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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

Es la instancia encargada de promover, supervisar y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestion documental y administracion de archivos
por parte de las unidades administrativas del Instituto,
asi como de coordinar a las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos del ICATLAX.

Funciones:

Asesoria técnica para el correcto
% funcionamiento de los archivos del
ICATLAX.

La transferencia de los archivos cuando
una unidad administrativa de la entidad

% publica sea sometida a procesos de
fusion, escisidn, extincién o cambio de
adscripcion.

e |os instrumentos de control archivistico,
en colaboracion con las personas
responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico.

e C(riterios especificos y recomendaciones

% E LABO RAR en materia de organizaciony
conservacion de archivos.

e El Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

e El Programa de Capacitacion en Gestion
Documental y Administracion de Archivos.

e | 0os procesos de valoraciony
disposicion documental que realicen
las dreas operativas del Sistema
Institucional de Archivos del ICATLAX.

% e | as actividades de modernizaciény
automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de
documentos electrdénicos de archivo.

e |as politicas de accesoy la
conservacion de los archivos.

e FEl funcionamiento de los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histérico.
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS
CARRETERA TLAXCALA PUEBLA KM. 1.5 CENTRO

C.P. 90000 TLAXCALA, TLAXCALA.
TEL. 246465900 EXT. 3708
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