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Registro y actualización del Coordinador de Archivos y 
Responsable de Archivo de Concentración.                         

Solicitud a Titulares de área la designación de responsables de 
archivo de trámite.                         

Actualización de relación de Titulares y Responsables de Archivo 
de Trámite.                         

Actualización del Catálogo de Disposición Documental (CADIDO).                         

Actualización del Cuadro General de Clasificación Archivística.                         

Actualización de la Guía Simple de Archivos.                         

Actualización de Fichas Técnicas de Valoración.                         

Asesoría a Titulares de  Área o Responsables de Archivo de 
Trámite, relacionada  con la operación de los archivos.                         

Capacitación a los Responsables de Archivo de Trámite en materia 
de archivos.                         

Revisión de los expedientes transferidos del archivo de trámite al 
archivo de concentración (transferencias primarias).                         

Baja documental.                         

Control de préstamos de expedientes.                         

Actualización de información en la página institucional de El Colef, 
en el apartado de Coordinación de Archivos.                         

Refrendo del Registro Nacional de Archivos.                         

Reuniones con el Grupo Interdisciplinario.                         

Capacitación de la persona responsable de Archivo de 
Concentración  en materia de archivos.                         

Seguimiento a la Integración y organización de expedientes 
mediante el Sistema de Administración y Automatización de 
Gestión de Archivos (SAAGA), por parte de las y  los 
Responsables de Archivo de Trámite.                         

Organización de los expedientes del Archivo de Concentración, 
incluyendo el cambio de cajas deterioradas.                         

Actualización del Sistema Institucional de Archivos.                         

Solicitud de validación de la Guía de Archivo Documental                         

Seguimiento a elaboración de procedimientos en materia de 
archivo              








