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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacién

que les permita conocer la organizacion de la Coordinacion de

Archivos, dependiente de la Direccidn de Administraciéon, adscrita a

la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado asi como las

funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion 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, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que

integra el Coordinacion de Archivos sera la misma la responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunigue 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
Coordinacion_de Archivos son las siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

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

» Ley de Transparenciay Acceso a la informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

» Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

* Ley Entrega- Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de San
Luis Potosi.

= Decreto Administrativo del Codigo de Etica para Servidores Publicos.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

= Acuerdo por el que establecen los lineamientos a que se sujetara la
Guarda, Custodia y Plazo de Conservacién del Archivo Contable

Gubernamental.

» Acuerdo Secretarial que establecen las Normas Generales de Control
Interno.

» Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos.

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

= Lineamientos Generales Para la Difusion Y Evaluacion de la
informacion Publica de Oficio.



ION O BASE LEGAL

Continua....

ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica:
Adaptada por el Comité de Descripcion, Estocolmo, Suecia, 19-22
septiembre 1999/ Version espafiola de Asuncidén de Navascués
Benlloch. -22, Ed.- Madrid Subdireccion de los Archivos Estatales,
2000.- 128.- 128p.

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

Norma 150-15489 Gestiébn Documental en la Organizacion.



Promover la organizacion de los Archivos de las diferentes areas de la
Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado, como el area
responsable de establecer y regular las politicas de organizacion de los
archivos, mediante un sistema integral que facilite la recuperacion y
conservacion de la informacibn de manera rapida y eficiente
garantizando en todo momento los principios de calidad ,operatividad y

transparencia de la informacion .



Ser la unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado que de manera estratégica e integral recupere y facilite
informacion para el optimo desempefio de las deméas areas dentro de
esta institucion, constituyéndose en ejemplo entre sus similares dentro de

las dependencias y entidades de la administracion publica estatal.



CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de
ser un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacidon del recurso puesto a disposicion.

Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos vy libertades inherentes a la condicion humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.



CODIGO DE CONDUCTA

Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.

Honradez

Conducirse 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; no buscan o aceptan presentes 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 vocacién de servicio.

Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempenio de sus funciones y atribuciones.

Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso Optimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Secretario de Educacion del Gobierno del Estado.

1.2.0 Direccion de Administracion.

1.2.0.3 Coordinaciéon de Archivos.
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Direccién de Administracién

Mauricio Vladimir Barberena
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| Archivo en Tramite

: Yasmin Nathalie Mufiiz Rodriguez
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02 puestode Confianza
05 Honorarios Asimilables a Sueldos

Total: 07
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La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica
que el presente organigrama refleja el personal asi como los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al
mes de Octubre del afio 2016.

Firma:
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La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracién de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica

Total: 02 que el presente organigrama refleja el personal asi como los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al
mes de Octubre del afio 2016.

02 Honorarios Asimilables a Sueldos e

Firma:




AMA

COORDINACION DE ARCHIVOS

1

1

1

1

1 Mauricio Vladimir Barberena
1 Séanchez

: Jefe de Oficina (CF34813)

Archivo de Concentracion

Andrea Alvarado Cabrero
Responsable de Fondos y Valores
(CF07817)

01 Puesto de Confianza o La Sandr,a Rojas Raml_rfez Dlrectora de Administracion d_e_ la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica
Total: 01 que el presente organigrama refleja el personal asi como los

puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al
mes de Octubre del afio 2016.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir y coordinar las funciones enfocadas a
promover el buen funcionamiento de los archivos, supervisando la
aplicacion correcta del proceso archivistico en las diversas Areas
Administrativas, Unidades Regionales, Jefaturas de Sector
Supervisiones y Centros de Trabajo dependientes de la Secretaria,
para contribuir en el servicio de acceso a la informacion publica.

FUNCIONES

= Participar en las Reuniones de Comité de Informacion cuando sea
necesario.

= Desarrollar y proponer planes, programas y proyectos al Comité de
Informacién implementado al desarrollo archivistico.

» Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos que son destinados a
la integracion de los archivos.

= Dirigir y coordinar las acciones de revision valoracion, clasificacion,
depuracién, expurgo, conservacion, resguardo y seguridad de los
archivos de la Secretaria.

» Validar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica
como son: Cuadro General de Clasificacion, Catalogo de Disposicion
Documental, Guia Simple de Archivos e Inventario

» Proponer estrategias de capacitacion dirigidos al personal responsable
de los archivos de la Secretaria.

= Difundir las leyes, normas, politicas y lineamientos relacionados al
archivo, asi como las disposiciones que emita el Sistema Estatal de
Documentacion y Archivo, el Comité de Informacion de la Secretaria y
cualquier otra institucién oficiales.

= Monitorear que los trabajos archivisticos de revision, valoracion,
clasificacion, depuraciéon, expurgo de documentos, se realice en las
Unidades Administrativas bajo el marco normativo vigente.

Responsable Director de Administracion

Mauricio Vladimir Barberena Sanchez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVOS
(Continua)

» Coadyuvar con la Unidad de Informacion Publica en relacion a
transparencia y acceso a la informacion se refiere.

= Evaluar periédicamente los planes y programas de la Coordinacion.

* Implementar el sistema caratula automatizado en coordinacion con la
Coordinaciéon General de Informéatica Administrativa para mejorar la
integracion y organizacion de los archivos.

= Colaborar con las instancias oficiales en el desarrollo de programas
gue permitan fortalecer el trabajo archivistico de la Institucion.

» Mantener una estrecha coordinacion con el Sistema Estatal de
Documentacion y Archivo de la CEGAIP (Comision Estatal de Garantia
de Acceso a la Informacion Publica de San Luis Potosi), para informar
y evaluar el desarrollo de los trabajos de archivo dentro de la
institucion.

= Participar con el Comité de Informacién de la Secretaria en los
acuerdos para los procesos de baja documental, clasificacion y
desclasificacion de la informacion y vigencias documentales.

» Informar mensualmente al Comité de Informacion de la Secretaria,
sobre los resultados obtenidos en la evaluacion de cada programa
archivistico implementado por la Coordinacion.

= Elaborar, en coordinacion con Archivos de Tramite, de Concentracion e
Historico, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catédlogo de
disposicion documental, asi como el inventario general.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Administracion

Mauricio Vladimir Barberena Sanchez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Recibir y controlar correspondencia, asi la organizacion de las
actividades internas y externas donde sea requerido para difundir la
informacion correspondiente

FUNCIONES

= Apoyar en los procedimientos de recepcién, control y envié de la
correspondencia de esta Coordinacion.

= Dirigir adecuadamente al personal solicitante de audiencias con el
titular de la Coordinacion.

= Organizar la agenda de reuniones de trabajo y eventos de la
Coordinacion.

» Canalizar la comunicacion telefonica a quien lo solicite, asi como
atender a usuarios que requieran informacion.

= Recibir y registrar la correspondencia, turnarla a cada responsable
para su trdmite correspondiente, y administrar los nimeros de oficio.

» Solicitar a través del Sistema Integral de Gestion Estratégica
Gubernamental (SIGEG) las requisiciones de material, administrar y
optimizar el material de oficina que requiera el area para la realizacion
de sus actividades.

= Tramitar en el sistema SIGEG los viaticos de la Coordinacion asi como
Su respectiva comprobacion.

= Auxiliar, cuando sea requerido en la coordinacion de la logistica de las
reuniones del despacho del area.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROCESOS DE ARCHIVO

OBJETIVO
Apoyar en la ejecucién de actividades de la Coordinacion, segun los
planes de trabajo de cada una de las areas de la misma.

FUNCIONES

»= Apoyar en el andlisis de los estudios y proyectos comisionados en la
Coordinacion, y como presentar opciones de mejora en los aspectos
técnico administrativos del area.

»= Apoyar en la implementacion de acciones definidas en coordinacion
con su superior jerarquico, para mantener un clima organizacional

favorable.

» Proporcionar los informes de logros de las areas que integran esta
Coordinacion.

= Llevar el registro de la informacion que proporcionen las unidades para
la implementacion de planes estratégicos en la Coordinacion.

= Concentrar y difundir la informacién periddicamente arrojada por las
unidades presentando un informe de actividades.

» Atender a usuarios que requieran informacion y canalizar a la unidades
correspondientes.

= Auxiliar, cuando sea requerido en la coordinacién de la logistica de las
reuniones del despacho del area.

» Fungir como enlace con las Unidades administrativas de la Secretaria
gue determine la Coordinacion.

= Coordinar los cursos de Capacitacion, y participar en aquellas en que
los temas sean de su competencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Administracion

Yasmin Nathalie Mifiiz Rodriguez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO EN TRAMITE

OBJETIVO

Trabajar en conjunto con los enlaces de las areas Administrativas
sobre la organizacion de documentacién remitida, considerando el
principio de procedencia y orden original, para facilitar la identificacion
inmediata de los expedientes cuando sean requeridos, mediante
capacitaciones y orientaciones.

FUNCIONES
= Elaborar los Instrumentos de Control Archivistico.

= Colaborar con la Coordinacién de Archivos y las areas administrativas,
en mantener actualizados los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

» Integrar, clasificar, describir, guardar y custodiar los expedientes
contenidos en el archivo de tramite en conjunto con el Archivo de
Concentracion.

= Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha
sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al Catalogo
de Disposicion Documental.

» Informar a la autoridad inmediata superior sobre los expedientes que
contienen informacién confidencial y sujeta a reserva. Para su registro
en las guias de archivo para la proteccion de datos personales segun
lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

= Valorar, seleccionar y clasificar los expedientes de las series
documentales, con el objeto de preparar las transferencias primarias
al archivo de concentracion, de acuerdo a los requisitos previamente
establecidos por la Coordinacion de Archivos.

= QOrientar a las areas administrativas en el descarte de la
documentacion que no pertenece al archivo.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ARCHIVO EN TRAMITE
(Continua)

= Supervisar la informacién capturada por los enlaces de las areas en el
Programa Caréatula, para mantener actualizados los instrumentos de
control.

» Ordenar los expedientes de acuerdo a la estructura organica de
cada unidad administrativa.

= Mantener el control del préstamo de expedientes entre las diversas
areas administrativas.

= Actualizar periédicamente el Catélogo de Disposicion Documental.

= Asesorar y orientar a los enlaces de las areas administrativas, en
materia del programa caratula mediante el apoyo de instrumentos.

= Participar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracion del cuadro
general de clasificacion, el catalogo de disposicion documental y el
inventario general.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE DOCUMENTAL

OBJETIVO
Tener el conocimiento general de los archivos que se manejan en la
Secretaria, asi como auxiliar en la busqueda y localizacion de los
documentos en los que conste la informacion solicitada en las
peticiones de acceso a la informacion.

FUNCIONES

= Fungir como enlace directo con la Unidad de Informacion Publica, asi
como asistir a las capacitaciones de la misma.

= Apoyar a la Unidad de Informacién Publica en la busqueda de la
documentacion que contenga la informacion solicitada.

= Apoyar en la organizacion de la documentacion de las diferentes
areas de la Secretaria de Educacion.

= Llevar un control y seguimiento de la documentacion que se genera en
las diferentes areas de esta Secretaria.

= Conocer el contenido de los archivos, las series de documentos vy las
actividades a que correspondan.

= Apoyar en la localizacion de los archivos en el almacén a Archivo en
Tramite.

= Brindar asesoria a los enlaces de archivo en cuanto a la organizacion
de los archivos.

= Aplicar las normas y procedimientos archivisticos para el control de los
archivos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INSTRUMENTOS DE CONTROL

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en los lineamientos sobre la
elaboracion de instrumentos de control y consulta archivistica de la
Secretaria de Educacion colaborando con la informacién que las areas
proporcionan de su Archivo de Tramite.

FUNCIONES

= Coadyuvar en la elaboracion de los Instrumentos de Control interno
bajo los lineamientos ya establecidos.

» Mantener actualizados los Instrumentos de Control archivisticos segun
los cambios y modificacion que requiera cada area administrativa.

= Dar seguimiento a los oficios recibidos en los que soliciten la
modificacién de los de los instrumentos de control archivistico.

= | |levar a cabo los cambios en las series documentales.

= Mantener un informe de los cambios requeridos, que presentara
regularmente a la Coordinacion.

= Vigilar el correcto y oportuno ejercicio y control en el uso del programa
caratula.

= Ser el encargado del programa caratula, asi como las modificaciones
gue sean requeridas.

= Mantener comunicacion con los enlaces de archivo, respecto al
programa caratula y organizar capacitaciones sobre el mismo para los
enlaces que lo requieran.

= Fungir como enlace con la Coordinacién General de Informética
Administrativa, para mantener en buen funcionamiento el programa
caratula en las areas que lo requieran.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO

Organizar, concentrar y catalogar los expedientes que se encuentran
en fase de semiactivos de las diferentes areas de la Secretaria, para
resguardar la documentacion cuyo tramite haya terminado y que su
consulta sea esporadica tanto por el usuario interno como por aquel
gue acredite alguna necesidad de informacion.

FUNCIONES

= Coadyuvar con el Comité de Informacion en el desarrollo,
instrumentacion y actualizacion de la normatividad archivistica
aplicable.

» Recibir de Archivos de Tramite la documentacion semiactiva, para
resguardo precautorio.

» Coadyuvar con la Catalogacion para Registrar y clasificar cajas de
documentacion semiactiva formando un inventario para que permita la
correcta conservacion de estas.

= Conservar la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia de
acuerdo al catalogo de disposicion documental.

= Valorar en coordinacion con Archivo Histérico, aquellos expedientes
cuyo contenido posea un valor secundario de valor trascendental para
la memoria historica de la institucion, considerando el catalogo de
disposicion documental.

= Coadyuvar en la valoracién secundaria para llevar a cabo los procesos
de transferencia de los expedientes al archivo histérico en caso de que
asi proceda.

» Recibir y cotejar los inventarios de baja documental asi como los de
transferencia para verificar que coincida la informacion de los
inventarios con lo enviado de diversas areas de esta Secretaria.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION
(Continua)

* Proporcionar en conjunto con Instrumentos de Control el servicio de
préstamo de expedientes que se encuentran bajo resguardo del
archivo de concentracion al personal interno mediante un vale.

= Asesorar en materia de archivo a las areas de la Secretaria, asi como
a personal directivo que lo soliciten, con el objeto de unificar criterios y
facilitar la transferencia de documentos.

= Monitorear y asesorar las areas a su cargo para el control e
incorporacion del manejo del archivo.

= Participar en la capacitacion de personal de las unidades
administrativas, unidades regionales y centros de trabajo, cuando le
sea requerido.

= Monitorear en conjunto con Archivo de Tramite aquellos expedientes
que hayan cumplido con su guarda precautoria y reportarlos a cada
Unidad para su seguimiento y destino final.

= Monitorear la vigencia de la documentacion y notificar a Archivo de
Tramite cuando el programa caratula de la alerta de termino de
resguardo precautorio en el archivo de concentracion. Para que
proceda hacer los tramites ante la autoridad que corresponda.

= Tener el control de la ubicacion de las cajas de acuerdo a la ubicacion
asignada segun su catalogacion.

= Revisar periodicamente que los expedientes se encuentren
ordenados, clasificados, rotulados y estén en el lugar designado para
Su conservacion.

= QOrientar sobre el proceso de baja de expedientes o documental a los
enlaces de las areas administrativas.

= Atender y dar seguimiento de las fumigaciones que se hacen
periodicamente en la bodega de archivos para la coacervacion de los
documentos.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION
(Continua)

= Aplicar las acciones de mejora continua implementadas por Archivo de
Concentracion para el buen funcionamiento de los archivos que se
encentren semi-activos.

= Solicitar los requerimientos de higiene y limpieza para mantener en
buen estado toda caja de documentos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CATALOGACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO
Describir, catalogar y difundir en cada archivo contando con la
informacion objetiva actualizada y en el momento oportuno.

FUNCIONES

» Disefar y desarrollar un esquema informativo que permita identificar
los archivos, estableciendo los puntos de acceso para la recepcion

correcta bajo normas ya establecidas.

= Permitir recuperar la informacion descriptiva en una base de datos
estandarizados para acceder a los expedientes en forma rapida.

» Recibir de Archivo de Tramite los archivos para su registro interno y
asignar el lugar correspondiente en el almacén.

» Registrar y clasificar cajas de documentacion semiactiva para formar
un inventario para la correcta conservacion de estas.

= Asegurar un adecuado funcionamiento de los archivos.
= Verificar que la documentacion que se encuentre en la bodega de
concentracion cumpla con el periodo de resguardo especificado por el

reglamento interno

= Coadyuvar con el encargado del archivo de concentracion en el
expurgo y baja documental llevando un control de este.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Administracion

Andrea Alvarado Cabrero Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO HISTORICO

OBJETIVO

Concentrar la documentacion de la Secretaria de Educacion del Estado
gue posea valor historico, evidencial y testimonial para que se Integre,
ordene y salvaguarde con el fin de difundir dicho material.

FUNCIONES

= Administrar la custodia conservacion y difusion para los acervos
documentales para la memoria Historica de la Secretaria de Educacion
del Estado

= Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos en la creacion de un grupo
técnico especializado en historia tanto del Sistema Educativo en el
Estado como de la Institucién, para conformar la memoria Histérica de
la Secretaria.

= Supervisar la aplicacion de las normas y procedimientos para la
seleccion, clasificacion, conservacion, resguardo, actualizaciéon y uso
del material Documental Historico.

= Mantener una estrecha coordinacion con instituciones oficiales
especializadas en la conservacion y restauracion de archivos con
caracter historico.

= Elaborar en conjunto con la Coordinacion la Guia General de Fondos
del Archivo Historico, los Catalogos, inventarios, indices y controles
indispensables para el manejo de la documentacion historica

= Apoyar a la Coordinaciéon de Archivos en la elaboracion de programas
para la proteccion y difusion del Archivo Histérico.

= Difundir la riqueza documental del archivo histérico entre la comunidad
y el publico en general.

» Realizar trabajos de investigacion que conduzcan al conocimiento del
desarrollo historico.

= [Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO REGIONAL

OBJETIVO

Colaborar en el control y manejo de Archivos de las Unidades
Regionales y escuelas mediante asesorias de organizacion de archivos
y visitas de seguimiento con directores y personal administrativo para
unificar criterios e identificar documentacion archivistica.

FUNCIONES

= Atender a las solicitudes de asesorias del manejo correcto de control
de archivos.

= Efectuar las politicas para la organizacion de Archivos Escolares.

= Mantener contacto con el enlace de las unidades regionales, para dar
seguimiento de sus archivos semiactivos.

= Programar con los enlaces y directivos las capacitaciones sobre temas
archivisticos, para implementar el programa de organizacion de
archivos.

= Recopilar toda la informacion recabada de las asesorias para crear una
herramienta, que sirva para identificar los documentos de archivo que
producen.

= Capacitar al interior del Estado con las Unidades Regional de Servicios
Educativos en el manejo de sus archivos.

= Seleccionar y clasificar los expedientes de las series documentales,
con el objeto de preparar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, de acuerdo a los requisitos previamente establecidos
por la Coordinacion de Archivos. En las unidades administrativas y
Centros de Trabajo al interior del Estado.

= Apoyar a las Unidades Regionales a fin de unificar la Organizacion de
la documentacion que manejan, para lograr tener Archivos
Estandarizados.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ARCHIVO REGIONAL
(Continua)

* Implementar politicas de organizacion de archivo en conjunto con los
Organismos Descentralizados para estandarizar el control de estos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director de Administracion

Sandra Rojas Ramirez
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