santa Perfil de Puesto
rita

Centro de Produccion

Santa Rita, S.A. de C.V. Actualiza: Area de Recursos Humanos Fecha:

8 de Mayo de 2025

1.- IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Jefe de Archivo General y Proyectos

Departamento Direccion General

Gerencia N/A

Direccion General

Personal bajo su mando Ayudante Administrativo (Archivo General)

Fomentar y coordinar el desarrollo de nuevos proyectos, asi como establecer y mantener
un proceso de gestion documental que satisfaga eficazmente las exigencias de consulta
e informacidn del Centro de Produccidn Santa Rita S.A. de C.V. para cumplir de acuerdo
a la normatividad nacional y estatal vigente en materia archivistica.

Objetivo del Puesto

2.- REQUERIMIENTOS

Mayor de 25 afios Indistinto Estado Civil Indistinto

Preferentemente Inglés

Escolaridad Preferentemente Lic. Bibliotecologia o afin. .
Intermedio

Experiencia Un afio en de experiencia en puesto similar.

(6= T T I T I [ALTEY G EN [ ET- Il Toma de decisiones, responsable, ordenado.

Dominio completo en control, manejo y distribucién de expedientes mediante su

Conocimientos Requeridos clasificacion, manejo de estudios de tiempos y analisis de procesos, disefio de proyectos y
manejo de Office y Power Point.

Habilidades Requeridas Responsabilidad, organizacion, buenas relaciones interpersonales, confidencialidad.

3.- CONDICIONES

Descripcién del Area de Trabajo Oficinas y ocasionalmente en otras areas de la empresa

(017 T IS Al TW A S (o= e [ N =T LTI Buena salud fisica y mental

Naturaleza del Esfuerzo Fisico Levantar cajas para su archivo, condicidn fisica para caminar por areas de la empresa.

Riesgos Posibles Estrés y cansancio

4.- RETOS Y RESPONSABILIDADES

Gestionar y custodiar todo el acervo documental del Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V., asi como elaborar y actualizar
periddicamente el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Institucidn en coordinacidn con las autoridades estatales
afines y coordinar y desarrollar proyectos exitosos cuyo resultado favorezca el cumplimiento de las metas de la empresa.

5.- AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Gerente o Director Vo.Bo. de R.H.

Oscar Flores Garcia Oscar Flores Garcia Irene Zufiiga Mufioz




