CENTRO DE INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA

® n n
GEO ING. JORGE L. TAMAYO", A.C.
CALENDARIO INSTITUCIONAL
MODULO 1
COMITE DE INFORMACION j ] o
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 2012 2013 2014 2015 2016 En seis afios | M2S de seis | Actividad
, afos Permanente
NORMATIVIDAD E INSTRUMENTOS TECNICOS
Registro de coordinadores de archivos. Si
Establecimiento de criterios especificos para procedimientos y
organizacion de archivos.
Esta_bl,ecllmlento de un programa de capacitacion y asesoria 5 a4 2 10 S
archivistica.
Visitas para apoyo y revision de informacion relacionada con las
) " . . - 42 42
caratulas y cejillas de expedientes de archivo de trdmite
o , . - SICCA,
Desarrollo de aplicaciones de tecnologias de la informacion para
el manejo y control de archivos desarrollado por
10y ' el IFAI
Elaboracion del Cuadro de clasificacion de archivos. Si
Elaboracion del Catélogo de disposicién documental. Si
Disefio de formatos para inventarios de archivos. Si
Disefio de la Guia simple de archivos. Disefio: 100% 100%
Integracion de la Guia simple de archivos. 'mel%roif:on 100%




CENTRO DE INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA

® n n
GEO ING. JORGE L. TAMAYO", A.C.

CALENDARIO INSTITUCIONAL

MODULO 2
ARCHIVOS DE TRAMITE 2012 2013 2014 2015 2016 En seis afios | M2S de seis | Actividad
afios Permanente

Designacion del responsable (s) del archivo de tramite. 100% Si
Actualizacion de responsables de archivo de tramite 5 11
Incorporacion de procedimientos del archivo de tramite en el
manual de organizacion y procedimientos del Centro
Registro de corresponden_qa de_ entra}da y salida en formatos 0% 88% 100% S
con elementos de descripcion obligatorios.
Cla§|f|ca0|on y descripcion de expedientes de archivo en 88% 93% Si
caratulas.
Elaboracion de Inventario documental. Series: 100%
Establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos
adecuados para la conservacion de archivos (mobiliario, 100%
espacios y medidas de seguridad).
Establecimiento de mecanismos que garanticen la integridad, 0% 20% Si

autenticidad y disponibilidad de archivos en formato electronico.
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GEO®

"ING. JORGE L. TAMAYO", A.C.
CALENDARIO INSTITUCIONAL

MODULO 3

ARCHIVOS DE CONCENTRACION

2012

2013

2014

2015

2016

En seis afios

Mas de seis
afos

Actividad
Permanente

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

100%

Elaboracion de Formatos e instructivos para el control de
préstamo de expedientes.

100%

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

30%

Promocion y dictamen de disposicion documental.

Si

Rescate y transferencias documentales al archivo histérico.

Si

Instrumentacién de mecanismos automatizados para el control
de archivos de concentracion.

50%

100%

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

60%

70%

Si

Establecimiento de mecanismos que garanticen la integridad,
autenticidad y disponibilidad de archivos en formato electrénico.
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GEO® "ING. JORGE L. TAMAYO", A.C.
CALENDARIO INSTITUCIONAL
MODULO 4
ARCHIVOS DE HISTORICOS 2012 2013 2014 2015 2016 En seis afios | M2S de seis | Actividad
afos Permanente
Recepcidn de archivos con valor histérico 20% 100%
Organizacion de archivos histéricos. 100% Si
Elaboracion de instrumentos de consulta. 50% 100% Si
Establecimiento de sistema para el servicio de consulta del 50% 100% S
acervo documental.
Establecimiento de programas de conservacion. 50% 100% Si
100% Si

Establecimiento de programas de difusion.




