CALENDARIO INSTITUCIONAL E INFORME DE AVANCES PARA LA
ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE LA SFP

2007
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
COMITE DE INFORMACION Y
AREA COORDINADORA DE Mas de Actividad
ARCHIVOS Instrucciones 2004 2005 2006 2007 En cinco afos cinco
(NORMATIVIDAD E afios | Permanente
INSTRUMENTOS TECNICOS
Registro de coordinadores de Indicar con “Si” o si
archivos. “No” segun
corresponda.
£ - o Sefalar el mes del 25 de octubre Actualizacion
stablecimiento de criterios ~ -
Pl o afio en que se realizé
especificos para procedimientos
S . 0 se programa
y organizacion de archivos. . .
realizar esta accion.
Indicar el nUmero de 150 300 50 300 Actividad
Establecimiento de un programa | servidores publicos permanente
de capacitacion y asesoria gue se ha capacitado
archivistica. y los que se
programa capacitar.
El Archivo de Creacion del Pruebas Liberacion del | Se podra contar
Concentracion | Sistema de SOA para la con la aplicacién
Desarrollo de aplicaciones de Describir brevemente | de la SFP Organizacion organizacion del SOA para los
tecnologias de la informacion las aplicaciones que cuenta conun | de Archivos de los Archivos | archivos de
para el manejo y control de se van a desarrollar sistema* (SOA), para de Tramite Concentracion
archivos. en cada afio. archivos de de los OICs y
tramite para el Archivo
Histérico
Elaboracién del Indicar con “Si” o Si Actualizado Actualizado
Cuadro de clasificacion de “No” si se efectud su
archivos. elaboracién.
Elaboracion del . wearn Si Actualizado Actualizado
. : L Indicar con “Si” o
Catéalogo de disposicion N rr .
No” si se llevo a
documental. cabo su elaboracién
Fecha limite: octubre de 2004 '
Indicar “Si” 0 “No” en | SI
Disefio de formatos para cuanto a la
inventarios de archivos. realizacion el disefio
de formatos.
Disefio e integracion de la Guia 100% 100% 100% La recopilacién

simple de archivos.
Fecha limite: 1 de enero de
cada afio

Indicar el porcentaje
de avance.

de informacién
se inicia en
octubre

* Los Organos Internos de Control (OICs), en su mayoria, no cuentan con un sistema o programa para la organizacion de sus archivos de concentracion; se tiene planeado
incorporarlos al Sistema de Organizacion de Archivos creado por la SFP.
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Mas de L
. . ~ " Actividad
ARCHIVOS DE TRAMITE Instrucciones 2004 2005 2006 2007 En cinco afios gr”:lg;) permanente
Designacion del responsable(s) | Indicar el porcentaje
del archivo de tramite. de unidades
administrativas en 100% Actualizacion Actualizacion Actualizacion
que ha sido 0 permanente permanente permanente
designado el
responsable.
Incorporacion de Indicar el mes del afio
procedimientos de archivo de en que se llevara a . o
e Noviembre Actualizacion
tramite en manual de cabo.
procedimientos.
Registro de correspondencia de Indlca_r el porcentaje
entrada y salida en formatos de u_nl_dade_s Actividad
o administrativas en 10% 30% 40% 10% 10%
con elementos de descripcion . . permanente
. . gque se implementara
obligatorios. .
esta accion.
Clasificacion y descripcion de Indicar el porcentaje Actividad
expedientes de archivo en en que se programa 50% 50% ermanente
caratulas. efectuar esta accion. P
Elaboracién de Inventario Indicar el porcentaje
documental®. 1) Series en que se programa o
: ay levar 2 caho esta 1),2)y3) 1),2)y3) 1),2)y3) 4) 100% 4) Actividad
ocumentales; 2) accion 100% 100% 100% permanente
Transferencias; 3) Bajas; :
4) Expediente
Establecimiento de recursos Indicar el porcentaje
materiales y espacios fisicos de unidades
adecuados para la conservacion | administrativas en o o o 0
de archivos (mobiliario, que se ha 50% 10% 10% 30%
espacios y medidas de implementado esta
seguridad). + accion.
Indicar el porcentaje
Establecimiento de mecanismos | de unidades
que garanticen la integridad, administrativas en 100%
autenticidad y disponibilidad de | que se ha 0

archivos en formato electrénico.

implementado esta
accion.

* La integracion de los inventarios documentales se elaboraran con la informacion de las unidades administrativas centrales de la SFP, posponiendo la de los Organos Internos de
Control, hasta contar con la informacién necesaria.
+ Sin considerar todavia a los OICs, cuyos recursos materiales son proporcionados por las dependencias y entidades donde se encuentran.
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Mas de L
CO?\IFEZ(I:EHNI'}'/S AI?:IIEON Instrucciones 2004 2005 2006 2007 En cinco afos (;ligg;) pércrgghdeidte

Establecimiento de Sefalar el mes del
procedimientos para la recepcion | afio en que se realizd 25 de
de archivos semiactivos y control | o se programa octubre
de préstamo de expedientes 1. realizar esta accion.

Indicar el porcentaje
Establecimiento de sistemas para | de unidades
el control del préstamo de administrativas en 15% 25% 25% 25% 10%
expedientes. que se implementara

esta accion.
Elaboracion de inventarios de los | Sefialar el porcentaje
archivos que se localizan en el por afio en que se 5% 5% 10% 30% 50%
acervo de concentracién 2 realizara esta accion.

- . Anotar el nUmero de -
P.romo'c |9n y dictamen de procesos efectuados 16 26 33 25 Actividad
disposicién documental. 3 ~ permanente

por afio.
Rescate y transferencias Anotar el nimero de
documentales al archivo procesos efectuados
histérico. 4 por afo.
Organizacion de archivos que Anotar en nimero de
estan en custodia.5 archivos organizados. 0 50 100 125 260
Elaboracién de instrumentos de Anotar el nimero de
descripcién de los archivos en archivos descritos. 50 50 100 125 260
custodia.6
Instrumentacion de mecanismos . .
automatizados para el control de Indicar cuando se Enero OICs
. - lleva a cabo.
archivos de concentracién 7.
Establecimiento de recursos Indicar el porcentaje
materiales y espacios fisicos por afio en que se
adecuados para la conservacion implementara esta 10% 10% 10% 20% 50%
de archivos (mobiliario, espacios | accion.
y medidas de seguridad) 8.
Establecimiento de mecanismos
gue garanticen la integridad, 100%
autenticidad y disponibilidad de
archivos en formato electrénico

1 Los procedimientos en las oficinas centrales de la SFP se certificaron bajo la Norma 1SO9001:2000 y existen el procedimiento correspondiente para los OICs en los Criterios y Politicas.

2,5, 6, 7: Al estar considerando a los 210 Organos Internos de Control como unidades administrativas de la SFP, se tomaran las medidas necesarias para contar con la informacién necesaria y
estar en posibilidad de reportar gradualmente sobre los OICs; derivado de ello, solamente se esta reportando lo que se ha manejado en las unidades administrativas de la SFP y el INDAABIN, y
se hace una proyeccion para los OICs.

3 El nimero de procesos dependera de los gque soliciten las distintas Unidades Administrativas, incluyendo a los OICs.

4. Todavia no se cuenta con un archivo histérico institucional.

8. Sin considerar todavia a los OICs, cuyos recursos materiales son proporcionados por las dependencias y entidades donde se encuentran.
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Mas de | A tividad
ARCHIVO HISTORICO* Instrucciones 2004 2005 2006 2007 En cinco afios cinco
afios permanente
Recepcién de archivos con ~
NP Sefalar los metros
valor histérico. - o 10 ml
lineales recibidos.
Sefialar los
O_rgar_1izacic’)n de archivos porcen_tajes en que 100%
historicos. se realizara esta
accion.
Sefialar los
Elaboracién de instrumentos de porcen.tajes en que 100%
consulta. se realizaréa esta
accion.
Establecimiento de sistema Sefialar en qué afio
para el servicio de consulta del se programa llevar a 100%
acervo documental. cabo esta accion.
Establecimiento de programas S?nalar en que
de conservacion afio(s) se programa 100%
) esta accion.
Establecimiento de programas Sefalar en qué afio
de difusion se programa esta 100%
) accion.

* La SFP todavia no cuenta con un archivo histérico institucional, pero si con algunos documentos con ese caracter.

OBSERVACIONES.:

En esta informacion se incluye todo lo relativo al 6rgano desconcentrado de la Secretaria de la Funcién Publica, el Instituto de Administracion y Avaldos
de Bienes Nacionales (INDAABIN).

Los porcentajes que se manejan en este documento son acumulativos

Actualizacién: 15 de mayo de 2007




