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AVANCE PROGRAMATICO 2024



IMPLEMENTACION DE LAS 5´S EN 

ARCHIVO



Se convoca a los enlaces a realizar un minucioso expurgo al archivo, así como mantener limpia el

área al momento de almacenar los archivos, se ha venido trabajando de manera cotidiana como se

estableció en la reunión que se tuvo el día 21 de agosto del 2023 a la fecha con el grupo

interdisciplinario, coadyuvando con las diferentes direcciones, expurgando los papeles, solicitando a los

jefes de cada área acudieran a para la verificación de los mismos para seleccionar y clasificar



Se clasifico el archivo



ARCHIVO DE CONCENTRACION 



CAPACITACIÓN ARCHIVISTICA 







SE BRINDARON CAPACITACIONES 



ESTANDARIZACIÓN  DEL ARCHIVO

Normas_basicas_de_organizacion_de_archivos_de_oficina.pdf
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ESTANDARIZACIÓN  DEL ARCHIVO

Normas_basicas_de_organizacion_de_archivos_de_oficina.pdf



Fecha

Numero 

de oficio

Asunto

Cuerpo o Texto

Destinatario

Despedida

Firma

Oficio



Oficio: Es un documento que tiene la función de comunicar una resolución, dictamen,

acuerdos, órdenes, informes o disposiciones, casi cualquier institución puede emitir oficios,

desde instituciones escolares, gubernamentales, sindicatos y asociaciones civiles, va dirigido

a una solo persona.

Partes de un documento

 Fondo: Este es para dar a conocer la empresa o dependencia.

 Número.- Este es un indicativo, generalmente es un folio.

 Asunto.- Es la esencia misma del documento y siempre debe de existir.

 Destinatario.- Es la persona o personas que están destinadas a recibir el documento.

 Cuerpo o texto.- Es el mensaje que se quiere comunicar.

 Despedida.- Esta puede ser formal o informal, pues esta aplica obligada pero cambia

dependiendo del documento.

 Firma.- Se escribe la rúbrica a mano del responsable o responsables.

 Anexo.- Este se puede usar o no, siempre dependerá del asunto y se utilizan o al 

encargado


