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Subdireccion de Archivos Institucional

Objetivo:

Conducir las acciones en materia de organizacion, clasificacion y conservacién 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:

I.  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 documentacién
recibida en este Instituto que guarde relacion con éstos, sean turnados a las
Comisionadas y Comisionados Ponentes conforme a los criterios establecidos.

ll. Supervisar la organizacion, clasificacion y conservacion de los documentos que
conforman el archivo de tramite de la Secretaria Técnica, asi como el envio de
expedientes al archivo de concentracion, se efectué de conformidad con las
disposiciones en la materia.

lll. Establecer coordinaciéon 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 consideracién del Comité 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.

VI. Supervisar que se realicen las gestiones necesarias para asegurar la proteccién del
acervo documental que conforma el archivo del Instituto.
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VII. Atender las solicitudes de acceso a la informaciéon 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
Subdireccién para su atencion.

VIIl. Verificar que se actualice la informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia en el portal del Instituto, asi como los contenidos de la seccidn,
correspondientes a los temas a cargo de las areas que componen la Secretaria Técnica.

IX. Supervisar la elaboracion y aplicacion de indicadores en el ambito de competencia de
la Subdireccién, que permita medir el desempeno respecto de las acciones
encomendadas.

X. Revisar la integracion de informacion en el ambito de competencia de la Subdireccion,
para atender los requerimientos de informes que le son solicitados.

Xl. Preparar los documentos que seran certificados o autorizados por el Titular de la
Secretaria Técnica y que obren en los archivos de la Subdireccion.

Xll. 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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