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Convocar a reunion del Comité Técnico para la 
Valoración y Disposición Documental de la 
Secretaría de Finanzas, para revision, 
validación y autorización de los instrumentos 
de control archivístico. 

Capacitar a los responsables del Archivo de 
Trámite de las Unidades Administrativas de la 
Secretaría de Finanzas, en el llenado de 
Formatos: inventarios documentales, guías 
simples de archivo, portada de expedientes y 
etiquetas de identificación de archivo. 

Coordinar las actividades destinadas a la 
modernización y automatización de los 
procesos archivísticos y a la gestión de 
documentos electrónicos de la Secretaría de 
Finanzas. 

Actualizar la Guía Simple de Archivos e 
Inventarios de Archivo. 
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Integrar y formalizar el Grupo 
Interdisciplinario de la Secretaría de Finanzas. 

Programar baja documental. 

Garantizar la protección de los derechos 
humanos. 

Solicitar a la Dirección Estatal de Archivos de 
la Secretaría de Gobierno del Poder Ejecutivo 
del Estado de Querétaro, capacitación en 
materia archivística al personal Responsable 
del Archivo de Trámite de las Unidades 
Administrativas de la Secretaría de Finanzas. 


