DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Articulo 34. La persona titular del Departamenté de archivo tiene las
facultades y obligaciones siguientes:
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IX.

Recomendar a las Unidades Administrativas y Unidades de
Capacitacion la correcta recepcion, registro y almacenamiento
del archivo;

Organizar todos los documentos conforme a los lineamientos

establecidos por la ley general de archivos;

Comprobar que la documentacion que se reciba se encuentre en
buenas. condiciones;

integrar y actualizar registros con nuevos archivos e informacion;

Almacenar foda la documentacion en los lugares designados de
manera gue los documentos importantes estén seguros;

Registrar la documentacion en un sistema electrénico, usando
escaneres opticos;
Atender todas las solicitudes para acceder a archivos y

gconservar registros de los documentos pi'estado_s-;

Desarroliar un sistema de archivo eficiente para facilitar Ia
actualizacion y la recuperacion de archivos;

Seguir las politicas y las normas de confidencialidad para
proteger datos e informacién;



X.  Controlar el inventario de archivos:

Xl. Las demas que le confiera la persona Titular de la Direccion
General y disposiciones legales aplicables.



