De la Oficina de Custodia de Documentacion

Articulo 252. Corresponde a la Oficina de Custodia de Documentacion:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Asesorar en materia de archivo al personal de cada unidad administrativa de
la Fiscalia General para el mejor desarrollo de las actividades;

Impartir cursos de capacitacion al personal responsable del archivo de
documentacion para el manejo, resguardo vy tramite final de la
documentacion de cada area en particular;

Coordinar la recepcion y tramite de la documentacidn recibida para
resguardo de las diversas unidades administrativas de la Fiscalia General;

Supervisar el registro en el expediente correspondiente, de paguetes
recibidos por fecha, de toda la documentacion para la asignacién del numero
de inventario correspondiente;

Supervisar la elaboracién de etiquetas de identificacion por paquete para su
envoltura posterior, con el fin de conservar su estado fisico natural;

Clasificar la documentacion por el contenido de su informacion para su
trdmite correspondiente, considerando la normatividad vigente en materia de
archivos;

Coordinar la busqueda de documentacion cuando es solicitada por las
diversas areas de la entidad, apoyandose en la fecha de recepcién para su
pronta localizacion;

Elaborar los Expedientes de Documentacion Solicitada de las diversas
unidades administrativas, para llevar estricto control de la documentacion
emitida;

Analizar y clasificar la documentacion que ha cumplido con su periodo de
vida Gtil o de consulta, para solicitar a los titulares su autorizacion de baja;

Supervisar el cumplimiento de las actividades realizadas en la oficina de
custodia de documentacion;

Las demas que sean necesario para el logro de los objetivos de la Institucion
y que expresamente se sefialen en las leyes del Estado asi como de la
Federacion, entre otras funciones y demas inherentes al puesto;

Realizar todas aquellas actividades necesarias que contribuyan al correcto
desempeifio de sus funciones, y



XIll. Las deméas que le otorguen otras disposiciones normativas aplicables o la
superioridad jerarquica.



