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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL:

Objetivo:

COADYUVAR EN LAS ACCIONES DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y LOS PROCEDIMIENTOS DOCUMENTALES Y ARCHIVISTICOS
DERIVADOS DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS, AS{ COMO EN EL DISENO Y ACTUALIZACION
DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA SU MEJOR ORGANIZACION.

FUNCIONES:

VI.

VII.
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LLEVAR A CABO LA RECEPCION, CUSTODIA Y DISPOSICION DOCUMENTAL DE LOS
EXPEDIENTES SEMIACTIVOS DE LA SECRETARIA TECNICA, APLICANDO LOS INSTRUMENTOS
DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS.

RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION Y BRINDAR
LOS SERVICIOS DE PRESTAMO Y CONSULTA A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS
DE LA DOCUMENTACION.

APOYAR CON EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS EN LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA EL ACCESO A LA INFORMACION.

APOYAR AL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS EN LA ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE
RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DE CADA AREA, Y BRINDARLES APOYO PARA
CORROBORAR QUE LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE EXPEDIENTES A
TRANSFERIR AL ARCHIVO DE CONCENTRACION, ESTEN ORGANIZADOS Y DESCRITOS EN LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS (CARATULA E INVENTARIO).

INSTALAR LOS EXPEDIENTES EN LA ESTANTERIA QUE CORRESPONDA EN EL ORDEN
CONSECUTIVO DE ACUERDO CON LAS SERIES DOCUMENTALES QUE SE ESTABLECEN EN EL
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

COLABORAR EN EL DISENO DE PROPUESTAS PARA LA ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, ASI COMO APOYAR EN LA COORDINACION PARA
LA ACTUALIZACION PERMANENTE DE LOS ARCHIVOS Y LA GESTION DOCUMENTAL,
CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

COLABORAR CON EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS EN LA EJECUCION DE LOS
TRABAJOS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL INSTITUTO
COMO SUJETO OBLIGADO, CON RELACION A LA NORMATIVA EN MATERIA DE ARCHIVOS.
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VIII. INTEGRAR INFORMACION EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCION, PARA
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMES.

IX. ELABORAR Y APLICAR INDICADORES PARA MEDIR EL DESEMPENO DE LAS TAREAS QUE SE
TIENEN ENCOMENDADAS.

X. REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE DETERMINEN SUS SUPERIORES JERARQUICOS, ADEMAS,
TODAS AQUELLAS QUE COADYUVEN AL LOGRO DE SU OBJETIVO Y LAS QUE SE DERIVEN DEL
PRESENTE MANUAL, ASi COMO LAS QUE DISPONGA EL PLENO DEL INSTITUTO.
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