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OBJETIVO:

Custodiar y Controlar el archivo documental de concentracion del Instituto, asi como proporcionar el servicio de
correspondencia interna y externa.

FUNCIONES:

o Difundir las normas, politicas y procedimientos a cumplir por las unidades médico-administrativas del
Instituto en la integracion, organizacion y seleccion de sus archivos.

e« Asesorar técnicamente a las unidades médico-administrativas del Instituto en materia de organizacién y
seleccion documental.

« Integrar un resumen de los catalogos de disposicion documental, que contenga los tiempos de vigencia de
los documentos.

« Recibir, resguardar, conservar y controlar dentro del Archivo Central del Instituto, la documentacion de
tramite concluido, generada por las unidades médico-administrativas.

« Proporcionar el servicio de préstamo y/o consulta de la documentacion resguardada en el Archivo Central
del Instituto.

s Realizar la seleccion final de la documentacién en resguarde del Archivo Central, que ya concluyo su
resguardo precaucional.

« Proporcionar el servicio de correspondencia interna y externa gue soliciten las unidades médico-
administrativas del Instituto.

« Participar en la elaboracién de proyectos o estudios de mejora administrativa y desarrollo organizacional
relacionados con el departamento, asi como proponer acciones para mejorar los sistemas y procedimientos
administrativos.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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