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COMITE DE INFORMACION AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS. NORMATIVIDAD E INSTRUMENTOS

Instrucciones

En cinco afios

Més de cinco afi

Actividad Permanente

TECNICOS

MODULO 1

Registro de coordinadores de archivos.

asesoria archivistica

capacitado y los que se programa capacitar.

. Indicar con "Si" o "No" seglin corresponda sI
Fecha Limite: 2 de abril de 2004 rear ! 9t P
2 1to de criterios ifi para Sefalar el mes del afio en que se realiz6 o se programa pIC ENERO Actt Actt
procedimientos y organizacion de archivos. realizar esta accion .
Establecimiento de un programa de capacitacion y Indicar el nimero de servidores publicos que se ha 20 74 Capacitacion y

asesoria.

Desarrollo de aplicaciones de tecnologias de la

Describir brevemente las aplicaciones que se van a

SE ESTA IMPLEMENTANDO EL USO DEL SICA, QUE ES EL

Fecha limite: 1 de enero de 2005.

4 ” > PROGRAMA QUE DISENO EL IFAI, EN TODAS LAS UNIDADES

informacién para el manejo y control de archivos desarrollar en cada afio. ADMINISTRATIVAS
5 Elaboracion del cuadro de clasificacion de archivos. Indicar con "Si* 0 "No" si se efectué su elaboracion. s1

Fecha limite: Octubre de 2004 .

Elaboracion del catalogo de disposicion documental. . .

" Indicar con "Si" 0 "No" si se llevé a cabo su elaboracion. Si
Fecha limite: Octubre de 2004
- : . Indicar "Si" 0 "No" en cuanto a la realizacién de disefio de
7|Disefio de formatos para inventarios de archivos si
formatos.

Disefio e integracion de la guia simple de archivos.

8 9 g P Indicar el porcentaje de avance. 80%

COMITE DE INFORMACION AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS NORMATIVIDAD E
INSTRUMENTOS TECNICOS

CALENDARIO INSTITUCIONAL DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA

Instrucciones

En cinco afios

Més de cinco afi

Actividad Permanente

Designacion del responsable(s) del archivo de Indicar el porcentaje de unidades administrativas en que 100%
tramite. ha sido designado el responsable.
Incorporacién de procedimientos de archivo de "
o|incorp P Indicar el mes del afio en que se llevara a cabo. ENERO Actt Actt Proceso permanente
tramite en el manual de procedimientos.
3 Registro de correspondencia de entrada y salida en [Indicar el porcentaje de unidades administrativas en que 100%
formatos con elmentos de descripcion obligatorios. |se implementara esta accion.
Clasificacion y descripcion de expedientes de archivo |Indicar el porcentaje en que se programa efectuar esta 100%
en caratulas. accion.
. ; Indicar el porcentaje enque se programa llevar a cabo A A
5|Elaboracion de inventario documental. esta acclénp g q prog 100% Actualizacion Actualizacion Proceso permanente
Establecimiento de recursos materiales y espacios . Adecuaciones segln
N ~ Indicar el porcentaje de unidades administrativas en que
6|fisicos adecuados para la conservacion de archivos N N 60% recursos de cada Proceso permanente
I . . N se ha implementado esta accion.
(mobiliario, espacios y medidas de seguridad). unidad
Establecimiento de mecanismos que garanticen la . Elaboracién de criterios|
N Indicar el porcentaje de unidades administrativas en que
7|integridad, autenticidad y disponibilidad de los N N para archivos CtL CtL Proceso permanente
- se ha implementado esta accion. .
archivos en formato electrénico. electrénicos
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CALENDARIO INSTITUCIONAL DE ORGANIZACION ARCHI

COMITE DE INFORMACION AREA COORDINADORA DE

ARCHIVOS NORMATIVIDAD E Instrucciones 200 200 En cinco afios Mas de cinco afios  Actividad Permanente
INSTRUMENTOS TECNICOS

MODULO

o de p 'tos para la recepcion Sefalar el mes del afio en que se realiz6 o se programa
1|de archivos semiactivos y control de préstamo de ¢ . pIC ENERO
realizar esta accion.
expedientes.
Establecimiento de sistemas para el control del Indicar el procentaje de unidades administrativas en que
. ; ! 100% Proceso permanente
préstamo de expedientes. se implementara esta accion.
Elaboracién de inventarios de los archivos que se Sefialar el porcentaje por afio en que se realizara esta A A
n q a e je p q 75% 100% Actt Actt Proceso permanente
localizan en el acervo de concentracion. accion.
4[Promocion y dictamen de disposicion documental. Anotar el nimero de procesos efectuados por afo. Proceso permanente
Rescate y transferencias documentales al archivo . -
histérico. Anotar el namero de procesos efectuados por afio. Proceso permanente
6|Organizacion de archivos que estan en custodia. /Anotar el nimero de archivos organizados. 1
Elaboracion de instrumentos de descripcion de los .
: Anotar el niamero de archivos descritos. 1
archivos en custodia.
Instrumentacion de mecanismos automatizados para 4
8| " i P Indicar cuando se lleva a cabo. ENERO/MARZO
el control de archivos de concentracion.
Establecimiento de recursos materiales y eSpacios [\ oLl e implementard
9|fisicos adecuados para la conservacion de archivos N P ye p a P 40% 100% Proceso permanente
- h : N esta accién.
(mobiliario, espacios y medidas de seguridad).
Establecimiento de mecanismos que garanticen la Elaboracion de criterios|
10|integridad, autenticidad y disponibilidad de archivos |Sefialar en qué afio se realizara esta accion. para archivos Actualizaci Actualizaci Proceso permanente
en formato electrénico. electrénicos

CALENDARIO INSTITUCIONAL DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA

COMITE DE INFORMACION AREA COORDINADORA DE

ARCHIVOS NORMATIVIDAD E Instrucciones 200 200 En cinco afios Mas de cinco afios  Actividad Permanente
INSTRUMENTOS TECNICOS

MODULO

Recepcion de archivos con valor histérico. Sefalar los metros lineales recibidos. MARZO MARZO MARZO
1|Organizacion de archivos histéricos. Sefalar los porcentajes en que se realizara esta accion. 100%
2|Elaboracién de instrumentos de consulta. Sefalar los porcentajes en que se realizara esta accion. 100%
Establecimiento de sistema para el servicio de Sefalar en qué afo se programa llevar a cabo esta o o
3| " 50% 100%
consulta del acervo documental. accion.
4|Establecimiento de programas de conservacion. Sefialar en qué afo(s) se programa esta accion. Proceso permanente
Elaboracién de criterios|
5|Establecimiento de programas de difusion. Sefialar en qué afo se programa esta accion. para archivos CtL 6 CtL 6 Proceso permanente
electronico:
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