, XVIIl, XXV y XLV, 5, 10, 11
fraccion Xl y parrafo tercero, 12, 16, 20, 21 fraccién Il inciso d),
22, 23, 24, 25, 26, 28 fracciones |, Il, VIIl y IX, 31 fracciones VI
y X, 32, 33, 34, 35, 36, 39, 40, 42, 43, 44, 45, 59, 60 de la Ley
General de Archivos; 1, 2 fraccion IV, 5 fracciones Vill, XX, XXIII,
XL, 7, 26, 29, 30, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 44, 45, 56, 58, 65, 66,
67 v 68 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla; 1, 3
fracciones | y XXII, 9, 11, 12, 13 fraccidn lli, 14, 16, 18, 19, 23,
24, 25, 26, 34, 35, 38, 61, 66 y 69 del Reglamento de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla; Articulos 8, 75 fraccién 1, 176,
179, 180, 182 y 183 del Cddigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla; Articulos 3 fracciones XIV y
XV, 4, 8, 9 fraccidn Il inciso a), 76, 77, 78, 114 inciso a), 115,
117, 119, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 129, 130 y 131 del
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del
Estado.

Coadyuvar en la adecuada operatividad del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Estado,
fungiendo como responsable de emplear e implementar
técnicas de conservacion preventiva y correctiva, a fin de
preservar los documentos y expedientes en las mejores
condiciones a largo plazo, asi como de divulgar la memoria
documental institucional, promover el uso y aprovechamiento
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11,

12.

13.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catalogo de Cargos y Puestos

social de la documentacién y, difundir su acervo e
instrumentos de consulta.

Funciones:

Promover la creacién y establecimiento de un archivo histérico del Instituto Electoral del
Estado, a través de los canales institucionales que correspondan y conforme al marco legal
aplicable.

Recibir las transferencias secundarias del archivo de concentracién al archivo histdrico,
debiendo informar lo procedente tanto a la Contraloria Interna como a la Entidad
Especializada en materia de archivos a nivel local, dentro del plazo que la legislacion en la
materia sefiale.

Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo a través de la adopcion de medidas
destinadas a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacién de los documentos digitales a largo plazo.

Coadyuvar con el drea operativa responsable del archivo de concentracién en realizar las
acciones relativas a la valoracién y disposicién documental, asi como coordinarse con dicha
4rea en la implementacién de métodos y medidas para la organizacién, proteccion y
conservacién de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el
espacio para su almacenamiento.

Colaborar en la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivistica,
previstos en la Ley General de Archivos, |a legislacién local en la materia y sus disposiciones
reglamentarias.

Coadyuvar en la elaboracién y ejecucién del programa presupuestario de la Direccién, asi
como de las actividades de la Bitacora de Tareas de cada ejercicio fiscal.

Establecer los procedimientos de consulta y elaborar los instrumentos correspondientes,
que permitan la localizacién de los documentos resguardados en los fondos y colecciones
de los archivos histéricos.

Proponer a sus superiores jerarquicos, los procedimientos de consulta y servicios de
préstamo para usuarios, de los acervos bajo su resguardo.

Revisar periddica y permanentemente las condiciones fisicas y estructurales del repositorio
documental para su mantenimiento, reparacién o sustitucién

Promover el respaldo de los documentos histdricos a través de sistemas automatizados,
proponiendo técnicas de conservacion preventiva, para el resguardo y mantenimiento de
los archivos originales.

Formular e implementar politicas y estrategias archivisticas de preservacion que permitan
conservar los documentos histéricos, debiendo aplicar los mecanismos y las herramientas
tecnolégicas necesarias para mantenerlos a disposicion de los usuarios

Fomentar la difusién de los documentos con valor histérico del Instituto y desarrollar
programas para su divulgacién, a través de medios digitales, con el fin de favorecer el acceso
libre y gratuito a los contenidos culturales e informativos.

Solicitar el apoyo de la Coordinacién de Comunicacién Social del Instituto, para la
divulgacién de instrumentos de consulta, boletines informativos y cualquier otro tipo de
publicacién de interés, a efecto de difundir y brindar acceso a los archivos historicos a la

ciudadania.
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14. Implementar programas de exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el patrimonio

15

16.

17

18.

19.

20.

21.

22

23.

24,

25.

26.

documental, asi como de actividades pedagégicas que acerquen los archivos a los
estudiantes de diferentes grados educativos.

Proponer la inclusién dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, los
procedimientos para migracion de formatos fisicos a digitales, asi como planes de
preservacién y conservacién de largo plazo de los documentos de archivo electrénicos,
entre otros rubros de su competencia.

Aplicar las politicas, programas, normas, instrumentos, determinaciones, criterios y
directrices que emitan las instancias especializadas del dmbito nacional y local
competentes, en materia de conservacién y/o preservacién de archivos, asi como para la
creacidn y uso de sistemas automatizados para la gestion documental y de los repositorios
electrénicos.

Contribuir en las labores y actividades institucionales conjuntas a realizarse con la Unidad
de Transparencia, en términos de la normatividad aplicable; asi como en el cumplimiento
de las obligaciones en la materia que le correspondan a la Direccién.

Atender en tiempo y forma, las solicitudes de acceso a la informacién, turnadas por la
Unidad de Transparencia a la Direccidn.

Solventar las observaciones que le instruyan sus superiores jerérquicos, derivadas de las
auditorias archivisticas practicadas por la Contraloria Interna.

Auxiliar en la verificacién de los avances en la ejecucién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico y, apoyar en la integracién del proyecto del informe anual donde se detalle el
cumplimiento del mismo.

Apoyar en la elaboracién de las actas, dictdmenes, informes, minutas de trabajo,
comunicaciones internas y externas o cualquier otro tipo de documentacién institucional de
la Direccién de Archivos o bien en seguimiento a los Acuerdos, recomendaciones y/o
referencias técnicas aprobadas por el Grupo Interdisciplinario o por los Organos Centrales
del Instituto.

Colaborar en la elaboracién de los proyectos de Lineamientos, Reglamentacién, Manuales
de Organizacién y/o de Procedimientos para la adecuada operacién del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Electoral del Estado, en estricto apego a la legislacién
del &mbito federal y local aplicable.

Contribuir en el seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos aprobados por el Grupo
Interdisciplinario, asi como en la aplicacién de las recomendaciones y/o referencias técnicas
que emita dicho Cuerpo Colegiado o bien auxiliar a la o el Titular de la Direccién de Archivos
en la atencién de cualquier otro asunto que derive dentro del &mbito de competencia del
mismo.

Dar cumplimiento en tiempo y forma de los requerimientos que realicen las entidades
especializadas en materia de archivos a nivel federal o local, el Organo Interno de Control,
asi como en su caso, los que le instruya la o el Titular de la Direccion.

Las demds que le instruyan sus superiores jerarquicos, ademds de todas aquellas que le
confiera el marco legal vigente federal y local en la materia, asfl como la normatividad
interna que derive de este.

Las demds que se deriven del Programa Anual de Desarrollo Archivistico o de los Acuerdos
y/o recomendaciones que emita el Grupo Interdisciplinario.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
4 Catéalogo de Cargos y Puestos

Direccion de Archivos

. | _ IDENTIFICACION DEL CARGO/PUESTO
Denominacién Analista de Administracién Archivistica
Jefa / Jefe de Departamento del Archivo de Concentraciény

to inmedi i o T
Cargo/Puestol gL superior Planeacion Archivistica.

Categoria del Cargo o Puesto Personal de la Rama Administrativa
Tipo de Cargo o Puesto Técnico-operativo
Nivel de Jerarquia 11

Reporta a:

Directora / Director de Archivos
Subdirectora / Subdirector de Gestién Documental
Jefa / Jefe de Departamento del Archivo de Concentracién y

Tramo de Control Planeacién Archivistica

Supervisa a:
N/A

~ PERFIL
Requisitos académicos
Nivel de Estudios minimo requerido Media Superior
Grado de Avance Certificado de estudios
Area Académica o Técnica Afines a las atribuciones de la Direccidn

Requisitos legales
Articulos 176 y 179 del CIPEEP; 122 y 125 del Reglamento

Normarividadaglicable Interior de Trabajo del IEE.

~ EXPERIENCIA PROFESIONAL
Tiempo minimo de experiencia 1 aiio
Organizacién y control de documentacién e integracién de
expedientes; elaboracién de comunicaciones institucionales
internas y externas; conocimientos basicos del marco juridico
que regula la funcién archivistica.
Habilidades Manejo de paqueria office; uso de herramientas digitales.
Aptitudes Trabajo en equipo; colaboracién.

Conocimientos

: | COMPETENCIAS CLAVE
Tipo de Competencia Grado de Dominio
Apego a los principios rectores Alto
Visién Institucional Alto
Etica y Responsabilidad Administrativa Alto
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/5% INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

] __ COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia Grado de Dominio

Procesamiento de informacion y

administracion de bases de datos
Uso de herramientas digitales

Alto
Medio

DESCRIPCION DEL CARGO/PUESTO

Articulos 1, 2, 4 fracciones IV, XI, XXIll, XXIX y LVII, 5, 12, 13,
14, 16, 20, 21 fraccidn |l incisos a) y b), 22, 23, 24, 25, 26, 28
fracciones | y IX, 29 y 30 de la Ley General de Archivos; 1, 2
fraccidén IV, 5 fracciones VII, XXIV, XXXVIII, XXXIX, XL, 7, 26, 29,
30, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 41y 45 de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla; 1, 3 fraccidén XIX, XX, 9, 11, 12, 13 fraccidn
I, 14, 16, 18, 19; 23, 24, 25, 26, 27, 28, 35, 52, 53, 54, 55, 57,
59 y 60 del Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de
Puebla; Articulos 8, 75 fraccién |, 176, 179, 180182 y 183 del
Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla; Articulos 3 fracciones XIV y XV, 4, 8, 9 fraccidn Il inciso
a), 76, 77, 78, 114 inciso a), 115, 117, 119, 122, 123, 124, 125,
126, 127, 129, 130 y 131 del Reglamento Interior de Trabajo
del Instituto Electoral del Estado.

Fundamento Juridico

Administrar el control de la recepcidn, registro, seguimiento y
consulta de los documentos gue integren los expedientes del

Objetivo del Cargo / Puesto archivo de correspondencia y de trdmite de la Direccion de
Archivos, asi como apoyar en las labores de planeacién
archivistica del drea.

Funciones:

1. Llevar el seguimiento y control de la documentacion que reciba, registre, produzca y
despache |a Direccién de Archivos, asi como organizar e integrar los expedientes de trémite
respectivos.

2. Auxiliar a la Jefatura de Departamento del Archivo de Concentracién y Planeacién
Archivistica, en la recepcién de las transferencias primarias de archivos de trdmite para su
debido resguardo, por parte de las Areas, Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto
productoras de la documentacién, coadyuvando a su vez con dicha jefatura, en brindar
servicios de préstamo y de consulta de expedientes.

3. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales.
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10.

11.

12,

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catélogo de Cargos y Puestos

Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivistica,
previstos en la Ley General de Archivos, la legislacién local en la materia y sus disposiciones
reglamentarias.

Auxiliar a la Jefatura de Departamento del Archivo de Concentracién y Planeacidn
Archivistica en la descripcidn de los fondos del archivo de concentracidn, asi como en las
labores de resguardo y conservacion de los expedientes, hasta cumplir su vigencia
documental, atendiendo a los plazos establecidos en el catdlogo de disposicién documental.
Brindar apoyo para el respaldo de archivos fisicos y su consecuente migracién a archivos
electrénicos, que faciliten el control y la consulta de los archivos en formato digital.
Apoyar en la solventacién de observaciones que deriven de las auditorfas archivisticas
practicadas por la Contraloria Interna.

Coadyuvar en la elaboracién de las actas, dictdmenes, informes, minutas de trabajo,
comunicaciones internas y externas o cualquier otro tipo de documentacién institucional de
la Direccidn de Archivos o las que en su caso le instruyan sus superiores jerarquicos.
Reportar el seguimiento y avance del cumplimiento de actividades de |a Bitdcora de Tareas
de la Direccidn, de cada ejercicio fiscal, con las dreas competentes del Instituto responsables
de su revision.

Identificar conforme a las necesidades operativas del &drea, los requerimientos
administrativos y de recursos materiales de la Direccién, realizando las gestiones internas
necesarias para el abastecimiento correspondiente.

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos, conforme al marco legal vigente
federal y local en la materia, asi como la normatividad interna que derive de este.

Las demas que se deriven del Programa Anual de Desarrollo Archivistico o de los Acuerdos
y/o recomendaciones que emita el Grupo Interdisciplinario.
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