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CICESE

CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE EDUCACION SUPERIOR DE ENSENADA, BAJA CALIFORNIA

CALENDARIO INSTITUCIONAL PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DEL CICESE

Enero de 2013

PROYECTO: Creacion y organizacion del Archivo de Tramitey Concentracién del CICESE

ACTIVIDADES AREA PRODU TOTAL PROGRAMACION POR ANO
CTO
Descripcion RESPONSAB PROGRAM | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 2010 [ 2011 [ 2012 [ 2013 | OBSERVACI
LE ADO ONES
1. Adquisicion de Direccion Espacio 1 H N N [ | Instalaciones
materiales y  equipo; | Administrativa Fisico en
remodelacion ubicacion de reacondiciona
espacio fisico, colocacion miento
de estanteria y sistemas
de seguridad.
2a. Capacitar en la Direccion Curso 2 || || || Se
elaboracién del manual de | Administrativa | impartieron
procedimientos para el dos cursos
Archivo de Tramite vy
Concentracién.
2b. Elaboracion del Area Manual 2 H N [ | [ | Se actualizo
Manual de Procedimientos | Coordinadora de el Manual de
para el archivo de Tramite de Archivos Procedi Administracio
y Concentracién mien n Documental
tos del CICESE
3. Designacion oficial del | Director del | Designac 1 | [ | Se confirmé
Responsable de Archivo CICESE i6n oficialmente
de Concentracion Oficial designacion
del
Coordinador
de Archivos
4. Elaboracion de politicas Area Manual 1 H N [ | [ | Se
y normas internas para las | Coordinadora de actualizaron
transferencias de Archivos Politicas las  politicas
documentales al Archivo y internas
de Concentracién. Normas
5. Transferencias | Responsables | Transfer N/P H B N N | | || || Las unidades
primarias al Archivo de | de Archivos de encias administrativa
Conectracion. Tramite y Area | primarias s realizan
Coordinador transferencias
de Archivos primarias
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CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE EDUCACION SUPERIOR DE ENSENADA, BAJA CALIFORNIA
CALENDARIO INSTITUCIONAL PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DEL CICESE

CICESE

Enero de 2013

PROYECTO: Elaboracién del inventario general por expedientes de la informacion generada, obtenida, adquirida,
transformada o conservada por cualquier titulo

ACTIVIDADES AREA PRODUCTO TOTAL PROGRAMACION POR ANO

Descripcién RESPONSABLE PROGRAMADQO | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2013 | OBSERVACIONES
1. Impartir Area Curso H N || Se han realizado
cursos a los | Coordinadora de Varias sesiones varios cursos-
responsables de Archivos talleres
los archivos de
trdmite sobre el
proceso de
llenado del
inventario
general de
expedientes
2. Elaboracion Todas las Inventario 1 H B B B B B N Las unidades
del inventario unidades general por administrativas
general por | administrativas expedientes cuentan con
expedientes de del CICESE inventarios
cada archivo de documentales
trAmite.
3. Elaboracion Area Inventario 1 N N || || H N || Las unidades
del inventario | coordinadora de general por administrativas
general por Archivos y expedientes actualizan
expedientes del Archivo de anualmente sus
archivo de | Concentracion con inventarios
concentracién documentales
4. Elaboracién Area Inventario 1 H B N NN No se han
del inventario | coordinadora de | general por realizados
general por Archivos y expedientes transferencias

expedientes del
archivo historico

Archivo Historico

secundarias. No
existe un archivo
historico.




