San Francisco del Rincon, Gto.
Fecha 14 de noviembre del 2023

Oficio no. UT/551/2023

Asunto: se contesta solicitud.

[N1-ELIMINADO 1
Presente:

De conformidad con los dispuesto en los articulos 11, 12, 13, 82, 84, 96, 99
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de
Guanajuato, y referente a su solicitud de fecha 07 de noviembre del presente afo
con numero de folio 110198000042323 que a la letra dice:

“...1. ¢Tiene el municipio un Sistema Institucional de Archivos? 2. éCual es
su organigrama? 3. Perfil de las personas que integran el Sistema Institucional
de Archivos 4. Plan Anual del Sistema Institucional de Archivos 5.
Presupuesto asignado en el 2023 al Sistema Institucional de Archivos 6.

Nombre de la persona encargada del Sistema Institucional de Archivos y su
Curriculum...”

Con respecto a la pregunta uno, el Municipio si cuenta con una Institucion de Sistma
de Archivo.

En relacion al punto dos, se anexa el organigrama del Archivo General del Municipio
de San Francisco del Rincon.

En el punto numero tres, se anexan los perfiles.

En el punto nimero cuatro, se anexa programa.

En relacion al punto numero cinco, el presupuesto asignado a la Dependencia
Archivo General del municipio de San Francisco del Rincon para el ejercicio fiscal
2023 asciende a la cantidad de 1,985,857.02 pesos.

Por ultimo, el nombre del Encargado de Despacho del Archivo General del Municipio

de San Francisco del Rincon es LH. Moises Pacheco Tavares, del cual se anexa
curriculum version publica.

Sin mas por el momento me despido de usted enviandole un cordial saludo
asi mismo quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracion.

3 .’/ una Pérez _
Directora de l2 3d de Transparenclia™
' UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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Perfiles para el desempeiio laboral del Sistema

Interinstitucional del Archivo General del Municipio de San

Francisco del Rincén

Nombre del puesto: Responsable del Archivo General Municipal.

Nivel jerarquico: Administrativo y operativo.

Sueldo mensual: Asignado por la Direccion de Desarrollo Institucional

Localizacién fisica del puesto: Hidalgo Nam. 110 Sur., zona centro. Edifico Anillo de

Hierro

Descripcion del puesto

Objetivo general del puesto: Dirigir los trabajos de rescate, custodia, preservacion,
control, depuraci6n, difusion y pleno aprovechamiento institucional y social del
patrimonio archivistico municipal.

8.
9

Descripcion general de funciones

Rescate de la documentacion que se encuentre en las Dependencias
Municipales y/o particulares, que sea de interés para la historia del
Municipio.

Limpieza de la documentacion, gestionando las fumigaciones necesarias.
Elaboracién y modificacién, en su caso, del indice Topogrifico para la
clasificacién documental, asi como el Manual de Organizacion Documental.
Elaboraci6n de sintesis de expedientes

Captura de las sintesis en el sistema de cOmputo.

Elaboracién de catdlogos tematicos y/o cronologicos, de acuerdo con la
informaci6n ingresada al sistema de cémputo.

Depuracién de la documentacién, de acuerdo con los lincamientos del
Archivo General de la Naci6n, asi como los sefialados en el Reglamento del
Archivo Histérico Municipal y en el Manual de Organizacién Documental.
Custodia.

Difusion.

10. Flaboraci6n de estudios monograficos o articulos de caracter histérico.
11. Representar al Archivo en las reuniones convocadas por el Archivo General

de la Naci6n, el General del Estado u otras organizaciones afines.

12. Elaboraci6n del presupuesto anual para el funcionamiento del Archivo.
13. Elaboraci6n de informes mensuales o con la periodicidad que disponga el HL

Ayuntamiento.

14. Ofrecer platicas sobre la historia del municipio a alumnos de las escuelas de

diferentes niveles.



15. Ofrecer cursos de capacitacion archivistica a empleados municipales
encargados de los archivos de las diferentes dependencias municipales.

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Historia.
Experiencia: Archivonomia, biblioteconomia, Historia de México y regional.
Iniciativa: Se requiere que tenga amplios conocimientos en historia del municipio.
Esfuerzo mental y fisico: El necesario para cargar y acomodar las llamadas “Cajas
de Archivo Muerto”, mover y armar estanteria, efc.
Responsabilidad: En alto grado.

Condiciones fisicas del puesto de trabajo

Ambiente externo: Oficina y espacios suficientes para el desempeiio de las
funciones.

Tiempo empleado: Jornada laboral legal.
Riesgos de accidentes: Caidas, roturas, piquetes de animales ponzofiosos.

Enfermedades profesionales: Desgaste de la vista, intoxicacién por los fumigantes
empleados en los documentos, infecciones respiratorias.

Perfil del puesto
Edad: 25 - 60 afios.
Sexo: Indistinto.
Estado civil: Indistinto.

Rasgos fisicos: Esfuerzo para realizar el trabajo lo mejor posible, constancia en las
labores que se emprendan,

Rasgos psicologicos y de personalidad: Amor y dedicaci6n al trabajo, conocimientos
suficientes en historia, archivonomia, computaciéon, excelente ortografia,
capacidad de sintesis, iniciativa, innovaci6n, etc.



Nombre del puesto: Archivista clasificador.

Nivel jerdrquico: Operativo-Administrativo

Sueldo mensual: Asignado por la Direccién de Desarrollo Institucional

Localizacién fisica del puesto: Hidalgo Nim. 110 Sur., zona centro, Edifico Anillo de

Hierro
Descripcién del puesto

Objetivo general del puesto: Ordenar y clasificar Ia documentacién generada por la
Administracion Municipal, asi como la elaboracién de expedientes y captura de
sintesis de los mismos en el sistema de computo.

Descripcion general de funciones

1. Limpieza de documentos.

2. Clasificacion de la documentacion de acuerdo con el indice Topografico y el
Manual de Organizacién Documental.

3. Elaboraci6n de sintesis de expedientes.

4. Captura de las sintesis en el sistema de computo.

5. Acomodo de expedientes en las Cajas Archivadoras, por fondo, seccion, serie y
cronologico.

6. Acomodo de los periodicos del dia.

7. Entrega de correspondencia a dependencias oficiales.

8. Montaje de exposiciones.

9. Atencién a usuarios y pablico en general.

10. Las demés que se asignen y/o senialadas en el Reglamento del Archivo Histérico
Municipal.

Requisitos:

Edad: 21 a 35 afios.

Sexe: Masculino (preferentemente, porque tendra que cargar las cajas con
documentos) :
Estado civil: Indistinto.

Rasgos fisicos: Excelente estado de salud.

Rasgos psicologicos y de personalidad: Amor y dedicacion al trabajo, responsabilidad,
puntualidad, amabilidad, iniciativa.

Rasgos intelectuales: Capacidad de sintesis, excelente ortografia, conocimiento de la
historia de México, del Estado de Guanajuato y del municipio de San Francisco del
Rincon, operacion del sistema de computo.

Escolaridad: Bachillerato.



CURRICULUM VITAE

Moisés Pacheco Tavares
Datos Generales:

Cargo: Encargado de Despacho, Direccién de Archivo general del Municipio
Adscripcién: Presidencia Municipal San Francisco del Rincén, Gto.

Correo electrénico Institucional: moises.pacheco@sanfrancisco.gob.mx

Teléfono de oficina: (476) 7447800 ext. 1401

Domicilio: Hidalgo #110 sur, Zona Centro

Educacioén:
Grado maximo de estudios: Licenciatura en Historia

Institucion Educativa: Universidad de Guanajuato

Experiencia laboral:

1. Presidencia Municipal de San Francisco del Rincén, Gto.
Cargo desempefado: Archivista Clasificador
Periodo: 2011 — 2012

2. Presidencia Municipal de San Francisco del Rincén, Gto.
Cargo desempefiado: Archivista Clasificador

Periodo: 2012 Junio - Agosto



