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Centro de Investigacion
en Materiales Avanzados, S.C.

OBJETIVO
Dar a conocer al personal responsable de la organizacion y control
archivistico, las actividades programadas en cumplimiento con los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLES
2016
Actualizacion de la Guia Simple | Enero Coordinador de Archivo y
de Archivos responsables de archivo
Actualizacion del Catalogo de | Enero Coordinador de Archivo y
Disposicibn Documental responsables de archivo
Actualizacién del Cuadro General | Enero Coordinador de Archivo y
de Clasificacion Archivistica responsables de archivo
Envio al Archivo General de la | Febrero Coordinador de Archivo

Nacion de los Instrumentos de
Control para validacion

Integracion de expedientes de | Permanente Responsables de archivo
acuerdo a las series de trdmite

documentales

Registrar en el Inventario de | Permanente Responsables de archivo
Transferencia Primaria, los de tramite

expedientes que hayan cumplido
su periodo de conservacion
Registrar en el Inventario de | Permanente Responsables de archivo
Transferencia Secundaria, los de tramite

expedientes que hayan cumplido
su periodo de conservacion
Registrar en el Inventario de Baja | Permanente Responsables de archivo
Documental, los expedientes que de tramite

hayan cumplido su periodo de
conservacion

Realizar revisiones para la | Abril, agosto, | Coordinador de Archivo
verificacion del cumplimiento de | diciembre
las actividades

Captura de los expedientes | Enero, Julio Responsables de archivo
reservados y actualizacion del de tramite

indice de Expedientes

Reservados

Capacitacion en materia de | Marzo, Coordinador de Archivo
archivos septiembre
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