CALENDARIO INSTITUCIONAL E INFORME DE AVANCE PARA LA ORGANIZACION

DE LOS ARCHIVOS DE LA SECTUR

2005 2006
ACTIVIDAD 2004 ene-mar | abr-jun | jul-sep | oct-dic ene-mar abr-jun | jul-sep oct-dic

COMITE DE INFORMACION. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
INSTRUMENTOS TECNICOS.
Registro de Coordinadores de Archivo Sl
Establecimiento de criterios especificos para procedimientos y organizacion dg
archivos
Establecimiento de un programa de capacitacidon y asesoria archivistica 16 30 60
(No.capacitados)

Introduccion  all

Archi d Archivo Incorporacion de|

Desarrollo de aplicaciones de tecnologia de la informacion para el manejo trgcmi':’e"sen Sisf Concentracién  [scaners  para]
control de archivos IFAI [ae! Sist|series

Descripcion doc.especificas

Documental
Elaboracién del Cuadro de clasificacion de archivos Sl Actualizacion Actualizacion
Elaboracion del catalogo de disposicion documental Sl Actualizacion Actualizacion
Disefio de formatos para inventarios de archivos NO Sl
Disefio e integracion de la guia simple de archivos 100% 100% 100%

2005 2006
ACTIVIDAD 2004 ene-mar abr-jun | jul-sep oct-dic ene-mar abr-jun | jul-sep oct-dic
ARCHIVOS DE TRAMITE
Designacion del responsable del archivo de tramite 100%
Incorporacién de procedimientos de archivo de tramite en manual d
procedimientos
Registro de correspondencia de entrada y salida en formatos con elementos def
descripcion obligatorios
Clasificacion y descripcion de expedientes de archivo en caratulas 100% 100%
Elaboracion de inventario documental 100% 25% 50% 75% 100% 25% 50% 75% 100%
Establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos adecuados para I
- . L . ) : 100% 100%

conservacion de archivos (mobiliario, espacios y medidas de seguridad)
Establecimiento de mecanismos que garanticen la integridad, autenticidad o o o o o o o o o
disponibilidad de archivos en formato electrénico) 100% 25% 50% 75% 100% 25% 50% 75% 100%
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CALENDARIO INSTITUCIONAL E INFORME DE AVANCE PARA LA ORGANIZACION

DE LOS ARCHIVOS DE LA SECTUR

2005

2006

ACTIVIDAD

2004

ene-marl abr-jun | jul-sep |

oct-dic

ene-mar

abr-jun | jul-sep

oct-dic

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Establecimiento de procedimientos para la recepcion de archivos semiactivos
control de préstamo de expedientes

100%

Establecimiento de sistemas para el control del préstamo de expedientes

100%

Elaboracion de inventarios de los archivos que se localizan en el acervo dg
concentracion

NO

10%

30%

Promocién y dictamen de disposicion documental (No. Procesos anuales)

Rescate y transferencias documentales al archivo histérico

Organizacion de archivos que estan en custodia (No.arch organizados)

Elaboracién de instrumentos de descripcion de los archivos en custodig
(No.arch descritos)

Instrumentacion de mecanismos automatizados para el control de archivos def
concentracion (fecha de inicio)

Establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos adecuados para I
conservacion de archivos (mobiliario, espacios y medidas de seguridad)

20%

30%

Establecimiento de mecanismos que garanticen la integridad, autenticidad
disponibilidad de archivos en formato electrénico (a realizarse en los meses)

2005

2006

ACTIVIDAD

2004

ene-mar

abr-jun | jul-sep |

oct-dic

ene-mar

abr-jun | jul-sep |

oct-dic

ARCHIVOS HISTORICOS

Recepcion de archivos con valor histérico

Organizacion de archivos historicos

5%

30%

Elaboracion de instrumentos de consulta

30%

50%

Establecimiento del sistema para el servicio de consulta del acervo documental

Establecimiento de programas de conservacion

Establecimiento de programas de difusion
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