"ING. JORGE L. TAMAYO" A.C.

CENTRO DE INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA
@ CONACYT

Gantre Pibica de Imveibgarion
CONALYT

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2016
Programa: Consolidacién del Sistema Integral de Archivo

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacion y conservacion de los documentos del CertroGeo " ING. JORGE L. TAMAYO " A.C. : mediantz la
aperacion del Sstema Institucional de Archivos.

PRIMER TRIMESTRE 1 SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA _ T
— ENE FEB MAR ABR MAY JUN Jur AGO SET ocT NOV pic

1. ADECUACION Y EQUIPAMIENTO DEL
ARCHIVO DEL CENTROGEO

1.- Adecuacion de drea de la Uridad Estanteris
£rchive de Concertracion
2.- Equipamiento técnico-informatico de la  |Equipe Inforratico
Unided Archive de Conzentracicn e
Historico

3.- Traslado de cajas ala Unidad Archive  |345 Cajas
de Concentracidn de la Sala de Juntas de
la Direccidn Admiristrativa

4.- Traslado de caroelas a la Unidad 10 Cajas 134 Carpetas 63
Archivo de Concentracian de la Direccidn | Engargolados 185 Folder 82 Libros
Geneal 98 Revistas 234 CD

5. Traslado de cajas del Estacionamienta | 35 Cajas
Ejecutiva del CenteGen

6.- Traslado de Expedientes del archivo de [ Traslado de 4 cajas de tamaric
Concentracion al Histérco {Resguardo Doble oficio de plastico colar azul
provisional del area de la Biblioleca) drea de Biblioteca de las Serie:
Sesiones del Zonsejo Directivo.

7.- ldentificacicn de los Expedientes de las |6 cajas Tamaio AGN-ND, 15 que
Sesiones del Consejo Directivo s€& ubican el drea de |a Biblioteca
de las Sesionas del Conseo
Directivo

8- Traslado de Expedientes delarchivo de | Traslado de 4 cajes de tamano
Cancentracion al Historico ( rescuardo AGN-15 areade fa Biblioteca de
povisional del Arez dela Bblioteca) las Sere: Sesiones General de
Asodados afas 1980-2000.

2 Acendicionamiento da seguridad en area | Documento
dz la Unidad Archivo de Concentracisn.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2016
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Cantrn Piblics de invesTigacdn
CONACYT

OBJETIVO: Establzcer los procesos archivisticos para el uso, contol, organizacitn y conservacion de los documnentos del CentroGeo " ING. JORGE L. TAMAYO " A.C. ; meciante |z
operacion del Sistema Institucional de Archivos.

PRIMER TRIMESTRE [ SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMES RE
RETIVIDAD UNIPAD PE MERICA ENE FEB MAR AER MAY Jun JUL AGO SET ocr NOV DIC
Il NORMATIVIDAD
1.- Programa Anual de Cagacilacior Documents
2.- Programa Anual de Transferencia
Pritnaria Documento
3.~ Politicas para el funcionamiento del
control de del Archivo de Concentracion  |Dosumento
4 -\isita ce inspeccion de parte del Archivo
General de la Macidn
£.- Aclualzacion y revision del Cuadro
General de Clasificacion 2C16 Documento
€.- Elaboracion de Fichas Técnizas de
Valoracion Dosumental, 255 Documento
sdministrativas v 38 sustantivas
7.~ Actualizacion y revision del Catalago de
Disposicicn Documental 2016 Soclinpnid
.- Elaboracian v revision ce la Guia
Simple de Archivos 2006 Jocumento
9.- Participacidn er el Comité de
Transparencia Documento
10.- Instructivo para el funcionamieno de la
Unided Archivo de Concentracién Bacumento
11.- Reglamento para la conservacion de la
documentacién en la Unidad Archive de Documento
Historico
12.- Reglamento para las madidas de
seguridad parz la Unidad Archivo de Decumento
Concentracién e Historico
13.- Indicadores del PGMC Documento |I
> il
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2016
Programa: Consolidacién del Sistema Integral de Archivo

OBJETIVO: Es:ablecer los procesos archivisticos para el uso, contol, organizacién y conservacian de los documentos del CentroGeo " ING, JORGE L. TAMAYO " A.C. ; medianie la
operacitn del Sisterna Instituc onal de Archivas.

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDC TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTC TRIMESTRE

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
ENE FEB MAR AER may Jun JUL AGO SET ocT NOV Dic

1l ESTRUCTURA DEL SIA |

1.-Actulizacior de los formatos parala Documento
Unidad Archiva de Tramite _
2.- Elaboracion de los formatos pars la Documento

Unidad Archiva de Corceniracion

3.- Incegracion de los expedientes de la Inventaria General
Unidad Archivo de Corcenlracion

.- |dentificacion de los expedientes de la  (Inveataria General |
Unidad Archiva Historico |

5.- Imegracion de las Series Documentales |Invettario General
Histaricas

6,- Procedimiento para obtener el Dictamen
de Valoracion Secundaria del Fando Jorge
L. Tamayo ante el Archivo General de la
MNacion

7.- Tabla de Equivalencias con las Documento
Codificacion y Epigrafe Vigente

£ .- Procedimiento de la Baja Documental  |Documento
de |a serie polizas del Departamentc de
Contabilicad y Finanzas 1979-2005

9.-Procedimiento de Baja Cocumental
Administrativa Inmadiata 2016 -Diario
Oficial de la Federacion en enero. Se
realizara ofra en diziembre

10.- Instrumentos de Control Archivistica  |Documento
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OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el use, control, organizacicn y conservacion de 1os documertos del CentroGeo " ING. JORGE L. TAMAYO " A.C. : medianie la
operacion ds| Sistema Instituc onal de Archivas.
PRIVER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTC TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
ENE R | MR ABR Ay aum UL sco | seT oer NOV bic
V. PROGRAMA ANUAL DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA
1.- Recepcion de los nventario de Inveatario
Transferencia Primaria de la Direccion
|Geaneral |
2.-Recepcién del Inventario de Inventaria
Transferencla Primaria de la Secretaria
|\General
Z.-Recepcion del Inventario de Inventario
Transferencia Primaria de |a Unidad de
|Pasarado
4,- Proyectos _
E.- Recepcion del Inventario de Inventario _
Transferencia Prirraria de la Bitlioteca
E.- Recepcion del Inventario de Inventario
Transferencia Prirraria de Educacién
Lo ambiain DU ls
&-Recepclon del Invenlario de nventario
Transferencia Priraria de la Direccion
Administrativa
§.- Recepcidn de los Inventario de nventario
Transfere1cia Primaria Departamenio de
Contabilidad y Finanzas
10.-Recepcion de hventario de nventario
Transferecia Primania del Departamento
de Recursos Humanos

11.-Recepeion de invenlario de Inventario
Transferencia Prirmaria del Departamento

de Adquisiciones

12.-Recepcion de Inventario de Inventario

Transferencia Primaria de Presupuesto

13.-Recepcion de Inventario de Inventario
Transferencia Primaria de Tesoreria
[
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2016
Programa: Consolidacién del Sistema Integral de Archivo
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Cinitea Pabiien de Inveitgandn
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OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacién y conservacion de los documentos del CentroGeo " ING. JORGE L. TAMAYO " A.C. ; mediante la
operacion del Sistema Insttucional de Archivos.

ACTIVIDAD

UNIDAD CE MEDIDA

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTC TRIMESTRE

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SET

0GT

NOV

Dic

V. PROGRAMA OE CAPACITACION
ANUAL

SECTOR CIENCIA Y TECNOLOGIA

1.~ Sensitilizacion del tabajo de archivo Jocurnemo
2.- Capacitacion y cultura archivistica para | Jocumento
| personal del CentroGeo

3- Actuaizacion, Cursos de Asistercia Jocumento
Presencial o Virtual

4.- Reuniones de Trabajo del COTECAEF | Jocumento
5.-Sesiones del COTECEF, SECTOR Jocumento
GIENCIA ¥ TECNOLOGIA

6.- Sesiones del COTECEF. Plenarias con |Jocumento
&l AGN

7.- Reuniones de trabajo con el AGN, EI Documento
CentroGen es la SECRETARIA TECNICA

DEL SEGTOR CIENCIA Y TECNOLOGIA.

Mo buscara reeleccion,

8. Participacién er eventos en materia de  |Documento
archivo del Gobiemo Federal convocados

por Sacrearia de la Fuscién Publica

9- Curso-Talleres y Diplomados del Dacumento
Archivo General de |a Nacidn

10 .- Curso-Taleres y Diplomades del Documento
Instituto Nacional de Transparercia y

Acceso a la Informacion y Proteccién de

Datos Personales.

11.- Asesorias en materia de Archivo al Documento




"ING. JORGE L. TAMAYD" A.C.

Centro Fishlicn de iresgacon
CONACYT

CENTRO DE INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA
@82&3

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2016
Programa: _Consolidacion del Sistema Integral de Archivo

OBJETIVO: Establecer los procesos arch vislicos para el uso, control, organizacién y conservacion de los docuren:os del CentroGeo " ING. JORGE L. TAMAYO " A.C, , medante la
operacion del Sistema Instituciona de Archivos.

PRIMER TRIMESTRE SEGUNCO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRINESTRE

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA T T
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SET ocT Nov piC

V1. PLAN DE PROTECCION
DOCUMENTAL

1- Planes de segundad para prevencidn de
desastres

Documento

Vil. PAGINA WEB
1 «Flan Anual ce Desarrolio Archivistco Documenta
(PADA} 2016

2 -Programa Anual de Capacitacion en Documento
materia de archivo 2016

3. Programa Anual de “ransferencia Documento
Prirmaria 2016

4.- Catdlogo de Disposicién Jocumental del
CantroGeo 2016

5.- Cuadro Gereral de Clasificacian
Auchivistica del CertroGeo 2016

6. La Guia Simple de Archivo del
CentroGec 2016

7.- Baja Documental Administrativa
inmediata afios 2014, 2015 y 2016

8.- Baja Documental Contable del
CentreGea 1979-2005

9.- Informe de |a situacicn gue guarde el
Archivo del CentroGeo




