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CION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de la Direccion
del Archivo General del Estado, adscrita a la Direccion General
de Servicios Administrativos de Oficialia Mayor, asi como las
funciones a su cargo.

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

Ademas el manual de organizacion facilita a los trabajadores y
Servidores Publicos 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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal
gue integra la Direccion del Archivo General del Estado sera la
misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
gue cualquier cambio que se presente en la organizacion de las
areas, se comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica

Estatal.
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccién del Archivo General del Estado son los siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.

=Ley Estatal de Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de San
Luis Potosi.

= ey de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
= Ley de Archivos del Estado.

=Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

= Codigo de Etica para las y los servidores publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de San Luis Potosi.

= Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

=Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion Publica.

=Lineamientos Generales para la Difusién, Disposicién y Evaluacion de
la Informacion Pablica de Oficio.

= Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos.

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

=Manual de Organizacion Archivistica de las dependencias y entidades
de la administracion publica del Estado y municipios de San Luis
Potosi.

= Guia General para el Expurgo documental y el descarte bibliografico en
los Archivos de Tramite y Concentracion.




Acopiar, preservar, conservar y difundir los documentos que custodia;
mediante su restauracion, clasificacion, catalogacion y depuracion, para

brindar mejor servicio a las diferentes dependencias de Gobierno y a la
sociedad en general.




ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen sélo aquello que
las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su
actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo
gue conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b) Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios 0
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

c) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden 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 poblacion.

d) Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a la ciudadania,
y a la poblacion en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o0 personas, ni permiten que influencias,
intereses 0 prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

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

f) Economia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto
publico administraran los bienes, recursos y servicios publicos con
legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los
gue estén destinados, siendo éstos de interés social.



ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefiaran su
empleo, cargo o0 comision, de manera ordenada, metddica y
perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos.

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

i) Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades colectivas 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 publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el &mbito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia.

k) Rendicion de cuentas: Las personas servidoras publicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadania.



ETICA

) Competencia por mérito: Las personas servidoras publicas deberan
ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

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

n) Integridad: Las personas servidoras publicas actian siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio
una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen
su actuar.

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



ETICA

De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras publicas actian buscando
en todo momento la méaxima atencion de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las personas servidoras publicas se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus comparfieros y comparferas de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
gue propician el diadlogo cortés y la aplicaciébn arménica de instrumentos
gue conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

c) Respeto 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 que son
complementarios e inseparables, y de progresividad que prevé que los
derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Ilgualdad y no discriminacion: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincién, 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
condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.



ETICA

e) Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el @mbito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecoldgico: Las personas servidoras publicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacién 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 ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g) Cooperacion: Las personas servidoras publicas 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 vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

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



RA ORGANICA

1.0 Oficial Mayor.

1.1. Direcciéon General de Servicios Administrativos.

1.1.1 Direccion del Archivo General del Estado.

1.1.1.1. Departamento de Organizacion Documental y
Procesos Tecnoldgicos.



AMA

Direcciéon del Archivo General del Estado

Direccién General de
Servicios Administrativos

Direccién del
Archivo General del Estado

Gabriela Lépez y Lépez
Direccién de Area (15-05)

Auxiliar de oficina

Laura Gémez Palacios
Mozo de oficina (02 -08)

Asistente Administrativo

Ma. Del Rosario Jiménez Soto
Asistente Administrativo (04 -17)

Departamento de Organizacién
Documental y Procesos Tecnoldgicos

Intendente (T.V.)

Asistente Administrativo

Alma Inés Zdfiga Ramirez
Asistente Administrativo (04 -17)

Alphieri Castillo Luna
Jefatura de Departamento (13-07)

José Ledn Ramos Medina
Mozo de Oficina (02-08)

Correspondencia

Bernardo Tristan Gomez
Jefatura de Oficina (12-05)

Asistente en codificacién, registro,
folio y resguardo de documentos

Organizacion, consultay préstamo
de fondos documentales en resguardd

Ma. del Carmen Gamez Pruneda
Jefe de Secci6n (10-02)

Archivo de Personal del Poder
Ejecutivo y SEER

José Edward Zamora Lépez
Asistente Administrativo (04-17)

Graciela Lopez Ramirez
Jefe de Seccion (10-02)

Encuadernador y auxiliar en préstamo
y consulta en la Hemeroteca Potosina

Vicente Rangel Palacios
Encuadernador (05-03)

Archivista, auxiliar en preservacion
en la Hemeroteca Potosina (T.V.)

Marcos Velazquez Reyes
Técnico no especializado (05-14)

Auxiliar en préstamos, consultay
prganizaciéon en Hemeroteca Potosina

Maria Eugenia Hernandez Ortiz
Auxiliar Administrativo (05-21)

Asistente en préstamos, consultay
prganizacién en Hemeroteca Potosina

Juan Ignacio Marquez
Asistente Administrativo (04-17)

01 Puesto de confianza
16 Puesto de base

Total 17

Custodia de expedientes de
Personal del Poder Ejecutivo

José Enrique Guerrero Rangel
Auxiliar en Administracion (07-02)

Identificacion, valoracién y catalog.

de fondos Archivo Admvo. 0 al 3.

Gloria Isabel Santillan Mufioz
Jefe de Seccién (10-04)

Auxiliar en archivo de expedientes
de personal del Poder Ejecutivo

Ricardo Anaya Rojas
Mozo de Oficina (02-08)

La C. Laura Luz Cuevas Ramirez, titular administrativo de la
Oficialia Mayor, Certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos que integran la

Firma:

estructura vigente al mes septiembre del afio 2020.




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

OBJETIVO:

Establecer un sistema para la valoracion de los documentos con objeto
de determinar su guarda precautoria, eliminacibn o conservacion
permanente.

FUNCIONES:

= Planear, organizar, administrar y controlar los recursos humanos de la
Direccion.

= Proporcionar atencion al personal de las diferentes dependencias de la
Administracién Publica Estatal y al publico en general, en todos los
servicios de suministro de informacion con que cuenta la Direccion del
Archivo General del Estado.

= Someter acuerdos e informar acerca de las actividades desarrolladas a
su Superior inmediato.

= Distribuir las actividades del Area, entre las diversas Unidades
Administrativas.

= Coordinar, asesorar y capacitar a los responsables de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Centralizada,
Delegada y Paraestatal.

= Recibir, clasificar, estructurar y archivar toda la documentacién generada
en las dependencias y entidades de la administracion publica
centralizada y paraestatal, en los medios de informacion o en cualquier
otro que tenga relacién con el desarrollo del Estado.

=Cuidar y asegurar que los valores documentales que obran en este
archivo se conserven lo mejor posible.

=Implementar las medidas de seguridad para evitar robos, destruccién,
deterioro de los documentos que obran en el acervo.

Responsable Director Gral. Servs. Admvos

Gabriela Lopez y Lopez Oswaldo Perales Ochoa




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
(Continua)

= Proporcionar informacion a dependencias que asi lo soliciten acerca de
la documentacion existente en el Archivo General.

= Modernizar y sistematizar las funciones de acopio, archivo, asesoria y
consulta.

= Proporcionar informacion y servicio de consulta al sector publico y
privado.

»Instrumentar los mecanismos para determinar las transferencias
documentales secundarias, los valores primarios y secundarios de la
documentacion.

= Establecer los plazos precautorios y determinar el destino final de la
documentacion que ingresa a la Institucion.

=»Homologar los procesos de trabajo en los archivos del Estado, elevando
su nivel de calidad mediante la difusiéon de procesos normalizados.

» Proponer los lineamientos para la recepcion de transferencias
documentales secundarias.

= Determinar los criterios de valoracidon primaria y secundaria, asi como

los plazos de resguardo precautorio de los documentos de acuerdo a su
contenido conforme a los lineamientos generales emitidos por la
Comision Estatal de Garantia y Acceso a la Informacion Publica
(CEGAIP) y complementar dicha valoracion con el marco normativo
nacional promovido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI) y el Archivo
General de la Nacion (AGN).

» Determinar el destino final de los documentos de acuerdo a sus valores
para definir si son sujetos de baja o conservacién permanente conforme
a los lineamientos generales emitidos por la CEGAIP y complementar
dicha accién con el marco normativo nacional promovido por el INAI vy el
AGN.

Responsable Director Gral. Servs. Admvos

Gabriela Lopez y Lopez Oswaldo Perales Ochoa




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
(Continua)

=Disefar, ejecutar y dar seguimiento a un programa permanente de

capacitacion en archivonomia dirigido a los responsables de los archivos
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo conforme a los
lineamientos generales emitidos por la CEGAIP y complementar dicha
capacitacién con el marco normativo nacional promovido por el INAIly el
AGN.

=Coordinar las actividades internas y externas orientadas a la
capacitacion del personal de la Direccién de Archivo General en temas
relacionados con archivonomia.

= Asesorar y dar seguimiento a los proyectos de organizacion de archivos
implementados en las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del
Estado.

= Crear, implementar y evaluar la efectividad de procedimientos y politicas
de trabajo de la Direccion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director Gral. Servs. Admvos

Gabriela Lopez y Lopez Oswaldo Perales Ochoa




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE OFICINA

OBJETIVO:

Atender a las personas que acudan para tratar algun asunto relacionado
con el Archivo General del Estado, ejecutar labores administrativas de la
Direccion asi como organizar y controlar el material de oficina que se
asigna a la Dependencia.

FUNCIONES:

= Mantener actualizado el archivo de tramite de la direccién del archivo
general.

=Recibir y controlar y dar trdmite a las incidencias del personal, de
acuerdo a las instrucciones del director.

= Recibir y canalizar las llamadas telefonicas, audiencias y solicitudes que
llegan a la Institucion, asi como suministrar los datos necesarios para el
cumplimiento de la agenda del Director.

= Solicitar, registrar, suministrar y controlar el material de oficina, asi como
mantener un stock de dicho material.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director del Archivo General

Laura Gémez Palacios Gabriela Lopez y Lépez




ION DE FUNCIONES

INTENDENTE
(TURNO VESPERTINO)

OBJETIVO:
Mantener en condiciones de limpieza adecuadas las instalaciones de la

Institucion, apoyar en el servicio de mensajeria y otras actividades
requeridas por las necesidades del servicio.

FUNCIONES:

= Asear diariamente las instalaciones y mobiliario del Archivo General del
Estado.

» Mantener durante el horario de trabajo debidamente aseados los bafios
de las instalaciones del Archivo General.

=Vigilar que los dispensadores de agua, cuenten con abastecimiento de
agua.

= Colaborar en el armado y colocacion de estanteria para el acomodo de
documentos concentrados en la Institucion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General
José Ledn Ramos Medina Gabriela Lopez y Lopez




ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
Y PROCESOS TECNOLOGICOS

OBJETIVO:

Estructurar, organizar y catalogar el acervo que recibe la Institucion para
su archivo, acomodo y tramite correspondiente.

Organizar y capturar en bases de datos los registros de los fondos
documentales de la Institucibn para contar con una herramienta
electrénica que permita un agil almacenamiento y recuperacion de
informacion; asi como difundir el acervo con que cuenta la mapoteca y la
fototeca.

FUNCIONES:
= Organizar documentos conforme a las normas de uso institucional.

= Mantener actualizados los registros de las tarjetas de clasificacion
documental de la serie concesiones de transporte en todas sus
modalidades.

= Apoyar en la atencion de solicitudes de préstamo de expedientes para
consulta o reproduccién.

»Atender las solicitudes de informacién de la serie concesiones de
transporte en todas sus modalidades solicitadas por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

=Crear, implementar y evaluar la efectividad de procedimientos y politicas
de trabajo del Departamento.

= Coordinar y supervisar las funciones y actividades a desarrollar en las
areas y personal subordinado.

=Disefiar bases de datos, asi como supervisar su aplicacion para los
registros de los fondos documentales y con ello contar con una
herramienta &agil en el almacenamiento y recuperacion de informacion.

Responsable Directora del Archivo General
Alphieri Castillo Luna Gabriela Lopez y Lopez




ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
Y PROCESOS TECNOLOGICOS
(Continua)

=Brindar orientacion personal y telefonica sobre los recursos
documentales que integran los acervos de la fototeca, mapoteca y
biblioteca.

= Proporcionar al publico usuario que asi lo solicite el servicio de préstamo
de documentos que integran la fototeca, mapoteca y biblioteca.

= Apoyar a la Direccion en trabajos administrativos que se le encomienden.
= Proporcionar y controlar el préstamo de los expedientes requeridos por
las dependencias y entidades publicas, respecto de sus fondos

documentales depositados en custodia.

= Integrar y actualizar el prontuario de Legislacion Potosina para agilizar la
consulta por los usuarios.

= Coordinar la recepcion, archivo y control de transferencias secundarias
de documentos depositados en custodia en el Archivo General por las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

=Crear, implementar y evaluar la efectividad de procedimientos y politicas
de trabajo del Departamento.

= Coordinar y supervisar las funciones y actividades a desarrollar en las
areas y personal subordinado.

= Atender y cumplir las instrucciones giradas por la Direccion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General
Alphieri Castillo Luna Gabriela Lopez y Lopez




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Controlar, actualizar y organizar los fondos Administrativos que
pertenecen a la institucion para brindar una consulta adecuada.

FUNCIONES:

= Estabilizacion, expurgo y conformacién de expedientes de fondos
Administrativos.

»Elaboracion del inventario general de fondos administrativos
pertenecientes al Archivo General del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

Ma. Del Rosario Jiménez Soto Gabriela Lopez y Lopez




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Controlar, actualizar y organizar los fondos Administrativos que
pertenecen a la institucion para brindar una consulta adecuada.

FUNCIONES:

= Estabilizacion, expurgo y conformacién de expedientes de fondos
Administrativos.

»Elaboracion del inventario general de fondos administrativos
pertenecientes al Archivo General del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

Alma Inés Zufiga Ramirez Gabriela Lopez y Lopez




ION DE FUNCIONES

CORRESPONDENCIA

OBJETIVO:

Recibir, analizar y previa instruccion del Director dar tramite a la
correspondencia que ingresa a la Direccién, para facilitar su control y
consulta.

FUNCIONES:

= Recibir, registrar y acordar con el titular de la Direccion el tramite de la
correspondencia recibida.

=Cotejar, foliar y enviar al area correspondiente para su archivo, los
documentos correspondientes a las concesiones de transporte en todas
sus modalidades, enviados por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes; resguardando el minutario que se genere.

=Remitir al area correspondiente para su tramite y archivo, los
documentos de los expedientes de personal del Poder Ejecutivo y del
Sistema Educativo Estatal Regular, para su consulta y control
archivistico.

= Foliar, archivar y dar respuesta a los oficios de permisos generales para
almacenamiento, compra y uso de material explosivo; resguardando el
minutario que se genere y enviar al area correspondiente para su
archivo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

Bernardo Tristain Gomez Gabriela Lopez y Lépez




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE EN CODIFICACION, REGISTRO,
FOLIO Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS
OBJETIVO:
Dar continuidad al tramite de la correspondencia que ingresa a la
Direccidn, para facilitar su control y consulta.
FUNCIONES:

» Inscripcion de codigo de clasificacion en los documentos recibidos de la
oficialia mayor.

= Captura de actualizacién de la base de datos de la subserie altas de la
serie expedientes de personal del poder ejecutivo.

= Remisién al area correspondiente para su tramite y archivo, los
documentos de los expedientes de personal del poder ejecutivo y del
sistema educativo estatal regular, para su custodia y control archivistico.

= Realizar el levantamiento fisico anual del inventario de bienes muebles
y elaborar el informe del mismo para entregar a la Direccién del Archivo
General.

= Conformacion y control de Minutarios del Archivo General del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

José Edward Zamora Lépez Gabriela Lopez y Lépez




ION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE PERSONAL DEL PODER EJECUTIVO Y S.E.E.R.

OBJETIVO:

Organizar y archivar los expedientes de la serie Expedientes de
Personal del Poder Ejecutivo y S.E.E.R. asi como brindar informacién a
la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo.

FUNCIONES:

= Inventariar, ordenar y archivar los expedientes de la subserie altas de la
serie expedientes de personal del Poder Ejecutivo y del S.E.E.R.

» Coordinar la formacion y registro de la subserie bajas de la serie
expediente de personal del Poder Ejecutivo.

» Atender las peticiones de préstamo de expedientes de la subserie altas
de la serie expediente de personal del Poder Ejecutivo y S.E.E.R.,
solicitadas por la Direccion de Administracion de Recursos Humanos vy
de Relaciones Laborales (0 en su caso, la Direccion General de
Recursos Humanos) de Oficialia Mayor .

= Registrar, controlar y cotejar los expedientes peticionados por el Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

= Suministrar los documentos que en forma digital se soliciten por parte
del personal autorizado de la Oficialia Mayor.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

Graciela L6pez Ramirez Gabriela Lopez y Lépez




ION DE FUNCIONES

CUSTODIA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DEL PODER
EJECUTIVO

OBJETIVO:

Elaborar y actualizar los inventarios documentales de la serie
Expedientes de Personal del Poder Ejecutivo subserie altas, existentes
en la Institucion para una rapida respuesta en caso de solicitud de
informacion.

FUNCIONES:

= Realizar la identificacion y captura en base de datos, del inventario de la
serie Expedientes de Personal del Poder Ejecutivo para facilitar su
consulta y control.

= Localizar los expedientes de personal de la subserie altas de la serie
Expedientes de Personal del Poder Ejecutivo solicitados para consulta,

préstamo o informe.

= Apoyar en el levantamiento del inventario fisico de los bienes muebles
adscritos en la Institucion.

= Apoyar en la recepcién, ubicacion fisica e identificacion de los fondos
documentales que ingresan por transferencias secundarias.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

José Enrique Guerrero Rangel Gabriela Lopez y Lopez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR EN ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DEL
PODER EJECUTIVO

OBJETIVO

Elaborar y actualizar los inventarios documentales de la serie
Expedientes de Personal del Poder Ejecutivo subserie altas, existentes
en la Instituciébn para una rapida respuesta en caso de solicitud de
informacion.

FUNCIONES

» Realizar la identificacion y captura en base de datos, del inventario de la
serie Expedientes de Personal del Poder Ejecutivo para facilitar su
consulta 'y control.

» Localizar los expedientes de personal de la subserie altas de la serie
Expedientes de Personal del Poder Ejecutivo solicitados para consulta,
préstamo o informe.

= Apoyar en el levantamiento del inventario fisico de los bienes muebles
adscritos en la Institucion.

= Apoyar en la recepcion, ubicacion fisica e identificacion de los fondos
documentales que ingresan por transferencias secundarias.

= Apoyar en la verificacion periodica de las condiciones de las
instalaciones de electricidad y plomeria del edificio del Archivo General
del Estado y la Hemeroteca Potosina.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General
Ricardo Anaya Rojas Gabriela Lépez y Lépez




ION DE FUNCIONES

IDENTIFICACION, VALORACION Y CATALOGACION DE FONDOS
ARCHIVO ADMINISTRATIVO DEL O AL 3.

OBJETIVO:

Analizar los fondos documentales en resguardo del Archivo General del
Estado, que sean susceptibles de baja o transferencia terciaria.

FUNCIONES:

= Analizar e inventariar los fondos documentales en resguardo de la
Direccion.

=Informar acerca de las Subseries susceptibles para baja documental o
transferencia terciaria.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

Gloria Isabel Santillan Mufioz Gabriela Lopez y Lépez




ION DE FUNCIONES

ORGANIZACION, CONSULTA Y PRESTAMO DE FONDOS
DOCUMENTALES EN RESGUARDO
OBJETIVO:
Apoyar en la recepcion y localizacion de los fondos documentales que se
encuentran en el archivo de concentracion.
FUNCIONES:

=Cotejar y en su caso inventariar los fondos documentales que se
encuentran en resguardo de la Direccion.

=Organizar, archivar e inventariar la documentaciébn con clave de
clasificacion decimal del 4 al 9.

= Atender a las dependencias, entidades y publico en general en sus
solicitudes de informacién con asuntos de los expedientes claves de
clasificacion decimal del 4 al 9.

= Apoyar en la localizacién topografica de los expedientes de los fondos
documentales solicitados para préstamo.

= Apoyar en el control archivistico de los expedientes que se encuentran
en archivo de concentracidn y que contengan datos personales.

= Apoyar en la recepcion, ubicacion fisica e identificacion de los fondos
documentales que ingresan por transferencias secundarias.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General
Ma. del Carmen Gamez Pruneda Gabriela L6pez y Lépez




ION DE FUNCIONES

ENCUADERNADOR Y AUXILIAR EN PRESTAMO Y
CONSULTA EN LA HEMEROTECA POTOSINA
OBJETIVO

Encuadernar los periddicos y diarios que integran el acervo de la
hemeroteca.

FUNCIONES

» Recopilar, integrar en tomos y encuadernar los periédicos y diarios que
integran el acervo de la hemeroteca.

» Elaborar y colocar las impresiones de identificacion de los tomos
encuadernados.

»Vigilar que el acervo en custodia sea tratado adecuadamente por el
usuario en el servicio de préstamo y reproduccién para prevenir su
deterioro.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

Vicente Rangel Palacios Gabriela Lopez y Lopez




ION DE FUNCIONES

ARCHIVISTA, AUXILIAR EN PRESERVACION
EN LA HEMEROTECA POTOSINA
(TURNO VESPERTINO)

OBJETIVO

Atender y dar servicios a los usuarios de la hemeroteca

FUNCIONES

=Realizar el cierre de las instalaciones de la hemeroteca potosina.
»QOrganizar e intercalar en el lugar correspondiente de la estanteria el
acervo hemerografico: tomos de los periddicos locales, nacionales, el

Diario Oficial de la Federacion, el Periédico Oficial del Estado.

= Proporcionar para consulta, préstamo y/o reproduccion los documentos
solicitados por el usuario.

=Vigilar que el acervo en custodia sea tratado adecuadamente por el
usuario en el servicio de préstamo y reproduccién para prevenir su
deterioro.

= Llevar el control y registro de usuarios.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

Marcos Velazquez Reyes Gabriela Lopez y Lopez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR EN PRESTAMOS, CONSULTA Y ORGANIZACION
EN HEMEROTECA POTOSINA
(TURNO VESPERTINO)

OBJETIVO

Recopilar, organizar y custodiar el acervo hemerografico y el Prontuario
de Legislacion Potosina para brindar atencién al publico en general. Y
capturar el indice del Periodico Oficial del Estado y de la Legislaciéon
Potosina.

FUNCIONES

» Elaborar y capturar en una base de datos el indice del Periddico Oficial
del Estado, para facilitar su consulta y control, asi como los indices a
integrar en cada uno de los tomos y el prontuario de Legislacion
Potosina.

»Mantener actualizado el inventario documental digital, de todas las
colecciones hemerogréficas.

» Proporcionar para consulta, préstamo y/o reproducciéon los documentos
solicitados por el usuario.

»Vigilar que el acervo en custodia sea tratado adecuadamente por el
usuario en el servicio de préstamo y reproduccion para prevenir su
deterioro.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora del Archivo General

Maria Eugenia Hernandez Ortiz Gabriela Lopez y Lopez




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE EN PRESTAMOS, CONSULTA Y ORGANIZACION

EN HEMEROTECA POTOSINA
(TURNO VESPERTINO)

OBJETIVO

Recopilar, organizar y custodiar el acervo hemerografico y el Prontuario
de Legislacion Potosina para brindar atencion al pablico en general. Y
capturar el indice del Periddico Oficial del Estado y de la Legislacion
Potosina.

FUNCIONES

=Elaborar y capturar en una base de datos el indice del Periddico

Oficial del Estado, para facilitar su consulta y control, asi como los
indices a integrar en cada uno de los tomos y el prontuario de
Legislacion Potosina.

= Mantener actualizado el inventario documental digital, de todas las
colecciones hemerogréficas.

= Proporcionar para consulta, préstamo y/o reproduccién los documentos
solicitados por el usuario.

=Vigilar que el acervo en custodia sea tratado adecuadamente por el
usuario en el servicio de préstamo y reproduccidn para prevenir su
deterioro.

Responsable Directora del Archivo General

Juan Ignacio Marquez Gabriela Lopez y Lopez




CION

SABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
NIZACION DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO
GENERAL DEL ESTADO

Gabriela Lopezy Lopez
Direccién del Archivo General del Estado

REVISO

Gonzalo Ortufio Castro
Direccion de Organizacion y Métodos

AUTORIZAN

NERAL DE SERVICIOS OFICIALIA MAYOR DEL
ISTRATIVOS PODER EJECUTIVO

o Perales Ochoa Ada Amelia Andrade Contreras




DE ACTUALIZACIONES

FECHA

ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA

SE MODIFICA(N)

AUTORIZAN

étodos




