CALENDARIO INSTITUCIONAL E INFORME DE AVANCE PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DEL INEA

MODULO |
COMITE DE
INFORMACION
AREA En Mas
. : tivi

COORDINADORADE | ¢4 cciones 2004 2005 | 2006 | 2007 | cinco | 98 | Actvidad

ARCHIVOS afos cinco | permanente

NORMATIVIDAD E anos
INSTRUMENTOS

TECNICOS
Registro de coordinadores
de archivos. Indicar con “Si” 0 “No” si
Fecha limite: 2 de abril de | Segun corresponda.
2004
Establecimiento de criterios | Senalar el mesdel
especificos para ano en que se realizé .

.. . Noviembre
procedimientosy 0 se programa realizar
organizacién de archivos. esta accion.

Indicar el numero de

Establecimiento de un servidores publicos
programa de capacitaciony | que se ha capacitado 30 120

asesoria archivistica.

y los que se programa
capacitar.

Desarrollo de aplicaciones
de tecnologiasde la
informacion para el manejo
y control de archivos.

Describir brevemente
las aplicaciones que
se van a desarrollar
en cada afo.

Aplicacion de un
Sistema de
Administracion de
Documentos y
Gestion de Archivos

1

Elaboracion del

Cuadro de clasificacion de
archivos.

Fecha limite: octubre de

Indicar con “Si” o “No”
si se efectud su
elaboracion.




2004

Elaboracion del

Catalogo de disposicion Indicar con “Si” o0 “No”
documental. si se llevd a cabo su Si
elaboracion.

Fecha limite: octubre de
2004

Indicar “Si” o0 “No” en
cuanto a la realizacién Si
el disefio de formatos

Disefo de formatos para
inventarios de archivos.

Disefio e integracién de la

Guia simple de archivos. Indicar el porcentaje 100 % al mesde

Fecha limite: 1 de enerode | d€ @avance. diciembre

2005

(1) Dentro de este ramo, el Instituto tiene contemplado establecer un programa de incorporacion de nuevas
tecnologias para el manejo de la informacion, es decir, se pretende digitalizar las series documentales
correspondientes a las actividades sustantivas yalgunas series documentales adjetivas.




MODULO 2

Mas
; . En | ge | Actividad
ARCHIVOS DE TRAMITE Instrucciones 2004 | 2005| 2006 | 2007 | cinco | .
~ cinco | permanente
anos ~
anos
Designacion del responsable(s) del | Indicar el porcentaje de
archivo de tramite. unidades administrativas 0
) ; 100%

en que ha sido designado

el responsable.
Incorporaciéon de procedimientosde | Indicar el mesdel afio en Enero
archivo de tramite en manual de que se llevara a cabo.
procedimientos. (2)
Registro de correspondencia de Indicar el porcentaje de
entrada y salida en formatos con unidades administrativas 100%
elementos de descripcion en que se implementara °
obligatorios. esta accion.
Clasificacion y descripcion de Indicar el porcentaje en
expedientes de archivo en caratulas | que se programa efectuar 30% | 30% | 40%

esta accion.
Elaboracion de Inventario Indicar el porcentaje en
documental. que se programa llevar a 30% | 30% | 40%

cabo esta accion.

Establecimiento de recursos
materialesy espaciosfisicos
adecuados para la conservacion de
archivos (mobiliario, espaciosy
medidas de seguridad).

Indicar el porcentaje de
unidades administrativas
en que se ha
implementado esta accion.

(2) Para enero del 2005, se realizara la elaboracion de los Manuales de politicas y procedimientos delas areas de
Documentaciéon en Tramite, implementandose en ese afno.

(3) Se tiene contemplado llevar a cabo un programa de adecuacion de espacios dentro de las instalaciones del
Instituto con el objeto de instalar formalmente las areas de Documentacion en Tramite.




MODULO 3

En Mas | Actividad
ARCHIVOS DE . . de permanente
< Instrucciones 2004 | 2005| 2006 | 2007 | cinco | _.
CONCENTRACION ~ cinco
anos .
anos

Establecimiento de procedimientos para la Sefialar el mes del afio en que
recepcion de archivos semiactivos y control de se realizé o se programa Enero
préstamo de expedientes. realizar esta accion.

Indicar el porcentaje de
Establecimiento de sistemas para el control del unidades administrativas en 100%
préstamo de expedientes. que se implementara esta

accion.
Elaboracion de inventarios de los archivos que se Sefialar el porlc_:entgje ’?[0" afo X
localizan en el acervo de concentracion. enque serealizara esta

accion.
Promocion y dictamen de disposicion documental. Anctar el nl]mero—de procesos X

efectuados por afio.
Rescate y transferencias documentales al archivo Anotar el nimero de procesos X
histérico. efectuados por afio.
Organizacion de archivos que estan en custodia. Anotar en nimero de archivos X

organizados.
Elaboracion de instrumentos de descripcion de los Anotar el nimero de archivos X
archivos en custodia. descritos.
Instrumentacion de mef:anismos automati.z'ados Indicar cuando se lleva a cabo. X
para el control de archivos de concentracion.
Establecimiento de recursos materiales y espacios Indicar el porcentaje por afio en
fisicos adecuados para la conservacion de que se implementara esta 100%
archivos (mobiliario, espacios y medidas de accion.
seguridad).
Establecimiento de mecanismos que garanticen la Sefialar en qué afio se
integridad, autenticidad y disponibilidad de realizara esta accion. X

archivos en formato electrénico.




MODULO 4

) En Mas | Actividad

ARCHIVOS HISTORICOS Instrucciones 2004 | 2005|2006 | 2007 | cinco | de permanente
afos | cinco
anos

Conformacién formal del Archivo | Sefalar mesen que Junio
Histérico del Instituto comenzara dicha accién
Identificacion de archivos convalor | Realizar valoraciones X
historico. secundarias.
Recepcion de archivos con valor | Sefialar metroslineales X
histérico recibidos
Organizacién de archivos Sefialar los porcentajes en X
histoéricos. que se realizara esta acdon.
Elaboracién de instrumentos de Sefialar los porcentajes en X
consulta. que se realizara esta acdon.
Establecimiento de sistema parael | Sefialar en qué ano se X
servicio de consulta del acervo programa llevar a cabo eda
documental. accion.
Establecimiento de programas de | Sefialar en qué afio(s) se X
conservacion. programa esta accién.
Establecimiento de programasde | Sefialar en qué afio se X
difusion. programa esta accién.

Se hace el sefalamiento que le Instituto tiene contemplado formalizar la instauracién del Archivo Historico para el afio
2005, por lo que algunas de labores enunciadas se realizaran en forma permanente y otras de acuerdo alaconformacion
de los acervos.



Informe de la situacion sobre el manejo y conservacion de archivos del INEA
al 31 de enero del 2005

. Obligacién
Cuadro General de clasificacion archivistica

Cumplimiento
Se elaboro y publicé en tiempo yforma.

. Obligacién
Catalogo de disposicion documental

Cumplimiento
Se elaboro y publicé en tiempo yforma.

. Obligacién
Guia Simple de Archivos

Cumplimiento
Se elaboré y publicé.

. Obligacién
Inventario General

Cumplimiento
Se elaboré y entregé al Comité de Informacion.



. Obligacién
Calendario e Informe

Cumplimiento
Se elaboraron y publicaron en tiempo yforma.

. Obligacién
Propuesta de capacitacion

Cumplimiento
Se elaboro y entregé al Comité de Informacion.

. Obligacién
Inventario por expedientes

Cumplimiento
Se inician tareas de acuerdo al calendario 2005.

. Obligacién
Archivo de concentracion

Cumplimiento
Se espera la decision del Comité de Informacion para asignacién de espacio.




