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                      GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA             22-DCH-P02-F01/REV.00 

               DESCRIPCIÓN DE PUESTO 
  

           ID: RS-054 

DATOS GENERALES 
 

Título actual del puesto funcional: Responsable de Archivo de Concentración  

Dependencia/Entidad: Secretaría de Educación y Cultura / Radio Sonora  

     Área de adscripción: Dirección General  

Reporta a: Director(a) General  

Puestos que le reportan: Ninguno  

OBJETIVO 
 

Controlar y resguardar la documentación que ingrese al archivo de concentración, coadyuvará para que las áreas 

operativas lleven a cabo las accioniones de gestiones documental y administración de los archivos, de manera 

conjuta con las unidades administrativas o áreas competentes de cada sujeto obligado. 

RESPONSABILIDADES 

 

1. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o áreas 

administrativas productoras de la documentación que resguarda; 

2. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, así como la consulta de los expedientes; 

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

catálogo de disposición documental; 

4. Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración de los instrumentos de control 

archivístico previstos en esta Ley y demás disposiciones aplicables; 

5. Participar con el área coordinadora de archivos en la elaboración de los criterios de valoración y 

disposición 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 conservación y que no posean valores 

históricos, conforme a las disposiciones jurídicas aplicables; 

7. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia 

documental y que cuenten con valores históricos, y que serán transferidos a los archivos históricos de los 

sujetos obligados, según corresponda; 

8. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de valoración documental, incluyendo 

dictámenes, actas e inventarios; 

9. Publicar, al final de cada año, los dictámenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, 

en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de 

concentración por un periodo mínimo de siete años a partir de la fecha de su elaboración; 
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10. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia 

documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histórico del sujeto 

obligado, o al Archivo General del Estado, o equivalentes, según corresponda; y 

11. Las que establezca el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones jurídicas aplicables en la 

materia. 

 

RELACIONES 

 
Internas: a) Dirección General del Boletín Oficial y Archivo del Estado de la 

Secretaría de Gobierno en temas relacionados con el archivo.   

 

 

 

Externas: a) Instancias de Auditoría y Fiscalización (ISAF, Auditoría Externa, ASAF) 

b) Otras entidades federales y municipales para consulta en temas 

relacionados con el archivo.  

 

 

MEDIDORES DE EFICIENCIA 

 
1. Número de actividades realizadas de acuerdo al calendario de actividades 

programadas en el área de archivo. 

2. Número de solicitudes atendidas en tiempo y forma 

3. Nivel de actualización del inventario documental (Inventario actualizado vs. 

total existente) 
 

 

DATOS GENERALES DEL PERFIL 

Sexo: Indistinto 

Estado Civil: Indistinto 

Edad: Entre 23 a 65 años. 

Grado de estudios 

Grado de estudios requerido y deseable. 

 Requerido:  Estudios profesionales completos 

 Deseable:Diplomado, además de la carrera profesional 

¿El puesto requiere alguna especialización académica? 

  Carrera: Lic. en Archivística, Lic. en Administración o carrera afín 

 Área: Gestión documental 

¿El puesto requiere experiencia laboral? 

La experiencia laboral requerida. 

 

• 1 año en gestión y organización de archivos 
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¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma? 

Grado de dominio del idioma inglés 

No requerido 

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora? 

Nivel de conocimientos de computación. 

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos 

¿Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto? 

Habilidad de trato con personas. 

Cortesía Normal 

¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria? 

Nivel de responsabilidad gerencial 

No necesaria 

¿Cuál es el resultado esencial del puesto? 

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario más importante. 

En primer lugar: Registrar 

En segundo lugar:  Custodiar 

En relación al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y políticos del Gobierno del Estado, su puesto: 

Orientación del puesto. 

 

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano 

Manejo de personal requerido 

Número de personas a cargo del titular del puesto 

Ninguna 

Recursos financieros a su cargo 

(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales) 

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable) 
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¿Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es? 

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja. 

Ninguna 

Tipo de Análisis Predominante 

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opción 

Marco de actuación y supervisión recibida 

Rutinas relativamente complejas bajo prácticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos. Por lo general, 

los resultados del puesto se revisan al final de la jornada ó en períodos cortos. 

DATOS DE APROBACIÓN 

Información provista por:                                                      Información aprobada por: 

 

 Nombre:   Nombre:  

    Cargo: Responsable de Archivo de 

Concentración 

    Cargo: Director(a) General 

 


