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ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO DE OFICINA(UNIDADES Y AREAS
ZOFRACOBIJA) ARCHIVO CENTRAL
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ACOPIAR, CUSTODIAR Y
ORGANIZAR EN DEBIDA

CONSERVACION LOS
DOCUMENTOS EN GESTION DE
TRAMITACION ADMINISTRATIVA
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DOCUMENTOS DE USO INERTE

FUERA DE TIEMPO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

PREPARACION DE LA
DOCUMENTACION PARA SU
VALORACION Y SELECCION
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PROCEDE A REALIZAR LA
ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS
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o CLASIFICACION

. VALORACION

o GUARDA Y CUSTODIA DE
LOS ARCHIVOS
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MANTIENE ACTUALIZADO EL
ESTADO DE LOS DOCUMENTOS
EXISTENTES EN ARCHIVO
CENTRAL PARA ATENDER
REQUERIMIENTOS ESPORADICOS
DE DOCUMENTOS POR
UNIDADES O PERSONAS
PARTICULARES
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