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Reciban un cordial saludo. Con el objeto de regular los procedimientos y
condiciones de preparacion, organizacién y foliacion de los documentos que se
transferirdn, para su conservacién y resguardo en el Departamento de Archivo

1] © General DAG de la Institucién, por parte de las diferentes unidades del Instituto
‘o E D:ionol de Administracion Publica -INAP-, es necesario que se conozcan datos

e = hivisticos relevantes, tales como:
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Q |- ReVision e |dentificacién documental

(o)) : m2 Organizacion documental (que incluye la clasificacién y el ordenamiento)
Ke) s mam3- Preparacion fisica de los documentos, previo a su transferencia

o i Uzl Eliminacién y/o descarte documental

) i ms— Foliacidn de los documentos
A Q —= mg Embalaje

@ &4 - Transferencia documental

I i’(_sl :

En tal sentido, se ha previsto brindar una induccién de Archivistica Bdsica, para el
personal responsable de los documentos en los Archivos de Gestién, los martes 24 -
y 31 de enero del presente afio, en horario de.09:00 a 11.00, en coordinacién.con

el Departamento de Desarrollo #aboral, de la Direccién de Recursos
Humanos.1013 i :

| - A Bl W L
Por lo anterior, se les solicita que eh cada una dé¥'sUs“oficings s& realice Ia
eliminacién documental e insumos debidamente, con base ‘engas indicqciones
del DAG. De estamanera, optimizar los espacios en cada unaigle las instancias
y coadyuvar al buen uso de los espacios fisicos que, degig%.g_i"}‘cre'cimienfro de

personal por la n“};&evo estructi
y . 1 - .2

%; 5‘2\ : 9 Agradecemos su colaboracién y o’ren"g:__ £
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@ info@inap.gob.gt‘) Atentamente,
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o www.inap.gob.gt

Boulevard Los Proceres
16-40 Zona 10. Guatemala
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