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SUBDIRECCION DE ARCHIVOS INSTITUCIONAL:

OBIJETIVO:

CONDUCIR LAS ACCIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION, CLASIFICACION Y CONSERVACION DE
LOS DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LOS ARCHIVOS EN SUS FASES DE TRAMITE Y
CONCENTRACION DEL INSTITUTO, EN CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS EN LA
MATERIA, ASI COMO PARA EL CONTROL, TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS DE REVISION
Y DEMAS PROCEDIMIENTOS PREVISTOS EN LA NORMATIVA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES VIGENTES.

FUNCIONES:

. VERIFICAR QUE LOS RECURSOS DE REVISION Y DEMAS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, ASi COMO DE
LA DOCUMENTACION RECIBIDA EN ESTE INSTITUTO QUE GUARDE RELACION CON ESTOS,
SEAN TURNADOS A LAS COMISIONADAS Y COMISIONADOS PONENTES CONFORME A LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS.

Il SUPERVISAR LA ORGANIZACION, CLASIFICACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
QUE CONFORMAN EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA SECRETARIA TECNICA, ASI COMO EL
ENVIO DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE CONCENTRACION, SE EFECTUE DE CONFORMIDAD
CON LAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA.

. ESTABLECER COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A FIN DE QUE SE
REALICEN ACCIONES, PARA ORGANIZAR, CLASIFICAR Y CONSERVAR LOS ARCHIVOS QUE
TIENEN CONFORMADOS EN SU ETAPA DE TRAMITE, ASi COMO PARA EFECTUAR
TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION EN APEGO A LAS DISPOSICIONES EN LA
MATERIA.

Iv. DIRIGIR LA ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA EN MATERIA DE ARCHIVOS Y DE GESTION
DOCUMENTAL, ASi COMO LAS PROPUESTAS DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA
FACILITAR EL ACCESO A LA INFORMACION, PARA SER PRESENTADOS A LA CONSIDERACION
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Y DEL PLENO.

V. SUPERVISAR QUE SE ACTUALICE EL REGISTRO DE LOS TITULARES DE LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE, ASI COMO LO CONCERNIENTE A LOS PROCEDIMIENTOS DE VALORACION Y
DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION DEL INSTITUTO.

VL. SUPERVISAR QUE SE REALICEN LAS GESTIONES NECESARIAS PARA ASEGURAR LA
PROTECCION DEL ACERVO DOCUMENTAL QUE CONFORMA EL ARCHIVO DEL INSTITUTO.

VII. ATENDER LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y DE DERECHOS ARCO
CONFORME A LA LEY DE TRANSPARENCIA, LEY DE DATOS PERSONALES, LINEAMIENTOS DE
LA PLATAFORMA NACIONAL Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES EN LA MATERIA,
TURNADAS A LA SUBDIRECCION PARA SU ATENCION.
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VERIFICAR QUE SE ACTUALICE LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A LAS OBLIGACIONES
DE TRANSPARENCIA EN EL PORTAL DEL INSTITUTO, ASI COMO LOS CONTENIDOS DE LA
SECCION, CORRESPONDIENTES A LOS TEMAS A CARGO DE LAS AREAS QUE COMPONEN LA
SECRETARIA TECNICA.

SUPERVISAR LA ELABORACION Y APLICACION DE INDICADORES EN EL AMBITO DE
COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCION, QUE PERMITA MEDIR EL DESEMPENO RESPECTO DE
LAS ACCIONES ENCOMENDADAS.

REVISAR LA INTEGRACION DE INFORMACION EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA
SUBDIRECCION, PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMES QUE LE SON
SOLICITADOS.

PREPARAR LOS DOCUMENTOS QUE SERAN CERTIFICADOS O AUTORIZADOS POR EL TITULAR
DE LA SECRETARIA TECNICA Y QUE OBREN EN LOS ARCHIVOS DE LA SUBDIRECCION.

REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE DETERMINEN SUS SUPERIORES JERARQUICOS, ADEMAS,
TODAS AQUELLAS QUE COADYUVEN AL LOGRO DE SU OBJETIVO Y LAS QUE SE DERIVEN DEL
PRESENTE MANUAL, ASi COMO LAS QUE DISPONGA EL PLENO DEL INSTITUTO.
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