Oportunidades

SECRETARIA DE
DESARROLLE
SOIAL

SEDESIL

CALENDARIO INSTITUCIONAL DE ORGANIZACION DE
ARCHIVOS E INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES

Registro de coordinadores de archivos.

Fecha limite: 2 de abril de 2004 sl

Establecimiento de criterios especificos
para procedimientos y organizacion de

. MAYO
archivos.

Establecimiento de un programa de
capacitacion y asesoria archivistica. 30 120 X

Desarrollo de aplicaciones de tecnologias
de la informacién para el manejo y control

- JULIO DICIEMBRE
de archivos.

Elaboracion del
Cuadro de clasificacion de archivos.

Fecha limite: octubre de 2004 sl

Elaboracion del
Catalogo de disposicion documental.

Fecha limite: octubre de 2004 sl

Disefio de formatos para inventarios de ]
archivos. Sl

Disefio e integracion de la Guia simple de
archivos.

Fecha limite: 1 de enero de 2005 10% 60% 30%

* INFORMACION PRELIMINAR
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Oportunidades

SECRETARIA DE
DESARROLLE
SOIAL

SEDESIL

CALENDARIO INSTITUCIONAL DE ORGANIZACION DE
ARCHIVOS E INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES

MODULO 2

Designacion del responsable(s) del archivo de
tramite. 100%
Incorporacion de procedimientos de archivo de
tramite en manual de procedimientos.

Registro de correspondencia de entrada y salida
en formatos con elementos de descripcién 50% 50%
obligatorios.

Clasificacion y descripcion de expedientes de
archivo en caratulas. 30% 40% 30%

Elaboracion de Inventario documental.
30% 40% 30%

Establecimiento de recursos materiales y
espacios fisicos adecuados para la conservacion 50% 50%
de archivos (mobiliario, espacios y medidas de
seguridad).

Establecimiento de mecanismos que garanticen
la integridad, autenticidad y disponibilidad de 50% 50%
archivos en formato electrénico.

* INFORMACION PRELIMINAR
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/M Oportunidades
ull IJI‘\MBI:;:;:(E
CALENDARIO INSTITUCIONAL DE ORGANIZACION DE
ARCHIVOS E INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES
MODULO 3
. Mas Actividad
ARCHIVOS DE CONCENTRACION En de permanente
2004 | 2005 | 2006 | 2007 | SW'€° |
afios | cinco
anos

Mayo
Creacion del Archivo de Concentracion
Establecimiento de procedimientos para la recepcion de archivos semiactivos y control de préstamo Marzo
de expedientes.
Establecimiento de sistemas para el control del préstamo de expedientes.

50% 50%

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

80% 20%
Promocién y dictamen de disposicion documental. 1 X
Rescate y transferencias documentales al archivo historico.
Organizacién de archivos que estan en custodia. || e
Elaboracion de instrumentos de descripcion de los archivos en custodia. | | e
Instrumentacion de mecanismos automatizados para el control de archivos de concentracion.

Agosto
Establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos adecuados para la conservacion de
archivos (mobiliario, espacios y medidas de seguridad). 40% 60%

Establecimiento de mecanismos que garanticen la integridad, autenticidad y disponibilidad de
archivos en formato electrénico. '

* INFORMACION PRELIMINAR

' En el afio 2004 y 2005 se definiran las politicas correspondientes.
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