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Anexo: CIRCULAR PM/DA/UCA/003/2022

PLAN DE TRA AJO DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS 2022-2024
“ T REQUERIMIENTOS E INSUMC

1 | Elaborar y someter a la autorizacién del Levantamiento de Informacién Area Coordinadora de Archivos
Grupo Interdisciplinario, el PLAN DE | parala elaboracién y actualizacién
TRABAJO 2022-2024 del PLAN DE TRABAJO 2022 - 2024 | Area  Coordinadora de  Archivos,
Responsable de Archivo de Concentracion

y Responsables de los Archivos de

Tramite.

2 | Actualizar los nombramientos  del | Oficios de designacion Area  Coordinadora de  Archivos,
Coordinador de Archivos, Responsable de Responsable de Archivo de Concentracién
Archivo de Concentracién y Responsables de y Responsables de los Archivos de
los Archivos de Tramite Tramite.

Actualizar los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos

3.1 | Cuadro General de Clasificacién

3 Archivistica.

3.2 | Catélogo de Disposicion Documental.
3.3 | Fichas técnicas de series funcionales.
3.4 | Aprobacién de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos

4 | Entrega de los Instrumentos de Control
y Consulta Archivisticos al Archivo Area Coordinadora de Archivos.
General del Estado para su validacion.
Visitas de revisién a los Archivos de | Asesorar y Supervisar a las Areas y | Responsable de  Archivo de

5 | Tramite en las dreas Unidades Administrativas, a través de | concentracién y Responsables de los
la intervencion de los responsables de . SERE
Archivos de Tramite.

los archivos de tramite

Levantamiento de Informacion. Area Coordinadora de Archivos.
Elaboraciéon de Fichas técnicas
de valoracién documental.
Validacion del Grupo
Interdisciplinario.
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6 | Capacitacién en materia de archivo

6.1 | Inventario General y Guia simple
de Archivo de Tramite

6.2 | Implantacién de la Ley de Archivos
para el estado de Tabasco.

Intervencion de los
responsables de los archivos de
trdmite y de los representantes
del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos.

Area Coordinadora de Archivos y
Responsable ~de  Archivo de
Concentracién

7 | Realizar transferencias primarias

Levantamiento de Informacion.

Responsables de los Archivos de
Tramite.

Realizar transferencias secundarias

Levantamiento de Informacion.

Area Coordinadora de Archivos

Responsable de Archivo  de

Concentracion

9 | Formalizar bajas documentales.
Dictamen validado, donacién de papel.

Levantamiento de Informacion.

Area Coordinadora de Archivos y
Responsable de  Archivo de
Concentracion

10 | Actualizacién de la Guia Simple de
Archivos para su publicacién.

Levantamiento de Informacion.

|

Area Coordinadora de Archivos y
Responsable de Archivos de tramite

AYUNTARMENTO DE MACUSPANA, TABASCO
UNIDAR COORDANAGORA DE ARCIVOS
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