FUNCIONES DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS

Articulo 12. Ley Federal de archivos El responsable del area coordinadora de archivos
tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacion o su equivalente los
procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento vy
operacién de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracion de
un Plan Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en
esta Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables;

Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacion o su equivalente el
establecimiento de criterios especificos en materia de organizacién y conservacion
de archivos; asi como de los expedientes que contengan informacion y
documentacion clasificada como reservada y/o confidencial, a fin de asegurar su
integridad, de conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y
demas disposiciones aplicables;

Elaborar, en coordinaciéon con los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, historico, el cuadro general de clasificacién
archivistica, el catalogo de disposicién documental, el inventario general, asi como
los demas instrumentos descriptivos y de control archivistico;

Coordinar normativa y operativamente las acciones de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico;

Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para
el sujeto obligado;

Elaborar y presentar al Comité de Informacién o equivalente el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender a
escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet
de cada instituciéon, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento;
Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion,
con base en la normatividad vigente y las disposiciones establecidas por el Archivo
General de la Nacién, en el caso del Poder Ejecutivo Federal; o bien, por la
autoridad que determinen las disposiciones secundarias aplicables en los demas
sujetos obligados; y

Coordinar con el area de tecnologias de la informacién del sujeto obligado las
actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de

documentos electrénicos.

Articulo 10 Reglamento de la Ley Federal de archivos: Ademas de las funciones
establecidas en el articulo 12 de la Ley, corresponde al responsable del Area
Coordinadora de Archivos de las Dependencias y Entidades:

Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los responsables de
los Archivos de Tramite, de Concentracion y en su caso, Histéricos, cumplan
con las disposiciones internas que en materia de Archivos apruebe el Comité
de Informacién de las Dependencias y Entidades, asi como con aquéllas de
aplicacion general;

Supervisar que los Archivos de su Dependencia o Entidad se encuentren
actualizados, organizados y conservados de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia, y permitan la localizacion expedita de
los Expedientes, su disponibilidad e integridad;



VI.

VIl

Proporcionar asesoria a los responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracién e Histoérico, en su caso, en materia de gestion de documentos y
administracién de Archivos;

Proponer al Comité de Informacién los indicadores que permitan evaluar
anualmente la aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivistica,
asi como el cumplimiento de los Plazos de Conservacion y el Destino Final de
los Documentos de Archivo;

Coadyuvar con la Unidad de Enlace en la identificacibn de la Serie
documental en la que se encuentre la informacion solicitada, asi como con el
area responsable de su resguardo;

Solicitar la publicacion en el portal de obligaciones de transparencia de su
Dependencia o Entidad, los programas de capacitacibn en materia de
Archivos, los indicadores anuales y los instrumentos de control y consulta
archivistica, y

Las que otras disposiciones juridicas le confieran en materia de Archivos.



