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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
AMAXAC DE GUERRERO 2024-2027
Servidor puablico (a): Auxiliar de archivo
Funciones:

. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta
de los expedientes;

. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacién
que resguarda;

. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en
sus disposiciones reglamentarias;

. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental;

. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que
seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios; y

. Publicar, al final de cada afio, los dictimenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de
siete afos a partir de la fecha de su elaboracion.
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