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PROGRAMA

[Nombre \ MANEJO Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA PAOT |
Participar en el manejo del archivo de concentracién de la PAOT, apoyando en la administracién y
Objetivo organizacién de los expedientes y asi agilizar el acceso, de los servidores publicos y de cualquier
usuario, a la documentacion.

CARRERAS Y ACTIVIDADES

ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

e Apoyar en la administracion e integracién de expedientes de las distintas areas de la PAOT.
e Apoyar en la depuracidén de expedientes del archivo de la PAOT.

e Apoyar en la organizacion de oficios.

e Apoyar en la preparacion de expedientes para envio al archivo de la PAOT.

e Apoyar en el foliado de expedientes.

e Apoyar en la conversion de documentos en fisico a formato electrénico.

e Apoyar en la administracion del archivo digital.
e Apoyar en el respaldo de los archivos.

e Apoyar en la planificacién de la metodologia de organizacion documental.




