MODULO |

COMITE DE INFORMACION, AREA

archivos. Fecha limite. 1 de enero de 2005.

avandce,

COORDINADORA DE ARCHIVOS. En cinco Mds de Actividad
[ i 2004 2005 P 2007 ,, . "
NORMATIVIDAD E INSTRUMENTOS nstrucciones 00 006 afios | cincoafios || Permanente
TECNICOS
Registro de coordinadores de archivos. indicar con “Sio “No” s
Fecha Hmite: 2 de abril de 2004. segln corresponda.
Establecimiento de criterios especificos para {|Sefalar el mes dei afio en Enero 2005
procedimientos y organizacién de archivos.  jlgue se realizé o se
programa realizar esta
accion.
Establecimiento de un programa de Indicar el nimero de 107 X
capacitacion archivistica. servidores publicos que s¢
ha capacitado y fos que se
programa capacitar.
Desarrollo de aplicaciones de tecnologias de ||Describie  brevemente  las Digitalizaciony
informacién para el manejo y control de aplicacicnes gue ¢ van a GDA
archivos. desarrollar cada afio.
Elaberacion det Cuadro de clasificacién de indicar con “Si o “No” sise Si
archivos. Fecha limite: octubre de 2004 efectud su elaboracion.
Elaboracién de Catdlogo de disposicidniindicar con “Si o "No” si se Sl
documental. Fecha limite: octubre 2004 efectud su elaboracién.
Disefio de formatos para inventarios de indicar con “St o “No” en 3 Sl
archivo. realizacion de disefic de
formatos.
Disefio e integracion de la Guia simpie de indique el porcentaje de 100%




la integridad, autenticidad y disponibilidad de
los archivos en formato electrénico.

MODULE 2
. En cinco Mids de Actividad
ARCHIVOS DE TRAMITE Instrucciones 2004 2605 2086 2007 . . .
afios cinco afios Permanenge

Dasignacion del responsable(s} del archivo de  |jindicar ei porceniaje de 100%
framite. unidades administrativas

en que se ha designado el

responsable.
Incorperacion de procedimientos de archivo  jiniciar el mes del afio en
de trdmite en manual de procedimientos que se Hevard a cabo. 2003

’ 100%

Registro de correspondencia de entrada y Indicar el porcentaje de 100%
salida en formatos con elementos de unidades administrativas
descripcion obligatoria. en que se implementard

esta accion.
Clasificacién y descripcidn de archivo en indicar el porceniaje en 100%
caratulas. que se programa efectuar

@sta accioén.
Elaboracién de inventario documental. Indicar el porcentaje en X

que se programa efectuar

esta accién
Establecimiento de recursos materiales vy i X
espacios  fisicos  adecuados para I !
conservacion de archivos {mobiliario, espacios,
v medidas de seguridad).
Establecimiento de mecansmos que garanticen X




MODULO 3

garanticen la integridad, autenticidad y
disponibilidad de archivos en formato
glectronico.

“|\redlizara esta accién.

En cince Mas de Actividad
jon 4 2005 6 2007 o . .
ARCHIVO DE CONCENTRACION Instrucciones 200 200 afios cinco afios Permanente

Establecimiento de procedimientos parafa  ||Seflalar el mes defadic en [ Febrerc
recepcién de archivos semi-activos y controd [lque se realizé o se ; 2005
de préstamo de expedientes programa realizar esta

accion.
Establecimiento de sistemas para el control  [jindicar el porcentaje de 100%
de préstamo de expedientes. unidades administrativas

en que se implementara

esta accion.
Elahoracion de inventarios de los archives indicar el nlimero de X
que e localizan en el acervo de servidores publicos que se
concentracion. ha capacitado v los gue se

programa capacifar.
Promecién y dictamen de disposicién Anotar el numerc de X
documental. procesos  efectuados  por

afio.
Rescate y transferencias documentales ai Anotar el numerc de X
archivo historico. procesos efectuados  por

afo,
Organizacidon de archivos que estdn enfjAnctar el ndmero de !' X
custodia. archivos organizados. }l
Instrumentacion de mecanismos indicar cuando se ileva a X
autornatizados para el control de archives dejjcabo.
concentracién,
Establecimiento de recursos materiales y Indigue el porcentaje por X
espacios fisicos adecuados para la afic en que se
conservacion de archivos {mobiliario, implementaré esta accidn.
espacios y medidas de seguridad). ’
Establecimiento de mecanismos que Seffalar en qué aflo se X




MODULO 4

programa llevar a cabo esta

gecion.

. En cinco Mas de Actividad
ARCHIVO HISTORICO Instrucciones 2004 2008 2006 2007 - , N
i anos cinco aftos Permanente
Recepcicn de archivos con valor histérico. Sefialar los metros lineales X
recibidos
Organizacién de archivos historicos. Sefialar fos porcentajes que
se realizard estza accion. X
Elaboracién de instrumentes de consuita. Sefialar los porcentajes que X
se realizard esta accidn.
Establecimiento de sistema para el servicic [Sefialar en qué afioc se X
dle consulta de acervo documental. pregrama Hevar a cabo esta
accion.
Establecimiento de programas de Sefialar en qué afo se X
conservacion. programa Hevar a caoy asta
accién.
Establecimiento de programas de difusidn.  ||Sefialar en qué afio se X




