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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
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SINDICATO DE TRABAJADORES Y EMPLEADOS AL SERVICIO DEL MUNICIPIO DE RIOVERDE, S.L.P.

ACTIVIDAD

RECURSOS

HUMANOS

RECURSOS
ECONOMICOS

OPERATIVO

SISTEMA DE
MITIGACION
DE RIEGOS

NIVEL
DOCUMENTAL

COMPACTAR
INFORMACION

JORNADA LABORAL
8:00 A.M. —3:00 P.M.

FORMATOS,
FOLDERS, HILO, AGUIJA,
LAPICEROS Y RESISTOL

ORGANIZACION Y
CAPACITACION EN
MATERIA, TALLERES

ACTUALIZACION DE
CUADRO DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

JORNADA LABORAL
8:00 A.M. —3:00 P.M.

FORMATOS,
COMPUTADORA, TINTA,
FOLIADOR, IMPRESORA

ORGANIZACION Y
CAPACITACION EN MATERIA,
TALLERES

ACTUALIZACION Y USO DE
LOS INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA

ELABORAR
INVENTARIO DE
TRAMITE

JORNADA LABORAL
8:00 A.M. —3:00 P.M.

FORMATOS,
COMPUTADORA, TINTA,
FOLIADOR, IMPRESORA

ORGANIZACION Y
CAPACITACION EN
MATERIA, TALLERES

APLICAR ACCIONES PARA
REDUCIR LA
VULNERABILIDAD A
CIERTOS PELIGROS
DENTRO DEL ARCHIVO

ACTUALIZACION Y USO DE
LOS INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA

ELABORAR
INVENTARIO DE
CONCENTRACION
JORNADA LABORAL

8:00 A.M. —3:00 P.M.

FORMATOS,
COMPUTADORA,
TINTA, FOLIADOR,

IMPRESORA

ORGANIZACION Y
CAPACITACION EN
MATERIA, TALLERES

APLICAR ACCIONES
PARA REDUCIR LA
VULNERABILIDAD A
CIERTOS PELIGROS
DENTRO DEL
ARCHIVO
ACTUALIZACION Y
USO DE LOS
INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y
CONSULTA
ARCHIVISTICA

ELABORAR
INVENTARIO DE
ARCHIVO
HISTORICO
JORNADA LABORAL

8:00 A.M. —3:00 P.M.

FORMATOS,
COMPUTADORA,
TINTAR, FOLIADOR,
IMPRESORA

ORGANIZACION Y
CAPACITACION EN
MATERIA, TALLERES

APLICAR ACCIONES
PARA REDUCIR LA
VULNERABILIDAD A
CIERTOS PELIGROS
DENTRO DEL
ARCHIVO
ACTUALIZACION Y
USO DE LOS
INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y
CONSULTA
ARCHIVISTICA

ELABORAR
CATALOGO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL

JORNADA LABORAL
8:00 A.M. —3:00 P.M.

FORMATOS,
COMPUTADORA,
TINTA, FOLIADOR,

IMPRESORA

ORGANIZACION Y
CAPACITACION EN
MATERIA, TALLERES

ARCHIVOS
ELECTRONICOS

JORNADA LABORAL
8:00 A.M. —3:00 P.M.
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