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NOMBRE: CESAR CADENA HERNANDEZ
PUESTO: SECRETARIO DE DIRECCION
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ACTIVIDADES REALIZADAS

CLASIFICACION DE ARCHIVOS (2 CAJAS DE 280 EXPEDIENTES CADA UNA), ORDENAR LA DOCUMENTACION
DE CADA EXPEDIENTE DE ACUERDO AL ORDEN ESTABLECIDO Y DESECHAR LAS HOJAS QUE NO SE OCUPEN,
DESENGRAPAR LOS SOBRES CON FOTOS DE LOS FOLDERS, Y EL SOBRE PEGARLO EN UNA HOJA DE REUSO,
POSTERIORMENTE FOLIAR LAS HOJAS DEL EXPEDIENTE, ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE HOJAS CON EL QUE
QUEDABA CADA EXPEDIENTE, REALIZAR UNA BASE DE DATOS EN EXCEL DONDE LLEVE EL NOMBRE DEL
ALUMNO, EL CODIGO CON EL QUE CUENTA'Y EL NUMERO DE HOJAS, Y FINALIZANDO ORDENANDO LOS
EXPEDIENTES EN LAS CAJAS.

RESULTADOS OBTENIDOS:

SATISFACTORIOS DE ACUERDO A LO SOLICITADO

CONTRIBUCIONES A LA INSTITUCION:

BRIGADA DE TRABAJO COMO APOYO DE LA CLASIFICACION DE ARCHIVOS DE INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO.

CONCLUSIONES:

FALTO CONCLUIR EL PROCESO, NO SE PEGO PORTADAS, NI ETIQUETAS, NI SE CLASIFICO .




