CALENDARIO E INFORME DE AVANCE PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE LA

CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL

06/10/2017|
MODULO 1
COMITE DE INFORMACION En cinco Mas de Actividad
NO. AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Instrucciones 2011 2012 2013 2014 afios cinco afios ermanente
NORMATIVIDAD E INSTRUMENTOS TECNICOS P
Abril-Renuncia por
. . . I M Hem HN " e . . .I. |
1 Registro de coordinadores de archivos. ndicar con "SI0 o segun Si Si pane , de NO
corresponda. Coordiandor  de
Archivos
.. o rer Senalar el mes del ano en que se . Aprobado por el comité de
Establecimiento de criterios especificos para . . . . Vigente para el . . .
2 . " . realizd o se programa readlizar esta Noviembre Vigente - Vigente informacidn de fecha 11 de
procedimientos y organizacion de archivos. ., ano 2013
accion. enero de 2013
Llevado a cabo por el
Archivo General de la
. Indicar el nUmero de servidores Nacién e IFAl, ademas de
Establecimiento de un programa de| . . . . . .
3 o s , C publicos que se ha capacitado vy los 14 14 0 6 brindar asesoria confinua
capacitacion y asesoria archivistica. . .
que se programa capacitar. por parte del archivo de
concentracion al personal
en esta materia
. . , - . . .y Emision de o .
Desarrollo de aplicaciones de tecnologias de|Describir brevemente las aplicaciones Emision de caratulas de Emision de cardtulas de
4 la informacion para el manejo y control de|que se van a desarrollar en cada cardtulas de exoedientes expedientes y confrol de
archivos. ano. expedientes P . 4 gestion
control de gestion
. , . , . Aprobado por el comité de
5 Cuadro de clasificacion de archivos. Indlicar con”S| © "No" si se efectuo Si Si |geTTe para el Vigente informacidn de fecha 11 de
su elaboracion. ano 2013
enero de 2013
En el mes de junio se envio
. N . . para su valides y registro
6 Catdlogo de disposicion documental. Indicar con 3 (.), No™ sise llevo a Si Si Vlgerj’re para el Vigente con las recomendaciones
cabo su elaboracion. ano 2013 o .
emitidas por el Archivo
General de la Nacion
Diseno de formatos para inventarios dellndicar “Si” o “No” en cuanto a la . . Vigente para el . Aprobodg por el comite de
7 . " o Si Si - Vigente informacidn de fecha 11 de
archivos. realizacion el diseno de formatos. ano 2013
enero de 2013
o . . L . Aprobado por el comité de
. . \ . o
8 D|serjo e infegracion de la Guia simple de Indicar el porcentaje de avance. 100% 100% |ger~1Te para el 100% informacion de fecha 11 de
archivos. ano 2013
enero de 2013
MODULO 2
NO. ARCHIVOS DE TRAMITE Instrucciones 2011 2012 2013 2014 En cinco Mas de Actividad
anos cinco anos permanente
Designacion de
Designacion del responsable(s) del archivo de Indicar el porcentaje de unidades rg;g;rg;ﬂble(s) med'OI:Le
9 ramite. 3:?222?2?:65 eor;]schluee ha sido 100% 100% 100% 100% CJEF/DGAF/1181/2014 y
9 P ' CJEF/DGAF/1182/2014  de
fecha 6 de junio de 2014
Incorporacion de procedimientos de archivo|lndicar el mes del ano en que se Vigente para el Aprobado por el comite de
10 P P 4 Noviembre 27/07/2011 9 P Vigente informacién de fecha 11 de

de trdmite en manual de procedimientos.

llevard a cabo.

ano 2013

enero de 2013
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El registro de
Registro de correspondencia de entrada y|indicar el porcentaje de unidades correspondencia es

11 salida en formatos con elementos de|administrativas en que se 100% 100% 100% mediante el confrol de
descripcién obligatorios. implementard esta accidn. gestion y de actividfadad
permanente.
12 CIos@comon y,descrlpmon de expedientes dellndicar el porcentaje en”que se 100% 100% 100%
archivo en cardtulas. programa efectuar esta accion.
13 Elaboracién de Inventario documental. Indicar el ‘porcentaje - en que” >© 100% 100% 100% levado .O cabo en Formato
programa llevar a cabo esta accion electronico por cada area
Establecimiento de recursos materiales vy . . . La organizacién de los
. . Indicar el porcentaje de unidades . .
espacios fisicos adecuados para la . . archivos es simultanea a la
14 ., . v . _|administrativas en que se ha 50% 60% 60% g .
conservacidn de archivos (mobiliario, espacios|. ., adecuacion de los espacios
. . implementado esta accion. .
y medidas de seguridad). fisicos
Establecimiento de mecanismos que . . . .
. . . .. Indicar el porcentaje de unidades Esta acftividad se planteara
garanticen la integridad, autenticidad vy . .
15 . 0 . administrativas en que se ha 100% con cada una de las
disponibilidad de archivos en formato|, . .
. . implementado esta accion. unidades de la C.J.E.F.
electronico.
MODULO 3
NO. ARCHIVOS DE CONCENTRACION Instrucciones 2011 2012 2013 2014 En cinco Mas de Actividad
anos cinco anos permanente
Se aplica los|Se aplica los
Criterios Criterios
Especificos para la|Especificos para |a
Establecimiento de procedimientos para la|Senalar el mes del ano en que se administracién, administracién, .
g . . . . . . " s " (Transferencias)(vale de
16 recepcidn de archivos semiactivos y control dejrealizd o se programa realizar esta Noviembre Noviemnbre organizacion y|organizacion y restamol
préstamo de expedientes. accion. conservacion de|conservacion de P
la documentacion|la documentacion
y expedientes dely expedientes de
la C.J.E.F. la C.J.E.F.
. . . Al solicitar el responsable
Establecimiento de sistemas para el control del Indicar el porcentaje de unidades de tramite un expediente se
17 , . P administrativas en que se 100% 100% 100% 100% P
préstamo de expedientes. . , ., elabora vale de prestamo
implementard esta accion. .
respectivo.
18 Elaboroqon de inventarios de los orchlv.c?s que Senolqr ellporcen’raj.e, por ano en que 100% 100% 100% 100% ACTIV.Ide permanente vy
se localizan en el acervo de concentracion. se realizard esta accion. continua.
L, . . . . Se redlizara la revision de
Promocidn y dictamen de disposicion|Anotar el numero de procesos .
19 - 1 6 0 0 documentos y expedientes
documental. efectuados por ano. . .
para su destino final.
20 Rescate vy ftransferencias documentales allAnotar el nUmero de procesos N/A N/A N/A N/A

archivo histoérico.

efectuados por ano.
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Organizacion de archivos que estdn en|Anotar en nUmero de archivos >e resguordo el fofal de .Ios
21 . . 5 5 8 8 expedientes en el archivo
custodia organizados. Ly
de concenftracion
Se aplica los Criterios
Especificos para la
29 Elaboracion de instrumentos de descripcion de|Anotar el numero de archivos 5 5 5 5 administracion, organizacion
los archivos en custodia descritos. y conservacion de la
documentacion y
expedientes de la C.J.E.F.
Actividad que sel|Actividad que se
., . . lleva lleva Actividad que se lleva
Instrumentacion de mecanismos automatizados . , . . . .
23 . . Indicar cuando se lleva a cabo Noviembre habitualmente habitualmente habitualmente (formato
para el control de archivos de concentracion. .
(formato (formato electronico- Excel)
electronico- Excel) |electronico- Excel)
Establecimiento de recursos materiales vy
espacios fisicos adecuados para lalindicar el porcentaje por ano en que
24 L : v : : . g 20% 30% 30%
conservacidon de archivos (mobiliario, espacios|se implementard esta accion.
y medidas de seguridad).
Establecimiento de mecanismos que
garanticen la integridad, autentficidad y|Senalar en qué ano se realizard esta
25 . o . - X X X 25%
disponibilidad de archivos en formato|accion.
electronico.
MODULO 4
NO. ARCHIVOS HISTORICOS Instrucciones 2011 2012 2013 En cinco Mas de Actividad
anos cinco anos permanente
26 NO APLICA PARA LA DEPENDENCIA N/A N/A N/A N/A
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