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Nombre del
Procedimiento: Digitalizacion y Archivo
Area: Direccion General de Recursos Financieros

Digitalizacion y Archivo

. lSubfi'lrectores de . - - Director Operativo de Archivo de
Fiscalizacion, Presupuestoy Archivo de Trémite Digitalizacian o .
Subsidios Recursos Financieros Concentracion

Revisz y categoriza los

documentos
Integra expedientes
con documentacién )
comprobatoriay expediente cuzria con toda 1
e N documentacidn que le sea
Justificativa de las 14 o
operadiones aplicable con‘arme a Yoy Prepara dotumentos
finanderasy linzaniertos {Etmina sohres, grapas, Revisa y acusa de recibido
il carpetas duplcads, o edintestisios
presupuestales informacién irrelevante, entregados
T ete)
Solictz eintegra 3,
documentos faltantes Eseanea e dentifica los Rezlizz [z guarda y
¥ documentos en archhvos custoda del archive
POF contablecorformea los
plazos y términos
establecidos
Estructura el orden del Revisa integracidn de
archivo documertal por archives electién'cos
L3 caidad de imagen es | medio de una induacidny para corsu'ta de los
brenayestd comectamente genera bos metadatos Grganosda Fscalzacisn
identificada niztesarios parasu
poserioreonsuia

Resguarada en
dispasitivos ekectréinicos
el archivo documentaly 1€

gerera reguandos

periddcos
| L —
Resguarda los
evpedientes fisicos Revisa integracin de i
originales en carpetasy ¥ expadientes para enviz !

libretes debidamente Archivo de Concentracidn

identificados porun
pertoda da dos afios
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