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1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como objeto basico brindar una visién integral y acertada
del Archive General del Estado, misma que se cimienta en la estructura organica actual y que se
origina en el marco de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Estatal.

De esta manera este documento contempla el fundamento legal que nos rige, las atribuciones,
organigramas, objetivo y funciones que le dan identidad a esta Institucién y que justifica su
existencia.

El disefio y difusion de este documento, obedece a la intencion de especificar por escrito su
organizacién y con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que la componen, ilustrar
su identidad dentro del contexto general al que corresponde y ser Util como material de consulta y
conocimiento tanto del personal de nuevo ingreso como a los demas integrantes de cualquier otra
adscripcion.

Es necesario destacar que, en la elaboracion de este manual, han colaborado los responsables de
cada area que conforman el Archive y no obstante que su informacion es veraz, cabe mencionar
que, su contenido quedara sujeto a actualizarse, cada vez que la dependencia presente cambios
de desarrollo y evolucién en su operacion y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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2. VISION Y MISION

VISION
Lograr la eficiencia e innovacion en la organizacion, conservacion y difusién de los documentos

que conforman el Patrimonio Documental del Estado de Campeche y el reconocimiento de la
excelencia de sus servicios y contribucion a la comunidad.

MISION

Salvaguardar los documentos que constituyen el Patrimonio Documental del Estado, para difundir
su contenido a través de un servicio oportuno y de calidad y asi contribuir al conocimiento de la
historia de Campeche y al fortalecimiento de la memoria colectiva de sus habitantes.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Archivo General del Estado de Campeche es el sucesor del Archivo Publico del Estado creado
el 5 de abril de 1941, realizé sus funciones en un salén del antiguo Palacio de Gobierno ubicado
frente a la Plaza de la Independencia hasta 1963, cuando fue demolido el edificio y los acervos que
lo constituian pasaron al sétano del actual Palacio de Gobierno.

En 1980 se orden6 el rescate y traslado de los documentos del Archivo Publico al predio nimero
16 de la calle 55 del Centro Historico de la Capital Campechana donde funciono hasta el afio de
1985 cuando se mudé a un edificio construido para el Archivo, pero que afios mas tarde paso a ser
parte de la sede del Poder Judicial del Estado.

El 13 de agosto de 1997, se promulgé la Ley del Archivo General del Estado, 6rgano que sustituyd
al Archivo Publico y que al dia siguiente abrid sus puertas en el centro de la capital, teniendo como
sede un historico edificio que hasta ese afio albergé a la Procuraduria General de Justicia. Ese
mismo afio el Archivo General de la Nacion lo reconocié con la Mencién al Mérito Archivistico.

Desde 1997 el Archivo General es un espacio cultural activo de la vida publica estatal que
resguarda y promueve la memoria colectiva de Campeche. El 25 de abril de 2005 el Archivo
General de la Nacion certifico su inscripcién en el Registro Nacional de Archivos con el codigo
MX04002AGEC. Su marco legal esta sustentado por la Ley de Archivos del Estado de Campeche
promulgada mediante decreto ntimero 39 de la LX Legislatura del Congreso del Estado y publicada
el 6 de mayo del afio 2010.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
. Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes

Muebles del Estado de Campeche.

. Ley de Ingresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2022.

. Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2022.

. Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios.

. Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Atencion de Desastres del Estado de Campeche.

. Ley de Archivos del Estado de Campeche.

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche.

. Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

. Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.

. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.

. Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus Municipios.

. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de Campeche.

. Ley de Mejora Regulatoria.

. Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracién Publica del Estado de
Campeche.

. Caodigo Civil del Estado de Campeche.

. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

. Cddigo Fiscal del Estado de Campeche.

. Cadigo de Procedimientos Contencioso-Administrativos del Estado de Campeche.

. Codigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica del Estado de Campeche.

. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

. Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica de

Estado de Campeche.
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33. Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores
de Base al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

34. Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Campeche.

35. Reglamento Interior del Comité Técnico del Sistema Estatal de Archivos de Campeche.

36. Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracién Pblica
del Estado de Campeche.

37. Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Campeche.

38. Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios y otros
Programas Estatales de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

39. Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal 2022.

40. Manual de Entrega Recepcitn del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

41. Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio de Presupuesto 2022.

42. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas.

43. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Implementacion y Operacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

44. Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las Obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los Sujetos
Obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

45. Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Publica del Estado de
Campeche por el que se emiten los Lineamientos para la Transferencia de los Recursos
Humanos, Materiales, Presupuestales y Financieros, asi como de los Archivos y Asuntos
en tramite por motivo de la entrada en vigor de la Nueva Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Campeche.
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5. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

Direccién General

Subdireccion de Control .
de As Atencid Unidad
& Acervolg RSN S Administrativa
Usuarios
Jefatura de Departamento Jefatura de Departamento
de Acervo Documental de Asuntos Juridicos
Vo. Bo.

Titular de la Unidad Adminjistrativa Directora del Archivo General del Estado

C.P. Candelario-F Gaballero Alejandro Lic. Josefa
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CAPITULO I. OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL
Direccion General
Unidad

de Acervos y Atencion a
Usuarios

Jefatura de Departamento
de Acervo Documental

Jefatura de Departamento
de Asuntos Juridicos

Administrativa

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, programar y coordinar las actividades que permitan la
recoleccion, organizacion conservacion y funcionamiento del Archivo, con la finalidad de facilitar la
difusion y consulta de todo tipo de documento generado que por su valor histérico y de
transparencia sirvan para conformar el Patrimonio Documental del Estado, asi como para el

estudio y/o la reconstruccion de la historia local, regional y nacional.

ATRIBUCIONES:

Con fundamento en el articulo 22, fracciones del | al VIl de la Ley de Archivos del Estado de

Campeche, establece que el Director (a) del Archivo General del Estado, tendra las siguientes

atribuciones:

I.  Representar legaimente al Organo ante toda clase de autoridades y particulares.

Il.  Organizar y vigilar las funciones del personal al servicio del Archivo General y brindar

atencién al publico.

~Calle 12 No. 159 entre 57 y 59, Centro Histérlco, 240090, Campeche, Camp.
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M. Expedir copias certificadas de los documentos que se encuentren bajo resguardo del
Archivo, a solicitud de parte y previo el pago de los derechos correspondientes.

IV.  Aceptar en nombre del Estado las donaciones de colecciones de documentos de interés
histérico que a ese hagan tanto Personas Fisicas como Morales, oficiales o privadas, asi
como las que se adquieran por cualquier otro medio permitido por la Ley.

V. Coadyuvar con la Comision en la organizacién de los demas Archivos Histéricos Estatales
y Municipales que permitan una adecuada conformacién del Patrimonio Documental del
Estado de Campeche.

VI.  Presentar al Secretario de Gobierno los proyectos que tengan como fin elevar la calidad de
las funciones del Archivo General del Estado.

VII.  Asistir al Secretario de Gobierno en la celebracion de toda clase de convenios, contratos y
deméas actos juridicos que tengan por objeto promover y apoyar la adquisicion,
recuperacion, conservacion, investigacion, difusién y publicacion de documentos de valor
histérico para el Estade de Campeche, con apego a las normas y procedimientos
correspondientes y, en general, que sean necesarios para el buen funcionamiento del
Archivo.

VIII. Las demas que le seiialen esta Ley, el Reglamento Interior del Archivo y oftras
disposiciones legales y reglamentarias.

Con fundamento en el articulo 10 fracciones del | al XI del Reglamento Interior del Archivo General
del Estado de Campeche, son atribuciones del Director, ademas de las sefialadas en el articulo 22
de la Ley, las siguientes:

I Planear, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas del
Archivo.

Il.  Disponer lo necesario para la conservacion del Patrimonio Documental del Estado y el
mejoramiento de los servicios al publico.

M. Rendir un informe mensual al titular de la Secretaria sobre las actividades realizadas en el
Archivo.

\A Proponer al Titular de la Secretaria los nombramientos y remociones del personal adscrito
al Archivo, de conformidad con la Legislacion Estatal.

V.  Autorizar las licencias del personal adscrito al Archivo.

VI.  Promover la capacitacion y desarrollo del personal adscrito al Archivo.

VIl.  Vigilar que las Dependencias Estatales y Entes Publicos respectivos remitan al Archivo dos
ejemplares de todos los documentos, libros, revistas, gacetas, periédicos o cualesquiera
otras publicaciones que impriman o editen.

VIIIL Gestionar con los integrantes del sector privado del Estado la celebracion de convenios
con la Secretaria para la adquisicion de ejemplares de periddicos, revistas y otras
publicaciones que editen o impriman.

IX.  Dictar disposiciones administrativas internas en la materia de su competencia.

X.  Autorizar a solicitud de parte, la reproduccion de documentos del Acervo del Archivo en
publicaciones o producciones de caracter cultural, siempre que se otorgue el crédito
correspondiente al Archivo como fuente documental.

XI. Las demas que expresamente le atribuyan otras disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas de caracter general o el titular de la Secretaria.

UCalle 12 No. 159 enlre 57y 59, Centro Histérico, 24000, Campeche, Campp. % 981816 0939 10
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE ACERVOS Y ATENCION A USUARIOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar los procesos archivisticos de conservacién, restauracion y
digitalizacién del acervo documental del Archivo, asf como vigilar la atencion a los usuarios.

ATRIBUCIONES:

Con fundamento en el articulo 11, fracciones del | al Xlil del Reglamento Interior del Archivo
General del Estado de Campeche, las Subdirecciones tendran las siguientes atribuciones
genéricas:

L.

V.
V.
VI

VII.

VIIL
IX.
X.
Xl
XII.

XIIL.

Cumplir con las atribuciones gue les confieren el Reglamento y el Manual de Organizacion
respectivo.

Brindar atencion expedita y eficiente al publico.

Planear, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de la Subdireccion bajo su
responsabilidad e informar de ello al Director (a).

Rendir un informe por escrito al Director (a), el primer dia hé&bil de cada mes, sobre el
avance de las funciones a su cargo, registrado en el mes inmediato anterior.

Prestar al Director (a) la asesoria y apoyo técnico que les requiera, en materia de su
competencia.

Preparar y someter a la consideracion del Director (a), los estudios, opiniones o proyectos
que correspondan a la competencia de la Subdireccion a su cargo o que tengan como fin
elevar la calidad de las funciones del mismo.

Coordinarse entre si para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de
estrategias y el adecuado desempefio de las facultades que tienen encomendadas, a fin de
contribuir al mejoramiento de las funciones del Archivo.

Examinar y evaluar el desempefio de su personal adscrito para proponer al Director (a) las
lineas de capacitacion y desarrollo, promocién o remocion del mismo.

Acordar con el Director (a) los asuntos que sometan a su consideracion los servidores
publicos asignados a la Subdireccion a su cargo.

Desempefiar comisiones o representaciones oficiales del Archivo, de acuerdo con las
instrucciones del Director (a).

Solicitar al Subdirector Administrativo los materiales necesarios para la realizacion de las
funciones del Departamento a su cargo.

Proporcionar al Subdirector Administrativo la informacion que requiera para la elaboracion
del Programa Operativo Anual y la actualizacion del Manual de Organizacion del Archivo.
Las demas que expresamente le atribuyan otras disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas de caracter general o el titular de la Secretarfa.

Con fundamento en el articulo 15, fracciones del | al XX del Reglamento Interior del Archivo
General del Estado de Campeche, la Subdireccion de Control de Acervo y Atencion a Usuarios,
tendra las siguientes atribuciones:

Realizar la valoracion documental de las series documentales en fase inactiva, cuyos
valores administrativos se hayan extinguido en los archivos de concentracién, con la
finalidad de seleccionar los documentos con valor histérico que deban ser transferidos al
Archivo, en su caracter de Archivo Histérico del Poder Ejecutivo del Estado.

Coadyuvar con el Director en la redaccién de cada dictamen de valoracion documental.
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Planear, programar, organizar y realizar la transferencia de documentos con valor histérico
de los archivos de concentracion al Archivo, en su caracter de Archivo Histérico del Poder
Ejecutivo Estatal.

Planear, programar, organizar y realizar la transferencia al Archivo de los “archivos
incorporados” por donacion o compra.

Supervisar los procesos archivisticos de limpieza, desinfeccion, organizacion,
inventarizacion, clasificacion y catalogacién de documentos.

Organizar el acervo documental del Archivo por fondes, secciones y series, con base en el
principio de procedencia y mantener actualizado el cuadro de organizacién del archivo.
Verificar la elaboracion de las gulas, inventarios y catalogos de los fondos, secciones o
series Documentales.

Supervisar el registro del material bibliografico, hemerografico, fonografico, videografico o
de otra indole, de nuevo ingreso al archivo.

Tener bajo su resguardo y control todos los acervos del Archivo, asi como verificar que se
cuente con los materiales solicitados por los usuarios para la consulta en sala y de llevar
un registro diario de las consultas realizadas en sala y de los usuarios atendidos.
Proporcionar atencion expedita, eficiente y amable a los usuarios.

Vigilar que la sala, el mobiliario y equipos destinados a la atencion de los usuarios estén
permanentemente limpios y €n buenas condiciones.

Vigilar que los usuarios observen las reglas establecidas por el Archivo para la consulta de
los Acervos documentales.

Proporcionar las copias simples de documentos solicitadas por los usuarios.

Recibir y tramitar las solicitudes de copias fotostaticas certificadas.

Proporcionar los documentos que se requieran para estudio, exposiciones’o divulgacién.
Supervisar la aplicacién de las medidas necesarias y al alcance para la conservacién de
los acervos documentales.

Detectar los materiales deteriorados y procurar la pronta restauracion de los mismos.
Hacer uso de las tecnologias aplicables para transferir a soportes digitales los documentos
en estado de deterioro, con gran valor histérico o de excepcion.

Vigilar que este siempre actualizada la informacion digitalizada disponible al publico; y

Las demas que deriven de los instructivos u érdenes que le atribuya especificamente el
Director.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACERVO DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar los procesos archivisticos de conservacion, restauracion y
digitalizacion del acervo documental del Archivo, asi como proporcionar atencién a los usuarios.

FUNCIONES GENERALES:

Proporcionar atencién amable y eficiente al personal y al publico en general.

Coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo distribuyendo las cargas de trabajo
e informar del funcionamiento al Subdirector de Acervos.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y
los que les corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y
Municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

Participar en las comisiones o representaciones oficiales del Archivo, de acuerdo con las
instrucciones y previa autorizacién del Subdirector de Control de Acervos.

, Campeche, Camp. "L 981816 0939 12
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e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los materiales, servicios y
bienes muebles e inmuebles que sean indispensables para el desempefio de las funciones
de las areas a su cargo.

« Vigilar que se haga buen uso de los materiales, servicios y bienes muebles e inmuebles
que se destinen para el uso y realizacion de sus actividades diarias.

e Proporcionar al Subdirector de Control de Acerves la informacion que requiera para llevar a
cabo la elaboracion del Programa Operativo Anual y la actualizacion del Manual de
Organizacion del Archivo General del Estado.

¢ Las deméas que expresamente le afribuyan otras disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas de caracter general o el fitular de la Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Realizar la valoracion documental de las series documentales con la finalidad de
seleccionar los documentos con valor historico que deban ser transferidos al Archivo, en su
caracter de Archivo Historico del Poder Ejecutivo del Estado.

o Participar y elaborar en conjunto con el Subdirector de Acervos en la redaccion del
dictamen de valoracién documental.

e Proponer al Subdirector de Control de Acervos las estrategias para la ejecucién de los
procesos de organizacion y programacion para realizar las transferencias de los
documentos con valor historico de los archivos de concentracion al Archivo, en su caracter
de Archivo Histérico del Poder Ejecutivo del Estado.

o Realizar los procesos de organizacion y clasificacion de la transferencia al Archivo de los
“archivos incorporados” por donacién o compra.

o Realizar los procesos archivisticos de limpieza, desinfeccion, organizacion, inventarizacion,
clasificacion y catalogacion de documentos.

e Desarrollar la organizar del acervo documental del Archivo por fondos, secciones y series,
con base en el principio de procedencia y mantener actualizado el cuadro de organizacion
del archivo.

e Realizar la elaboracion de las guias, inventarios y catalogos de los fondos, secciones o
series Documentales.

o Realizar el registro del material bibliografico, hemerografico, fonografico, videografico o de
otra indole, de nuevo ingreso al archivo.

e Realizar un informe mensual sobre los avances de los procesos de clasificacion,
organizacién, catalogacion y digitalizacion de los acervos documentales.

o Proporcionar los materiales solicitados por los usuarios para la consulta en sala, asi como

elaborar un registro diario de las consultas realizadas en sala y de los usuarios atendidos.

Proporcionar atencion expedita, eficiente y amable a los usuarios.

Realizar el registro de las copias simples de documentos solicitadas por los usuarios.

Realizar el tramite de las solicitudes de copias fotostaticas certificadas.

Realizar la aplicacién de las medidas necesarias y al alcance para la conservacién de los

acervos documentales.

e Informar al Subdirector de Control de Acervos sobre los materiales deteriorados y procurar
la pronta restauracién de los mismos.

e Mantener actualizada la informacién digitalizada disponible al pablico, y

e Las demas que deriven de los instructivos u 6rdenes que le airibuya especificamente el
Director (a) del Archivo y el Subdirector de Control de Acervos y Atencion a Usuarios. 74

J
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Representar y asesorar juridicamente al Director (a) del Archivo
General del Estado de Campeche ante toda autoridad administrativa en los tramites
jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal en que tenga interés e injerencia el
Archivo General, sin perjuicio de |as atribuciones que correspondan a otras autoridades.

FUNCIONES GENERALES:

Proporcionar atencién amable y eficiente al personal y al publico en general.

e Elaborar los escritos de contestacion para diferentes dependencias de Gobierno en el ambito

Federal, Estatal y Municipal.

Proporcionar opinion a las areas del Archivo, sobre los ordenamientos juridicos aplicables,
asi como los criterios de interpretacién administrativa y aplicacion juridica.

Solicitar a los servidores plblicos de las areas que conforman el Archivo, la documentacion e
informacion que requieran para el cumplimiento de sus atribuciones.

Comunicar e informar a los servidores publicos del Archivo, las actualizaciones de los
ordenamientos legales para dar a conocer la normatividad vigente en el Estado.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias dispongan, asi como las que le
sean indicadas por el Director(a) del Archivo General del Estado de Campeche.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asesorar y apoyar juridicamente en el ejercicio de las funciones y atribuciones del Archivo
General del Estado de Campeche.

Representar al Archivo General del Estado de Campeche en todos los asuntos legales en
que tenga injerencia.

Elaborar un informe sobre las propuestas de los instrumentos normativos internos que
regulen la actividad del Archivo General que generen las unidades administrativas.

Realizar la elaboracién de disposiciones normativas necesarias para que el Archivo General
del Estado cuente con un marco de actuacion acorde con sus requerimientos administrativos
y sustantivos.

Revisar y emitir opinién sobre actos juridicos que resulten necesarios para el Archivo
General del Estado de Campeche.

Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal del Archivo General del Estado de Campeche,
a través de la informacion que proporcione la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche y el Periddico Oficial del Estado, vinculadas con atribuciones de su
competencia.

Ser el enlace de los asuntos juridicos del Archivo General del Estado de Campeche con
otras areas y dependencias de la Administracion Piblica Estatal.

Proponer al Director (a) General los criterios de interpretacion del Estatuto Orgénico del
Archivo General del Estado.

Atender y dar respuesta a los requerimientos de informacién solicitados a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Atender las solicitudes de Acceso a la Informacion y de Proteccion de Datos Personales y
llevar el registro de las mismas.
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« Actualizar y realizar la elaboracion de los Avisos de Privacidad Simplificado e Integral que
establece la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados
para el Estado de Campeche.

Analizar la instrumentacion y comunicar las actas administrativas que se levanten al personal
del Archivo General del Estado por violacion a las disposiciones laborales aplicables, asi
como reconsiderar, en su caso, las resoluciones de cese que se hubieran emitido.
Desarrollar las acciones legales relacionadas con la recuperacion de acervos del Archivo
General con valor histérico en coordinacion con las autoridades que resulten competentes.
Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias dispongan, asi como las que le
sean indicadas por el Director(a) del Archivo General del Estado de Campeche.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y ejecutar los tramites relacionados con los recursos
humanos, materiales y de servicios necesarios para el funcionamiento del Archivo.

ATRIBUCIONES:

Con fundamento en el articulo 11, fracciones del | al Xl del Reglamento Interior del Archivo
General del Estado de Campeche, las Subdirecciones tendran las siguientes atribuciones
genéricas:

. Cumplir con las atribuciones que les confieren el Reglamento y el Manual de Organizacion
respectivo.
Il.  Brindar atencion expedita y eficiente al ptblico.

. Planear, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de la Subdireccion bajo su
responsabilidad e informar de ello al Director (a).

IV.  Rendir un informe por escrito al Director (a), el primer dia habil de cada mes, sobre el
avance de las funciones a su cargo, registrado en el mes inmediato anterior.

V. Prestar al Director (a) la asesoria y apoyo técnico que les requiera, en materia de su
competencia.

VI.  Preparar y someter a la consideracion del Director (a), los estudios, opinicnes o proyectos
que correspondan a la competencia de la Subdireccion a su cargo o que tengan como fin
elevar la calidad de las funciones del mismo.

VIl.  Coordinarse entre si para la atencion de programas de trabajo, la preparacién de
estrategias y el adecuado desempefio de las facultades que tienen encomendadas, a fin de
contribuir al mejoramiento de las funciones del Archivo.

VIIl.  Examinar y evaluar el desempefio de su personal adscrito para proponer al Director (a) las
lineas de capacitacion y desarrollo, promocién o remocién del mismo.

IX.  Acordar con el Director (a) los asuntos que sometan a su consideracion los servidores
publicos asignados a la Subdireccion a su cargo.

X.  Desempefiar comisiones o representaciones oficiales del Archivo, de acuerdo con las
instrucciones del Director (a).

XI.  Solicitar al Subdirector Administrativo los materiales necesarios para la realizacion de las
funciones del Departamento a su cargo.
XII. Proporcionar al Subdirector Administrativo la informacién que requiera para la elaboracion
del Programa Operativo Anual y la actualizacion del Manual de Organizacion del Archivo.
XII. Las demas que expresamente le atribuyan otras disposiciones legales, reglamentarias y

administrativas de caracter general o el titular de la Secretaria.
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Con fundamento en el articulo 13, fracciones del | al Xl del Reglamento Interior del Archivo
General del Estado de Campeche, el Subdirector de la Unidad Administrativa tendra las
atribuciones siguientes:

I.  Coordinar el proceso de elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacion del
Archivo.
II.  Coordinar el proceso de elaboracién y seguimiento del Programa Operativo Anual del
Archivo.
ll. Dar seguimiento al programa de simplificacion administrativa ante la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental del Estado.
IV.  Establecer, operary evaluar el programa interno de Proteccion Civil.
V.  Vigilar la aplicacién en el Archivo de la normatividad dispuesta por la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene.
VI.  Tramitar ante la Secretaria lo relative al personal adscrito al Archivo y a los recursos
materiales y servicios que requiere para su funcionamiento.

VIl.  Llevar un registro diario de las incidencias del personal adscrito al Archivo con base en las
Condiciones Generales de Trabajo.
VIII. Tener actualizados los inventarios de bienes muebles y equipos del Archivo.

IX.  Tener actualizados los datos de la plantilla del personal adscrito al archive.

X.  Vigilar que las instalaciones del Archivo siempre luzcan limpias y que los equipos
acondicionadores de aire y contra la humedad, asi como los servicios sanitarios funcionen
optimamente.

XI.  Vigilar que el personal adscrito al Archivo porte siempre su uniforme, gafete y mantenga
una buena presentacion; y

Xll. Las demas que le atribuya especificamente el Director.

Vo. Bo.
Titular de la fativa Directora delfArchivo General del Egtado

C.P. Candelarioc Ramdn Capallero Alejandro Lic. Josefa Elydé Osdrio Medina
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