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NOMBRE: Vacante
ULTIMO GRADO DE No aplica
DATOS ESTUDIOS:
GENERALES CORREO INSTITUCIONAL:| archivo.historico@edomex.gob.mx

TELEFONO DE OFICINA: |(722) 2741288

EXT. TEL. DE OFICINA: 1218

AREA DE ADSCRIPCION: 142804> 22600002010101L Archivo Histdrico y Fondo

Reservado>2024>4

FECHA DE INGRESO: No aplica

DATOS DE LA

PLAZA TIPO DE PLAZA: Confianza
PUESTO FUNCIONAL: Jefae de Departamento
PERIODO DE INICIO: 01/10/2024
PERIODO DE

REPOTE CONCLUSION: 31/12/2024

IPOMEX DENOMINACIQN DE
LA INSTITUCION O Secretaria de Cultura y Turismo
EMPRESA:

EXPERIENCIA No aplica

LABORAL

Observar y aplicar la normatividad establecida para el rescate, clasificacion, adquisicion y custodia
de los documentos que resguarda, asi como de las condiciones fisicas y ambientales que debera
reunir el inmueble donde se albergaran los acervos histdéricos.

Preparar, integrar y actualizar los inventarios generales, descriptivo-analiticos, catalogos, guias e
indices, aplicando los principios de procedencia y de orden original, previa elaboraciéon de los
organigramas correspondientes y cuadros clasificadores adecuados.

Proporcionar los servicios de atencidn al publico usuario en forma eficiente para facilitar la consulta
de los acervos documentales.

Elaborar, coordinar y supervisar la reclasificacion del acervo histérico estatal y municipal que facilite
su control, resguardo y consulta.

FUNCIONES DEL | Realizar y montar exposiciones documentales, asi como impartir conferencias y talleres sobre la
CARGO O PUESTO | importancia del Archivo Histdrico y los documentos que alberga.

DESEMPENADO Asesorar y apoyar a los municipios sobre el montaje de exposiciones documentales, asi como
ACTUALMENTE coadyuvar en la imparticion de conferencias y talleres sobre la importancia del Archivo Histdrico y
los documentos que alberga.

Efectuar visitas guiadas al interior del Archivo Histdrico del Estado de México, a solicitud de las
personas usuarias, y proporcionar informacion sobresaliente de los documentos histdricos bajo su
custodia.

Difundir las actividades y el acervo documental del Archivo Historico del Estado de México, asi
como apoyar y asesorar a los municipios del Estado en la difusion de sus actividades y acervo, a
través de carteles, boletines, volantes y tripticos, para el conocimiento del publico usuario.
Apoyar a las instituciones publicas y privadas gue lo soliciten en la informacidon del acervo
documental que resguarda el Archivo Histérico y Fondo Reservado del Estado de México.
Asesorar a las y los responsables de los Archivos Historicos y Fondo Reservado municipales sobre
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la atencion a las instituciones publicas y privadas sobre las solicitudes de informacioén del acervo
documental que resguarda el archivo histérico de su municipio.

Apoyar a las y los responsables de los archivos histdricos de los municipios del Estado de México
para la coordinacion de un programa de visitas guiadas al interior del Archivo Histdrico y Fondo

Reservado.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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