CION DE FUNCIONES

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
OBJETIVO

Administrar, supervisar, regular y conservar los expedientes a través de
Instrumentos de Control Archivistico, asi como la documentaciéon de
apoyo para las diversas actividades del Consejo, ademas de los
materiales bibliogréficos , y los que se encuentran en resguardo para
los diferentes programas a los que estd comprometido el Consejo

Estatal de Poblacién, seguln la normatividad vigente en el Estado de
San Luis Potosi.

FUNCIONES

* Recibir y concentrar la documentacion de las diferentes areas del
Consejo Estatal de Poblacion.

* Archivar y depurar la documentacion oficial y de trabajo que se
genere en las diferentes areas del Consejo Estatal de Poblacion.

* Elaborar los expedientes con sus respectivas caracteristicas,

establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Sa is Potosi,
asi como en los Lineamientos Generales pa}ré‘ la gzs% ~
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* Despachar la documentacion correspondiente de trémlte hacia

otras dependencias e Instituciones, la cual se genera diariamente en
las diferentes areas.
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IPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
(CONTINUA)

+ Coordinar con las diferentes areas del Consejo Estatal de Poblacion
las acciones necesarias para la sistematizacién de los archivos.

* Aplicar y mantener actualizado un sistema de inventario de archivo
en concentracion y en tramite.

* Proponer mecanismos de trasferencia de archivos, solicitando la
liberacion de los expedientes para determinar su destino final.

* Vigilar el buen uso de la documentacion archivo.

+ Conservar y controlar, precautoriamente, la documentacién hasta que
esta cumpla su vigencia documental o periodo de reserva.

* Presentar propuestas de espacio, mobiliario y equipo para una mejor
conservacion del archivo.

* Llevar un control de entradas y salidas de ejemplares del centro de
- documentacion.

* Administrar y llevar un control de entradas y salidas de los materiales
existentes en el alimacén de la Institucion

* Fungir como Coordinadora de Archivos, ademas de Secretaria

Técnica dentro del Comité de Transparencia del Consegj¢ I de
Poblacion, para dar cumplimiento a la Ley de Transp \
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