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FASE 1: ASPECTOS GENERALES

Comité de Instrucciones | 2004 2005 2006 2007 En cinco afios Mas Actividad
informacion area de permanente
coordinadora de cinco

archivos afos
normatividad e
instrumentos
técnicos
Registro de Indicar con NO NO octubre - - - Se modificara
coordinadores “si "o “no” en caso de
de archivos segun cambio
fecha limite: 2 corresponda.
de abril de
2004
Establecimiento | Sefalar el - Abril Febrero - - Se adecuaron
de criterios mes de afio los manuales y
especificos en que se normas
para realizé o se internas
procedimientos | programa
y organizacion realizar esta
de archivos accion.
Establecimiento Indicar el - - Marzo a Marzo a - - Estos curso se
de un numero de junio junio llevan a cabo
programa de servidores (12) (12) de acuerdo a
capacitacion y publicos Agosto Agosto los
accesoria capacitado y (12) (12) requerimientos
archivista. los que se del CICESE
programa
capacitar
Desarrollo de Descripcion - Analisis | Analisis | Programar | Implementar la - Depende de
aplicaciones de | brevemente de de el aplicacion del las tecnologias
tecnologias de las software | software | Calendario software para desarrolladas
informacién aplicaciones a a de gestion de y de las
para el manejo | que se van a utilizar utilizar | Trabajo archivos necesidades
y control de desarrollar especificas del
archivos CICESE
Elaboracion del | Indicar “si” o SI Febrero Febrero Febrero - - Tarea que se
cuadro de “no” si se realiza
clasificaciéon de | efectud su permanente,
archivos. Fecha | elaboracion. actualizable
limite : octubre cada afio
de 2004
Elaboracion del | Indicar “si” o SI Febrero Febrero Febrero - - Tarea que se
catalogo de “no” si se realiza
disposicién llevo a cabo permanente,
documental. su actualizable
Fecha limite: elaboracion. cada afo
octubre 2004
Disefio de Indicar “si” o | NO NO Marzo - - - Tarea que se
formatos para “no” en Ala realiza
inventarios de cuanto ala fecha permanente,
archivos. realizacién actualizable
el disefio de cada afio
formatos.
Disefo e Indicar el - Febrero Febrero Febrero - - Tarea que se
integracion de porcentaje realiza
la guia simple de avance. permanente,
de archivos. actualizable
Fecha limite : 1 cada afo
de enero de

2005
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FASE 2: ARCHIVOS DE TRAMITE

Archivo de Instrucciones 2004 | 2005 | 2006 | 2007 En Mas de Actividad
tramite cinco cinco permanente
afios afos
Designacidn del | Indicar el % de unidades 0 10 100 Se cuanta con
responsable de administrativas en que se ha responsable de
archivo asignado el responsable archivo
Incorporacion Indica el mes del afio en que marzo Este manual
de se llevara a cabo se elaboro por
procedimientos el Coordinador
de archivo de de Archivos
tramite en
manual de
procedimientos
Registro de Indicar el % de unidades en 15 40 100 Tarea que se
correspondencia que se implementara esta realiza
de entrada y accion permanente
salida en
formatos con
elementos de
descripcion
obligatorios
Clasificacion y Indicar el % de unidades en 30 60 100 Tarea que se
descripcion de que se implementara esta realiza
expedientes de accion permanente
archivo en
caratulas
Elaboracion de Indicar el % de unidades en 30 60 100 Tarea que se
inventario que se implementara esta realiza
documental accion permanente
Establecimiento Indicar el % de unidades en 15 40 100 Se cuenta con
de recursos que se implementara esta un area
materiales accion especifica para
(mobiliario) y archivo de
espacios fisicos concentracion
y medidas de
seguridad
adecuados para
la conservacion
de archivos
Establecimiento Indicar el % de unidades en 20 100 Procedimientos

de mecanismos
que garanticen
la integridad,
autenticidad y
disponibilidad
de los archivos
en formato
electronico

que se implementara esta
accion

en
actualizacion
permanente
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FASE 3: ARCHIVO DE CONCENTRACION

Archivos de Instrucciones | 2004 | 2005 2006 2007 En cinco Mas de cinco Actividades
concentracion afios afios permanents
Establecimiento de Sefalar el mes - - Febrero - - - actividad
procedimientos del afio en que permanente
para la recepcién se realizd o se
de archivos programa
semiactivos y realizar esta
control de préstamo | accidn
de expediente.
Establecimiento de Indicar el % - 15% 30% 60% 100% - -
sistemas para el de unidades
control de préstamo | administrativas
de expedientes. en que se
implementara
esta accion.
Elaboracion de Sefalar el % - - 30% 40% 100% -
inventarios de por afio en que
archivos que se se realizara
localizan en acervo esta accion.
de concentracion.
Promocion y Anotar el 1 2 2 2 2 Actividad
dictamen de numero de permanente
disposicidn procesos
documental. efectuados por
afno.
Rescate y Anotar el - - - - 2 2 Actividad
transferencia numero de permanente
documentales al procesos
archivo histoérico. efectuados por
afo.
Organizacion de los | Anotar en - - 50 50 250 Actividad
archivos que estén numero de permanente
en custodia. archivo
organizados.
Elaboracion de Anotar el - - 50 50 250 Actividad
instrumentos de numero de permanente
descripcion de los archivos
archivos en descritos
custodia.
Instrumentacién de | Indicar cuando - - - Iniciar en Dar Actividad
mecanismos se lleva a 2008 continuidad permanente
automatizados para | cabo.
el control de
archivos de
concentracion.
Establecimiento de Indicar el % - - 20% 400% 100% Dar Actividad
recursos materiales | por afio en que continuidad permanente
y espacio fisico implementara
adecuados para la esta accion.
conversacion de
archivo (mobiliario,
espacios y medidas
de seguridad).
Establecimiento de Senalar en que - - - Iniciar | Continuar - -
mecanismo que afio se en
garanticen la realizara esta Agosto
integridad, accion 2007

autenticidad y
disponibilidad de
archivo en formato
electronico.
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FASE 4: ARCHIVO HISTORICO

Archivos historicos Instrucciones 2004 | 2005 | 2006 | 2007 En Mas de Actividad
cinco cinco permanente
afios afios

Recepcion de archivos | Sefialar los - 20 - Actividad
con valor histoérico. metros lineales Permanente
recibidos.
Organizacion de Sefalar los % en - - 20% | 30% 50% 50% -
archivos historicos. que se realizara
esta accion.
Elaboracion de Sefalar los - - 25% | 40% 100% Actividad
instrumentos de porcentajes en Permanente
consulta. que se realizara
esta accion.
Establecimiento de Sefialar en que - - - - Iniciar | continuar -
sistema para el afo se programa en
servicio de consulta llevar a cabo 2008
del acervo esta accion.
documental.
Establecimiento de Senalar en que - - - - Iniciar | continuar -
programas de afos(s) se en
conservacion. programa esta 2008
accién
Establecimiento de Sefialar en que - - - - Iniciar | continuar -
programas de difusion | afio se programa en

esta accion

2008




