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La Coordinacién General de Planeacion y Desarrollo Sustentable,

OBJETIVO

Brindar la informacién necesaria a todas aquellas personas que
intervienen en generar, administrar, manejar, archivar "'-.,Io
custodiar documentos de archivo que deriven de las facultades,
funciones o competencias de sus areas, a fin de aplicar'\
métodos y técnicas archivisticas para la correcta aplicacién de
la Ley General de Archivos.

CONTENIDO TEMATICO

El SIA
El documento
El expediente de archivo
El responsable de archivo y sus funciones
El expediente de archivo y sus procesos técnicos
-Clasificacién
‘Ordenacién
‘Expedientacién, foliacién y descripcion
Integracion, foliacion y cosido de un expediente
(practica)
Valoracion documental
Valores primarios y secundarios
Instrumentos de control y consulta archivistica
Cuadro general de clasificacion archivistica
Catalogo de disposicion documental
Inventario general de expedientes de archivo
Inventario de expedientes de archivo para baja
documental
Guia de archivo documental
Descripcion, ordenacién e instalacién de expedientes
(practica)
Llenado de inventario general
Procedimiento de baja documental (practica)



SESIONES:
04,07,13,18y
20 de febrero de 2025

HORARIO:
09:00 a 11:00 horas

MODALIDAD:

Presencial

LUGAR:
Auditorio de la Biblioteca Central

Universitaria
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