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Departamento de Archivos Generales
Documentos de vieja data

1.0 PROPOSITO:

Certificar y Archivar los documentos de vieja data que son remitidos por los
diversos departamentos.

2.0 RESPONSABLES:

Jefe del departamento
Archivero
Secretaria

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 La Secretaria del Departamento de Archivo Generales recibe el memorando que
envia el jefe de la unidad administrativa que solicita archivar la vieja data,

3.2 La secretaria del Departamento de Archivos Generales le entrega el memorando
al Jefe del Departamento de Archivo Generales, para dar su visto bueno,

3.3 La Jefa del Departamento de Archivo Generales procede a llamar telefénicamente
al Archivero en France Field. Para darle las instrucciones de seleccionar un
espacio para la colocacién de las nuevas cajas de documentos de vieja data, los
cuales seran de custodia en el lugar.

3.4 Una vez asignado el espacio, el archivero llama por teléfono al Jefe del
Departamento de Archivo Generales para comunicarle que ya el espacio esta listo
y en espera de la documentacion de la vieja data.

3.5 Posteriormente el Jefe del Departamento de Archivo Generales, procede a llamar
telefonicamente al Jefe del departamento solicitante para que envie las cajas al
Mezanine del Depdsito Publico, las mismas deben estar debidamente rotulada.

3.6  El archivero recibe los documentos y anota en el libro de entrada y salida de
documentos de vieja data; el mismo procede a colocar las cajas en el espacio
asignado y en la Direccion a que pertenece.

4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo Titulo
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5.0 HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Fecha Modificaciéon
13-07-04 |3.3, 3.6, 3.7, 3.8 modificado
3.11 fusionado con el 3.10
18-04-08 | Modificaciéon puntos 2.0, 3.1, 3.2, 3.3, 3.8
3.6 3.7 3.8 eliminados
13-01-09 [3.9 paso a ser 3.6 y se modifico
13-09-13 |Eliminado 3.3 Modificados 3.4(paso a 3.3), 3.5(paso a 3.4) y 3.7

(paso a 3.6)
29-04-19 | Modificacion puntos 3.3, 3.4, 3.5, 3.6 y 4.0 documento de
referencia
Cadigo: Aprobado por: Pagina 2 de 2

P-D.A.-D.A.G. - 04




