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Cordinacion de Archivos

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020
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Instrumentos Normativos y Organizacion de Archivos
Coordinar las actividadesa realizaren cada una de las Unidades de
4 Archivo (Tramite , Concentracién e Historico) \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ PERMANENTE
Elaborar y someter a autorizacién del Comité de informacion el
2 Plan anual de Desarrollo Archivistico \/ \/ \/ TEMPORAL
Revisar y actualizar los instrumentos de consulta y Control
3 Archivistico \/ \/ \/ \/ TEMPORAL
Aplicar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
4 \/ \/ \/ \/ TEMPORAL
Actualizar y aplicar el Catalogo de Disposicion
s Documental(CADIDO) \/ \/ \/ \/ TEMPORAL
Actualizar la Guia Simple de Archivos
° \/ \/ \/ TEMPORAL
Elaborar los Inventarios de Transferencia y Depuracién de los
! Archivos \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ PERMANENTE
Enviar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
8 de Disposicién documental a la CEGAIP para su actualizacion \/ \/ \/ TEMPORAL
Actualizar y mantener el Sistema de Organizacién y Recuperacion
9 de la Informacién (SORI) en las Unidades Administrativas \/ \/ \/ TEMPORAL
Elaborar y presentar un Informe anual de Actividades 2019,
10 semestral 2020 y el Plan de Desarrollo Archivistico 2021 \/ \/ \/ \/ \/ TEMPORAL
Reponsables de Archivo de Tramite
Coordinar las actividades archivisticas de las Unidades
11 administrativas, asesorando y capacitando a los Enlaces \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ PERMANENTE
Responsables
Verificar a los Enlaces de las Unidades Administrativas para que
i realicen sus Transferencias y Depuraciones oportunamente \/ \/ \/ \/ \/ TEMPORAL/PERM

ANENTE
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Responsable de Archivo de Concentracion
Coordinar la organizacion de los Archivos de Concentracién | |
13 existentes en las Unidades Administrativas y en las Delegaciones | \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ | \/ \/ PERMANENTE
Regionales | |
Supervisar los archivos de concentracién para que realicen sus ! !
e Transferencias y Depuraciones oportunamente ' \/ \/ \/ \/ ' \/ TEMPORAL
] ]
Elaborar los Calendarios de Transferencias Primarias al Archivo | |
15 Inteligente y el Archivo General del Estado i \/ \/ i \/ \/ TEMPORAL
! !
Dar Tramite a los procesos de depuracion de Archivos con ! !
e documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata ! \/ \/ ! \/ \/ TEMPORAL
| |
Responsable de Archivo Historico
Seleccionar y Valorar los documentos del archivo de concentracién | |
susceptibles de presentar valores Primarios y Secundarios para su | i
17 ", P : : PERMANENTE
conservacion y difusion | |
! !
Elaborar los Inventarios los documentos que forman parte del | !
18 Archivo Histérico : \/ \/ \/ \/ : \/ TEMPORAL
Solicitar Recursos Humanos especializados y Materiales para i i
19 implementar y resguardar los documentos con caracter Historico | \/ \/ \/ | \/ \/ TEMPORAL
i i
Capacitacién y Formacion
Asistir y participar en eventos de informacién y de capacitacién | !
que imparten la Comision Estatal de Garantia de Accesoala | !
A Informacién Publica y la Contraloria General del Estado ! \/ \/ ! \/ TEMPORAL
| |
i i
Asistir a Cursos de Capacitacion del Instituto Nacional de Acceso a | !
2 la Informacién INAI=CEGAIP i \/ \/ i \/ TEMPORAL
H H
Capacitar a los Enlaces de Archivo sobre el quehacer archivistico, i i
22 sobre la aplicacién de los instrumentos de control de archivos y el | \/ \/ \/ | \/ \/ TEMPORAL
uso del Sistema SORI | |
Asesorar a los Responsables de los archivos de tramite de los ! |
23 procesos de organizacién y administracién de sus archivos ! \/ \/ \/ \/ \/ ! \/ \/ TEMPORAL
| |
Difusién de Archivos
Apoyar la publicacién en la Plataforma de Transparencia los : :
24 Instrumentos de Control de Archivos i \/ \/ ; \/ TEMPORAL
Apoyar la publicacién en la Plataforma de Transparencia el Plan I I
25 Anual de Desarrollo Archivistico 2020 i \/ \/ i \/ TEMPORAL
I i
Apoyar la publicacion en la Plataforma de Transparencia de el | |
26 Informe Anual de Actividades de la Coordinacién de Archivos | \/ \/ | \/ TEMPORAL
i i
Atender las solicitudes de Prestamo y Consulta sobre los | i
27 documentos de archivos, elaborando un directorio de personas i \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ | \/ TEMPORAL
| |

autorizadas




