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XV

Introduccion

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
su Articulo 80, dispone que el ejercicio del supremo poder ejecutivo
de la unién se deposita en un solo individuo al que se le denominara
“Presidente de los Estados Unidos Mexicanos” y dentro de las
facultades que le atribuye el Articulo 89, fraccion I, esta la de
promulgar y ejecutar las Leyes que expida el H. Congreso de la
Union, proveyendo en la esfera administrativa a su exacta
observancia.

En cumplimiento a este precepto constitucional, la misma
Constitucion Federal en su Articulo 90, establece que serd mediante
la Ley Organica que expida el H. Congreso de la Union, la que
dispondra las bases de organizacion y funcionamiento de la
Administracion Publica Federal, de las dependencias competentes,
mismas que expediran los respectivos Manuales de Organizacion,
necesarios para su funcionamiento.

De conformidad con el Reglamento Interior de esta Secretaria,
entre las atribuciones y responsabilidades del Titular, esta la de
aprobar el Manual de Organizacion y Funcionamiento de cada una
de las dependencias que la integran, asi como el de disponer que se
mantengan actualizados.

La Secretaria de la Defensa Nacional, en el ejercicio de la
modernizacion administrativa, ha creado los mecanismos
encaminados a instrumentar fielmente los lineamientos dictados por
el Mando Supremo, para lograr el establecimiento de una
organizacion administrativa, moderna, funcional y operativa,
dedicada al cumplimiento del despacho de los asuntos que
expresamente le confiere a la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y otras Leyes, asi como los reglamentos, decretos,
acuerdos y o6rdenes del Presidente de la Republica.



XV

Capitulo I, denominado: Antecedentes Historicos, mismo que en
sintesis hace una semblanza de los origenes de los archivos
militares, hasta su actualidad.

El Capitulo Il, relativo al Marco Legal que normaliza los archivos
militares.

El Capitulo 1, define las Atribuciones que le corresponde llevar
a cabo a la Direccion General de Archivo e Historia.

El Capitulo IV, establece la Estructura Organica de la direccién
general, determinando la sustanciacion de los procedimientos
administrativos.

El Capitulo V, determina las Funciones y acciones de cada una
de las areas que integran la direccion general de conformidad a la
estructura organica.



Capitulo |

Antecedentes Historicos.

1. La necesidad de ejercer el control administrativo y de las
anotaciones de la historia de las fuerzas militares y entidades civiles,
llevo a las antiguas sociedades a establecer sistemas para organizar
los archivos e informacion historica.

2. Mediante acuerdo de fecha 27 de diciembre de 1929,
girado por el General de Division Joaquin Amaro, Secretario del
ramo, el primero de enero de 1930, quedd implantado de manera
definitiva en los archivos de la Secretaria de Guerra y Marina, el
“Sistema Decimal”, lograndose con ello la cohesién en los archivos y
la uniformidad en la clasificacion.

3. Debido al surgimiento de nueva normatividad federal en
materia archivistica, la cual regula la organizacion y funcionamiento
de los archivos de la Administracion Publica Federal, se reestructuro
la organizacion de la Direccibn General de Archivo e Historia,
creandose la Oficina Coordinadora de Archivos y la Oficina de
Servicios al Publico, se cambié de denominacion a la Seccién de
Documentacién y Valores por Oficialia de Partes; asi mismo, se
implementé el Archivo de Tramite de esta dependencia y se
modifico la Subseccion de Correspondencia de la Seccidon Técnica
como mesa de correspondencia, ambos adscritos a la Seccion
Administrativa, con la siguiente estructura organica:

A. Direccion.

B.  Subdireccion.

C. Oficina Coordinadora de Archivos.
D. Oficina de Servicios al Publico.

E. Seccion Técnica.
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Seccidén Administrativa.
Seccion de Computo de Servicios.
Seccion de Armas y Servicios.
Seccién de Concentracion.
Seccién de Historia.
Oficialia de Partes.

Jefatura de Cursos.



Capitulo Il

Marco Legal

4.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
5. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

6. Ley Organica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos.
7. Ley Federal de Archivos.

8. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

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

10. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
11. Ley Federal para Prevenir y Sancionar la Tortura.
12. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

13. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia.

14. Reglamento Interior de la Secretaria de la Defensa
Nacional.

15. Lineamientos Generales para la Organizacion vy
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal.

16. Manual de Organizacion General de la Secretaria de la
Defensa Nacional.



Capitulo Il

Atribuciones

17. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece:

A. Articulo 10. En los Estados Unidos Mexicanos todas
las personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en
esta Constitucion y en los tratados internacionales de los que el
Estado Mexicano sea parte, asi como de las garantias para su
proteccion, cuyo ejercicio no podra restringirse ni suspenderse,
salvo en los casos y bajo las condiciones que esta Constitucion
establece:

Las normas relativas a los derechos humanos se
interpretardn de conformidad con esta Constitucion y con los
tratados internacionales de la materia favoreciendo en todo tiempo a
las personas la protecciéon mas amplia.

Todas las autoridades, en el ambito de sus
competencias, tienen la obligacion de promover, respetar, protegery
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios
de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.
En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y
reparar las violaciones a los derechos humanos, en los términos que
establezca la ley.

B. Articulo 40. El varon y la mujer son iguales ante la
ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la familia:
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Toda persona tiene derecho al acceso a la cultura y
al disfrute de los bienes y servicios que presta el Estado en la
materia, asi como el ejercicio de sus derechos culturales. El Estado
promovera los medios para la difusion y desarrollo de la cultura,
atendiendo a la diversidad cultural en todas sus manifestaciones y
expresiones con pleno respeto a la libertad creativa. La ley
establecera los Mecanismos para el acceso y participacion a
cualquier manifestacién cultural.

C. Atrticulo 73. El Congreso tiene facultad:

“...Fraccion XIV. Para levantar y sostener a las
instituciones armadas de la Unién, a saber: Ejército, Marina de
Guerra y Fuerza Aérea Nacionales, y para reglamentar su
organizacion y servicio...”.

D. Articulo 89. Las facultades y obligaciones del
Presidente, son las siguientes:

“...Fracciéon VI. Preservar la seguridad nacional, en
los términos de la ley respectiva, y disponer de la totalidad, de la
Fuerza Armada permanente o sea del Ejército, de la Armada y de la
Fuerza Aérea para la seguridad interior y defensa exterior de la
Federacion...”,

E. Articulo 108. Para los efectos de las
responsabilidades a que alude este titulo se reputaran como
servidores publicos a los representantes de eleccidon popular, a los
miembros del Poder Judicial de la Federacion, los funcionarios y
empleados y, en general, a toda persona que desempefie un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el Congreso
de la Unién o en la Administracién Publica Federal, asi como a los
servidores publicos de los organismos a los que esta Constitucion
otorgue autonomia, quienes seran responsables por los actos u
omisiones en que incurran en el desempefo de sus respectivas
funciones.
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F. Articulo 113. El Sistema Nacional Anticorrupcion es
la instancia de coordinacion entre las autoridades de todos los
ordenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y
sancion de responsabilidades administrativas y hechos de
corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos
publicos.

18. Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
establece:

A. Articulo 14. Al frente de cada Secretaria habra un
Secretario de Estado, quien para el despacho de los asuntos de su
competencia, se auxiliard por los Subsecretarios, Oficial Mayor,
Directores, Subdirectores, Jefes y Subjefes de Departamento,
oficina, seccibn y mesa, y por los demas funcionarios que
establezca el reglamento interior respectivo y otras disposiciones
legales.

B. Articulo 17. Para la méas eficaz atencion y eficiente
despacho de los asuntos de su competencia, las Secretarias de
Estado podran contar con érganos administrativos desconcentrados
que les estaran jerarquicamente subordinados y tendran facultades
especificas para resolver sobre la materia y dentro del ambito
territorial que se determine en cada caso, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

C. Articulo 19. El titular de cada Secretaria de Estado
expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que
deberan contener informacion sobre la estructura organica de la
dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi
como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacién y los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los
manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno,
deberan mantenerse permanentemente actualizados. Los manuales
de organizacion general deberan publicarse en el Diario Oficial de
la Federacion.
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D. Atrticulo 25. Cuando alguna Secretaria de Estado o
la Oficina de la Presidencia de la Republica necesite informes,
datos o la cooperacidn técnica de cualquier otra dependencia para
el cumplimiento de sus atribuciones, ésta tendra la obligacion de
proporcionarlos, atendiendo en lo correspondiente a lo que
determine la Secretaria de Gobernacion.

E. Articulo 29. A la Secretaria de la Defensa Nacional,
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

“...Fracciéon |. Organizar, administrar y preparar al
Ejército y la Fuerza Aérea...”.

19. Ley Orgénica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos,
establece:

A. Articulo 3o0. El Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos
deben ser organizados, adiestrados y equipados conforme a los
requerimientos que reclame el cumplimiento de sus misiones.

B. Articulo 10. El Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos
conforman una organizacidén que realiza sus operaciones mediante
una estructura jerarquica que comprende los siguientes niveles de
mando:

a. Mando Supremo;

b. Alto Mando;

c. Mandos Superiores; y

d. Mandos de Unidades.

Sin distincion de género, los miembros del Ejército y
Fuerza Aérea Mexicanos podran acceder a todos los niveles de

mando, incluyendo a los 6rganos del Alto Mando del Ejército y la
Fuerza Aérea.
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20. Ley Federal de Archivos, establece:

A. Atrticulo 50. Los sujetos obligados que refiere esta
Ley se regiran por los siguientes principios.

l. Conservacion: Adoptar las medidas de indole
técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica para la adecuada
preservacion de los archivos;

.  Procedencia: Conservar el orden original de
cada fondo documental producido por los sujetos obligados en el
desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros
fondos semejantes;

lll. Integridad: Garantizar que los documentos de
archivo sean completos y veraces para reflejar con exactitud la
informacion contenida; y

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes
para la localizacién de los documentos de archivo.

B. Articulo 90. Los sujetos obligados aseguraran el
adecuado funcionamiento de sus archivos, para lo cual deberan
adoptar las medidas necesarias de acuerdo con lo dispuesto en
esta Ley, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, asi
como, en su caso, por los criterios especificos que apruebe su
Comité de Informacion o equivalente.

Los organos internos de control del Poder Ejecutivo
Federal, asi como las areas que realicen funciones de contraloria
interna en los otros sujetos obligados distintos al Poder Ejecutivo
Federal, vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, en el
ambito de sus respectivas atribuciones.

21. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, establece:
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Articulo 47. Todo servidor publico tendra las siguientes
obligaciones, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el
desempefiio de su empleo, cargo o comision, y cuyo incumplimiento
dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, sin
perjuicio de sus derechos laborales, asi como de las normas
especificas que al respecto rijan en el servicio de las fuerzas
armadas:

I.  Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le
sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que
cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso
o0 ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision;

[I.  Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los
planes, programas Yy presupuestos correspondientes a su
competencia, y cumplir las leyes y otras normas que determinen el
manejo de recursos econdémicos publicos;

22. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, establece:

A. Articulo 30. Toda la informacion generada, obtenida,
adquirida, transformada o en posesién de los sujetos obligados en el
ambito federal, a que se refiere la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica y esta Ley, es publica, accesible a
cualquier persona y sélo podra ser clasificada excepcionalmente
como reservada de forma temporal por razones de interés publico y
seguridad nacional o bien, como confidencial.

B. Articulo 11. Para el cumplimiento de los objetivos de
esta Ley, los sujetos obligados deberan cumplir segun corresponda,
de acuerdo a su naturaleza, con las siguientes obligaciones:

“...Fraccion VIIl. Atender los requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que en materias de
transparencia y acceso a la informacion realice el Instituto y el
Sistema Nacional...”.
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23. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion,
establece:

A. Articulo lo. Las disposiciones de esta Ley son de
orden publico y de interés social, el objeto de la misma es prevenir y
eliminar todas las formas de discriminacion que se ejerzan contra
cualquier persona en los términos del articulo 1o. de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como promover la
igualdad de oportunidades y de trato.

B. Articulo 40. Queda prohibida toda practica
discriminatoria que tenga por objeto o efecto impedir o anular el
reconocimiento o ejercicio de los derechos y la igualdad real de
oportunidades en términos del articulo 1o. constitucional y el articulo
lo., parrafo segundo, fraccion Il de esta Ley.

24. Ley Federal para Prevenir y Sancionar la Tortura,
establece:

A. Articulo 30. Comete el delito de tortura el servidor
publico que, con motivo de sus atribuciones, inflija a una persona
dolores o sufrimientos graves, sean fisicos o psiquicos con el fin de
obtener, del torturado o de un tercero, informacién o una confesion,
0 castigarla por un acto que haya cometido o se sospeche ha
cometido, o coaccionarla para que realice o deje de realizar una
conducta determinada.

B. Articulo 60. No se consideraran como causas
excluyentes de responsabilidad del delito de tortura el que se
invoguen o0 existan situaciones excepcionales como inestabilidad
politica interna, urgencia en las investigaciones o cualquier otra
circunstancia. Tampoco podra invocarse como justificacion la orden
de un superior jerarquico o de cualquier otra autoridad.

25. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres,
establece:
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A. Atrticulo 30. Son sujetos de los derechos que
establece esta Ley, las mujeres y los hombres que se encuentren en
territorio nacional, que por razén de su sexo, independientemente de
su edad, estado civil, profesion, cultura, origen étnico o nacional,
condiciéon social, salud, religion, opinibn o discapacidad, se
encuentren con algun tipo de desventaja ante la violaciéon del
principio de igualdad que esta ley tutela.

La trasgresion a los principios y programas que la
misma prevé sera sancionada de acuerdo a lo dispuesto por la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y, en su
caso, por las Leyes aplicables de las Entidades Federativas, que
regulen esta materia.

B. Articulo 60. La igualdad entre mujeres y hombres
implica la eliminacién de toda forma de discriminacion en cualquiera
de los ambitos de la vida, que se genere por pertenecer a cualquier
sexo.

26. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia, establece:

A. Articulo lo. La presente ley tiene por objeto
establecer la coordinacion entre la Federacion, las entidades
federativas, el Distrito Federal y los municipios para prevenir,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres, asi como los
principios y modalidades para garantizar su acceso a una vida libre
de violencia que favorezca su desarrollo y bienestar conforme a los
principios de igualdad y de no discriminacion, asi como para
garantizar la democracia, el desarrollo integral y sustentable que
fortalezca la soberania y el régimen democratico establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

B. Articulo 30. Todas las medidas que se deriven de la
presente ley, garantizaran la prevencion, la atencion, la sancién y la
erradicacion de todos los tipos de violencia contra las mujeres
durante su ciclo de vida y para promover su desarrollo integral y su
plena participacion en todas las esferas de la vida.
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27. Reglamento Interior de la Secretaria de la Defensa
Nacional, establece:

A. Articulo 40. La Secretaria y sus 0Organos
administrativos planearan, conduciran, coordinaran y supervisaran el
desarrollo de sus actividades con base en los objetivos, estrategias
y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo, en su programa de
operacion y desarrollo, en lo establecido en el presente reglamento
y en las disposiciones que emita el General Secretario.

Los d6rganos administrativos que integran la
Secretaria deberan elaborar y mantener permanentemente
actualizados sus respectivos manuales de organizacion vy
funcionamiento, para lo cual propondran las modificaciones que
resulten necesarias.

B. Articulo 27.- En cada direccion general habra una o
un General del Ejército segun corresponda, responsable del
despacho de los asuntos de su competencia.

C. Articulo 28.- Corresponden a las Direcciones
Generales, en lo conducente, las atribuciones genéricas siguientes:

l. Acordar con el funcionario de quien dependan
el despacho de los asuntos a su cargo;

[I. Satisfacer las necesidades materiales y de
operacion de los organismos del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos
por medio del apoyo técnico, administrativo y logistico, en asuntos
de su competencia, para lo cual propondran los bienes y servicios
requeridos a la Direccion General de Administracion de esta
Secretaria, con excepcién de las Direcciones Generales de Industria
Militar y de Fabricas de Vestuario y Equipo;

[ll. Planear, programar, coordinar, controlar,
evaluar y supervisar el desempeiio de las actividades
encomendadas;
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IV. Asesorar técnica y administrativamente vy
proponer soluciones en asuntos de su competencia;

V. Emitir directivas, normas y especificaciones
técnicas en el ambito de su competencia y ejercer autoridad técnica
y administrativa sobre los 6rganos de direccion y ejecucién de los
servicios de la Secretaria;

VI. Proponer programas de visitas de supervision a
las Unidades, Dependencias e Instalaciones del Ejército Y Fuerza
Aérea y demas dérganos administrativos de la Secretaria, en asuntos
de su competencia;

VII. Formular opiniones, dictamenes e informes, y
ordenar peritajes que les sean requeridos por las autoridades
competentes, de conformidad con las directivas que se emitan;

VIIl. Coordinar sus actividades con los demas
organos administrativos de la Secretaria;

IX. Proponer la coordinacibn con organismos
gubernamentales y privados para la soluciébn de asuntos de su
competencia;

X. Participar en la elaboracién de anteproyectos
de instrumentos juridicos en asuntos de su competencia;

Xl. Participar en la elaboracion de los
anteproyectos de presupuesto y de programas diversos en las areas
de su competencia;

XIl. Supervisar, al interior de la Direccion General
de que se trate, que el ejercicio presupuestal se ajuste a las
disposiciones juridicas aplicables;

XIII.  Administrar, ejercer y controlar los recursos que
se obtengan por concepto de derechos, productos vy
aprovechamientos, por servicios que preste la Secretaria, cuando
actien como unidades responsables de gasto, de conformidad con
la normatividad;
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XIV. Controlar técnica y administrativamente sus
recursos humanos, animales y materiales, y mantener actualizada y
sistematizada la informacion respectiva,

XV. Intervenir en la seleccion para el ingreso, bajas
y retiros, asi como en los movimientos, licencias, promociones,
reclasificaciones, recompensas, condecoraciones, veteranizaciones,
y en la formulacion y actualizacion del escalafon y ruta profesional
del personal a su cargo;

XVI. Autorizar los movimientos del personal de
Mayores, Oficiales y Tropa de su respectiva arma 0 servicio; con
excepcion del personal Diplomado de Estado Mayor, Diplomado de
Estado Mayor Aéreo, Médicos Cirujanos, Cirujanos Dentistas,
Licenciados en Derecho y del personal de Generales, Jefes y
Oficiales que se proponga para prestar sus servicios en el Estado
Mayor de la Defensa Nacional, Estado Mayor Presidencial, Cuerpo
de Guardias Presidenciales, Instituciones Educativas Militares,
Cuerpos Especiales y los titulares de los servicios de alimentacion;

XVII. Prever que el personal de Oficiales y Jefes no
permanezca mas de tres afios en una sola adscripcion;

XVIII. Llevar un registro organizado del personal
auxiliar por grado, antigiiedad y especialidad;

XIX. Elaborar los perfiles del personal a su cargo;

XX. Autorizar la asistencia a diversos eventos por
parte del personal a su cargo;

XXI. Proponer, coordinar y supervisar la aplicacion
de los programas y actividades de adiestramiento e investigacion
gue procedan, e instrumentar los cursos correspondientes conforme
a las directivas de la Secretaria,

XXII. Organizar, promover y supervisar los
programas de capacitacion del personal que les dependa;
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XXIIl. Proponer las cuotas de personal para la
admision a las escuelas de formacion de oficiales y clases, con base
en las necesidades reales de vacantes;

XXIV. Expedir los nombramientos de los Cabos,
Sargentos Segundos y Sargentos Primeros que les dependan;

XXV. Supervisar que las unidades, dependencias e
instalaciones remitan a la Direccion General de Archivo e Historia
los expedientes personales de los militares que causen baja de las
mismas;

XXVI. Tramitar la baja administrativa del personal
desertor que les dependa,;

XXVII. Informar a la Direccion General de Personal
cuando el militar bajo su control pase a la reserva correspondiente.

XXVIIl. Proponer u opinar sobre la creacion,
reorganizacion y receso de las unidades, dependencias o
instalaciones que les correspondan;

XXIX. Controlar y mantener los bienes muebles e
inmuebles que tengan a su cargo;

XXX. Participar en la seleccion, disefio,
produccion o modificacion del material de guerra, vestuario,
vehiculos, maquinaria, combustibles, lubricantes, equipos y material
diverso, acorde con los adelantos cientificos y tecnologicos
existentes, y proponer las adquisiciones correspondientes;

XXXI. Expedir planes 'y programas de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de material de guerra,
vestuario, vehiculos, maquinaria, equipo y material diverso, de
acuerdo con las directivas que emita la Secretaria;

XXXIIl. Establecer coordinacion con  Grganos
administrativos publicos y privados en asuntos relacionados con la
investigacion técnica y cientifica de su competencia, conforme a las
ordenes que reciban de la Secretaria;
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XXXIII. Suscribir previa autorizacion del General
Secretario, los convenios, contratos y otros documentos analogos
relacionados con el ambito de sus competencias, y aquéllos
relativos al ejercicio de sus atribuciones o que les corresponda por
delegacién o suplencia, asi como suscribir los actos que se deriven
de dichos instrumentos juridicos, inclusive rescindirlos
administrativamente o darlos por terminados anticipadamente;
asimismo, determinar, aplicar y requerir el pago de penas
convencionales por incumplimiento y hacer efectivas fianzas u otras
garantias que se deriven de los citados instrumentos juridicos, en
los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XXXIV. Proponer la aplicacién de acciones legales
en asuntos de su competencia, cuando proceda;

XXXV. Presentar las querellas de su competencia,
cuando se susciten hechos que ocasionen pérdida o dafio a los
materiales de la Secretaria;

XXXVI. Proponer directivas orientadas a la
prevencion y control de desastres en asuntos de su competencia;

XXXVII. Proponer programas para el cumplimiento
de la normatividad sobre la preservacion del medio ambiente y la
disposicion final de residuos peligrosos;

XXXVIII. Proponer innovaciones en la organizacion y
funcionamiento de las unidades, dependencias e instalaciones que
les dependan;

XXXIX. Mantener actualizados los libros de
visitantes distinguidos, historial de la bandera, historial de la
direccién, objetivos, proyectos y procesos, asi como el de memoria
de las actividades relevantes;

XL. Difundir permanentemente el contenido del
presente Reglamento, y

Las demas que les confieran las leyes, reglamentos
y demas disposiciones aplicable.
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D. Articulo 29. Las direcciones generales son los
organos administrativos que tienen a su cargo la direccion, manejo y
verificacion de los asuntos militares, que tiendan a la satisfaccion de
la moral militar y de las necesidades sociales y materiales del
Ejército y Fuerza Aérea.

Las direcciones generales ejerceran las atribuciones
establecidas en el presente reglamento, y se regiran ademas por los
manuales de organizacion y funcionamiento.

E. Articulo 59. La Direccibn General de Archivo e
Historia es el 6rgano administrativo que tiene a su cargo la
organizacion y el funcionamiento de los archivos, museos vy
bibliotecas de la Secretaria.

La Direccién General de Archivo e Historia estara a
cargo de una o un General en el activo.

F.  Articulo 60. Corresponde a la Direccién General de
Archivo e Historia, las siguientes atribuciones:
Organizar, conservar y custodiar técnicamente los
archivos, museos y bibliotecas de la Secretaria;

28. Lineamientos Generales para la Organizacion vy
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal, establece:

A. Tercero. Las dependencias y entidades estableceran
y supervisaran a través de los comités de informacion, criterios
especificos de organizacion y conservacion de archivos, de
conformidad con lo previsto por el articulo 29, fraccion V de la Ley y
43 de su Reglamento.

Las instancias a que se refiere el articulo 31 de la
Ley, observaran los presentes Lineamientos; los titulares de dichas
unidades administrativas podran determinar los criterios especificos
en materia de organizacion y conservacion de la informacién que
poseen.
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B. Cuarto. Los titulares de las dependencias vy
entidades aseguraran el adecuado funcionamiento de sus archivos,
para lo cual deberan adoptar las medidas necesarias de acuerdo
con lo dispuesto por la ley, su reglamento, los presentes
Lineamientos y, en su caso, por los criterios especificos que
formulen los comités de informacion de aquéllas. A efecto de cumplir
con esta obligacion, los titulares de las dependencias y entidades
podran delegar dicha responsabilidad en los servidores publicos que
consideren conveniente.

Los dérganos internos de control de las dependencias
y entidades vigilaran, en el ambito de sus respectivas atribuciones,
el estricto cumplimiento de los presentes Lineamientos.

29. Manual de Organizacion General de la Secretaria de la
Defensa Nacional, establece:

Numeral 1.2.4. Direccion General de Archivo e
Historia.

Aplicar avances tecnolégicos para optimizar el
empleo de los locales disponibles, asi como supervisar las técnicas
de restauracion para la preservacion de los acervos en archivos,
museos Y bibliotecas.

Disefiar proyectos de programas, estudios vy
directivas, tendientes a optimizar el servicio, para su aplicacion en
los archivos, museos y bibliotecas del Ejército y Fuerza Aérea
Mexicanos.

Controlar y conservar técnicamente el archivo
microfilmado o digitalizado.

Aplicar la informatica en beneficio de la gestion
documental (entrada y salida de la correspondencia).

Digitalizar el acervo de los archivos de la Secretaria,
que por su contenido revelan el origen y funcionamiento de los
organismos militares.
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Digitalizar los catalogos de las bibliotecas militares,
para hacer mas eficiente el servicio al publico usuario.

Llevar a cabo la microfilmacion o digitalizacion de
expedientes, para optimizar los espacios disponibles, de
conformidad con la normatividad establecida.

Proporcionar informacion, respecto al procedimiento
para el tramite de devolucion de documentos personales, de los
expedientes custodiados en esta direccion.

Confrontar las firmas de la solicitud, con las que
existan en el expediente que se les tienen formados en esta
direccion, tanto a los testigos, como al interesado, del personal en
el activo, en reserva y retirado, previamente efectuando el pago
correspondiente conforme al procedimiento vigente, sobre la
legalizacion de firmas.

Desglosar los documentos de los expedientes del
personal de Generales, Jefes, Oficiales y Tropa, que por diferentes
motivos no corresponden al expediente del interesado, cumpliendo
los preceptos legales establecidos.

Coordinar con las Direcciones Generales de
Sanidad, Justicia Militar y Procuraduria General de Justicia Militar,
opiniones técnicas Yy juridicas para la aplicacion de la Ley para la
Comprobacion, Ajuste y Computo de Servicios en el Ejército y
Fuerza Aérea Mexicanos.

Enviar y recepcionar la correspondencia por medio
del Servicio Postal Mexicano.

Poner a consideracion del Secretario, las peticiones
de consulta de documentacion historica y bibliografia por parte de
investigadores nacionales y extranjeros.

Someter a consideracion del Secretario, las
peticiones para realizar grabaciones y reportajes en los diversos
museos militares.
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Recabar la informacion para elaborar y difundir el
catadlogo de disposicion documental de esta Secretaria y la guia
simple de archivos.

Elaborar y difundir catalogos, guias y obras de
caracter histérico-militar y cultural.

Asistir y participar en eventos de caracter publico y
privado, que tiendan al mejoramiento de las técnicas Yy
procedimientos archivisticos.

Enriquecer el acervo de la Secretaria, mediante la
participacion en actividades culturales.

Solicitar y coordinar la capacitacion museografica
del personal que labora en los museos del Ejército y Fuerza Aérea
Mexicanos.
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Capitulo IV

Estructura Organica

Primera Seccion

Organizacion General

La Direccion General de Archivo e Historia se integra con:

A.

W

o O

m

Direccion.

Subdireccion.

Oficina Coordinadora de Archivos.
Oficina de Servicios al Publico.
Seccion Técnica.

Seccion Administrativa.

Seccion de Computo de Servicios.
Seccion de Armas y Servicios.
Seccion de Concentracion.
Seccion de Historia.

Oficialia de Partes.
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Segunda Seccion

Direccion

31. La Direccion se integra con:

- Direccion.

Tercera Seccion

Subdireccion

32. La Subdireccion se integra con:

- Subdireccion.

Cuarta Seccion

Oficina Coordinadora de Archivos

33. La Oficina Coordinadora de Archivos, se integra con:
A. Jefatura.
B. Seccion de Normatividad Archivistica.
a. Jefatura.

b.  Subsecciébn de Investigacion, Asesorias
Relaciones Publicas.

c.  Subseccion de Descripcidn Archivistica.
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C. Seccion de Bajas Documentales.
a. Jefatura.
b.  Subseccion de Confronta.

c.  Subseccion de Seguimientos.

Quinta Seccién

Oficina de Servicios al Publico

34. La Oficina de Servicios al Publico se integra con:
A. Jefatura.
B. Mddulo de Atencion al Publico.
C. Seccion de Control y Estadistica.

D. Secciéon de Acceso a la Informacion.

Sexta Seccion

Seccion Técnica

35. La Seccidn Técnica se integra con:
A. Jefatura.
B. Subseccion de Planes.
a. Jefatura.

b. Mesa de Estudios y Proyectos.
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c. Mesa de Adiestramiento.

d. Mesa de Eventos Especiales.
C. Subseccion de Informatica.

a. Jefatura.

b. Mesa de Informatica.

c. Mesa de Digitalizacion.

d. Mesa de Microfilmacion.
D. Jefatura de Cursos.

a. Jefatura.

b.  Subjefatura.

c. Mesa Pedagogica.

d. Mesa Académica.

e. Mesa Administrativa.

Séptima Seccion

Seccion Administrativa

36. La Seccién Administrativa se integra con:
A. Jefatura.
B. Grupo Administrativo.

a. Mesa de Correspondencia.
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b. Mesa de Archivo de Tramite.
c. Grupo de Enlace.
C. Ayudantia.
a. Jefatura.
b.  Depdsito de Vestuario y Equipo.
Cc. Mesa de Servicios Generales.
D. Subseccion de Personal.
a. Jefatura.
b. Mesa de Recursos Humanos.
c. Mesa de Movimientos.

d. Mesa de Contabilidad y Sistema Integral de
Administracion de Némina.

e. Mesa de Seguridad Social.
f. Mesa de Promociones y Condecoraciones.

E. Subseccidon de Bienes Muebles.

Octava Seccion

Seccion de CoOmputo de Servicios

37. La Seccién de Computo de Servicios se integra con:
A. Jefatura.

B. Subseccidon de Control de Expedientes y Estadistica.
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a. Jefatura.
b. Mesa de Control de Expedientes.
c. Mesa de Estadistica.
C. Subseccion de Estudio de Expedientes.
a. Jefatura.

b. Mesa de Extractos de Antecedentes Militares,
Hojas de Servicios e Informes de Personalidad Militar.

c. Mesa de Opiniones Juridicas y Técnicas.

d. Mesa de Confronta.

Novena Seccioéon

Seccidon de Armas y Servicios

38. La Seccién de Armas y Servicios se integra con:
A. Jefatura.
B. Subseccion de Armas.
a. Jefatura.
b. Mesa de Plana Mayor.
c. Mesa de Infanteria.
d. Mesa de Caballeria.
e. Mesa de Atrtilleria.

f. Mesa del Arma Blindada.
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g. Mesa de Ingenieros.
h. Mesa de la Fuerza Aérea Mexicana.
Subseccién de Servicios.
a. Jefatura.
b. Mesa de Cartografia.
Cc. Mesa de Transmisiones.
d. Mesa de Materiales de Guerra.
e. Mesa de Transportes.
f. Mesa de Administracion.
g. Mesa de Intendencia.
h.  Mesa de Sanidad.
I Mesa de Justicia Militar.
j. Mesa de Educaciéon Militar.
k.  Mesa de Cuerpos Especiales.
l. Mesa del Servicio de Archivo.
m. Mesa de Informatica.
Subseccion de Control y Tramite.
a. Jefatura.
b. Mesa de Control.

C. Mesa de Tramite.
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Décima Seccion

Seccion de Concentracion

39. La Seccién de Concentracion se integra con:

A. Jefatura.

B. Subseccidén de Armas y Servicios.

a.

b.

g.

Jefatura.

Mesa de Infanteria.
Mesa de Caballeria.
Mesa de Artilleria.

Mesa del Arma Blindada.
Mesa de Ingenieros.

Mesa de la Fuerza Aérea Mexicana.

C. Subseccion de Servicios.

a.

b.

Jefatura.

Mesa de Cartografia.

Mesa de Transmisiones.

Mesa de Materiales de Guerra.
Mesa de Transportes.

Mesa de Administracion.

Mesa de Intendencia.
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h.  Mesa de Sanidad.
I Mesa de Justicia Militar.
J. Mesa de Educacion Militar.
k.  Mesa de Cuerpos Especiales.
l. Mesa del Servicio de Archivo.
m. Mesa de Informatica.
D. Subsecciéon de Retirados y Pensionados.
a. Jefatura.
b. Mesa de Retirados.
Cc. Mesa de Pensionistas.
E. Subseccion de Materia.
a. Jefatura.
b. Mesa del Fuero de Guerra.
c. Mesa de Oficinas Superiores y Estado Mayor
de la Defensa Nacional.
F.  Subseccion de Control y Tramite.
a. Jefatura.
b. Mesa de Control.

C. Mesa de Tramite.
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Décimo Primera Seccion

Seccion de Historia

40. La Seccién de Historia se integra con:

A.

B.

Revolucion.

Jefatura.

Subseccion de Archivos Historicos.

a.

b.

d.

e.

Jefatura.
Mesa de Archivo Historico.

Mesa de Archivo de Veteranos de la

Mesa de Cancelados.

Mesa de Archivo de Extranjeros.

Subseccion de Museos.

a.

b.

C.

Jefatura.
Mesa de Planeacion y Difusion.

Mesa de Coordinacion y Control de Museos.

Subseccion de Bibliotecas.

a.

b.

C.

Jefatura.
Mesa de Planeacion y Difusion.

Mesa de Coordinacién y Control de Bibliotecas.
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E. Subseccion de Investigacion.

a. Jefatura.

b. Mesa de Bibliografia.

c. Mesa de Publicaciones Periodicas.
F.  Subseccion de Restauracion.

a. Jefatura.

b. Mesa de Restauracion Texitil.

c. Mesa de Restauracion de Metales.

d. Mesa de Restauracion de Papel.

e. Mesa de Restauracion en Encuadernacion.

G. Administraciéon de la Plaza del Servicio a la Patria
(Campo Deportivo Militar Marte, Ciudad de México).

a.  Administrador.

b.  Ayudantia.

c.  Servicio de Intendencia.

d. Seccién de Mantenimiento.
e. Musedgrafo.

f. Servicio de Redes Sociales y Multimedia.
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H. Museo del Centenario del Ejército Mexicano.
a.  Administracion.
b.  Oficina Administrativa.

c. Grupo de Guias.

Décimo Segunda Seccion

Oficialia de Partes

41. La Oficialia de Partes se integra con:
A. Jefatura.
B. Subseccién de Recepcion.
a. Jefatura.
b. Mesa de Recepcidn.
c. Mesa de Registro, Relacion y Distribucion.
C. Subseccion de Envio.
a. Jefatura.
b. Mesa de Franqueo.

C. Mesa de Porteo.
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Capitulo V

Funciones

Primera Seccion

Direccion

42. Quien se desempefie como titular de la Direccién General
de Archivo e Historia, le corresponde:

A. Eficientar y optimizar el servicio de archivo del
Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos, proponiendo las acciones
necesarias para vincular el desarrollo del servicio a la evolucion de
la misma.

B. Acordar con quien funja como titular de la
Subsecretaria de la Defensa Nacional, los asuntos que estén fuera
de su competencia y los que el propio funcionario determine.

C. Reunir periddicamente a las o los responsables de
las jefaturas regionales del servicio para homologar procedimientos
de trabajo y supervision.

D. Impulsar y dirigir los trabajos de organizacion e
investigacion archivistica, museografica e histoérica.

E. Autorizar la difusibn de los archivos histéricos,
museos Y bibliotecas del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos.

F. Permitir el desglose de documentos de Ilos
expedientes y la expedicién de certificaciones de los documentos
gue se requieran.

G. [Facilitar la consulta y préstamo de expedientes,
observando las normas de confidencialidad y vigilar la preservacion
del material.
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H. Proponer la coordinacion con  organismos
gubernamentales y privados, para la solucion de asuntos que le
competen a la Direccion General de Archivo e Historia.

l. Participar en la elaboracion de anteproyectos de
normatividad archivistica, en asuntos que le competen a la direccién
general de archivo e historia.

J.  Consentir la asistencia a diversos eventos por parte
del personal a su cargo.

K. Gestionar la autorizacion de las cuotas de personal
para la admision a los cursos de formacion, con base en las
necesidades reales de vacantes.

L. Firmar los nombramientos del personal de Cabos,
Sargentos 2/0s. y Sargentos 1/0s. del Servicio de Archivo.

M. Difundir permanentemente el contenido del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Defensa Nacional, en los
asuntos de su competencia.

N. Realizar las demas que les confieran las leyes,
reglamentos y disposiciones aplicables.

Segunda Seccion
Subdireccion
43. Quien ocupe la Subdireccibn General de Archivo e
Historia, le corresponde:
A. Auxiliar a la direccion de esta dependencia en sus

funciones de direccion, ejecucion y control del servicio, asi como
sustituirlo en su ausencia.
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B. Presentar a acuerdo de la o el director, los asuntos
gue se reciban y comunicar las determinaciones, verificando su
cumplimiento.

C. Supervisar el cumplimiento de programas, estudios,
proyectos y directivas, relacionadas con los aspectos técnico,
administrativo y operativo del servicio de archivo, asi como los
Cursos que se impartan.

D. Coordinar la elaboracién de reglamentos, manuales
e instructivos sobre el funcionamiento del servicio.

E. Analizar con las secciones responsables, Ila
valoraciéon de los instrumentos técnicos de consulta de los archivos,
museos Y bibliotecas.

F. Evaluar las medidas de seguridad del acervo
documental y bibliografico de las Unidades, Dependencias e
Instalaciones del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos.

G. Revisar los programas de asesoria técnica, que se
desarrollen en los archivos de las Unidades, Dependencias e
Instalaciones del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos y proponer las
adecuaciones o modificaciones necesarias.

H. Orientar el trabajo cotidiano de las secciones,
ejerciendo estricta supervision en las actividades y horarios.

l. Supervisar que el trabajo interno de las secciones se
realice en armonia y se respeten los roles de servicio de la
direccion.

J.  Verificar el orden y disciplina del personal de la
direccion.

K. Presentar a la o el director los informes que le sean
requeridos.

L. Realizar las que le sean asignadas por quien ejerza
la titularidad de la direccion.
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Tercera Seccion

Oficina Coordinadora de Archivos

Subseccion (A)

Jefatura

44. Quien ejerza la responsabilidad de la Jefatura de la
Oficina Coordinadora de Archivos, le corresponde:

A. Supervisar el cumplimiento de normas técnicas y
juridicas, para el manejo, conservacion, analisis, consulta y destino
final de expedientes y documentos.

B. Asesorar técnicamente a quien se desempefie como
responsable de la direccion o subdireccibn en aspectos de
normatividad archivistica, de acceso a la informacion y asuntos que
le competen a la Direccién General de Archivo e Historia.

C. Verificar la elaboracién de proyectos relacionados
con la archivonomia.

D. Coordinar los avances tecnologicos, para optimizar
los servicios que presta la Direccion General de Archivo e Historia.

E. Orientar en materia archivistica, a los organismos
gue lo requieran.

F. Analizar y realizar los tramites para la baja de
documentacion que carezca de valor archivistico, juridico, contable,
administrativo o historico, que soliciten las Unidades, Dependencias
e Instalaciones del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos.

G. Emitir directivas a los organismos del Ejército y
Fuerza Aérea Mexicanos, para que se dé cumplimiento a la
normatividad archivistica, asi como para su actualizacion.
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H. Apoyar al Comité de Informacion de la Secretaria de
la Defensa Nacional, en el establecimiento de criterios especificos,
en materia de organizacion y conservacion de archivos.

l. Verificar la elaboracion y presentar al Comité de
Informaciéon de la Secretaria de la Defensa Nacional, los
procedimientos archivisticos para faciltar el acceso a la
informacion.

J.  Realizar con los archivos de tramite, concentracion e
histérico, la coordinacion para la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica; el Catalogo de Disposicién Documental;
asi como el Inventario General de la Secretaria de la Defensa
Nacional.

K. Prever las actividades de los archivos de tramite,
concentracion e historico.

L. Establecer y desarrollar programas de capacitacion
y asesoria archivistica para la Secretaria de la Defensa Nacional.

M. Supervisar la elaboracion y actualizacion del registro
de las personas que funjan como titulares de los archivos de la
Secretaria de la Defensa Nacional.

N. .Gestionar con el area Informatica de la Direccion
General de Archivo e Historia, sobre los procesos en materia de
archivo y gestion documental.

N. Efectuar las actividades que le corresponden a la
Direccidon General de Archivo e Historia en materia de control
interno.

O. Participar en la elaboracion del plan de trabajo
general de la direccién.
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Subseccion (B)

Seccion de Normatividad Archivistica

Jefatura

45. Quien funja como titular de la Jefatura de la Seccion de
Normatividad Archivistica, le corresponde:

A. Analizar la normatividad archivistica y de
tecnologias de la informacion para realizar estudios, proyectos,
directivas e instructivos relacionados con la archivonomia.

B. Aplicar la normatividad archivistica, para asesorar y
capacitar al personal de los archivos de los organismos militares, en
coordinacién con la seccion técnica.

C. Establecer lineamientos especificos y actualizados,
para la organizacion y funcionamiento de los archivos militares.

D. Formular los instrumentos de  descripcion
archivistica, tales como, Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Guia Simple de
Archivos de la Secretaria de la Defensa Nacional.

E. Crear lineamientos en materia de control interno,
conforme a directivas emitidas por la Secretaria de la Defensa
Nacional.

F.  Controlar y mantener actualizada la biblioteca digital
de leyes, reglamentos, manuales y lineamientos archivisticos.

G. Elaborar y presentar al Comité de Informacién de la
Secretaria de la Defensa Nacional, los procedimientos archivisticos
para facilitar el acceso a la informacion.

H. Actualizar y elaborar el registro de los titulares de los
archivos de la Secretaria de la Defensa Nacional.
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Subseccion de Investigacion, Asesorias y Relaciones Publicas

46. Quien se desempefie en la Subseccion de Investigacion,
Asesorias y Relaciones Publicas, le corresponde:

A. Realizar investigaciones en el campo de la
normatividad archivistica, para que sean aplicadas en la elaboracién
de estudios, proyectos, directivas e instructivos.

B. Coordinar las relaciones publicas con organismos
publicos y privados, orientadas al enriqguecimiento del acervo de los
archivos.

C. Agendar las actividades de relaciones publicas que
se realicen con instituciones publicas y privadas.

D. Proponer la participacion de personal del servicio de
archivo a diversos talleres, conferencias, diplomados, coloquios,
entre otros, relacionados con la materia de archivo.

Subseccidn de Descripcidon Archivistica

47. Quien asuma la titularidad de la Subseccion de
Descripcidn Archivistica, le corresponde:

A. Consolidar la informacioén que envian los archivos de
tramite, concentracion e historico, para elaborar el Catalogo de
Disposicion Documental, para que se remita al Archivo General de
la Nacion, previa aprobacion del Comité de Informacion de esta
Secretaria.

B. Actualizar periédicamente y conforme a las
necesidades de la Secretaria, el Cuadro de Clasificacion
Archivistica, en coordinacion con los archivos de tramite,
concentracion e historicos.
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C. Difundir los instrumentos de descripcion archivistica
(Cuadro de Clasificacion, Catalogo de Disposicion Documental y
Guia Simple de Archivos), en el portal de internet de esta
Secretaria, en coordinacion con la Seccién Técnica.

Subseccion (C)

Seccion de Bajas Documentales

Jefatura

48. Quien ocupe la titularidad de la Jefatura de la
Seccion de Bajas Documentales, le corresponde:

A. Verificar el calendario de recepcion de las solicitudes
de baja documental, que publica el Archivo General de la Nacion,
seflalando el periodo que le corresponde a esa Secretaria de
Estado.

B. Coordinar con las unidades administrativas de la
Secretaria de la Defensa Nacional y archivos de tramite y
concentracion, el procedimiento de bajas documentales y elaborar el
tramite correspondiente ante los organismos conforme a lo sefialado
en la normatividad vigente y al caracter de la documentacion
(administrativa, legal, fiscal y/o contable).

C. Recabar con el Organo Interno de Control de la
Secretaria de la Defensa Nacional, las actividades relacionadas con
la baja documental de los expedientes con caracter administrativo,
legal, contable y fiscal, conforme a la normatividad vigente.

Subseccion de Confronta

49. Quien funja como titular de la Subseccion de Confronta, le
corresponde:
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A. Recibir y revisar que las solicitudes de baja
documental se apeguen a los siguientes lineamientos establecidos
en el instructivo de baja correspondiente:

B. Supervisar que los documentos elaborados de baja
documental, se elaboren de conformidad a los formatos
establecidos.

C. Incluir los codigos clasificadores conforme al
Catalogo de Disposicion Documental y que hayan cumplido su plazo
de vigencia.

D. Revisar que las firmas sean asentadas
correctamente.

Subseccion de Seguimiento

50. Quien se desempefie como titular de la Subseccion de
Seguimientos, le corresponde:

A. Elaborar el tramite respectivo para remitir los
documentos formulados de baja documental, ante el Archivo
General de la Nacién, Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos y organismos de esta Secretaria, en caso de ser
documentos administrativos, legales o juridicos.

B. Verificar que la informaciébn que proporcione la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Archivo General de la
Nacion, Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos y
organismos de esta Secretaria, en caso de ser documentos
contables.

C. Llevar el seguimiento administrativo y estadistico de
los tramites de baja documental que se realicen.
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Cuarta Seccion

Oficina de Servicios al Publico

Subseccion (A)

Jefatura

51. Quien asuma la titularidad de la Jefatura de la Oficina de
Servicios al Publico, le corresponde:

A. Fungir como servidor publico designado entre la
Direccion General de Archivo e Historia y Unidad de Transparencia
de esta Secretaria.

B. Verificar que se proporcione a la Unidad de
Transparencia la informacién de los asuntos relacionados con esta
Secretaria, conforme a la clasificacion de la informacién estipulada
en las Leyes, General, Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y asi como Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

C. Coordinar con los Jefes de Area de esta Direccion
General y con la Unidad de Transparencia de esta Secretaria, la
capacitacion del personal que conforma el grupo de apoyo, en
materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccién de
datos personales y rendicion de cuentas.

D. Verificar que la atencion proporcionada a las
personas que acuden a esta Direccion General a realizar algun
tramite sea de forma expedita.

E. Supervisar que se cumpla en tiempo y forma de
cada una de las solicitudes recibidas en el Médulo de atenciéon al
Publico de Retirados.
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Subseccion (B)

Modulo de Atencion al Publico

52. El personal que labora en el Modulo de Atencion al
Publico y Retirados le corresponde:

A. Brindar al personal retirado y aquel que causé baja
por algun motivo, la solicitud correspondiente para el trdmite que
desea realizar, asi como el formato de pago.

B. Turnar a las secciones de estadistica de esta
Oficina, las solicitudes que se reciban.

C. Llevar el control y seguimiento de cada una de las
solicitudes recibidas en forma presencial.

D. Verificar que la documentacidon registrada por la
mesa de estadistica, sea la solicitada por el publico usuario y
contenga el acuse de recibo respectivo.

E. Entregar el tramite solicitado, recabando la firma de
recibido respectiva.

F.  Recibir y dar trdmite a las peticiones que se realicen
a través del Correo Electronico Institucional de esta Dependencia,
asi como llevar el control y seguimiento de las mismas hasta su
conclusion, como si el trAmite se hubiera realizado en forma
presencial.

G. Recabar de las diversas secciones de esta Direccion
General la informacion necesaria, para estar en aptitud de dar
seguimiento al tramite y proporcionar la informacion que se requiera.

H. Atender y registrar las llamadas telefénicas que
reciba el Médulo de Servicios al Publico y Retirados, proporcionando
informes respecto a los tramites y solicitudes.
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Subseccion (C)
Seccion de Control y Estadistica
53. El personal que labora en la Seccion de Control y
Estadistica, le corresponde;

A. Registrar las solicitudes y mantener actualizadas en
la base de datos.

B. Realizar la busqueda de antecedentes de los
peticionarios en el Sistema de Control de Expedientes.

C. Turnar a las secciones correspondientes las
solicitudes recibidas para su informe y tramite respectivo.

D. Recibir de las secciones correspondientes, las
solicitudes debidamente informadas, asi como los documentos a
entregar, verificando que la documentacion este completa.

E. Remitir a la Oficina Coordinadora de Archivos, la
estadistica mensual de:

a. Documentos personales originales devueltos.
b.  Fotocopias certificadas entregadas.

c. Certificado de servicios expedidos.

d. Confronta de firmas elaboradas.

e. Solicitudes recibidas a través del Correo
Electrénico Institucional.
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Subseccion (D)

Seccion de Acceso a la Informacion

54. Quien asuma la responsabilidad de la Seccién de Acceso
a la Informacién, le corresponde:

A. Supervisar con las diferentes secciones de esta
Direccion General, la respuesta que se deban de otorgar a las
solicitudes de acceso a la informacion y peticiones que remite a este
organismo la Unidad de Transparencia de esta Secretaria.

B. Coordinar que las secciones de este o&rgano
administrativo, den cumplimiento a las resoluciones derivadas de los
recursos de revision, resueltos por el pleno del Instituto Federal de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, en
relacion a las solicitudes de acceso a la informaciéon competencia de
esta unidad administrativa.

C. Formular alegatos para dar la contestaciéon a los
recursos de revision que son turnados a esta Direccion General, por
conducto de la Unidad de Transparencia.

D. Brindar asesoramiento a las personas que acuden a
realizar algun tramite competencia de este 6rgano administrativo.

E. Atender las quejas e inconformidades que formulen
las personas que acuden a realizar algun tramite competencia de
este 6rgano Administrativo.
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Quinta Seccién

Seccion Técnica

Subseccion (A)

Jefatura

55. Quien ocupe la titularidad de la Jefatura de la Seccion
Técnica, le corresponde:

A. Elaborar propuestas para la formulacion o
actualizacion de las planillas organicas del servicio.

B. Recabar y proponer la aplicacion de medidas de
seguridad para evitar la fuga de informacion que contengan los
archivos militares.

C. Formular los programas de proteccion civil y el plan
de defensa de la direccion.

D. Proponer estudios de mercado relativos a los
programas de becas para el personal de la direccion.

E. Supervisar el manejo y la custodia de los sistemas
de encripcion en la seguridad de la documentacion generada en
esta direccién, asi como la que se reciba de otras Unidades,
Dependencias e Instalaciones del Ejército y Fuerza Aérea
Mexicanos.

F.  Verificar la aplicacion de las medidas de seguridad
en el manejo de sistemas informéticos, medios de comunicacion y
seguridad fisica de las instalaciones de esta dependencia.

G. Coordinar y supervisar las actividades de
adiestramiento del personal de Jefes, Oficiales y Tropa, dando
cumplimiento a la Directiva General de Adiestramiento.
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H. Brindar a la o el director el acuerdo que sustenta con
la 0 el Subsecretario de la Defensa Nacional.

l. Proporcionar y coordinar las diversas visitas de
estudios que se realizan en esta direccion.

J.  Realizar la coordinacion de las ceremonias de toma
de posesion, previa al acto de Revista Administrativa Mensual, de
ascensos e imposicion de condecoraciones, asi como otros eventos.

K. Organizar los aspectos relacionados con la
digitalizacion y microfilmacién de documentos.

L. Presentar el plan anual de trabajo de la direccion al
director, en coordinacion con la Oficina Coordinadora de Archivos y
secciones involucradas.

Subseccion (B)

Subseccioén de Planes

Jefatura

56. Quien se desempefie en la Jefatura de la Subseccion de
Planes, le corresponde:

A. Proponer a la jefatura de la seccion los estudios,
proyectos, directivas e instrucciones relacionados con la
archivonomia, para ser aplicados en los archivos de las Unidades,
Dependencias e Instalaciones del Ejército y Fuerza Aérea
Mexicanos.

B. Promover los estudios para optimizar, modernizar y
mantener actualizados los procesos de organizacion, reproduccion,
guarda, custodia y conservacion de documentos.
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C. Proponer los programas y calendarios elaborados
para la realizacion de visitas de supervision a los archivos, museos y
bibliotecas.

Mesa de Estudios y Proyectos

57. Quien asuma la responsabilidad de la Mesa de Estudios y
Proyectos, le corresponde:

A. Elaborar estudios y proyectos para la proteccion de
los acervos archivisticos, museograficos y bibliograficos contra
agentes que originen su deterioro (fisico, quimico y biologico).

B. Proponer proyectos de innovacion aplicando
tecnologias de la informacion a los archivos para el desarrollo en
esta direccion.

C. Gestionar las propuestas de manuales e instructivos
sobre la organizacion y funcionamiento del servicio.

D. Materializar los proyectos de propuesta, en
coordinacion con la Seccion Administrativa, de las planillas
organicas de esta direccion.

Mesa de Adiestramiento
58. Quien ocupe la responsabilidad de Ila Mesa de

Adiestramiento, le corresponde:

A. Verificar la correcta aplicacion y llevar el seguimiento
de la Directiva General de Adiestramiento, girada por el Alto Mando.

B. Llevar a cabo el control y seguimiento de las tareas
de tiro ordenadas por el Estado Mayor de la Defensa Nacional, del
personal perteneciente a la planta de esta direccion.
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C. Evaluar y dar seguimiento a la capacidad fisica del
personal perteneciente a la planta de esta dependencia, de
conformidad a los parametros ordenados en la Directiva General de
Adiestramiento.

Mesa de Eventos Especiales
59. Quien ejerza la titularidad de la Mesa de Eventos
Especiales, le corresponde:
A. Consolidar la informacion para el acuerdo que
sustenta esta dependencia ante la Subsecretaria de la Defensa

Nacional.

B. Materializar los programas de visita de estudios que
realizan a esta direccion las escuelas militares y civiles.

C. Elaborar los programas de las siguientes
ceremonias:

a. Ceremonia previa al acto de Revista
Administrativa Mensual.

b. De toma de posesion del director y subdirector
de esta dependencia.

c. De ascensos e imposicion de condecoraciones
del 20 de noviembre.

d. Del programa del desayuno conmemorativo al
Dia del Archivista.
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Subseccion (C)

Subseccion de Informatica

Jefatura

60. Quien funja como responsable de la Jefatura de la
Subseccion de Informética, le corresponde:

A. Implementar la adquisicion y actualizacion de
tecnologias de la informacion que optimicen el desarrollo de la
direccion.

B. Proponer procedimientos para llevar a cabo la
microfilmacion y digitalizacion.

C. Llevar la estadistica y el control del archivo
microfilmado o digitalizado, dando cumplimiento a los programas
implementados para tal fin.

Mesa de Informatica

61. Quien se desempeiie en la Mesa de Informatica, le
corresponde:

A. Mantener actualizados y operativos los equipos de
computo y digitalizacion instalados en esta direccion, dentro del
ambito de sus posibilidades, o en su caso remitirlos al escalon
correspondiente para su revision y/o reparacion.

B. Administrar, actualizar y mantener operativo el
servidor que se encuentra instalado en esta direccion.

C. Supervisar que se lleven a cabo las medidas de
seguridad, en los equipos de computo de esta direccion.
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D. Proporcionar mantenimiento al servidor a través de
la eliminacion de archivos electronicos que ya no son necesarios
para las actividades que llevan a cabo las diferentes secciones,
previa coordinacion.

E. Prever la actualizacion del antivirus de todos los
equipos de cargo de la Direccion General de Archivo e Historia.

F. Elaborar el estudio de mercado para la contratacion
del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de microfilmacion y digitalizacion.

G. Brindar soporte técnico a la red interna de esta
direccion.

H. Controlar y actualizar las cuentas del personal
usuario de los equipos de coémputo, de los usuarios de acceso a la
red de esta direccion, las direcciones IP y fisica, asi como las
tarjetas de control de quienes se encargaran de los equipos de
computo de esta direccion.

l. Proponer innovaciones de tecnologias de la
informacion, para mejoras del servicio de archivo.

J.  Llevar el registro y control del equipo particular que

ingresa a esta direccion, de acuerdo a las directivas giradas por la
superioridad.

Mesa de Digitalizacion
62. Quien asuma la responsabilidad de la Mesa de

Digitalizacion, le corresponde:

A. Asesorar al personal sobre el procedimiento y buen
empleo de los equipos que se utilizan para digitalizar documentos.

B. Proporcionar mantenimiento preventivo a los equipos
de digitalizacién que tenga a su cargo.
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Mesa de Microfilmacion
63. Quien ocupe la titularidad de la Mesa de Microfilmacion, le
corresponde:

A. Elaborar el dictamen técnico para la contratacion del
servicio de microfilmacion, junto con la tarjeta de requerimientos.

B. Realizar el proceso de microfilmacion, revelado y
control de calidad.

C. Remitir a las secciones correspondientes para
guarda y custodia los rollos de microfilmacion.
Subseccion (D)

Jefatura de Cursos
Jefatura
64. Quien ejerza la responsabilidad de la Jefatura de Cursos,

le corresponde:

A. Cumplir las directivas establecidas en el plan general
de educacion militar, en la parte que le corresponde.

B. Administrar los recursos humanos, materiales y
econdmicos puestos a su disposicion.

C. Difundir, fomentar y mantener la unidad de doctrina
militar.

D. Evaluar las capacidades y funcionamiento de sus
organos administrativos.
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E. Aprobar el programa de la distribucion del tiempo
gue debe regir las actividades del personal discente que se
encuentra efectuando algun curso.

F.  Promover el desarrollo de actividades culturales para
elevar su moral y el bienestar.

G. Resolver en primera instancia las inconformidades
gue presenten el personal de alumnos, turnando a la superioridad,
los aspectos que no pueda solucionar.

Subjefatura

65. Quien funja la titularidad de la Subjefatura de Cursos, le
corresponde:

A. Supervisar las actividades relacionadas con el
proceso ensefianza-aprendizaje.

B. Desempefiar el cargo de presidente o presidenta de
la junta técnica-consultiva y de la coordinacién general del comité de
calidad.

C. Elaborar y aplicar los planes de trabajo de
coordinacion de la Jefatura de Cursos.

D. Consolidar los informes de actividades respectivos,
para remision a la superioridad.

E. Proponer a quien se desempefie en la Jefatura de
Cursos, los jurados y comités que deban integrarse para los
examenes Yy trabajos que lo requieran.

F. Verificar la elaboracion y certificacion de la
documentacion que se genere con motivo de las actividades
pedagdgicas, académicas y de graduacion.
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G. Confrontar la actualizacion del Manual de
Organizacion y Funcionamiento, recomendando al titular de la
Jefatura de Cursos de los necesarios.

H. Fungir como jefe o jefa de la oficina de calidad y
supervisar los trabajos educativos a través de la implementacién del
modelo de calidad del Sistema Educativo Militar.

Mesa Pedagdgica

66. Quien se desempeiie como responsable de la Mesa
Pedagdgica, le corresponde:

A. Presentar por los conductos regulares, ante la
Direccién General de Educacion Militar y Rectoria de la Universidad
del Ejército y Fuerza Aérea, los programas de estudio de los cursos
que se impartan y sus modificaciones, los proyectos de los
calendarios escolares particulares y programas de apoyo educativo.

B. Tramitar ante la Direccion General de Educacion
Militar y Rectoria de la Universidad del Ejército y Fuerza Aérea, se
inicie el trdmite administrativo del personal discentes becarios de la
Secretaria de Marina y Armada de México.

C. Evaluar el proceso educativo y proponer las medidas
necesarias para su mejoramiento.

D. Formular los programas de los cursos de
capacitacion y actualizacion pedagogica dirigidos al personal
directivo, docente y de apoyo a la educacion.

E. Asesorar y coordinar los trabajos de calidad
educativa a través de la implementacién del modelo de calidad del
Sistema Educativo Militar.

F. Analizar y sancionar los instrumentos de evaluacion
antes de su aplicacion.
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G. Llevar el seguimiento psicopedagoégico de las y los
discentes, integrando un expediente de cada uno de ellos

H. Materializar los proyectos de los calendarios
escolares particulares para el siguiente ciclo lectivo.

l. Gestionar los  programas de  actividades
psicopedagdgicas.

J. Controlar 'y evaluar las estadisticas de
aprovechamiento, cuadro de excelencia y de honor, de las y los
discentes aprobados y reprobados.

K. Elaborar el programa de estudio dirigido para
personal discente con bajo rendimiento académico.

L. Organizar al personal discente en grupos
pedagdgicos para el desarrollo de las actividades del proceso
ensefianza-aprendizaje, de conformidad con la directiva de
sistematizacion pedagogica.

M. Aplicar el proceso de evaluacion en el proceso de
admision, de conformidad con la directiva de evaluacion de los
aprendizajes del Sistema Educativo Militar.

N. Analizar y proponer a la junta técnica-consultiva, la
adquisicion de la bibliografia acorde con el avance militar, cientifico
y tecnologico.

N. Planear, elaborar y supervisar el programa de apoyo
educativo, los programas de capacitacion docente y de induccién al
puesto.

O. Proponer y analizar los problemas de -caracter
psicoldgico, psicopedagogico y académico que surjan en el personal
discente.

P. Evaluar al personal docente y discentes, que se
hagan acreedores a recibir algun reconocimiento o recompensa.
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Q. \Verificar los resultados de las evaluaciones
pedagdgicas, proponiendo las adecuaciones pertinentes que tiendan
al cumplimiento de los objetivos educativos establecidos y mejorar el
nivel de la ensenanza-aprendizaje.

Mesa Académica

67. Quien asuma la responsabilidad de la Mesa Académica, le
corresponde:

A. Organizar y supervisar eventos culturales y militares.

B. Proponer ante la Direccion General de Educacion
Militar y Rectoria de la Universidad del Ejército y Fuerza Aérea, al
personal académico, docente y dicente, que se haga acreedor a
recompensas, premios, diplomas y las modificaciones a la directiva
de sistematizacion pedagdgica de la Institucion.

C. Seleccionar y proponer al personal docente, titular y
adjunto de las unidades de aprendizaje de los cursos que se
imparten en la Jefatura de Cursos.

D. Aplicar y supervisar los programas de educacion
fisica y las actividades deportivas entre el personal discente,
impulsando dichos eventos.

E. Controlar la recepcion, proceso y divulgacion de las
calificaciones.

F. Elaborar la documentacion del término de cada uno
de los cursos que se imparten en cada ciclo lectivo.

G. Materializar los horarios de clases y distribucion de
tiempo.

H. Controlar las asistencias de las y los docentes y
discentes, durante las actividades académicas.
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l. Integrar los expedientes académicos del personal
discente y docente.

J.  Impartir el curso de induccién al puesto de la
Jefatura de Cursos.

K. Elaborar y aplicar el avance programatico de los
cursos de cada ciclo lectivo.

L. Aplicar el programa de estudio dirigido al personal
discente con bajo rendimiento académico.

M. Proponer el material didactico y ayudas de
instruccion para la imparticion de las unidades de aprendizaje.

N. Prestar por los conductos regulares, a la Direccion
General de Educacién Militar y Rectoria de la Universidad del
Ejército y Fuerza, los informes de actividades que se le requieran.

N. Aplicar los calendarios particulares escolares.

O. Formular el programa de estimulos de las y los
docentes y asi mismo de los y las discentes.

P. Desarrollar las actividades del proceso de admision
gue le correspondan.

Q. Participar en los trabajos y actividades que se
generen en la Oficina de Calidad.

Mesa Administrativa

68. Quien ocupe la titularidad de la Mesa Administrativa, le
corresponde:
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A. Solicitar a las Direcciones Generales de las Armas y
Servicios, la elaboracién de 6rdenes de alta y baja de las y los
discentes de los cursos de capacitacion que se imparten en esta
Direccién General Coordinar

B. Gestionar la documentacion relacionada con los
bienes muebles y equipo de cargo.

C. Administrar el archivo de la Jefatura de Cursos.

D. Elaborar las listas de Revista Administrativa Mensual
y documentacion complementaria.

E. Tramitar la documentacion relacionada con la
afiliacion del personal y sus derechohabientes.

F. Formular estados de fuerza o informes del personal
de la planta de la jefatura de cursos, asi como del personal discente.

G. Consolidar sus actividades con los demas érganos
de la jefatura.

H. Actualizar del manual de organizacion vy
funcionamiento y el de procedimientos de la jefatura.
Sexta Seccion

Seccion Administrativa

Subseccion (A)

Jefatura

69. Quien ejerza el mando de la Jefatura de la Seccion
Administrativa, le corresponde:
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A. Revisar los diversos asuntos que son competencia
de la seccion administrativa, a fin de determinar el procedimiento a
seguir y la forma en que se dara cumplimiento al acuerdo de la o el
titular de esta dependencia.

B. Supervisar y verificar que la documentacién que se
genere en la Seccién Administrativa se apegue a los lineamientos
establecidos en la normatividad vigente y que sea remitida
oportunamente.

C. Participar en la elaboracion del plan de trabajo de la
direccion.

Subseccion (B)

Grupo Administrativo

Mesa de Correspondencia

70. Quien funja como responsable de la Mesa de
Correspondencia, le corresponde:

A. Recibir conforme a la normatividad y procedimientos
vigentes, la documentacion que ingresa (mensajeros, estafetas,
Correo Electrénico de Imagenes u otro) a la direccion, dando el trato
correspondiente a la documentacion clasificada como confidencial y
reservada.

B. Intercambiar por medio de Correo Electronico de
Imagenes, estafeta, mensajeria, u otros y de acuerdo a los
procedimientos normativos vigentes, la documentacion que generan
las diferentes secciones de esta Direccion, a donde corresponda.

C. Observar las medidas de seguridad vy
contrainteligencia para evitar la fuga de informacién, por lo que
concierne a la recepcion y manejo de la correspondencia.
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Mesa de Archivo de Tramite

71. Quien desempefie la responsabilidad de la Mesa de
Archivo de Tramite, le corresponde:

A. Supervisar, verificar, emplear y aplicar la
normatividad vigente en materia de archivo, asi como las medidas
de seguridad necesarias, a fin de preservar sin ningan deterioro
(fisico, quimico o bioldgico) en los acervos que custodia.

B. Coadyuvar con la oficina coordinadora de archivos,
en la elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica,
inventario general, del catalogo de disposicion documental y los
demas instrumentos de descripcion archivisticos.

C. Valorar y seleccionar conforme al ciclo de vida de la
documentacion, los expedientes que deban ser transferidos al
archivo de concentracion.

D. Elaborar, actualizar y registrar en el sistema (Base
de Datos), conforme a las disposiciones vigentes, los inventarios
gue amparan la documentacion que es remitida al archivo, para su
conservacion, conforme a los tiempos establecidos en el catalogo de
disposicion documental.

E. Administrar y controlar la documentacion respaldada
en archivos digitalizados (minutarios, reportes de entrega de
documentacion en las secciones y relaciones de entrega de
expedientes).

F. Realizar la valoracién documental para determinar el
destino final de los expedientes de acuerdo al ciclo vital de la
documentacion y realizar su transferencia, muestreo o eliminacion.

G. Gestionar ante el Archivo General de la Nacion, por
conducto de la oficina coordinadora de archivos, la baja documental
de los expedientes que carezcan de valores primarios.
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Grupo de Enlace

72. Quien asuma la titular en el Grupo de Enlace, le
corresponde:

A. Distribuir la documentacion acordada y firmada por
la o el Director.

B. Mantener actualizada la agenda y coordinar las
comisiones, eventos u otras actividades de quien asuma la
titularidad de la Direccion.

Subseccion (C)

Ayudantia

Jefatura

73. Quien ocupe la titularidad de la jefatura de la Ayudantia, le
corresponde:

A. Tener ante la o el director, la responsabilidad del
cumplimiento de las diversas 6rdenes y disposiciones que se emitan
respecto a los servicios del régimen interior, aseo de esta direccion
y sobre los negocios permitidos vendan en las horas establecidas, a
precios similares o menores que los de plaza.

B. Supervisar que las diversas comisiones nombradas,
se lleven a cabo conforme al rol previamente establecido y
autorizado por la superioridad.
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Depdsito de Vestuario y Equipo

74. Quien ejerza la responsabilidad del Depdsito de Vestuario
y Equipo, le corresponde:

A. Controlar y administrar el vestuario, equipo y los
recursos materiales que son ministrados a esta dependencia.

B. Consolidar y remitir a las diferentes direcciones, las
necesidades de recursos materiales y material de oficina, de
conformidad al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

C. Solicitar a las diferentes secciones de esta direccion
y organismos que le dependen, sus necesidades de vestuario y
equipo, conforme a las politicas de ministracion emitidas por el
Estado Mayor de la Defensa Nacional.

D. Elaborar las tarjetas de entrada y salida de los
diversos articulos que son controlados por el almacén.

E. Realizar la entrega de vestuario al personal de esta
dependencia, mediante relacién de folios,

F. Formular la relacion de folios del vestuario que es
ministrado al personal de esta direccion.

G. Tramitar la baja de los cargos de esta dependencia
del vestuario que concluyé su tiempo de vida util, a 6rdenes de la
Seccion Cuarta (Logistica) del Estado Mayor de la Defensa Nacional
o de la Direccion General de Intendencia, concentrandolo a los
Almacenes Generales de Intendencia.

Mesa de Servicios Generales

75. Quien funja como titular de la Mesa de Servicios
Generales, le corresponde:
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A. Satisfacer las necesidades de vida y funcionamiento
de la dependencia, vigilando que se realice el mantenimiento
correctivo y preventivo que requiera el mobiliario, equipo y area de
trabajo.

B. Elaborar los tramites relacionados con los vehiculos
oficiales de cargo en esta direccion, conforme a las disposiciones
vigentes.

Subseccion (D)

Subseccion de Personal

Jefatura

76. Quien se desempeiie como titular de la Jefatura de la
Subseccion de Personal, le corresponde:

Aplicar las directivas y disposiciones relacionadas con el
manejo y administracion de los recursos humanos con respeto a los
derechos humanos establecidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y Politica Nacional de Igualdad entre
Mujeres y Hombres y materiales.

Mesa de Recursos Humanos
77. Quien asuma la responsabilidad en la Mesa de Recursos
Humanos, le corresponde:
A. Materializar los diversos estados de fuerza que son

solicitados por las Oficinas Superiores y las Direcciones Generales
de la Secretaria de la Defensa Nacional.
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B. Elaborar las Tarjetas de Identidad Militar del
personal de tropa de esta direccion, asi como el acta de destruccion
de las que quedaron en desuso.

C. Capturar en el Sistema Computarizado de Recursos
Humanos, los datos (arrestos, asignaciones, bajas, comisiones,
conceptos, condecoraciones, deserciones, movimientos, ascensos,
licencias, procesos media filiacién y sucesos) del personal de este
servicio, conforme a las disposiciones giradas por la superioridad.

D. Ingresar al Sistema Integral de Administracién de
Nomina los datos (asignaciones, bajas, condecoraciones,
deserciones, movimientos, ascensos y procesos) del personal del
servicio de archivo, conforme a las disposiciones giradas por la
Direccion General de Administracion.

E. Actualizar el desglose de plazas presupuestales que
remite la Direccibn General de Administracion Seccion de
Presupuesto a esta dependencia.

Mesa de Movimientos

78. Quien ocupe la titularidad en la Mesa de Movimientos, le
corresponde:

A. Realizar los tramites de baja del personal que es
presunto responsable del delito de desercion, por cambio de
adscripcion y alta en situacion de retiro del personal del servicio de
archivo.

B. Elaborar los tramites para el reclutamiento del
personal de procedencia civil, de conformidad a lo establecido en el
Reglamento de Reclutamiento del Personal del Ejército y Fuerza
Aérea Mexicanos.
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C. Elaborar el proyecto de acuerdo y las érdenes de
baja cuando corresponda del personal del servicio, conforme a los
articulos 154 y 170 de la Ley Organica del Ejército y Fuerza Aérea
Mexicanos.

D. Materializar los tramites de ascenso del personal del
servicio.

E. Tramitar la documentacion de cambio de adscripcion
de personal especialista de este servicio (archivologia,
biblioteconomia e historia), conforme a la politica de manejo de
personal del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos, emitida por la
superioridad.

F. Llevar a cabo el seguimiento de los tramites de
licencias ordinarias, conforme al articulo 152 de la Ley del Instituto
de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas, del
personal de este servicio.

G. Generar la documentacion relacionada con los
tramites de reclasificacion.

Mesa de Contabilidad y Sistema Integral de Administracion
de NOémina

79. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de
Contabilidad y Sistema Integral de Administracion de NOmina, le
corresponde:

A. Verificar que los datos del personal perteneciente a
la planta de esta direccion, se encuentren correctamente capturados
en el Sistema Integral de Administraciéon de Nomina.

B. Capturar las reglas de percepciones y/o deducciones
que le afecten (tipo de ndmina, orden de ndmina, clave
presupuestal, productos alimenticios y descuentos por concepto de
pension alimenticia), cuando ocurra algin movimiento del personal
de esta direccion.
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C. Elaborar los reportes para informar a la seccion de
soporte técnico de dicho sistema, cuando se detecten errores en el
calculo de la ndmina que se ésta generando (percepciones y/o
deducciones).

D. Asentar la firma electrénica del personal capturista y
revisor, asi como de quien autoriza en el Sistema Integral de
Administracion de Némina.

E. Cerrar la ndmina y remitir a la pagaduria general de
esta direccion y anexas, para su captura.

F. Generar y enviar los archivos de descuentos de
nomina del Banco Nacional del Ejército, Fuerza Aérea y Armada,
Sociedad Nacional Crediticia e Instituto de Seguridad Social para las
Fuerzas Armadas Mexicanas.

G. Enviar el archivo electronico para la dispersion del
pago de haberes, de conformidad con las fechas establecidas por la
Direccion General de Administracion.

H. Mantener actualizadas las relaciones de firmas del
personal de esta direccion.

Mesa de Seguridad Social

80. Quien funja como responsable de la Mesa de Seguridad
Social, le corresponde:

A. Realizar los trdmites de expedicion de la hoja de
trabajo y afiliacién de las y los derechohabientes del personal que
causa alta en el Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos y en la planta de
esta dependencia, ante la Direccion General de Seguridad Social
Militar,

B. Certificar las constancias de dependencia
economica, de concubinato y de inexistencia de matrimonio.
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C. Requisitar los formatos para el pago de los
beneficios (seguros de vida militar y colectivo de retiro, fondos de la
vivienda y de ahorro).

Mesa de Promociones y Condecoraciones

81. Quien se desempefie como responsable de la Mesa de
Promociones y Condecoraciones, le corresponde:

A. Elaborar los tramites relacionados con el
otorgamiento de las condecoraciones recompensas establecidas en
la Ley de Ascensos y Recompensas del Ejército y Fuerza Aérea
Mexicanos.

B. Realizar los tramites relacionados con las
promociones generales y de las y los Sargentos 1/0s. especialistas,
conforme al procedimiento sefalado.

C. Generar los nombramientos del personal de tropa,
del servicio de archivo, que fue ascendido o reclasificado.

D. Turnar a la Oficialia Mayor de esta Secretaria, las
solicitudes de expedicion de las credenciales de identidad militar del
personal de oficiales ascendidos, de esta direccion.

E. Actualizar (cuando se susciten movimientos que
alteren su contenido como: altas, bajas, reclasificaciones, ascensos,
procesos o trastornos) y remitir a la Subseccion de Promociones y
Evaluacion, el escalafon del servicio de archivo, de conformidad con
las disposiciones vigentes.



68
Subseccion (E)

Subseccioén de Bienes Muebles

82. Quien asuma la responsabilidad de la Subseccién de
Bienes Muebles, le corresponde:

A. Elaborar las actas de consejo administrativo o
informativo para solicitar el alta, traslado de cargos y descargo de
los bienes muebles.

B. Verificar que la documentacion del inventario de
bienes instrumentales de esta direccion y de los recintos culturales
dependientes de esta propia dependencia, se elaboren conforme a
los lineamientos establecidos.

C. Materializar la documentacion e inventario de la
entrega y recepcion de la direccion, cuando proceda.

D. Controlar las hojas de resguardo general vy
econdmico, asi como las relaciones de introduccion y extraccién de
articulos, para delegar responsabilidades del personal usuario.

E. Realizar el inventario de bhienes instrumentales de
esta direccion.

F. Generar la noticia valorada y el resumen de bienes
muebles para ser remitida a la Direccion General de Administracion,
para la confronta correspondiente.

G. Gestionar los requerimientos de mobiliario y equipo,
necesarios para las diversas actividades que se desarrollan en esta
direccion.

H. Verificar que los bienes instrumentales de esta
direccién cuenten con las etiquetas de numero de inventario del
S.I.L., y en caso de no contar con ellas solicitar su reposicion.
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Séptima Seccion

Seccion de CoOmputo de Servicios

Subseccion (A)

Jefatura

83. Quien ejerza la titularidad de la Jefatura de la Seccion de
Computo de Servicios, le corresponde:

A. Ordenara a la subseccion de control de expedientes
y estadistica, la elaboracion de los informes semanales vy
mensuales, asi como la aplicacion de las medidas de
contrainformacion en la documentacion y de seguridad informatica.

B. Establecer coordinacion con la subseccion de
estudio de expedientes la elaboracidén de extractos de antecedentes
militares, hojas de servicios, tiempo de servicios, informes de
personalidad militar y solicitudes de opiniones juridicas a la
Procuraduria General de Justicia Militar, asi como técnicas a las
Direcciones Generales de Sanidad o Materiales de Guerra segun
corresponda y cuando sean necesarias.

C. Evaluar los informes estadisticos de los asuntos de
competencia de la seccion.

D. Colaborar en la elaboracion del plan de trabajo de
esta direccion general.

E. Participar en la implementacion del plan de accién
de cultura institucional que incluye clima laboral, corresponsabilidad,
hostigamiento y acoso sexual.

F.  Supervisar que la ejecucion de las actividades que
realiza el personal a su cargo, se apeguen al programa de seguridad
laboral.
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G. Asesorar a quien ocupe la titularidad de la
dependencia, en aspectos de capacitacion y el adiestramiento para
personal del servicio.

H. Evaluar el desempefio del personal de esta seccion,
para mejorar el desarrollo del recurso humano y actividades que se
realizan.

Subseccion (B)

Subseccion de Control de Expedientes y Estadistica

Jefatura

84. Quien funja como responsable de la Jefatura Subseccion
de Control de Expedientes y Estadistica, le corresponde:

A. Supervisar que se lleven a cabo y oportunamente la
elaboraciéon de los informes semanales y mensuales de las
actividades que se llevan a cabo en la seccion.

B. Corroborar que sean aplicadas las medidas de
contrainformacion, en lo relativo al manejo de la documentacion que
integra los expedientes administrativos de personal.

Mesa de Control de Expedientes

85. Quien se desempefie como responsable de la Mesa de
Control de Expedientes, le corresponde:

A. Registrar a través de una base de datos Ila
recepcion, control y curso de la tramitacidon de los expedientes
administrativos de personal, asignandoles un ndmero consecutivo
para su control, registrando: grado, nombre, tipo de tramite, niumero
de incidente, tomos y hojas.
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B. Distribuir los expedientes administrativos de personal
a la subseccion de estudio para la elaboracion del tramite
correspondiente.

C. Devolver los expedientes administrativos de personal
por relacion, a las secciones de Concentracibn y de Armas y
Servicios, una vez concluida la elaboracion del tramite
correspondiente.

Mesa de Estadistica
86. Quien asuma la titularidad de la Mesa de Estadistica, le
corresponde:
Elaborar en forma oportuna los informes semanales y
mensuales de las actividades diarias que se realizan en la seccion.

Subseccion (C)

Subseccion de Estudio de Expedientes

Jefatura

87. Quien ocupe la Jefatura de la Subseccion de Estudio de
Expedientes, le corresponde:

A. Turnar a la mesa de correspondiente los expedientes
administrativos de personal, con la finalidad de elaborar el tramite
respectivo.

B. Coordinar con la Subseccion de Control de
Expedientes y Estadistica, que los expedientes incompletos sean
devueltos a las secciones de Concentracion y de Armas y Servicios,
para su debida complementacion.
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Mesa de Extractos de Antecedentes Militares, Hojas de
Servicios e Informes de Personalidad Militar

88. Quien ejerza el mando de la Mesa de Extractos de
Antecedentes Militares, Hojas de Servicios e Informes de
Personalidad Militar, le corresponde:

A. Formular y elaborar extractos de antecedentes
militares del personal de Generales, Jefes, Oficiales y Tropa,
contemplados en la Ley del Instituto de Seguridad Social para las
Fuerzas Armadas Mexicanas, para la obtencion de beneficios.

B. Elaborar las hojas de servicios del personal de
Generales, Coroneles y Tenientes Coroneles, para dar cumplimiento
a lo establecido en los articulos 76, fracciéon Il 'y 78, fraccion VI, de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

C. Devolver a la Subseccion de Estudios de
Expedientes, en el caso de que los Expedientes Administrativos de
Personal se encuentren incompletos, para su debida
complementacion.

D. Efectuar el mantenimiento de primer escalon de
mobiliario, equipo y area de trabajo.

Mesa de Opiniones Juridicas y Técnicas

89. Quien funja como titular de la Mesa de Opiniones
Juridicas y Técnicas, le corresponde:

A. Solicitar opiniones juridicas a la Procuraduria
General de Justicia Militar, cuando exista alglin proceso judicial en
la actuacion del personal interesado, a fin de que esta determine
sobre el tiempo de servicios que legalmente le corresponda.
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B. Gestionar las opiniones técnicas a las Direcciones
Generales de Sanidad o Materiales de Guerra segun corresponda,
para computar tiempo doble de servicios al personal que se
encuentre comprendido en los articulos 15 y 16 de la Ley para la
Comprobacion, Ajuste y Computo de Servicios en el Ejército y
Fuerza Aérea Mexicanos.

C. Elaborar tiempos de servicios, del personal que
solicita el beneficio de licencia por edad limite, asi como el ingreso a
la Legion de Honor Militar.

D. Formular informes de personalidad militar de quienes
hayan causado baja de este Instituto Armado, de conformidad con el
articulo 170, de la Ley Orgéanica del Ejército y Fuerza Aérea
Mexicanos.

Mesa de Confronta

90. Quien se desempefie como responsable de la Mesa de
Confronta, le corresponde.

A. Recibir de la Subseccién de Estudio, el expediente e
incidente con el tramite elaborado, para su revision correspondiente.

B. Verificar que los documentos elaborados cumplan
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, asi
mismo que en el oficio de remision sea asentado el niumero de
incidente.

C. Turnar a la Mesa de Extractos de Antecedentes
Militares, los tramites elaborados que no cumplan con la
normatividad establecida, a fin de que se hagan las correcciones
necesarias.

D. Recibir los documentos corregidos para la confronta
final y turnarlos a la jefatura de seccidn para su aprobacion y firma
correspondiente y estadistica, para su tramite correspondiente.
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Octava Seccion

Seccion de Armas y Servicios

Subseccion (A)

Jefatura

91. Quien asuma la titularidad de la Jefatura de la Seccion de
Armas y Servicios, le corresponde:

A. Recabar la firma de la o el director o subdirector de
los asuntos que son competencia de la seccion, segun
correspondan.

B. Acordar los trabajos de la seccion.

C. Supervisar los estudios, planes, acciones o
procedimientos para la buena organizacion y funcionamiento de la
seccion.

D. Corroborar la aplicacion de las normas vy
procedimientos en materia de administracion de documentos,
establecidos en la normatividad archivistica.

E. Coordinar, dirigir y supervisar que las actividades
que se desarrollan en la seccidbn como son el control y capacitacion
de personal; asi como de la clasificacion, catalogacion, archivo,
organizacion y transferencia primaria sean las adecuadas.

F.  Verificar que los informes estadisticos de los asuntos
relacionados a las mejoras de la seccion sean para detectar las
areas de oportunidad.
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G. Ordenar que los tramites solicitados a la seccién, se
les dé la respuesta oportuna en tiempo y forma de conformidad con
los lineamientos establecidos; asi como también lo relacionado con
la Ley General y Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

H. Participa y orienta en los trabajos relacionados con
el plan de trabajo de la direccion.
Subseccion (B)

Subseccion de Armas

Jefatura

92. Quien ocupe la titularidad de la Jefatura de la Subseccion
de Armas, le corresponde:

A. Supervisar el seguimiento de los tramites recibidos
del médulo de atencion al publico, mesa de correspondencia y de
las diferentes secciones de esta direccion general.

B. Verificar que se lleve el registro y control de los
tramites recibidos.

C. Ordenar se apliquen las medidas de informacién y
contrainformacioén con el personal y documentacion, con el fin de
evitar las fugas de informacion.

D. Disponer que se apliguen las disposiciones
relacionadas con la presentacion del personal de la seccion.

E. Revisar que el trdmite recibido en la subseccion sea
elaborado correctamente para turnarlo a acuerdo de quien ocupa la
Jefatura de la seccion.
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F. Proporcionar en tiempo y forma los informes
estadisticos que son competencia de la subseccioén a la jefatura.

G. Aplicar la correcta catalogacion, clasificacion vy
archivo de la documentacion que ingresa a la subseccion.

H. Revisar que en la integracion y devolucion de
expedientes administrativos de personal no se hayan sustraido,
falsificado, modificado o extraviado documentos, en caso positivo
proceder conforme a derecho.

l. Realizar las transferencias primarias del personal
que caus6 baja del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos, por
diferentes motivos a la seccion de concentracion de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Mesa de Plana Mayor

93. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de Plana
Mayor, le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para su guarda y
custodia del personal de generales en activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacion del personal de Generales, con el fin de evacuar
diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.
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F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Coémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Generales.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la Optima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa de Infanteria
94. Quien funja como responsable de la Mesa de Infanteria, le
corresponde:
A. Recibir los asuntos destinados para guarda Yy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio

activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.
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C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacion a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccidon de Computo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.
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Mesa de Caballeria

95. Quien desempefie la titularidad de la Mesa de Caballeria,
le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentaciéon a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccidon de Computo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.
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l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa de Artilleria

96. Quien asuma la titularidad de la Mesa de Atrtilleria, le
corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacion a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.
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F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Coémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa del Arma Blindada
97. Quien ocupe la responsabilidad de la Mesa del Arma
Blindada, le corresponde:
A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio

activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.
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C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacion a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccidon de Coémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la Optima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.
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Mesa de Ingenieros

98. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de Ingenieros,
le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentaciéon a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Cémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.
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l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa de la Fuerza Aérea Mexicana

99. Quien funja como titular de la Mesa de la Fuerza Aérea
Mexicana, le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacion a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.
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F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Coémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacion de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Subseccion (C)

Subseccion de Servicios

Jefatura

100. Quien se desemperiie como responsable de la Jefatura de
la Subseccion de Servicios, le corresponde:



86

A. Supervisar el seguimiento de los tramites recibidos
del mdédulo de atencién al publico, mesa de correspondencia y de
las diferentes secciones de esta direccion general.

B. Verificar que se lleve el registro y control de los
tramites recibidos.

C. Ordenar se apliquen las medidas de informacién y
contrainformacién con el personal y documentacion, con el fin de
evitar las fugas de informacion.

D. Establecer y verificar que se apliquen las
disposiciones relacionadas con la presentacion del personal de la
seccion.

E. Revisar que el trdmite recibido en la subseccion sea
elaborado correctamente para turnarlo a acuerdo de quien ocupa la
Jefatura de la seccion.

F. Proporcionar en tiempo y forma los informes
estadisticos que son competencia de la subseccion a la jefatura.

G. \Verificar la correcta catalogacion, clasificacion y
archivo de la documentacion que ingresa a la subseccion.

H. Efectuar la integracion y devolucién de expedientes
administrativos de personal no se hayan sustraido, falsificado,
modificado o extraviado documentos, en caso positivo proceder
conforme a derecho.

l. Corroborar que se realicen las transferencias
primarias del personal que caus6 baja del Ejército y Fuerza Aérea
Mexicanos, por diferentes motivos a la seccion de concentracién de
conformidad con los procedimientos establecidos.

J. Llevar a cabo la transferencia de expedientes del
personal que causo baja del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos por
diferentes motivos a la Seccion de Concentracion, de conformidad
con los procedimientos establecidos.
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Mesa de Cartografia

101. Quien asuma la responsabilidad de la Mesa de
Cartografia, le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentaciéon a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Registrar y controlar el préstamo de expedientes que
se facilitan a otras dependencias, haciendo efectivo el término del
préstamo para su recuperacion.

H. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.
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l. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

J.  Planear los trabajos que comprenden las practicas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa de Transmisiones

102. Quien ocupe la titularidad de la Mesa de Transmisiones, le
corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentaciéon a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacibn que compruebe la estancia del
personal que presto sus servicios en este Instituto Armado.
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G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Cémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la Optima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacion de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa de Materiales de Guerra

103. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de Materiales
de Guerra, le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacién a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.



90

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opiniéon juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacidbn que compruebe la estancia del
personal que presto sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccidon de Computo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J.  Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la Optima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las practicas

que realizan los discentes de los Cursos de Formacion de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa de Transportes

104. Quien funja como titular de la Mesa de Transportes
Militares, le corresponde:
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A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentaciéon a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opiniéon juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacidbn que compruebe la estancia del
personal que presto sus servicios en este Instituto Armado.

G. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

H. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

l. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

J.  Planear los trabajos que comprenden las practicas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.
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Mesa de Administracion

105. Quien se desempefie como responsable de la Mesa de
Administracion, le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentaciéon a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Llevar el registro y control de los expedientes que se
facilitan a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el
término de tiempo para su recuperacion.

H. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.
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l. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la Optima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

J.  Planear los trabajos que comprenden las practicas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa de Intendencia

106. Quien asuma la responsabilidad de la Mesa de
Intendencia, le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacién a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacidbn que compruebe la estancia del
personal que presto sus servicios en este Instituto Armado.
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G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Cémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

Mesa de Sanidad

107. Quien ocupe la titularidad de la Mesa de Sanidad, le
corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentaciéon a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opiniéon juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.
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E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que presto sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Coémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J.  Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las practicas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacion de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa de Justicia Militar
108. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de Justicia
Militar, le corresponde:
A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy

custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.
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B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacién
y documentacion a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Coémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Llevar el registro y control de los expedientes que se
facilitan a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el
término de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacion de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.
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Mesa de Educacion Militar

109. Quien funja como responsable de la Mesa de Educacion
Militar, le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentaciéon a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccidon de Computo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.
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l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.

Mesa de Cuerpos Especiales

110. Quien se desempefie como responsable de la Mesa de
Cuerpos Especiales, le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacion a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.
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F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Coémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

Mesa del Servicio de Archivo

111. Quien asuma la titularidad de la Mesa del Servicio de
Archivo, le corresponde:

A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy
custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.

B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacién a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.
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D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opiniéon juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacidbn que compruebe la estancia del
personal que presto sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccidon de Computo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la Optima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccion o fuga de informacion.

Mesa de Informatica
112. Quien ocupe la responsabilidad de la Mesa de Informatica,
le corresponde:
A. Recibir los asuntos destinados para guarda vy

custodia del personal de Jefes y Oficiales del arma en servicio
activo.
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B. Llevar un registro, control y seguimiento de los
asuntos de tramite hasta su conclusion.

C. Solicitar por medio de la mesa de tramite informacion
y documentacion a las diferentes Unidades, Dependencias e
Instalaciones militares, del personal del arma, requerida para
evacuar diversos tramites.

D. Turnar los asuntos a la Procuraduria General de
Justicia Militar que requieran opinion juridica en forma fundada y
motivada para la contestacion al tramite solicitado.

E. Archivar todos los asuntos concluidos en los
expedientes.

F. Realizar las transferencias primarias y verificar que
lleven toda la documentacion que compruebe la estancia del
personal que prestd sus servicios en este Instituto Armado.

G. Organizar en forma correcta los expedientes que
seran remitidos a la Seccion de Cémputo de Servicios para la
elaboracion de las hojas de servicios a los Coroneles y Tenientes
Coroneles.

H. Registrar y controlar los expedientes que se facilitan
a otras dependencias para su consulta, haciendo efectivo el término
de tiempo para su recuperacion.

l. Verificar que los expedientes que sean devueltos, no
presenten roturas, faltantes o cualquier otro indicio que indique
alteraciones en el mismo.

J. Aplicar las medidas de seguridad fisica y fuga de
informacion, para garantizar la O6ptima conservacion de los
documentos y evitar sean atacados por agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos; asi como evitar robo, sustraccién o fuga de informacion.

K. Planear los trabajos que comprenden las préacticas
que realizan los discentes de los Cursos de Formacién de Sargentos
Archivistas y Capacitacion de Archivologia.
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Subseccion (D)

Subseccion de Control y Tramite
Jefatura
113. Quien ejerza el mando de la Jefatura de la Subseccion de

Control y Tramite, le corresponde:

A. Supervisar que las actividades desarrolladas en la
subseccidn, sean acordes a las disposiciones emitidas.

B. Revisar y pasar a acuerdo de la Jefa o el Jefe de la
Seccion de Armas y Servicios la documentacion recibida por la
mesa de Control.

C. Comunicar al personal de la Subseccion las
disposiciones emitidas por la Direccion y otras Dependencias.

D. Corregir y revisar los tramites elaborados por la
mesa de tramite para turnarlos a quien ocupe la Jefatura.
Mesa de Control
114. Quien funja como titular de la Mesa de Control, le
corresponde:

A. Reqgistrar y llevar un control de la documentacion que
entra y sale de la seccion.

B. Llevar la estadistica de todos los tramites recibidos y
despachados de la seccién como son: solicitudes del médulo de
atencion al publico, organismos militares, entre otros.

C. Administrar y llevar el control del archivo interno de
la seccion (minutas).
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D. Tener el control del sello de la seccién, debiendo de

entregarlo y recibirlo diariamente del personal que entra de servicio
en la Seccion.

Mesa de Tramite
115. Quien se desempefie como responsable de la Mesa de
Tramite, le corresponde:

A. Elaborar todos los tramites recibidos por el personal
de las Subsecciones de Armas y Servicios, para su tramite
respectivo siendo los siguientes:

a. Memorandums.

b. Tarjetas informativas.
C. Propuestas.

d. Presentaciones.

e. Proyectos.

B. Materializar los documentos correspondientes para
dar contestacion a las diversas solicitudes emitidas por los
organismos militares y particulares, asi como las de personal militar
gue por cualquier motivo causo baja de este Instituto Armado, como
son:

a. Certificados de servicios.

b. Certificacion de diversos documentos.

C. Elaboracion de extractos de antecedentes
militares.

d. Oficios de remision a diversos organismos
militares y particulares.
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e. Mensajes C.E.l., F.C.A,, Etc.

f. Contestacion a las diversas solicitudes de
acceso a la informacion.

g. Elaboracion de recibos de la devolucién de
documentos personales.

h. Certificacion de la confronta de firmas.

Novena Seccioén

Seccion de Concentracion

Subseccion(A)
Jefatura
116. Quien ocupe la titularidad de la Jefatura de la Seccién de
Concentracion, le corresponde:
A. Administrar la conservacion precautoriamente la
documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental

conforme al catalogo de disposicion documental.

B. Ordenar y verificar que se elaboren los Inventarios
de baja documental y de transferencia secundaria.

C. Convocar al comité para la valoracién los
documentos y expedientes de las series resguardadas conforme al
catalogo de disposicién documental.

D. Aprobar los procesos relativos a los Expedientes de
archivo:

a. Registro de entrada y Salida de Expedientes.
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b. Identificacion de Expedientes.
c. Usoy Seguimiento de Expedientes.
d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Transferencia de Expedientes.
f. Conservaciéon de Expedientes.
g. Prevaloracion de Expedientes.
h.  Criterios de clasificacion de la Informacion.
I Auditoria de Archivos.

E. Elaborar un acta de entrega-recepcion al separarse
del cargo.

F. Coordinar con la Oficina Coordinadora de Archivos,
la transferencia primaria, en caso del cese, extincidon o desaparicion
de algun organismo.

Subseccion (B)
Subseccion de Armas
Jefatura
117. Quien ocupe la titularidad de la Jefatura de la Subseccién
de Armas, le corresponde:
A. Planificar y promover la correcta administracion de

los documentos que se encuentran en las mesas que integran la
Subjefatura de Armas.
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B. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia, concentracion y disposicion, de la documentacion
gue se encuentra en las mesas de la Subjefatura de Armas.

C. Supervisar la correcta aplicacion del catalogo de
disposicion documental.

D. Presentar los informes que le sean requeridos por la
Jefatura de la Seccién de Concentracion.

Mesa de Infanteria

118. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de Infanteria,
le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.
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F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuracion de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.
G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y salda de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidén, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

j. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Caballeria

119. Quien funja como responsable de la Mesa de Caballeria,
le corresponde:
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A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacién haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccidon de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y - salida de
correspondencia.

b. Identificacidon de documentos de archivo.
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c. Usoy seguimiento.
d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidn, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Artilleria

120. Quien se desemperiie como titular de la Mesa de Atrtilleria,
le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacién haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.
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E. Transferir a la Seccidon de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor historico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccidn de concentracion, a traves de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcion a partir de seccion, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacion de la informacion.
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Mesa del Arma Blindada

121. Quien asuma la responsabilidad de la Mesa del Arma
Blindada, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a traves de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.
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a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidén, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

j. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Ingenieros

122. Quien ocupe la titularidad de la Mesa de Ingenieros, le
corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacién haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.



113

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuracion de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Secciéon de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidén, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.

h. Conservacion de archivos.
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I Prevaloracion de archivos.
J. Criterios de clasificacion de la informacion.

K. Auditoria de archivos.

Mesa de la Fuerza Aérea Mexicana

123. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de la Fuerza
Aérea Mexicana, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectlien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacién haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccidon de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuracion de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.
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G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para

elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccién General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y - salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidn, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacion de la informacion.

Subseccion (C)

Subseccioén de Servicios

Jefatura

124. Quien funja como responsable de la Jefatura de la
Subseccion de Servicios, le corresponde:



116

A. Planificar y promover la correcta administracion de
los documentos que se encuentran en las mesas que integran la
Subjefatura de Servicios.

B. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia, concentracion y disposicién, de la documentacion
gue se encuentra en las mesas de la Subjefatura de Servicios.

C. Vigilar la correcta aplicacion del catdlogo de
disposicion documental.

D. Presentar los informes que le sean requeridos por la
Jefatura de la Seccion de Concentracion.

Mesa de Cartografia

125. Quien se desempeifie como titular de la Mesa de
Cartografia, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. supervisar que la Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.
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E. Transferir a la Seccidon de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor historico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
transferencia o depuracién de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcion a partir de seccion, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacion de la informacion.
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K. Auditoria de archivos.

Mesa de Transmisiones

126. Quien asuma el mando de la Mesa de Transmisiones, le
corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que la Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccidon de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a traves de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.
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H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes

de Archivo.

a.
correspondencia.

b.

expediente.

Registro de entrada 'y salida de

Identificacion de documentos de archivo.
Uso y seguimiento.

Clasificacion archivistica por funciones.
Integracion y ordenacion de expedientes.

Descripcion a partir de seccion, serie y

Transferencia de archivos.
Conservacion de archivos.
Prevaloracion de archivos.

Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Materiales de Guerra

127. Quien ocupe la titularidad de la Mesa de Materiales de
Guerra, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que la Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.
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C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con Ilo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a traves de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y - salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.
d. Clasificacion archivistica por funciones.

e. Integracién y ordenacion de expedientes.
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f. Descripcion a partir de seccion, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

j. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Transportes

128. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de
Transportes Militares, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que la Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacién haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.



122
F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuracion de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.
G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y - salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidén, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

j. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Administracion

129. Quien funja como titular de la Mesa de Administracion, le
corresponde:
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A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacién haya
concluido en la mesa de infanteria.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccidon de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor historico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccién General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y - salida de
correspondencia.

b. Identificacidon de documentos de archivo.

c. Usoy seguimiento.
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d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integraciény ordenacion de expedientes.

f. Descripcion a partir de seccion, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Intendencia

130. Quien se desempefia como responsable de la Mesa de
Intendencia, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.
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E. Transferir a la Seccidon de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor historico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccidn de concentracion, a traves de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracion y ordenacion de expedientes.

f. Descripcion a partir de seccion, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacion de la informacion.
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Mesa de Sanidad

131. Quien asuma la titularidad de la Mesa de Sanidad, le
corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a traves de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.
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a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integraciény ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidn, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

j. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Justicia Militar

132. Quien ocupe la titularidad de la Mesa de Justicia Militar, le
corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacién haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.
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D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuracion de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Cémputo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidn, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.

h. Conservacion de archivos.
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I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Educacion Militar

133. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de Educacién
Militar, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccidon de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor historico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.
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G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para

elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y - salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcidbn a partir de seccion, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa de Cuerpos Especiales

134. Quien funja como titular de la Mesa de Cuerpos
Especiales, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
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B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacién haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccidon de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a traves de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y - salida de
correspondencia.

b. Identificacidon de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
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e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcion a partir de seccion, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

j. Criterios de clasificacion de la informacion.

Mesa del Servicio de Archivo

135. Quien se desemperfie en la Mesa del Servicio de Archivo,
le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que la Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.
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E. Transferir a la Seccidn de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor historico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccidn de concentracion, a traves de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integraciény ordenacion de expedientes.

f. Descripcion a partir de seccion, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacion de la informacion.
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Mesa de Informatica

136. Quien asuma la responsabilidad de la Mesa de
Informéatica, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a traves de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.
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a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidn, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

j. Criterios de clasificacion de la informacion.

Subseccion (D)
Subseccion de Retirados y Pensionados
Jefatura
137. Quien ocupe la titularidad de la Jefatura de la Subseccién
de Retirados y Pensionistas, le corresponde:
A. Planificar y promover la correcta administracion de

los documentos que se encuentran en las mesas que integran la
Subjefatura de Retirados y Pensionistas.



136

B. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia, concentracion y disposicion, de la documentacion
gue se encuentra en las mesas de la Subjefatura de Retirados y
Pensionistas.

C. Vigilar la correcta aplicacion del catdlogo de
disposicion documental.

D. Presentar los informes que le sean requeridos por la
Jefatura de la Seccién de Concentracion.

Mesa de Retirados

138. Quien ejerza el mando de la Mesa de Retirados, le
corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.
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F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuracion de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.
G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y - salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidén, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

J. Criterios de clasificacién de la informacion
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Mesa de Pensionistas

139. Quien funja como titular de la Mesa de Pensionistas, le
corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccidn de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuraciéon de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.
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a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccidn, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.

j. Criterios de clasificacién de la informacion.

Subseccion (E)
Subseccion de Materia
Jefatura
140. Quien funja como titular de la Jefatura de la Mesa de
Materia, le corresponde:
A. Planificar y promover la correcta administracion de

los documentos que se encuentran en las mesas que integran la
Subjefatura de Retirados y Pensionistas.
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B. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia, concentracion y disposicion, de la documentacion
gue se encuentra en las mesas de la Subjefatura de Retirados y
Pensionistas.

C. Vigilar la correcta aplicacion del catdlogo de
disposicion documental.

D. Presentar los informes que le sean requeridos por la
Jefatura de la Seccién de Concentracion.

Mesa del Fuero de Guerra

141. Quien se desempeiie como responsable de la Mesa del
Fuero de Guerra, le corresponde:

A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que la Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea &gil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacion haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.
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F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuracion de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.
G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y - salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.

c. Usoy seguimiento.

d. Clasificacion archivistica por funciones.

e. Integracién y ordenacion de expedientes.

f. Descripcibn a partir de seccién, serie vy
expediente.

g. Transferencia de archivos.

h.  Conservacion de archivos.

I Prevaloracion de archivos.

j. Criterios de clasificacién de la informacion.

Mesa de Oficinas Superiores y Estado Mayor de la
Defensa Nacional

142. Quien asuma la responsabilidad de la Mesa de Oficinas
Superiores y Estado Mayor de la Defensa Nacional, le corresponde:
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A. Verificar las trasferencias primarias que se efectien
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

B. Vigilar que Ila Transferencia Primaria de la
documentacion a la mesa de infanteria, sea agil, oportuna y se
integre adecuadamente a su acervo.

C. Programar y realizar oportunamente la Transferencia
secundaria de la documentacion cuyo plazo de conservacién haya
concluido en la mesa de infanteria, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

D. Proporcionar en calidad de préstamo al personal
autorizado y mediante los mecanismos establecidos, los
Expedientes solicitados de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

E. Transferir a la Seccion de Historia los Expedientes
gue se consideren con valor histérico, cuyo plazo de conservacion
haya concluido en la seccién de concentracion, a través de los
mecanismos establecidos en las disposiciones aplicables y previo
dictamen por parte de la mencionada seccion.

F. Efectuar las acciones necesarias para evitar la
acumulacion excesiva de expedientes, procurando la oportuna
Transferencia o Depuracion de los mismos, de conformidad con las
normas establecidas.

G. Remitir a la Seccion de Computo de Servicios para
elaborar el Extracto de Antecedentes Militares solicitado por la
Direccion General de Justicia Militar.

H.  Cumplir con los Procesos relativos a los Expedientes
de Archivo.

a. Registro de entrada y salida de
correspondencia.

b. Identificacion de documentos de archivo.
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c. Usoy seguimiento.
d. Clasificacion archivistica por funciones.
e. Integracion y ordenacion de expedientes.

f.  Descripcibn a partir de seccion, serie y
expediente.

g. Transferencia de archivos.
h. Conservacion de archivos.
I Prevaloracion de archivos.
J. Criterios de clasificacion de la informacion.

k. Auditoria de archivos.

Subseccion (F)

Subseccioén de Control y Tramite

Jefatura

143. Quien ocupe la titularidad de la Jefatura de la Subseccion
de Control y Tramite, le corresponde.

A. Planificar y promover la correcta administracion de
los documentos que se reciben y se elaboran en las mesas que
integran la Subjefatura de Control y Tramite.

B. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia, concentracion y disposicién, de la documentacion
gue se recibe y se elabora en las mesas que integran la Subjefatura
de Control y Tramite.
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C. Vigilar la correcta aplicacion del catalogo de
disposicién documental.

D. Presentar los informes que le sean requeridos por la
Jefatura de la Seccion de Concentracion.
Mesa de Control
144. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de Control, le
corresponde.

Realizar los procesos relativos a los Expedientes de
archivo:

a. Registro de entrada y Salida de Expedientes.
b. Identificacion de Expedientes.
c. Usoy Seguimiento de Expedientes.

d. Clasificacion archivistica por funciones.
Mesa de Tramite
145. Quien funja como responsable de la Mesa de Tramite, le

corresponde.

A. Materializar los tramites que requieran de la
elaboraciéon de un documento.

B. Elaborar Certificados de Servicios.
C. Expedir fotocopias certificadas de documentos.

D. Planificar y promover la correcta administracion de
los documentos que se elaboran en la Mesa de Tramite.
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E. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia y disposicion, de la documentacion que se elabora en
la Mesa de Tramite, aplicando el principio de maxima publicidad.
F. Presentar los informes que le sean requeridos por la
Jefatura de la Seccion de Concentracion.
Décima Seccion

Seccidon de Historia

Subseccion (A)

Jefatura

146. Quien se desempefie como titular de la Jefatura de la
Seccidn de Historia, le corresponde:

A. Rendir el parte de novedades y acordar con la
direccién y subdireccién la documentacion, presentando opiniones y
recomendaciones.

B. Administrar eficiente y racionalmente los recursos
humanos y materiales pertenecientes a la seccion.

C. Proponer programas de actualizacion sobre historia
militar, museografia y biblioteconomia, para el personal de los
museos Y bibliotecas.

D. Observar los procedimientos establecidos en la
normatividad vigente, para la conservacion, custodia, préstamo,
difusién y consulta del material histérico-cultural.
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E. Proponer la mejora de sistemas y procesos en la
aplicacion de tecnologias de la informacion que sean necesarias, en
coordinacion con la Oficina Coordinadora de Archivos y Subseccion
de Informatica de la direccion.

F. Participar en la implementacion del Plan de Accién
de  Cultura Institucional que incluye clima laboral,
corresponsabilidad, hostigamiento y acoso sexual.

G. Coadyuvar con la Oficina Coordinadora de Archivos
y con el archivo de concentracién, para la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion, el Catalogo de Disposicion Documental y
el Inventario General.

H. Coordinar el establecimiento de un programa que
permita respaldar los documentos historicos a través de sistemas
Opticos y electronicos.

l. Proponer actividades de mejora de los recursos
humanos, materiales, técnicos y financieros de las bibliotecas vy
museos militares.

J. Asesorar a quien ocupe las Jefaturas de las
Subsecciones, en los aspectos de capacitacion y el adiestramiento
para el personal del servicio.

Subseccion (B)

Subseccion de Archivos Histoéricos

Jefatura

147. Quien asuma la responsabilidad de la Jefatura de la
Subseccioén de Archivos Histéricos, le corresponde:
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A. Supervisar que las actividades de elaboracion de
instrumentos de descripcidn archivistica, se lleven a cabo conforme
a la normatividad vigente.

B. Revisar que las actividades relacionadas con las
transferencias secundarias, se realicen conforme a la normatividad
vigente.

C. Coordinar la organizacion, manejo, guarda, custodia
y préstamo de expedientes, conforme a la normatividad vigente.

D. Proporcionar facilidades al personal de investigacion
autorizados por el alto mando, para consultar el acervo, vigilando se
cumplan las normas establecidas.

E. Verificar que los expedientes que se reciben para su
conservacion, se apeguen a los lineamientos establecidos en la
normatividad vigente.

F. Proponer la documentacibn que es factible de
microfilmar o digitalizar de conformidad con la normatividad y
procedimientos establecidos.

Mesa de Archivo Historico

148. Quien ocupe la titularidad de la Mesa de Archivo Historico,
le corresponde:

A. Realizar las actividades de elaboraciéon de
instrumentos de descripcion archivistica en coordinacién con la
Oficina Coordinadora de Archivos, conforme a la normatividad
vigente.

B. Efectuar las actividades relacionadas con las
transferencias secundarias, y verificar que se realicen conforme a
las normas establecidas, elaborando el dictamen para el Archivo
General de la Nacion.
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C. Recibir la documentacion historica proveniente del
archivo de concentraciéon, conforme a lo prescrito por la
normatividad.

D. Elaborar propuestas para enriquecer el acervo
documental.

E. Estudiar las solicitudes para la consulta del acervo,
emitiendo opiniones al respecto, para ponerlas a consideracion de la
superioridad.

F. Proporcionar a la mesa de investigacion la
informacion sobre temas historicos que requieran.

G. Asesorar a la superioridad sobre la documentacion
historica y su contenido.

H. Organizar, conservar, describir y difundir Ila
documentacion con valor histérico.

Mesa de Archivo de Veteranos de la Revolucion

149. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de Archivo de
Veteranos de la Revolucion, le corresponde:

A. Elaborar los instrumentos de descripcion archivistica
en coordinacion con la Oficina Coordinadora de Archivos, asi como
las actividades para efectuar las transferencias secundarias,
conforme a la normatividad vigente.

B. Recibir la documentacion proveniente del archivo de
concentracion, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

C. Materializar los programas de microfilmacion o
digitalizacién de expedientes.

D. Llevar el control de préstamo y consulta de
expedientes.
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E. Estudiar las solicitudes para la consulta del acervo,
emitiendo opiniones al respecto, para ponerlas a consideracion de la
superioridad.

F. Proporcionar a la mesa de investigacion la
informacion sobre temas histéricos que requieran.

G. Organizar, conservar, describir y difundir Ila
documentacion con valor histérico.

Mesa de Cancelados

150. Quien funja como titular de la Mesa de Cancelados, le
corresponde:

A. Elaborar los instrumentos de descripcion archivistica
en coordinacion con la Oficina Coordinadora de Archivos, asi como
las actividades para efectuar las transferencias secundarias.

B. Recibir la documentacion proveniente del archivo de
concentracion, conforme a la normatividad vigente.

C. Materializar los programas de microfilmacion o
digitalizacion de expedientes.

D. Llevar el control de préstamo y consulta de
expedientes.

E. Estudiar las solicitudes para la consulta del acervo,
emitiendo opiniones al respecto, para ponerlas a consideracion de la
superioridad.

F. Proporcionar a la mesa de investigacion la
informacion sobre temas histéricos que requieran.

G. Organizar, conservar, describir y difundir Ila
documentacion con valor historico.
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Mesa de Archivo de Extranjeros
151. Quien se desempefie como responsable de la Mesa de
Archivo de Extranjeros, le corresponde:
A. Elaborar los instrumentos de descripcion archivistica
en coordinacion con la Oficina Coordinadora de Archivos, asi como
las actividades para efectuar las transferencias secundarias,

conforme a la normatividad vigente.

B. Recibir la documentacion proveniente del archivo de
concentracion, conforme a la normatividad vigente.

C. Materializar los programas de microfilmacion o
digitalizacion de expedientes.

D. Llevar el control de préstamo y consulta de
expedientes.

E. Proporcionar a la mesa de investigacion la
informacion sobre temas histéricos que requieran.

F. Organizar, conservar, describir y difundir la
documentacion con valor histérico.

Subseccion (C)

Subseccion de Museos

Jefatura

152. Quien asuma el mando de la Jefatura de la Subseccién de
Museos, le corresponde:



151

A. Elaborar programas de actualizacion sobre
museografia para el personal de los recintos culturales.

B. Presentar propuestas para la obtencion de material
museografico con instituciones publicas y privadas, con el fin de
actualizar y enriquecer el acervo de los diversos museos militares.

C. Proponer la utilizacion de avances tecnoldgicos
aplicables a las medidas de seguridad y control del acervo.

D. Implementar instrumentos que permitan mejorar los
recursos humanos, materiales, técnicos y financieros de los museos
militares.

E. Emitir dicthmenes técnicos que se requieran sobre el
valor historico de piezas museisticas.

F. Coadyuvar en la aplicacion del Programa Interno de
Proteccion Civil.

G. Participar en programas de educacién continua,
adiestramiento militar e investigacion que se lleven a cabo en esta
Secretaria o Institutos civiles especializados

Mesa de Planeacion y Difusion
153. Quien ocupe la titularidad de la Mesa de Planeacion y

Difusion, le corresponde:

A. Analizar las propuestas de mejora de los
administradores de los museos.

B. Realizar los informes estadisticos de la afluencia de
visitantes e ingresos (los que tengan autorizado el cobro de cuota
por admision) de los museos.
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C. Coordinar con instituciones publicas y privadas,
previa autorizacion del Alto Mando, o con quien ejerza la titularidad
de la Direccion o Subdireccion de esta Dependencia, la publicacion
y edicion de la informaciéon impresa o digital, de los trabajos
realizados por esta seccion, asi como de eventos que se lleven a
cabo en museos militares.

D. Designar al personal con la especialidad en

restauracion para que funja como la o el curador de obra en las
exposiciones temporales e itinerantes.

Mesa de Coordinacion y Control de Museos
154. Quien ejerza la responsabilidad de Ila Mesa de
Coordinacion y Control de Museos, le corresponde:
A. Coordinar el intercambio de actividades culturales,
visitas guiadas y eventos que se lleven a cabo entre museos de esta

Secretaria y museos de instituciones publicas y/o privadas.

B. Llevar el seguimiento de las actividades de los
museos militares.

C. Efectuar el mantenimiento de primer escalén de
mobiliario, equipo y area de trabajo

Subseccion (D)

Subseccioén de Bibliotecas

Jefatura

155. Quien funja como responsable de la Jefatura de la
Subseccion de Bibliotecas, le corresponde:
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A. Planear los programas de actualizacion vy
capacitacion sobre biblioteconomia para el personal que labora en
las bibliotecas.

B. Proponer el empleo de tecnologias de la informacion
en la administracion de bibliotecas.

C. Coordinar con instituciones publicas y/o privadas,
previa autorizacién del Alto Mando o quien ejerza la Titularidad de la
Direccion o Subdireccion de esta Dependencia, la publicacion vy
edicién de la informacién impresa o digital, por los diferentes medios
de comunicacion de los trabajos realizados por esta seccién, asi
como los eventos que se lleven a cabo en las bibliotecas militares.

D. Coadyuvar en la aplicacion del Programa Interno de
Proteccion Civil.

E. Participar en programas de educacion continua,
adiestramiento militar e investigacion que se lleven a cabo en esta
Secretaria o Institutos civiles especializados.

Mesa de Planeacion y Difusion

156. Quien se desempefie como responsable de la Mesa de
Planeacion y Difusion, le corresponde:

A. Elaborar programas de actualizacion y capacitacion
sobre biblioteconomia para el personal de las bibliotecas militares.

B. Analizar las propuestas de mejora de los
administradores de los recintos culturales de esta Secretaria.

C. Coordinar la adquisiciébn por compra, donacion o
canje de material bibliografico con instituciones publicas y/o
privadas, con el fin de actualizar y enriquecer el acervo de las
diversas bibliotecas militares.
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D. Proponer la utilizaciéon de recursos tecnologicos de
vanguardia aplicables a las medidas de seguridad y control del
acervo.

E. Materializar los informes estadisticos de la afluencia
de usuarios o usuarias a las bibliotecas.

Mesa de Coordinacion y Control de Bibliotecas

157. Quien asuma la titularidad de la Mesa de Coordinacion y

Control de Bibliotecas, le corresponde:

A. Realizar el préstamo interbibliotecario con diversas
bibliotecas de esta Secretaria y con instituciones publicas y/o

privadas.

B. Proponer el intercambio de actividades culturales
con bibliotecas publicas y/o privadas.

C. Elaborar propuestas de mejora de los recursos
humanos, materiales, técnicos y financieros de las bibliotecas
militares.

Subseccion (E)

Subseccion de Investigacion

Jefatura

158. Quien ocupe la responsabilidad de la Jefatura de la
Subseccion de Investigacion, le corresponde:

A. Presentar propuestas para que el personal de la
subseccion lleve a cabo investigaciones historicas.
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B. Realizar programas anuales para la elaboracién de
libros, articulos y/o publicaciones en revistas militares y civiles, asi
como la imparticibn de conferencias de caracter militar en los
diversos recintos culturales publicos y/ privados.

C. Formular estudios sobre temas relacionados con la
historia del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos.

D. Asesorar al que se desempefie como titular de la
direccién en aspectos de Historia Militar.

E. Coadyuvar en la aplicacion del Programa Interno de
Proteccion Civil.

F. Participar en programas de educacion continua,
adiestramiento militar e investigacion que se lleven a cabo en esta
Secretaria o Institutos civiles especializados

Mesa de Bibliografia
159. Quien ejerza la responsabilidad de la Mesa de
Bibliografia, le corresponde:
A. Realizar estudios, investigaciones, ensayos,
monografias, bibliografias, resefias historicas y transcripciones

paleograficas.

B. Emitir dicthmenes técnicos que se requieran sobre el
valor historico de bibliografia.

C. Elaborar obras bibliograficas sobre Historia de
México e Historia Militar de México.

D. Formular opiniones respecto a los criterios de
valoracion de documentos historicos.

E. Analizar los historiales de las unidades, banderas y
estandartes para opinar lo que proceda en cada caso.
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Mesa de Publicaciones Periédicas
160. Quien funja como responsable de la Mesa de

Publicaciones Periddicas, le corresponde:

A. Redactar articulos de temas de caracter histoérico-
militar para la revista del Ejército.

B. Realizar publicaciones de caracter conmemorativo,
asi como las efemérides sobre la Historia de México e Historia
Militar de México.

Subseccion (F)

Subseccion de Restauracion

Jefatura

161. Quien se desempefie como titular de la Jefatura de la
Subseccién de Restauracion, le corresponde:

A. Formular el dictamen de estado de conservacion de
los bienes historicos bajo resguardo de esta Secretaria.

B. Elaborar los programas para calendarizar la
intervencion de los bienes histéricos que lo requieran.

C. Supervisar la actualizacion de los conocimientos del
personal de restauradores sobre los avances tecnolégicos en
materia de conservacion, estabilizacion y restauracion de diversos
materiales.

D. Coadyuvar en la aplicacion del Programa Interno de
Proteccion Civil.
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E. Participar en programas de educacion continua,
adiestramiento militar e investigacion que se lleven a cabo en esta
Secretaria o Institutos civiles especializados.

Mesa de Restauracion Textil

162. Quien asuma la titularidad de la Mesa de Restauracion
Textil, le corresponde:

A. Realizar las acciones necesarias para la
conservacion de bienes histoéricos facturados en tela, bajo resguardo
de esta Secretaria.

B. Elaborar el programa para la conservacion de
materiales textiles (banderas, estandartes, uniformes, etc.) de
caracter historico, en coordinacion con el personal historiador y
archivista.

C. Intervenir los bienes que asi lo requieran en el
laboratorio de conservacidon de textiles o en su lugar de origen, en
caso de ser imposible su traslado.

D. Actualizar los conocimientos del personal de
restauradores sobre los avances tecnologicos en materia de
restauracion de textil.

Mesa de Restauracion de Metales
163. Quien ocupe el mando de la Mesa de Restauracion de
Metales, le corresponde:
A. Realizar las acciones necesarias para la

conservacion de bienes historicos facturados en metal, bajo
resguardo de esta Secretaria.
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B. Elaborar el programa para la conservacion de bienes
historicos a base de metal, en coordinacion con el personal
historiador y especialistas militares.

C. Intervenir los bienes que asi lo requieran en el
laboratorio de conservacién de metales o en su lugar de origen, en
caso de ser imposible su traslado.

D. Actualizar los conocimientos del personal de
restauradores sobre los avances tecnolégicos en materia de
restauracion de metales.

Mesa de Restauracion de Papel

164. Quien ejerza la responsabilidad de Ila Mesa de
Restauracion de Papel, le corresponde:

A. Realizar las acciones necesarias para la
conservacion de bienes histéricos facturados en papel, bajo
resguardo de esta Secretaria.

B. Elaborar el programa para la conservacion,
restauracion y preservacion de documentos y bibliografia de
caracter historico, en coordinacién con el personal especialista en la
materia.

C. Intervenir los bienes que asi lo requieran en el
laboratorio de conservacion de papel o en su lugar de origen, en
caso de ser imposible su traslado.

D. Actualizar los conocimientos del personal de
restauradores sobre los avances tecnolégicos en materia de
restauracion papel.
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Mesa de Restauracion en Encuadernacion
165. Quien funja como titular de la Mesa de Restauracion en
Encuadernacion, le corresponde:

A. Llevar a cabo la encuadernacion de expedientes y
bibliografia que se requiera en la dependencia.

B. Actualizar los conocimientos del personal de
encuadernacién sobre los avances tecnolégicos en materia de
encuadernacion.

C. Efectuar el mantenimiento de primer escalén de
mobiliario, equipo y area de trabajo.

Subseccion (G)
Plaza del Servicio a la Patria (Campo Deportivo Militar Marte,
Cd. De Méx.)
Administrador
166. Quien se desemperfie como titular de la Plaza del Servicio
a la Patria, le corresponde:

A. Administrar el funcionamiento del servicio a la Patria,

de conformidad con las 6rdenes que reciba de la Direccién General

e Archivo e Historia.

B. Dirigir y administrar los recursos humanos,
materiales y técnicos.
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Ayudantia
167. Quien asuma la responsabilidad de la ayudantia, le
corresponde:

A. Supervisar el cumplimiento de las diferentes 6rdenes
que emita la administracion.

B. Coordinar y supervisar al personal que integra la
escuadra de mantenimiento.

C. Proponer a la administracion la adquisicion de
material y equipo para el mantenimiento de la plaza.

D. Formular el programa de proteccion civil.

E. Tramitar y elaborar la documentacion que se genere
en el recinto cultural.

F. Elaborar la documentacién comprobatoria de los
recursos econdémicos generados por el museo.
Servicio de Intendencia
168. Quien ocupe el mando del Servicio de Intendencia, le
corresponde:
A. Realizar el aseo general de las plazas andadores y
del foro, a fin de conservar en 6ptimas condiciones las instalaciones,

asi como el exterior de la misma.

B. Mantener limpios los monolitos y la escultura de los
defensores de la patria.
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Seccion de Mantenimiento
169. Quienes ejerzan la titularidad en la Seccion de
Mantenimiento, le corresponde:

A. Efectuar el mantenimiento de primer escalén del
mobiliario, equipo y de las areas de trabajo.

B. Solicitar el mantenimiento al escalén
correspondiente del cenotafio.

C. Realizar el mantenimiento a los jardines.

D. Proporcionar el mantenimiento preventivo del
inmueble en aspectos de pintura.

Musedgrafo
170. Quien ejerza la responsabilidad de Musedgrafo, le

corresponde:

A. Supervisar las visitas guiadas.

B. Actualizar el guion del personal de guias.

C. Elaborar y actualizar las fichas técnicas y el
catalogo.

D. Coordinar las visitas guiadas con organismos
militares y civiles.

Servicio de Redes Sociales y Multimedia

171. Quien se desempeie como titular del Servicio de Redes
Sociales y Multimedia, le corresponde:
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A. Instalar el software autorizado, a los bienes
informaticos.

B. Proporcionar el mantenimiento preventivo a los
equipos de computo.

C. Actualizar los conocimientos técnicos para el manejo
de programas informéaticos aplicables al recinto cultural.
Subseccion (H)

Museo del Centenario del Ejército Mexicano
Administracion
172. Quien asuma la titularidad de la Administracion del Museo
del Centenario del Ejército Mexicano, le corresponde:
A. Administrar, supervisar y coordinar el funcionamiento
del museo, de conformidad con las oOrdenes que reciba de la

Direccidon General de Archivo e Historia.

B. Realizar un proyecto para el diseiio y montaje de
exposiciones temporales.

C. Agendar y coordinar con otros organismos militares y
civiles las visitas guiadas.

Oficina Administrativa

173. Quien ocupe la responsabilidad de Ila Oficina
Administrativa, le corresponde:
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Elaborar y tramitar la documentacion genera el recinto
cultural.
Grupo de Guias
174. Quienes laboren en el Grupo de Guias, les corresponde:

A. Recibiry atender al personal visitante.

B.  Proporcionar visitas guiadas.

Décimo Primera Seccion

Oficialia de Partes

Subseccién Unica
Jefatura
175. Quien asuma la titularidad de la Jefatura de la Oficialia de
Partes, le corresponde:

A. Administrar eficiente y racionalmente, los recursos
humanos y materiales pertenecientes a la Oficialia de Partes.

B. Revisar los documentos elaborados y pasarlos
afirma con quien ejerza el mando de la Direccion o de la
Subdireccion, segun corresponda.

C. Analizar y firmar el informe mensual para el Servicio
Postal Mexicano, de lo ejercido durante el mes anterior.

D. Recibir los recursos presupuestales asignados para
el servicio postal.

E. Efectuar el depdsito ante el Servicio Postal
Mexicano, para el franqueo de la correspondencia oficial.
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F. Realizar propuestas a la superioridad, para el mejor
funcionamiento de la Oficialia de Partes.
G. Participar en la elaboracion del plan de trabajo de la
direccion.
Subseccion (A)

Subseccion de Recepcion

Jefatura

176. Quien ocupe el mando de la Jefatura de la Subseccion de
Recepcion, le corresponde:

A. Verificar que el personal efectle correctamente la
recepcion de la correspondencia de entrada.

B. Supervisar que se acuda de lunes a sabado a la
Administracion de Correos que corresponda, para recibir la
correspondencia dirigida a las Dependencias de esta Secretaria.

C. Checar que de lunes a viernes el personal de
mensajeros acudan al Intercambio  Gubernamental de
correspondencia, con los representantes de las diferentes
Secretarias de Estado.

Mesa de Recepcion

177. Quien funja como titular de la Mesa de Recepcion, le
corresponde:
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Recibir diariamente la correspondencia de entrada, a
través del Servicio Postal Mexicano, compafiias de mensajeria,
mensajeros de los diferentes mandos territoriales, Intercambio
Gubernamental y directamente de las personas fisicas 0 sus
representantes.

Mesa de Registro, Relacion y Distribucion
178. Quien ejerza el mando de la Mesa de Registro, Relacion y

Distribucién, le corresponde:

A. Separar la correspondencia por Dependencias,
registrar y generar la relacion en los formatos establecidos.

B. Asignar personal de mensajeria para el reparto de la
correspondencia a los diversos destinos radicados en el Valle de
México.

Subseccion (B)

Subseccioén de Envio

Jefatura

179. Quien funja como responsable de la Jefatura de la
Subseccion de Envio, le corresponde:

A. Supervisar que la correspondencia se encuentre
debidamente embalada y que contenga los datos indispensables,
tanto del remitente como del destinatario, a fin de evitar extravios.

B. Verificar el pesaje correcto, porteo y registro de las
piezas, conforme al servicio solicitado, asi como que se asigne
mensajero para la entrega de la correspondencia en el Servicio
Postal Mexicano.
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C. Unavez entregada la correspondencia en el Servicio
Postal Mexicano, revisar que las solicitudes de envi6é contengan el
acuse de recibo, asignandole namero de registro para cada envio.

Mesa de Franqueo

180. Quien se desempefie como responsable de la Mesa de
Franqueo, le corresponde:

A. Recibir la correspondencia de salida de las
diferentes Dependencias de la Secretaria de la Defensa Nacional,
Oficinas Superiores, Comandancia de la Fuerza Aérea Mexicana,
Juzgados Militares, establecimientos de Educacion Militar radicados
en el Valle de México, 1/er. Batallon de Materiales de Guerra, Hotel
del Ejército y 1/er. Regimiento de Transportes, para ser enviada a su
destino, empleando el Servicio Postal Mexicano.

B. Verificar que el pesaje de cada pieza sea el correcto,
para efectuar el franqueo correspondiente.

C. Realizar el registro de la correspondencia de
acuerdo al servicio a emplear.

Mesa de Porteo

181. Quien asuma la titularidad de la Mesa de Porteo, le
corresponde:

A. Recibir la correspondencia de salida de la mesa de
franqueo, para ser enviada a sus destinos, empleando el Servicio
Postal Mexicano.

B. Separar la correspondencia por su peso para aplicar
el porte (timbres postales), dependiendo del servicio que sera
empleado para hacerla llegar a sus destinos.
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C. Entregar al Servicio Postal Mexicano, por conducto
del mensajero designado, cada documento amparado en la solicitud
de envio.



168

Direccion

Subdireccion

Organigrama

Oficina
Coordinadora
de Archivos
Jefatura Secciéon de Seccién de
Normatividad Bajas
Archivistica Documentales
Jefatura Jefatura

Subseccion de
Investigacion
Asesoria 'y
Relaciones
Plblicas

Subseccién de
Confronta

Subseccion de
Descripcion
Archivistica

Subseccién de
Seguimiento

Oficina de
Servicios al
Plblico

Jefatura

Médulo de
Atencién al
Plblico

Seccién de
Control y
Estadistica

Secciéon de
Acceso a la
Informacion




169

Seccién Técnica

-

Jefatura

Subseccion de
Planes

Jefatura

Mesa de
Estudios y
Proyectos

Mesa de
Adiestramiento

Mesa de
Eventos
Especiales

Subseccion de

Jefatura de

Informatica Cursos
Jefatura Jefatura
Mesa de Subjefatura

Informatica
Mesa de Mes,al

Digitalizacion Pedagégica
Mesa de Mesa Académica

Microfilmacién

Mesa
Administrativa




170

Seccién
Administrativa

-

Jefatura

Grupo
Administrativo

Ayudantia

Subseccion de
Personal

Subseccion de
Bienes
Muebles

Mesa de
Correspondencia

Jefatura

Jefatura

Mesa de Archivo
de Tramite

Depdsito de
Vestuario y
Equipo

Mesa de
Recursos
Humanos

Grupo de Enlace

Mesa de
Servicios
Generales

Mesa de
Movimientos

Mesa de
Contabilidad
y Sistema
Integral
de
Administracion
de Némina

Mesa de
Seguridad
Social

Mesa de
Promociones

Condecoraciones




171

Seccién de
Coémputo de
Servicios

|

Jefatura

Subseccion de
Control de
Expedientes y
Estadistica

Jefatura

Mesa de Control
de Expedientes

Mesa
de Estadistica

Subseccion
de Estudio
de Expedientes

Jefatura

Mesa de
Extractos
de Antecedentes
Militares, Hojas
de Servicios
e Informes
de Personalidad
Militar

Mesa de
Opiniones
Juridicas y

Técnicas

Mesa de
Confronta




172

Seccion de
Armas y
Servicios

Jefatura

Subseccion de
Armas

Jefatura

Mesa de Plana
Mayor

Mesa de
Infanteria

Mesa de
Caballeria

Mesa de
Artilleria

Mesa de Arma
Blindada

Mesa de
Ingenieros

Mesa de la
Fuerza
Aérea Mexicana

Subseccion
de Servicios

Subseccion de
Control y Tramite

Jefatura

Jefatura

Mesa de
Cartografia

Mesa de Control

Mesa
de
Transmisiones

Mesa de Tramite

Mesa de
Materiales de
Guerra

Mesa de
Transportes

Mesa
de
Administracion

Mesa de
Intendencia

Mesa de
Sanidad

Mesa de Justicia
Militar

Mesa de
Educacién Militar

Mesa de
Cuerpos
Especiales

Mesa del
Servicio
de Archivo

Mesa de
Informatica




173

Seccion de
Concentracion

Jefatura

E
|

Subseccion de
Armas y
Servicios

Subseccién
de Servicios

Subseccion de

Jefatura

Jefatura

Mesa de
Infanteria

Mesa de
Cartografia

Subseccion de

|

Subseccion de

Mesa de
Caballeria

Mesa
de
Transmisiones

Mesa de
Artilleria

Mesa de
Materiales de
Guerra

Mesa de Arma
Blindada

Mesa de
Transportes

Mesa de
Ingenieros

Mesa
de
Administracion

Mesa de la
Fuerza
Aérea

Mexicana

Mesa de
Intendencia

Mesa de
Sanidad

Mesa de
Justicia Militar

Mesa de
Educacion
Militar

Mesa de
Cuerpos
Esneciales

Mesa del
Servicio
de Archivo

Mesa de
Informatica

Retiradosy |~ Materia ] Control y
Pensionados Tramite
Jefatura Jefatura Jefatura
Mesa de Mesa del Fuero Mesa de
Retirados — de . Control
Guerra
Mesa de Mesa de Mesa de
Pensionistas [ Oficinas I Tramite
Superiores y
Estado
Mayor de la
Defensa
Nacional




174

Jefatura

Mesa de
Cancelados

Mesa de Archivo
de Extranjeros

Seccién de
6 Historia 7
Subsec_cic’)n de Subseccién Subseccién de Subseccion de
A.rCh'YOS de Museos Bibliotecas Investigacion
Histéricos ]
Jefatura
Jefatura | Jefatura Jefatura
. Mesa de
Mesgicsisj;’-i\éghlvo Planeaciony  |— Mesa de Mesa de
Difusion Planeacion y Bibliografia
Difusion
- Mesa de
Mesa de Archivo Coordinaciény
de Veteranos Control de Mesa M_esa_de
de la Revolucién Museos de Coordinacion Publicaciones
y Periodisticas
Control de
Bibliotecas




175

Subseccion de
Restauracion

Administracion
de la Plaza del
Servicio a la
Patria

Museo del
Centenario del
Ejército

Jefatura

Administrador

Mesa de
Restauracion
Textil

Administracion

Ayudantia

Mesa
Restauracion de
Metales

Oficina de
Administrativa

Servicio de
Intendencia

Grupo de guias

Mesa de
Restauracion de
Papel

Seccién de
Mantenimiento

Mesa de
Restauracion en
Encuadernacion

Musedgrafo

Servicios de
Redes
Sociales y
Multimedia




176

Oficialia de
Partes

Jefatura

Subseccion de
Recepcion

Subseccion
de Envio

Jefatura

Jefatura

Mesa de
Recepcion

Mesa de
Franqueo

Mesa de
Registro,
Relacion

y Distribucion

Mesa de Porteo




Manual de Organizacion y Funcionamiento de la Direccion General
de Archivo e Historia

Organismo responsable de | Direccion General de Archivo e
elaboracion y/o actualizacion. Historia

Creacion.

Actualizacion

Actualizacion

Actualizacion

Actualizacion

Revision en el E.M.D.N.

Proxima revision

Texto alineado a las directivas sobre el uso del lenguaje incluyente y politicas de igualdad
de género.




	1_Portada y Hoja 1.pdf
	2_INDICE M.O.F. DN-18.pdf
	3_INTRODUCION M.O.F..pdf
	4_M.O.F. FEB.2018.pdf
	5_Contraportada MOF1.pdf

