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Reunión Informativa con Cuerpo Directivo. (Coordinador Archivo)

Recepción de la Designación por Oficio de
Responsables de Archivo. (Para Planteles seran:
Jefe de Oficina o Responsable en Funciones,
además una persona con conocimiento profundo
de la comunicación escrita existente en el Plantel).

Cuerpo Directivo 

Reunión con Responsables. DPyE

Presición de criterios minimos para la selección de
Archivo.

DPyE

Construcción de Layout
Coordinador de Archivo 

y Jefe de Recursos 
Materiales

Habilitación de Espacio Fisico ( Colocación
Anaqueles en espacio designado Plantel
Cadereyta)

Jefe de Recursos 
Materiales

Delimitación Fisica y hábilitación de Layout

Jefe de Recursos 
Materiales y 

Responsables de 
Archivo)

Identificación de Archivo  
Responsables de 

Archivo

Selección y acomodo de Archivo (área, planteles,
departamentos), Acorde a Rol Socializado.

Responsables de 
Archivo

Marbeteo y Acomodo (área, Planteles,
departamentos).

Responsables de 
Archivo

Recepción de Actas 
Directivos y 

Responsables de 
Archivo

Alineación de Información en FUMS para Entrega
Recepción Involucrados en E-R

Fin del Proceso y kick-off Auditorias de Control
Involucrados en E-R/ 

OIC

Abri MAYO

Instituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Querétaro
Plan de Acción para Concentración del Archivo Institucional 

Dirección de Planeación y Evaluación

Actividad Responsable


