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CAPACITACION SOBRE CATALOGO DE DISPOSICION

Con la finalidad de seguir mejorando el orden y control del area de archivo municipal
se presencid la capacitacion sobre la elaboracion del catalogo de disposicion, el
cual estamos interesados en implementar en nuestro sujeto obligado ya que no se
ha llevado a cabo antes un buen control interno.
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¢Qué es el catalogo de disposicién documental?
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o Articulo 4, fraccién XIIl de la LGA La elaboracion del Catalogo de disposicion P
documental se compone de cuatro etapas.
Catilogo de disposicion documental: Al registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental
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CAPACITACION SOBRE EL CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

Presenciamos la capacitacion sobre el ciclo de vida de los archivos, ya que en
contamos con bastantes archivos y muchos no tienen relevancia, por ellos estamos
en la mejor disposicion de informarnos y saber que archivos resguardar y cuales
podemos desechar.
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&'  Seria de la serie de control escolar
su documentacion personal como
son los kardex de calificaciones?

ﬂ T4 3 min
5. Todo archivo necesita documento
para daed

Para darse de baja?

ANA BERTHA PRADO ALVARADO 3 min
4 . ‘ -
6 Dependi R
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archivo

Laura Ga

Recuerden ciclo de vida del
documento

T4 1min
5 En mi archivo hay permisos,

solicitudes, etc. Que considero
nomas se pueden desechar porque
son permisos de organizacion de
eventos particulares, etc.

Enviar mensaje >
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MANTENIMIENTO DEL AREA DE RESGUARDO DEL ARCHIVO

Se realiz6 limpieza en el area donde tenemos resguardado el archivo,
percatandonos que existen algunas filtraciones de agua y que debemos atender lo
mas pronto posible para que no nos llegue a afectar los archivos que tenemos
resguardados.
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Sin otro asunto que tratar, quedo atento a cualquier duda o comentario,
agradeciendo su disposicion y aprovechando para enviarle un cordial y afectuoso
saludo.

ATENTAMENTE
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