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6.8. Direccion de Archivo Historico del Estado de Durango.
Organigrama de la Direccion de Archivo Histérico del Estado de Durango.
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Inventario de Puestos de la Direccion de Archivo Histérico del Estado de Durango.

Ne PUESTO TOTAL DE

PLAZAS
Director de Archivo Histérico 1

1
2 Jefe de Area Administrativa. 1
3  Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion.
4  Jefe de Departamento de Archivo Histérico.

7  Auxiliar Administrativo.

8  Auxiliar Juridico

9  Auxiliar Técnico.

10 Capturista.

11 Intendente.

12  Secretaria.

13  Trabajadora Social.
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Descripcion de Puestos de la Direccion de Archivo Histérico del Estado de Durango.

Nombre del 6.8.1 Director de Archivo Histérico del Estado de Durango
Puesto
Objetivo Conservar y difundir en el Estado los grupos documentales que forman el archivo histérico del Estado de Durango
para contar con este acervo de informacion al servicio de la ciudadania.
Jerarquia Area de Adscripcion: Subsecretaria General de Gobierno
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Director
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Area Administrativa.

Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion.
Jefe de Departamento de Archivo Historico.

Funciones y Responsabilidades

1. Administrar y preservar el archivo historico, de concentracion y cualquier otro documento que se considere de interés
general conforme a su competencia;

2. Solicitar a las dependencias de la Secretaria General de Gobierno, los documentos que considere puedan aumentar
los acervos histéricos de la direccion, siempre y cuando no se trate de documentos que estén sefialados como
reservados, confidenciales o que pudieran ocasionar dafio o perjuicio al Estado o a cualquier particular;

3. Llevar a cabo conservaciéon, manejo y aprovechamiento de los documentos y archivo histérico de las dependencias y
entidades;

4.  Supervisar la organizacion y funcionamiento de los servicios de apoyo que se establezcan en este campo;

5. Fungir como institucion central para la consulta publica de la documentacién histérica generada y acumulada por la
Secretaria General de Gobierno desde la época colonial, y de la que en el futuro se produzca directamente o adquiera
por donacién, compra, deposito o cualquier otro medio;

6. Llevar el registro y control del archivo histérico, del archivo de concentracion y documentos que hayan sido
proporcionados asegurandose de que el trato que se les da sea adecuado, responsable y cuidadoso;

7. Coordinarse con la Direccion Juridica de la Secretaria General de Gobierno, para presentar demandas, denuncias o
querellas, en contra de la persona que dafie o haga algun uso ilegal de los documentos de los archivos que administre
o de cualquier otro documento que le haya sido entregado en calidad de préstamo;

8. Verificar que las recepciones de los acervos documentales que hayan perdido vigencia y operatividad provenientes de
los archivos de concentracion de las dependencias de la Secretaria General de Gobierno, se hagan con estricto
cumplimiento a la normatividad vigente;

9. Instaurar programas y acciones de prevencion, conservacion y restauracion requeridas para mantener en buenas
condiciones fisicas los acervos historicos.

Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) Motivo

Coordinar el funcionamiento y cuidado del archivo de
Departamento del Archivo Histérico. concentracion y el archivo histérico del Poder Ejecutivo del
Estado, estos dos deberan estar en una sola unidad

Departamento del Archivo de Concentracion. especial para mayor control y eficacia operativa.

Area (externa) Motivo

Secretaria General de Gobierno . . . . .
Coordinar el funcionamiento y cuidado del archivo

Subsecretaria General de Gobierno administrativo, asi como, el archivo de concentracion y

archivo histérico del Poder Ejecutivo del Estado, estos dos
Direccion de Administracion de la Secretaria General de deberan estar en una sola unidad especial para mayor
Gobierno control y eficacia operativa.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento de la Ley General de Archivos.

e Conocimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Durango y demas normativa aplicable.
e Conocimiento de los estandares y normas de clasificacién de archivo.

e Manejo basico de Microsoft Office.

e Manejo de internet.

e Manejo de personal.
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Nombre del = 6.8.2 Jefe de Area Administrativa
Puesto
Objetivo Coordinar el funcionamiento de los departamentos que conforman la estructura organizacional de la Direccion.
Jerarquia Area de Adscripcion: Direccion de Archivo Histérico
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Area Administrativa
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar y supervisar el inventario de bienes muebles y equipo de oficina asignados a la dependencia.
Coordinar y supervisar los informes de trabajo de los departamentos que conforman la estructura organizacional, para la
presentacion oportuna de informes a las instancias correspondientes.

3. Disefio, elaboracién y generacion de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).

4. Elaborar y tramitar las requisiciones de materiales, mobiliario y equipo que demande la dependencia en el cumplimiento
de sus metas y objetivos.

5. Gestionar los recursos materiales y humanos que demande la dependencia en el cumplimiento de sus metas y
objetivos.

6. Planear, organizar y evaluar las metas y objetivos del Programa Operativo Anual de Trabajo (POA).

7. Planificar mesas de trabajo, para la mejora continua de la dependencia.

8. Supervisar el disefio y aplicacion de los procedimientos para la conservacion y restauracion de los fondos documentales
resguardados, propiciando la salvaguarda de la memoria documental histoérica.

9. Supervisar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta de los fondos documentales histéricos.

10. Supervisar los procesos de expedicion de las constancias de existencia de los documentos resguardados.

11. Supervisar y elaborar los tramites correspondientes a los recursos humanos de la dependencia.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Direccion del Archivo Histérico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Departamento del Archivo Histérico. Coordinacion.
Departamento del Archivo de Concentracién Coordinacion.

Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno

Direccién de Administracion de la Secretaria General de
Gobierno

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Conocimientos Basicos

¢ Administracion.
e Conocimiento de la Ley General de Archivos.

e Conocimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Durango y demas normativa aplicable.
e Conocimiento de los estandares y normas de clasificacion de archivo.

e Manejo basico de Microsoft Office.
e Manejo de equipo de oficina.

e Manejo de internet.

* Manejo de personal.
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NoFl’nbre del 6.8.3 Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion
uesto
Objetivo Resguardar y conservar los fondos documentales del Archivo de Concentracion.
Jerarquia Area de Adscripcion: Direccion del Archivo Histérico
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

2. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacién que resguarda;

3. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de
disposicion documental;

4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley y demas disposiciones aplicables;

5. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoracion documental y disposicion
documental;

6. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones
aplicables;

7. ldentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores historicos, y que seran transferidos al archivo histérico de la Secretaria General de Gobierno.

8. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién documental, incluyendo dictdmenes,
actas e inventarios;

9. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos
que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de
siete afos a partir de la fecha de su elaboracion;

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

11. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias el Consejo Nacional, el Consejo Local y las
disposiciones aplicables en la materia.

Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) Motivo

Departamento del Archivo Histérico. Coordinacion.

Departamento del Area Administrativa. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Direccion del Archivo Histérico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno

Direccién de Administracion de la Secretaria General de

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Gobierno

Conocimientos Basicos
e Archivistica
e Conocimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Durango y demas normativa aplicable.
e Manejo de equipo de oficina.
e Manejo de internet.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de personal.
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NoFr;nbre del 6.8.4 Jefe de Departamento de Archivo Histérico
uesto
N Coordinar y supervisar a los auxiliares que conforman la estructura organizacional de la Direccién de Archivo
Objetivo e
Historico.
Area de Adscripcion: Direccién de Archivo Histérico
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
. Auxiliar Administrativo.
Jerarquia Auxiliar Juridico.
Aucxiliar Técnico.
Puesto(s) Inferior(es): Capturista.
Intendente.
Secretaria.
Trabajadora Social.
Funciones y Responsabilidades
1. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;
2. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;
3. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos

en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

5. Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos Yy las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacién para mantenerlos a disposicion de los
usuarios; y

6. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Departamento del Archivo de Concentracion. Coordinacién.
Departamento del Area Administrativa. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Direccion del Archivo Historico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno
Direccion de Administracion de la Secretaria General de
Gobierno

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Conocimientos Basicos

e Archivistica

e Conocimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Durango y demas normativa aplicable.
e Manejo de equipo de oficina.

e Manejo de internet.

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.

e Manejo de personal.

’ fgobdgo
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Nombre del

6.8.5 Auxiliar Administrativo
Puesto

Objetivo Auxiliar en las actividades operacionales de la estructura organica de la dependencia.

Area de Adscripcion: Direccién de Archivo Histérico

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Histdrico
Jerarquia

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atencidn a usuarios e investigadores.

Auxiliar de la Unidad de Transparencia (PNT/POT).

Auxiliar en la administracién de recursos humanos.

Auxiliar en la administracion de recursos materiales.

Auxiliar en la catalogacion de la Hemeroteca, Fondo Reservado y Papeles de Familia.
Auxiliar en la unidad de correspondencia de la dependencia.

Auxiliar en las busquedas de actas de nacimiento, defuncién y matrimonio.

Auxiliar en las busquedas de expedientes del archivo de concentracion.

N Ok ®N =

9. Auxiliar en las busquedas de expedientes del archivo histérico.

10. Auxiliar en tareas de mantenimiento y conservacion.

11. Aviso de busquedas a la Direccion General del Registro Civil.

12. Capacitacion del personal designado al area de catalogacion.

13. Capacitacion del personal designado al area de digitalizacion.

14. Captura y cotejo de la base de datos de la seccion de Notarias.

15. Captura y cotejo de la base de datos de la seccion Nueva Vizcaya.

16. Carga de imagenes y captura de informacion en base de datos.

17. Catalogacién y organizacion de los libros de la seccion de Notarias.

18. Catalogar, describir, archivar y registrar expedientes de la seccion Nueva Vizcaya.

19. Colaboracion con el personal del area de digitalizacion.

20. Colaboracion con el personal encargado del area de catalogacion.

21. Detectar y corregir errores del proceso de digitalizacion.

22. Digitalizacién de actas del registro civil.

23. Digitalizacién de expedientes.

24. Edicion de imagenes digitalizadas.

25. Elaboracion de formatos escritos y digitales para la catalogacion y captura de datos de la seccion Nueva Vizcaya.
26. Organizacion y conservacion del archivo de concentracion.

27. Organizacion y conservacion del archivo histdrico.

28. Reporte mensual del nimero de expedientes catalogados de la secciéon Nueva Vizcaya.
29. Reporte mensual del nimero de libros catalogados de la seccién de Notarias.

30. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Departamento del Archivo Histérico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno

Direccién de Administracion de la Secretaria General de
Gobierno

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Conocimientos Basicos
e  Manejo de internet.
. Manejo basico de Microsoft Office.
. Manejo de equipo de oficina.

’ fgobdgo
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Nombre del

6.8.3. Auxiliar Juridico
Puesto

Objetivo Supervisar que los procesos archivisticos se realicen en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable.
Jerarquia Area de Adscripcion: Direccion de Archivo Historico
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Historico
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Emitir puntos de vista de la normatividad y legislacién aplicable.
Redactar oficios conforme a la normatividad y legislacion aplicable.

Asesorar a los sujetos obligados para poder dar cumplimiento a la normatividad y legislacion aplicable.

N =

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Departamento del Archivo Histdrico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno

Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Direccién de Administracion de la Secretaria General de
Gobierno

Conocimientos Basicos
e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos para el Estado de Durango.
e Manejo basico de Microsoft Office.
e Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del

6.8.4. Auxiliar Técnico
Puesto

Objetivo Soporte administrativo a las distintas areas de la dependencia.

Area de Adscripcion: Direccién de Archivo Histérico

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Histdrico
Jerarquia

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atencion a usuarios e investigadores.

Auxiliar en las busquedas de actas de nacimiento, defuncion y matrimonio.
Auxiliar en las busquedas de expedientes del archivo de concentracion.
Auxiliar en las busquedas de expedientes del archivo histérico.

Aviso de busquedas a la Direccion General del Registro Civil.

Captura y cotejo de la base de datos de la seccion Nueva Vizcaya.
Catalogacién y organizacion de los libros de la seccion del Registro Civil.

Catalogar, describir, archivar y registrar expedientes de la seccidon Nueva Vizcaya.

© ©®© N 0k~ 0N

Organizacion y conservacion del archivo de concentracion.

._.
e

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Departamento del Archivo Historico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno

: o~ e o~ ’ Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Direccién de Administracion de la Secretaria General de y

Gobierno

Conocimientos Basicos

e Uso de digitalizadores.

e Software de edicion digital

e Soporte y mantenimiento de computadoras.
e Manejo de internet.

¢ Manejo basico de Microsoft Office.

e Manejo de equipo de oficina.

’ fgobdgo
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Nombre del

6.8.5. Trabajadora Social
Puesto

Objetivo Correcta atencion sobre los servicios que ofrece la Direccion del Archivo Histérico del Estado.
Jerarquia Area de Adscripcion: Direccion de Archivo Historico

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Histérico

Nombre del Puesto Trabajadora Social

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Aplicacion de la “Encuesta de Valoracion del Servicio”.

Atencion a usuarios en las modalidades telefénica, correo electrénico o presencial.
Busquedas de actas de nacimiento, defuncion y matrimonio (1861-1929).
Catalogacion y organizacion de los libros de la seccion del Registro Civil (1861-1929).
Aviso de busquedas a la Direccion General del Registro Civil.

Reporte mensual del numero de usuarios atendidos.

N o ok~ DN =

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Departamento del Archivo Histérico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno

: - L o . Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Direccién de Administracion de la Secretaria General de y

Gobierno

Conocimientos Basicos
. Servicio de atencion al cliente
. Manejo de internet.
. Manejo basico de Microsoft Office.
. Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del

Puesto 6.8.7. Capturista

Objetivo Garantizar el correcto procesamiento de la informacion generada o recibida por la dependencia.

Jerarquia Area de Adscripcion: Direccion de Archivo Historico
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Histérico
Nombre del Puesto Capturista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atencién a usuarios e investigadores.

Auxiliar en la busqueda de actas de nacimiento, defuncién y matrimonio.
Auxiliar en las busquedas de expedientes del archivo de concentracion.
Auxiliar en tareas de mantenimiento y conservacion.

Capacitacion del personal designado al area de digitalizacion.

Carga de imagenes y captura de informacion en base de datos.

Catalogacion y organizacion de los expedientes de la seccion Siglo XIX.

© N o o kDN~

Colaborar con el personal encargado de la catalogacion de los expedientes.
9.  Detectary corregir errores del proceso de digitalizacion.

10. Digitalizacion de expedientes.

11. Edicion de imagenes digitalizadas.

12. Reporte mensual del nimero de expedientes digitalizados.

13. Reporte mensual del nimero de los expedientes de la seccion Siglo XIX.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Departamento del Archivo Histérico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno

- . o~ . . Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Direccién de Administracion de la Secretaria General de y

Gobierno

Conocimientos Basicos
. Manejo de internet.

. Manejo basico de Microsoft Office.
. Manejo de equipo de oficina.
. Manejo de equipo de digitalizacion

WWW.DURANGO . GOB.MX f Gobierno del Estado de Durango
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Nombre del

6.8.8. Secretaria
Puesto

Objetivo Recepcion y atencién del archivo de correspondencia.
Jerarquia Area de Adscripcion: Direccion de Archivo Historico

Puesto Superior: Jefe de Departamento

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Asistencia administrativa a la estructura organica de la dependencia.
Atencién de llamadas telefénicas.

Atencién y orientacion a usuarios.

Elaboracion de oficios, tarjetas informativas y de gestion.
Recepciodn, organizacién y tramite del archivo de correspondencia.
Solicitar las requisiciones de los recursos materiales necesarios.

Toma de dictados.

© N O kRN~

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Departamento del Archivo Histérico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno

Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Direccién de Administracion de la Secretaria General de
Gobierno

Conocimientos Basicos
. Manejo basico de Microsoft Office.

. Manejo de equipo de oficina.
e  Manejo de internet.
. Servicio de atencién al cliente
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Nombre del 6.8.9. Intendente
Puesto

Objetivo Mantenimiento a las instalaciones y equipo de oficina de la dependencia.

Jerarquia Area de Adscripcion: Direccion de Archivo Historico

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Intendente
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Auxiliar en el area de consulta y atencion a investigadores.
2. Llevar a cabo las actividades correspondientes para mantener limpias y en orden las instalaciones de la dependencia.
3. Solicitar y administrar el material y equipo de limpieza.

4. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

) o Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Departamento del Archivo Histdrico.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

. Mantenimiento de equipo de oficina
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