
FUNCIÓN DESCRIPCIÓN RESPONSABILIDAD PUESTO PERSONA ASIGNADA JORNADA LABORAL

COORDINADOR DEL SISTEMA 

INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO 

DEL PODER LEGISLATIVO

COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES 

ARCHIVISTICA DEL PODER LEGISLATIVO

ALTA DIRECTOR DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO LIC. GERARDO ALEJANDRO 

CRUZ MONTESINOS

10 A.M. A 17 hrs.

ENCARGADOS ARCHIVO DE 

TRAMITE DEL PODER 

EJECUTIVO

ORGANIZAR Y CLASIFICAR LOS 

ARCHIVOS DE TRÁMITE DEL PODER 

LEGISLATIVO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS ASISTENTES DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS

PERSONAL ASIGNADO POR 

AUTORIDADES DE LAS 

DIFERENTES UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS

9 A.M. A 15 HRS.

ORGANIZACIÓN  DEL LOS 

ARCHIVOS DE 

CONCENTRACIÓN DEL PODER 

LEGISLATIVO

ORGANIZAR Y CLASIFICAR LOS 

ARCHIVOS DE CONCENTRACIÓN

MEDIA DIRECTOR DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO 10 A.M. A 17 hrs.

CAPACITACIÓN, 

ACTUALIZACIÓN Y 

SEGUIMIENTO DEL SIA

CAPACITAR, ACTUALIZAR Y DAR 

SEGUIMIENTO A TODAS LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

ALTA DIRECTOR DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO PERSONAL ASIGNADO POR 

AUTORIDADES DE LAS 

DIFERENTES UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS

9 A.M. A 15 HRS.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO

RECURSOS HUMANOS



QUIÉN INFORMACIÓN GENERADA INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN 

CON:

MEDIO PERIODICIDAD

DIRECCIÓN DE BIBLIOTECA Y

ARCHIVO

INSTITUCIONES DEL PODER EJECUTIVO Y

JUDICIAL

NORMATIVIDAD Y CAPACITACIÓN

ARCHIVOS

ENTREVISTAS, VISITAS MENSUAL

DIRECCIÓN DE BIBLIOTECA Y

ARCHIVO

ACTUALIZACIÓN Y CREACIÓN DEL

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

PODER LEGISLTIVO

OFICIOS, EMAILS, ETC. MENSUAL

DIRECCIÓN DE BIBLIOTECA Y

ARCHIVO

ACTIVIADES DE LA DIRECCIÓN DIFUSIÓN DE LAS ACTIVIDADES DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL MENSUAL

PLANIFICACIÓN DE COMUNICACIONES

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO



AMENAZA ACTIVIDAD IMPACTADA PUNTOS VULNERABLES A 

CONSIDERAR (AFECTACIÓN: ALTO, 

MEDIO, BAJO)

ESTRATEGIAS

CAMBIO ESTRUCTURAS INTEGRACIÓN O RATIFICACIÓN DEL SIA ALTO INFORMAR Y COORDINAR LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS CON LSO CAMBIOS

ESTRUCTURALES

ARCHIVOS DE TRAMITE Y

CONCENTRACIÓN

NORMATIVIDAD EN LA ORGANIZACIÓN

DE LOS ARCHIVOS

ALTO INFORMAR Y COORDINAR LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS CON LSO CAMBIOS 

GESTIÓN DE RIESGOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO


