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El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
pdblicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacién
gue les permita conocer la organizacion de la Unidad de Transparencia
¥_Coordinacién de Archivos adscrita @ la Secretaria General de

Gobierno, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento,
los objetivos que tienen encomendados y la descripcidn de las funciones
que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,
recrganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es unicamente para el personal que
integra la Unidad de Transparencis
sera la misma responsable de actualizar o i

comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracion Pablica Estatal.
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*SUBSECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS
JURIDICOS

* DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

* UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y COORDINACION DE ARCHIVOS
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operatividad de
la Unidad de Transparencia y Coordinacién de Archivos, son las
siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Conslitucién Politica del Estado de San Luis Potosi.

=Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi.

=Ley de los Trabajadores al Servicio de las Institucionres Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

= Ley General de Transparencia Acceso a la Informacion Publica.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
San Luis Potosi.

= Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobiemno.

= Acuerdo Administrativo del Gobierno del Estado publicado en el 18 de
Julio del 2008 en el Periédico Oficial del Estado, que da a conocer la
creacién de las Unidades de Informacion Plblica del Poder Ejecutivo.

= Acta Administrativa de la Secretaria General de Gobiermno de fecha 08 de
Agosto de 2008,

» Acuerde Administrativo por medio del cual se reforma el Comité y la
Unidad de Transparencia. de fecha 3 de febrero de 2018.

* Lineamientos para la Gestion de Archivos Mmlnistrnﬁvq‘s z uardo
de la Informacion Publica del Estado. “F}E" LIR MAYOR
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ON O BASE LEGAL

(Continda)

* Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién Piblica.

= Lineamientos Generales para la Difusion, Disposicidn y Evaluacion de la
Informacion Piblica de Oficio.

= Lineamientos para el Uso de Sistemas Informaticos de Acceso Remoto a
la Informacion de las Entidades Puablicas del Estado de San Luis Potosi.

= Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos

= Normas para la Proteccion, Tratamiento, Seguridad y Resguardo de los
Datos Personales en Posesion de los Entes Obligados

* Manual de Organizacion Archivistica de las dependencias y Entidades
de la Administracion Pulblica del Estado y Municipios

* Los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion
y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en
el Titule Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Intemet y en la Plataforma
MNacional de Transparencia, conforme al Anexo del Acuerdo
CONAIPISNT/ACUERDO/EXT 13/04/2016-08.
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Con base en el reconocimiento del derecho de acceso a la informacion
publica como patrimenio de la sociedad, y la apertura a la cultura de la
transparencia entre gobiemno y gobernados, se renueva el compromiso
de los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado, propiciar
dentro del marco juridico su libre ejercicio, gestionando la disponibilidad
de la informacion y aplicando el principio de maxima publicidad y
rendicién de cuentas, asi como la atencién expedita al ejercicio de la
accidn de proteccion de los datos personales de los individuos.
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Implementar los programas de capacitacién y formacién en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales
a los servidores plblicos de la Secretaria General de Gobierno con la
finalidad de incrementar la cultura de la transparencia y la rendicién de
cuentas.
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ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen solo aguello que
las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su
acluacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas afribuyen a su empleo, cargo ¢ comigién, por lo
que conocen y cumplen las disposiciones gue regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b) Honradez: Las personas servidoras plblicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener
algin beneficio, proveche o ventaja perscnal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier carge piblico implica un alto sentido de austeridad y vocacién
de servicio.

¢) Lealtad: Las personas servidoras pulblicas comresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion absoluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacidn.

d) Imparcialidad: Las personas servidoras piblicas dan a la ciudadania,
y a la poblacidn en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e) Eficiencia: Las personas servidoras publicas actdan en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso y la
asignacion de los recursos plblicos en el desarrolle de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Las personas servidoras plblicas en el ejercicio del gasto

publico administrardn los bienes, recursos y servicios- publigos,con (1 F

legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los ¥ :r!l
que esién destinados, siendo éstos de interés socidln [ [N,
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ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefiaran su
empleo, cargo o comisidn, de manera ordenada, metddica ¥y
perseverante, con el proposito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos.

h) Profesionalismo: Las personas servidoras piblicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentios y demas
disposiciones juridicas atrbuibles a su empleo, cargo o comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demas personas seridoras publicas como a las y los parficulares con los
que llegare a tratar.

i) Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades coleclivas por encima de intereses
particulares, particulares, personales o ajenos al interés general,
actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a
su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

J) Transparencia: Las personas servidoras plblicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién gque generan, obtienen, adgquieren,
transforman o conservan, y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elementoc que
genera valor a la sociedad y promueve un gobiemno abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia.

k) Rendicion de cuentas: Las personas servidoras plblicas asumen
pl&nament& ante la sociedad y sus au*tnn'dmdes la responsabilidad

da sanciones, asi como a la evaluacion y @
funciones por parte de la ciudadania.

l) Competencia por mérito: Las personas se
ser seleccionados para sus puestos de
profesional, capacidad y experiencia, gara
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.




ETICA

m) Eficacia: Las personas servidoras plblicas actian conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefic de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
oslentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Integridad: Las personas servidoras publicas actlan siempre de
manera congruente con |0s principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comision o funcidn, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio
una ética que responda al interés plblico vy generen certeza plena de su

conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u ocbserven
su actuar.

o) Equidad: Las personas servidoras publicas procuraran gque toda
persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.
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ETICA

De los Valores

a) Interés puablico: Las personas servidoras plblicas actian buscando
en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
salisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las personas servidoras plblicas se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus compaferos y compaferas de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica de instrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

c) Respelo a los Derechos Humanos: Las personas servidoras publicas
respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma gue son
complementarios e inseparables, y de progresividad que prevé que los
derechos humanos estan en constante evolucibn y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Igualdad y no discriminacién: Las personas servidoras piblicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econdémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estade civil, la situacién familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualguier otro motivo.
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ETICA

e) Equidad de género: Las personas servidoras plblicas, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan gue ianto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios piblicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecoldgico: Las personas servidoras plblicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacidn y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicioc de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de
la cultura y el medic ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g) Cooperacién: Las personas servidoras plblicas colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena vocacién de servicio plblico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo: Las personas servidoras plblicas son guia, ejemplo y
promotoras del Cédige de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y
aplican en el desempefic de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales
que por su importancia son intrinsecos a la funcion publica,




RA ORGANICA

1.0. Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos
1.1 Direccién General de Asuntos Juridicos

1.1.1. Unidad de Transparencia y Coordinacion de Archivos
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ON DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y COORDINACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar a las areas adscritas de la Secretaria General de
Gobierno, en el acceso a la informacién piablica, atencién de solicitudes
de informacién piblica y la tutela, tratamiento, seguridad y resguardo de
los datos personales.

FUNCIONES:

= Administrar y organizar los recursos humanos, técnicos, matenales y
financieros para el cumplimiento de los objetivos y metas en materia de
transparencia, acceso a la informacidn plblica y la proteccion de datos
personales, de conformidad con las politicas y disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestarias,

=|nducir en el tema de la Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, a los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria
General de Gobierno para el puntual cumplimiento de las exigencias de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y sus
Normas, Lineamientos y Criterios Técnicos resultan

GEICIALIA WRY
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=Colaborar con la CEGAIP e (1
Transparencia, en los matesisles
diferentes niveles educativos qué’

enlaces de transparencia, da
administrativas.

=Colaborar con la CEGAIP en la Implementaci
capacitacion en materia de transparencia,
publica y proteccion de datge personales.
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ON DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y COORDINACION DE ARCHIVOS

{Continta)

» Ordenar y supervisar la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso
a la informacién piblica y las relativas al ejercicio de la accion de
proteccién de datos personales, presentadas por escrito y por la
Plataforma Nacional y Estatal de Transparencia.

» Ordenar la difusién y disposicion de la Obligaciones de Transparencia
Comunes y Especificas a que se refieren los articulos 84 y 85 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y 70 y 71 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= |nstruir a las areas responsables en la administracion, sistematizacién,
archivo y resguardo de la informacién clasificada como reservada ylo
confidencial en coordinacién con las unidades administrativas de la
Secretaria General de Gobierno.

= Notificar y presentar ante el Comité de Transparencia las propuestas de
reserva de informacion, para su resolucion.

= Participar como integrante del Comité de Transparencia.

= Ordenar e instruir la ejecucion de actividades de orientacion al plblico,
respecto de la mejor manera de obtener la informacion.

= Ejercer las acciones necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de
Acceso a la Informacion, y la proteccion general de datos personales.

. _ AMAYCR
=Vigilar el cumplimiento de leyes, Fhr
en la materia. H Inin

Coordinacién de Archivos

=Establecer y vigilar al interior de
documentar todo acto que derive dBIEREFEEET
facultades, competencias y funciones,

Responsable A
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ON DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y COORDINACION DE ARCHIVOS
(Continua)

=La implementacion de ajustes razonables para garantizar a personas
con discapacidad, el pleno acceso a la informacion Puablica contenida
en sus archivos.

»Disefiar e implementar politicas en materia de  generacion,
actualizacién, organizacion, clasificacidn, publicacién,  difusion
conservacion y accesibilidad de la informacion publica de conformidad
con la normatividad aplicable.

= Contribuir a la creacion de una cultura de aprecio por los archivos.

= Ejecutar y vigilar la aplicacitn de la Ley de Archivos del Estado de San
Luis Potosi al Interior de la Secretaria.

»Vincularse con el Sistema Estatal de Documentacién y Archivos
(SEDA).

= Dirigir y Supervisar las actividades de las Areas de la Coordinacion de
Archivos.

= Fungir como secretario en el grupo Interdisciplinario.

* Participar como invitado permanente en las sesiones del Comité de
Transparencia.

piaLIA MAYOD
= Establecer las politicas y medidas pa I?.‘ag r:%m
Archivisticos. '

|
=Promover y coordinar la organizacion
localizacidn, consulta y reproduccion.

= Supervisar la organizacion de los archivos J%W i&{!

= Elaborar los Instrumentos de Control Archivistico.
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ON DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y COORDINACION DE ARCHIVOS
(Continda)

= Implementar una correcta administracion archivistica

= Constituir y mantener aclualizados sus sistemas de archivo y gestion
documental

=Disefar, proponer, desarrcllar, instrumentar y evaluar los planes,
programas y proyectos de desarrollo archivistico.

= Formular los Instrumentos de Control Archivistico.
= La capacitacion en materia de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

* La capacitacion en materia de Proteccion de Datos Personales y
archivos.

=Elaborar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de los
Archivos de Tramite y Concentracion.

»Digitalizar y Sistematizar la informacion publica en posesion de la
Secretaria.

» Establecer el uso de Tecnologias de la Informacion y la comunicacion
en la gestion de archivos

* Disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion de la normatividad
en materia de Archivos. OFICIALIA MAYOR

=Las demas que establezcan las disposici ! ﬁﬂ h
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ON DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y COORDINACION DE ARCHIVOS
(Contindia)

SOLICITUDES DE INFORMACION

Atender en tiempo y forma las solicitudes de Informacion presentadas a
traves de la Plataforma Nacional de Transparencia y por escrito

* Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion presentadas
por medio de la Plataforma Nacional de Transparencia, segin lo
establecido por el articulo 59 y 144 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pulblica.

* Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion presentadas
por escrito.

= Proporcionar formato de acuse de recibo al solicitante de informacion.

*Realizar las gestiones internas para conseguir la informacion vy
entregaria dentro de un plazo de diez dias habiles. En caso de
acordarse la prérroga tendra diez dias habiles mas para proporcionarla.

=Entregar la informacién o indicar al solicitante en su caso, el sitio de
Internet donde puede consultarla.

= Comunicar al interesado l::.lan-::k} la mfm‘namﬁn solicitada se enmentre

nmeemﬂﬂ ﬂE
= Administrar y actualizar mensualmente el reglstm l:le Eas

recibidas por escrito y por la Plataforma Nac
tramites realizados y costos
General de
Responsable ) os Juridicos
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ON DE FUNCIONES

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y COORDINACION DE ARCHIVOS

(Continia)
SOLICITUDES DE IHFMEEH

= Asesorar respecto a los Recursos de Revision interpuesto ante la
CEGAIP referente a las solicitudes de informacion.

» Elaborar informes para dar tramite al Recurso de Revisidn interpuesto
ante la CEGAIP derivado de las solicitudes de informacion

=Vigilar que las unidades administrativas ejecuten las notificaciones de
oficic a la CEGAIP respecto de las respuestas negativas a las
solicitudes de ejercicio de la accién de proteccion de datos personales.

* Recibir v dar curso a las solicitudes que tengan por objeto corregir,
sustituir, rectificar, guardar confidencialidad o suprimir total o
parcialmente los datos personales. Y en general recibir y dar tramite a
las solicitudes presentadas en el ejercicio de la accién de proteccién de
datos personales,

sElaborar el Informe mensual a la CEGAIP scbre las solicitudes
presentadas relativas a la accion de proteccion de datos personales.

*|nformar permanentemente a la Superioridad sobre las actividades del
area.

=Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
oFICIELIR MIA 'I"EE‘I
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO:

Realizar de actividades de oficina y administrativas, asi como la atencion
y tramite de los asuntos de la misma.

FUNCIONES:

= Recibir y orientar a las personas que soliciten informes o audiencias con
el Titular de la Unidad de Transparencia.

= Llevar la agenda de trabajo y audiencias de acuerdo a instrucciones del
Titular de la Unidad de Transparencia.

= Elaborar documentos oficiales de acuerdo a instrucciones asi como su .
registro y control de la expedicién de nimeros de oficio (minutario).

» Recibir y/o enviar y registrar la correspondencia.

= Llevar el registro de los documentos oficiales, mediante la clasificacion,
apertura de expedientes y control de archivo, conforme a los
lineamientos establecidos.

*Llevar el registro y control del personal que acude a prestar su servicio

P oFICIALIA MAYOR
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3CION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Vigilar y controlar que las Obligaciones de Transparencia Comunes y
Especificas de la Secretaria General de Gobierno, completa y
actualizada, se encuentre a disponibilidad del piblico interesado a traves
de los medios electrénicos disponibles.

FUNCIONES:

*Recibir de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria
General de Gobierno, las Obligaciones de Transparencia Comunes y
Especificas, a que se refieren los articulos 84 y 85 de la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica.

=Revisar y dejar soporte fisico en los expedientes para consulta y
disposicion del piblico.

=Revisar previamente la Informacion que las unidades administrativas

deban directamente subir al portal de Transparencia de la Secretaria
General de Gobierno.

= Concentrar, clasificar y organizar las Obligaciones de Transparencia
Comunes y Especificas para su revision, actualizacién y publicacion.

»Revisar diariamente la Informacién almacenada en el Portal de la
Secretaria General de Gobierno y en su caso, solicitar su actualizacion
misma que debera renovarse por lo mam icinco dias.
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= Orientar a los interesados-tesnetidlde =1

informacion.
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=Capturar y actualizar en Tatal
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ON DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA
(Continda)

=Elaborar las versiones pliblicas de la documentacién que contenga
informacidén reservada y/o confidencial de conformidad con el articulo
125 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

=Coordinar con las diferentes unidades administrativas que integran la
Secretaria General de Gobierno, el disefar, dirigir y coordinar la
administracidon, sistematizacion, archivo y resguardo de la informacion
clasificada como reservada y/o confidencial.

=Elaborar las notificaciones para el Comité de Transparencia, respecto
de la informacidon susceplible de considerarse como reservada ylo
confidencial para que resuelva al respecto.

=Realizar las gestiones internas con los Enlaces de fransparencia de las
diversas unidades operativas de la Secretaria General de Gobiemo,
con la finalidad de mantener actualizada las obligaciones de
transparencia.

= Agesorar respecto a los Recursos de Revision interpuesto ante la
CEGAIP referente a las solicitudes de informacion.

= Elaborar informes para dar tramite al Recurso de Revision interpuesto
ante la CEGAIP derivado de las solicitudes de informacion.

area.

= Atender las solicitudes de Derecl -1:!-"I L
cancelacion y oposicion) y establecer 1as
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ON DE FUNCIONES
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ARCHIVOS DE TRAMITE

OBJETIVO:
Supervisar en apoyo al Coordinador de Archivos la administracion

documental de los expedientes Activos del Archivo de Tramite en las
unidades administrativas que integran la dependencia.

FUNCIONES:

*Vigilar la correcta ejecucion de los procesos archivisticos de |a
Secretaria.

= Vigilar al interior de la dependencia, la correcta organizacién préstamo y
consulta interna de la documentacion,

= Supervisar la correcta conservacién de archivos de tramite

= Supervisar al interior de la Secretaria la integracién de los documentos
en expedientes de archivo.

= Supervisar al interior de la Secretaria Ia Organizacién de los archivos de
conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
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=Colaborar con el Coordinador de archive
modificacién y aplicacion del Cuadro
Archivistica.

= Supervisar la elaboracion de inventarios de a

*La supenvision y vigilancia del correcto resguardordesla gy gt
de tramite.

=Supervisar y vigilar el correcto resguardo de i cion _clasificada
reservada y confidencial
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ON DE FUNCIONES

ARCHIVOS DE TRAMITE
(Continta)

» Supervisar la correcta administracién de los archivos de tramite.

* Supervisar las transferencias primarias del archivo de tramite al archivo
de concentracidn,

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

GFICIALIA MAYOR
AATAMAIRY
h| -~ MAYS 2021 H H
o T

DIRECCION UE LELLLL I_EIII-I:IﬁI'I
VML TGDOD

b

General de
Responsable tos Juridicos

José Murugn%cammn :?wﬁmiu Leura Gonzélez




ON DE FUNCIONES

ARCHIVOS DE CONCENTRACION
OBJETIVO:
Supervisar en apoyo al Coordinador de Archivos la administracién
decumental de los expedientes Semiactivos del Archive de concentracién
en las unidades administrativas que integran la dependencia,

FUNCIONES:

*Vigilar la correcta ejecucion de los procesos archivisticos de |a
Secretaria.

*Supervisar la Recepcidbn ordenacidon custodia consulta y ubicacion

topografica de los expedientes semiactives, aplicando los instrumentos
de control y consulta archivisticos.

*Supervisar la custodia y disposicién documental de los expedientes
semiactivos.

= Supervisar la Recepcion de los expedientes semiactivos a partir de las
transferencias primarias

=Vigilar al interior de la dependencia, la correcta organizacion préstamo y
consulta interna de la documentacion.

*Colaborar con el Coordinador de archivos en la formulacién,
modificacion y aplicacién de los Instrumentos de Control Archivistico.

* Supervisar la elaboracion de inventarios de archivos de Concentracion.

* La supervisién y vigilancia del correcto resguardo de la documentaci
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*Supervisar y vigilar el correcto resguardo [o
reservada y confidencial

*Las demas que establezcan las disposiciones j

*Estas funciones son enunciativas no liprild _ U
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