PODER LEGISLATIVO

Articulo 24. Departamento de Correspondencia. Su titular tendrd las siguientes atribuciones:

I. Revisar, recibir, y registrar, en el sistema electrénico de gestion correspondiente, la documentacién
recibida por la Auditoria Superior del Estado;

Il. Preparar y turnar el mismo dia de su recepcién, la documentacién correspondiente a las unidades
administrativas de la Auditoria Superior del Estado, para su gestion y/o atencion;

I1l. Mantener actualizado, en el dmbito de su competencia, el sistema electrénico de gestion utilizado para
la recepcién de la informacién;

IV. Recibir, registrar y controlar la documentacidn que las unidades administrativas de la Auditoria Superior
le remitan para entrega a otros entes y particulares;

V. Gestionar el proceso de despacho de la documentacidn remitida por las unidades administrativas de la
Auditoria Superior, asegurando su correcta notificacion al destinatario, y entrega del respectivo acuse;
VI. Establecer los canales de comunicacion idéneos con las Unidades Administrativas de la Auditoria
Superior del Estado, para que la recepcion de los documentos de archivo se lleve a cabo bajo los principios
de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad;

VIl. Coadyuvar con los responsables de Archivos de Tramite y del Archivo de Concentraciéon, en la
integracién de la propuesta del Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

VIIIl. Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los archivos
correspondientes a su drea, de conformidad con las leyes aplicables;

IX. Disefiar elementos para la modernizacion y automatizacién en las actividades inherentes a la
correspondencia de los documentos;

X. Proponer mejoras para el establecimiento de medios en formato electrénico para la agilizacién del
procedimiento de recepcidn, registro, seguimiento y despacho de los documentos;

XI. Implementar un registro de la recepcion de la Cuenta Publica y los Informes de Avance de Gestidn
Financiera;

XIl. Las demas que en el dmbito de su competencia le establezcan las disposiciones juridicas aplicables, su
superior/ra jerarquico/a o el/la Auditor/ra Superior.
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