ceti CALENDARIO INSTITUCIONAL E INFORME DE AVANCES PARA LA ORGANIZACION DE LOS
e ARCHIVOS DEL CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

Médulo Actividad Instrucciones 2014- 2015 Actividad

permanente

Registro de coordinadores de archivos. Indicar con “Si” o0 “No” segln corresponda.
Fecha limite: 2 de abril de 2004
Establecimiento de criterios especificos para Sefialar el mes del afio en que se realizé o se 31/12/2004
procedimientos y organizacion de archivos. programa realizar esta accion.
Establecimiento de un programa de Indicar el nimero de servidores publicos que 3 X X X X X Si
capacitacion y asesoria archivistica. se ha capacitado y los que se programa
capacitar.
COMITE DE INFORMACION | Desarrollo de aplicaciones de tecnologias de la |Describir brevemente las aplicaciones que se Archivo de X X X X Si
| AREA COORDINADORA |informacién para el manejo y control de van a desarrollar en cada afo. Concentraciony
DE ARCHIVOS archivos. Tramite
(NORMATIVIDAD E Elaboracion del Cuadro de Clasificacion de Indicar con “Si” 0 “No” si se efectu6 su Si
INSTRUMENTOS Archivos elaboracion.
TECNICOS) Fecha limite: octubre de 2004

Elaboracién del Catalogo de Disposicion Indicar con “Si” 0 “No” si se llevé a cabo su Si
Documental elaboracion.
Fecha limite: octubre de 2004
Disefio de formatos para inventarios de Indicar “Si” o0 “No” en cuanto a la realizacion el Si
archivos. disefio de formatos.
Disefio e integracién de la Guia simple de Indicar el porcentaje de avance. 01/01/2005
archivos.
Fecha limite: 1 de enero de 2005

Designacion del responsable(s) del archivo de |Indicar el porcentaje de unidades 100%
tramite. administrativas en que ha sido designado el
responsable.

Incorporacién de procedimientos de archivo de |Indicar el mes del afio en que se llevara a
tramite en manual de procedimientos. cabo.

Registro de correspondencia de entrada y Indicar el porcentaje de unidades 2% 2% 2% 2% 96%
salida en formatos con elementos de administrativas en que se implementara esta
descripcion obligatorios. accion.

Clasificacion y descripcién de expedientes de |Indicar el porcentaje en que se programa 1% 1% 1% 1% 96%
ARCHIVOS DE TRAMITE  ERSIV I EETETTES efectuar esta accion.
Elaboracion de Inventario documental. Indicar el porcentaje en que se programa llevar X X X X X 100%

a cabo esta accion.
Establecimiento de recursos materiales y Indicar el porcentaje de unidades X X X X X 100%
espacios fisicos adecuados para la administrativas en que se ha implementado

conservacion de archivos (mobiliario, espacios |esta accién.
y medidas de seguridad).
Establecimiento de mecanismos que garanticen|Indicar el porcentaje de unidades X X X X X 100%
la integridad, autenticidad y disponibilidad de |administrativas en que se ha implementado
archivos en formato electrénico. esta accion.

Establecimiento de procedimientos para la Sefialar el mes del afio en que se realiz6 o se MARZO X X X X S|
recepcion de archivos semiactivos y control de |programa realizar esta accion.
préstamo de expedientes.
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Actividad

Establecimiento de sistemas para el control del
préstamo de expedientes.

Instrucciones

Indicar el porcentaje de unidades
administrativas en que se implementara esta
accion.
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5 PARA LA ORGANIZACION DE LOS
ICA INDUSTRIAL

Actividad
permanente

Elaboracién de inventarios de los archivos que |Sefialar el porcentaje por afio en que se 10% 10% 10% 10% 60%
se localizan en el acervo de concentracion. realizara esta accién.
Promocién y dictamen de disposicion Anotar el nimero de procesos efectuados por X X agosto de cada

documental. afio. afio

Rescate y transferencias documentales al Anotar el nimero de procesos efectuados por X X Diciembre de cada

archivo histérico. afo. afio

Organizacion de archivos que estan en Anotar en nimero de archivos organizados. S

custodia.

Elaboracion de instrumentos de descripcion de |Anotar el nimero de archivos descritos. X 100%

los archivos en custodia.

Instrumentacién de mecanismos automatizados |Indicar cuando se lleva a cabo. 100% Conforme al

para el control de archivos de concentracion. presupuesto
autorizado

Establecimiento de recursos materiales y Indicar el porcentaje por afio en que se 100% Conforme al

espacios fisicos adecuados para la implementaréa esta accion. presupuesto

conservacion de archivos (mobiliario, espacios autorizado

y medidas de seguridad).

Establecimiento de mecanismos que garanticen |Sefialar en qué afio se realizara esta accion. 100% En el archivo de

la integridad, autenticidad y disponibilidad de concentracion

archivos en formato electrénico.

Recepcion de archivos con valor histdrico. Sefialar los metros lineales recibidos. X 100% si

Organizacion de archivos histéricos. Sefialar los porcentajes en que se realizara . X 100% 10 ANOS

esta accion.
Elaboracion de instrumentos de consulta. Sefialar los porcentajes en que se realizara 100%
esta accion.

Establecimiento de sistema para el servicio de |Sefialar en qué afio se programa llevar a cabo 100% S| DE ACUERDO AL

consulta del acervo documental. esta accion. PRESUPUESTO

Establecimiento de programas de Sefialar en qué afio(s) se programa esta 100% S| DE ACUERDO AL

conservacion. accion. PRESUPUESTO

Establecimiento de programas de difusién. Sefialar en qué afio se programa esta accion. 100% X S| DE ACUERDO AL

PRESUPUESTO




