% CONACYT CENTRO DE INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA
K "ING. JORGE L. TAMAYO" A.C. cenio)

Centro Publico de Investigacion
CONACYT

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2015
Programa: Consolidacion del Sistema Integral de Archivo

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacion y conservacion de los documentos del CentroGeo " ING. JORGE L. TAMAYO " A.C. ; mediante
la operacién del Sistema Institucional de Archivos.

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET ocT Nov DIC
1. ADECUACION Y EQUIPAMIENTO DEL
ARCHIVO DEL CENTROGEO
1.- Adecuacion de area de la Unidad Archivo de
Concentracion Estanteria
2.- Equipamiento técnico- infomatico de la Unidad
Archivo de Concentracion e Historico Equipo Informético

3.- Traslado de cajas a la Unidad Archivo de
Concentracion de la Direccion Administrativa 190 Cajas

10 Cajas 134 Carpetas 63
4.- Translado de carpetas a la Unidad Archivo de |Engargolados 185 Folder 92

Concentracion de la_Direccion General Libros 98 Revistas 234 CD
5.- Acondicionamiento de seguridad en area de la

Unidad Archivo de Concnetracion Documento

1I. NORMATIVIDAD

1.- Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo

Archivistico 2015 Documento

2.- Politicas para el funcionamiento del control de

gestion Documento

3.-Visita de inspeccion de parte del Archivo

General de la Nacion Documento

4.- Actualizacion y revision del Cuadro General de

Clasificacion 2015 Documento

5.- Elaboracion de 255 Fichas de Valoracion Documento

6.- Actualizacion y revision del Catélogo de

Disposicién Documental 2015 Documento

7 - Elaboracion y revision de la Guia Simple de

Archivos 2015 Documento

8.- Participacion_en el Comité de Informacion Documento -

9.- Instructivo para el funcionamiento de la Unidad
Archivo de Concentracién Documento

10.- Instructivo para la baja documental de
Archivos Contables Documento

11.- Reglamento para la conservacion de la
documentacién en la Unidad Archivo de Histérico [Documento

12.- Reglamento para las medidas de seguridad
para la Unidad Archivo de Concentracion e
Historico Documento
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lll. ESTRUCTURA
1.-Elaboracion de los formatos para la Unidad
Archivo de Tramite Documento
2.- Elaboracion de los formatos para la Unidad
Archivo de Concentracion Documento

3.- dentificacion de las Series documentales
histdricas Documento

4 .- Reingieneria de la integracion de los
expedientes de la Unidad Archivo de

Concentracion Documento/Inventario
5.-Reingineria de la integracion de los
expedientes de la Unidad Archivo Histérico Documento/Inventario

IV. METODOLOGIA ARCHIVISTICA

1.- Tabla de Equivalencias con las Codificacion y

Epigrafe Vigente Documento
2.- Recepcion de los Inventario de Transferencia

Primaria de la Direccién General Inventario
3.-Recepcion del Inventario de Transferencia

Primaria de la Secretaria General Inventario
4.-Recepcion del Inventario de Transferencia

Primaria de la Unidad de Posgrado Inventario
5.- Recepcion del Inventario de Transferencia

Primaria de la Biblioteca Inventario
6.- Recepcion del Inventario de Transferencia

Primaria de Educacién Continua Inventario
7.-Recepcion del Inventario de Transferencia

Primaria de la Direccién Administrativa Inventario

8- Recepcion de los Inventario de Transferencia
Primaria Departamento de Contabilidad y Finanzas| Inventario

9.-Recepcion de los Inventario de Transferencia
Primaria del Departamento de Recursos Humanos |Inventario

10.-Recepcion de los Inventario de Transferencia

Primaria del Departamento de Adquisiciones Inventario
11.-Recepcion de los Inventario de Transferencia

Primaria de Presupuesto Inventario
12.-Recepcion de los Invenatrio de Transferencia

Primaria de Tesoreria Inventario

13.- Instrumentos de Control Archivistica Documento/Inventario

14.- Baja documental de la serie polizas del
Departamento de Contabilidad y Finanzas Documento/Inventario
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V. CAPACITACION Y CURSOS

1.- Sensibilizacion del trabajo de archivo Documento
2.- Capacitacion y cultura archivistica para el

personal del CentroGeo Documento
3.- Actualizacion . Cursos de Asistencia

Presencial o Virtual Documento
4.- Reuniones de Trabajo Documento

5.- Participacion en eventos en materia de archivo
del Gobierno Federal convocados por Secretaria
de la Funcién Pablica Documento

6.- Curso-Talleres y Diplomados del Archivo
General de la Nacién Documento

7.- Curso-Talleres y Diplomados del Instituto
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion. Documento

8.- Asesorias en materia de Archivo al CentoGeo |Documento

VI.PLAN DE PROTECCION DOCUMENTAL

1.- Planes de seguridad para prevencion de
d Documento

VIl PAGINA WEB

1.-Informe de la situacion que guarda al Archivo
del CentoGeo Documento













