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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CALENDARIO DE CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE ARCHIVOS 2017

El presente calendario muestra las actividades que en materia de organizacién y conservacion de archivos se han relizando en el CIATEJ en cumplimiento a lo establecido
en la Ley Federal de Archivos, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus reglamentos y los Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, dichas actividades se encuentran agrupadas de acuerdo a
las acciones especificas, mostrando las tareas realizadas y las que se pretenden llevar cabo durante el presente afio.

MODULO 1

2017
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD PERMANENTE

ler. Trim 2do. Trim 3er. Trim 4to. Trim

1 |Nombramiento o ratificaciéon del Coordinador de Archivos. Direccion General

Nombramiento del Representante titular y suplente ante el Direccion Administrativa

COTECAEF.
Establecimiento de criterios especificos para el desarrollo de
3 |aplicaciones de tecnologias de la informacion para el manejo y Area coordinadora de archivos Sl
control de los archivos.
Elaboracién y/o actualizacién del Cuadro General de Responsables de arch|_\{o de tramite y
4 S - concentracion,
Clasificacion Archivistica (CGCA). < . .
Area coordinadora de archivos
Responsables de archivo de tramite y
5 Elaboracioén y/o actualizacion del Catalogo de Disposicién concentracion,
Documental (CADIDO). Area coordinadora de archivos

Comité de Informacion
Responsables de los archivo de tramite y
6 |Elaboracion y/o actualizacion de la Guia Simple de Archivos. concentracion,

Area coordinadora de archivos

7 |Envio de los Instrumentos Archivisticos al AGN. Area coordinadora de archivos
Responsables de archivo de tramite y
8 |Disefio y elaboracién de formatos. concentracion,

Area coordinadora de archivos.
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Actualizacion de los indicadores IAR1, IAR2 del Programa para < . .

9 ] Area coordinadora de archivos Sl
un Gobierno Cercano y Moderno.

10 Establgmmleqtq y'desarrollo de un programa dg capacitacion y Area coordinadora de archivos S|
asesoria archivistica para la dependencia o entidad

MODULO 2
5 ) 2017
ARCHIVOS DE TRAMITE AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD PERMANENTE
ler. Trim 2do. Trim 3er. Trim 4to. Trim

1 |Designacion de los responsables de los archivos de tramite. Unidades administrativas
Clasificacion y descripcion de expedientes de archivo en Responsables del archivo de tramite y

2 . P . - . Sl
portada de guarda en el archivo en tramite. Unidades administrativas

3 |Elaboracion de Inventario general por unidad administrativa. Responsgbles del art_:h_lvo d_e tramite y Sl

Unidades administrativas
Establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos . J_—
L f S Responsables de archivo de tramite y
4 |adecuados para la conservacion de archivos (mobiliario, : . . Sl
) . ; Area coordinadora de archivos
espacios y medidas de seguridad).
MODULO 3

ARCHIVOS DE CONCENTRACION

Establecimiento de procedimientos para la recepcion de

AREA RESPONSABLE

Unidades administrativas, responsables

1 ) - . . de archivo de tramite, concentracion y
archivos semiactivos y control de préstamo de expedientes. < ; .
Area coordinadora de archivos
Elaboracién de inventarios de los archivos que se localizan en el . -
2 ) e Responsable de archivo de concentracion
archivo de concentracion.
Establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos
3 |adecuados para la conservacion de archivos (mobiliario, Responsable de archivo de concentracion
espacios y medidas de seguridad).
Unidades administrativas, responsables
4 |Solicitud de Bajas documentales de archivo de trdmite y concentracion,

Area coordinadora de archivos

2017

ler. Trim 2do. Trim 3er. Trim 4to. Trim

ACTIVIDAD PERMANENTE

SI

SI

SI

* Baja de documentacién anterior al 2004
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