SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

CALENDARIO INSTITUCIONAL E INFORME DE AVANCES PARA LA

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE LA SFP

COMITE DE INFORMACION Y

Guia simple de archivos.
Fechalimite: 1 de enero de
2005

Indicar el porcentaje de avance.

AREA COORDINADORADE . En cinco Mas de Actividad
ARCHIVOS (NORMATIVIDAD Instrucciones 2004 2005 2006 2007 afios cinco afos permanente
E INSTRUMENTOS TECNICOS
Registro de coordinadores de si
archivos. Indicar con “Si” o “No” segun
Fecha limite: 2 de abril de corresponda
2004
Establ’e_cimiento de criterios Sefialar el mes del afio en que OCTUBRE
:?op::élfilrﬁ:nlﬁ;ay se realizé o se programa
. ) . realizar esta accion.
| organizacion de archivos.
Establecimiento de un Indicar el niumero de servidores | 150 300 Actividad
programa de capacitacion y publicos que se ha capacitado y permanente
asesoria archivistica. los que se programa capacitar.
Archivo de Archivo de | Archivo
Desarrolo de spleadonss 00 | Descri brevementolas | Concentradén | Trmite . | Histric
para el manejo y control de gpllcaqones que se van a Concentra
. esarrollar en cada afo. iy
archivos. cion, para
los OICs

Elaboracion del Sl
Cuadrode clasificacion de Indicar con “Si”’ o “No” si se
archivos. efectud su elaboracion.
Fecha limite: octubre de 2004
Elaboracion del Si
Catalogo de disposicion Indicar con “Si” o “No” si se
documental. llevé a cabo su elaboracion.
Fecha limite: octubre de 2004

. Indicar “Si” o “No” en cuanto a | SI
Plseno (!e formatos_ para la realizacion el diseifo de
inventarios de archivos. f

ormatos.

Disefio e integracion de la 100%




PUBLICA

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

. Instrucciones En cinco Mas de Actividad
ARCHIVOS DE TRAMITE 2004 2005 2006 2007 afnos cinco afos permanente
Designacion del Indicar el porcentaje de
responsable(s) del archivo de | unidades administrativas en 100%
tramite. que ha sido designado el
responsable.
Incorporacion de Indicar el mes del afio en que se
procedimientos de archivo de | llevaraa cabo. NOVIEMBRE
tramite en manual de
procedimientos.
Registro de correspondencia | Indicar el porcentaje de Actividad
de entraday salida en unidades administrativas en 20% 30% 50% permanente
formatos con elementos de que se implementara esta
descripcion obligatorios. accion.
Clasificacion y descripcion de | Indicar el porcentaje en que se Actividad
expedientes de archivo en programa efectuar esta accion. 0% 80% 20% Permanente
caratulas.
Elaboracion de Inventario Indicar el porcentaje en que se
documental®. programa llevar a cabo esta 100%
accion.
Establecimiento de recursos Indicar el porcentaje de
materiales y espacios fisicos | unidades administrativas en
adecuados parala que se haimplementado esta 80% 20%
conservacion de archivos accion.
(mobiliario, espacios y
medidas de seguridad).
Establecimiento de Indicar el porcentaje de
mecanismos que garanticen unidades administrativas en
la integridad, autenticidad y que se haimplementado esta 80% 20%

disponibilidad de archivos en
formato electrénico.

accion.

* Se refiere Gnicamente al Inventario por Series Documentales.




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

PUBLICA
ARCHIVO DE, Instrucciones En ~cinco _Més d~e Actividad
CONCENTRACION 2004 2005 2006 2007 afios cinco afos permanente

Establecimiento de
procedimientos parala Seialar el mes del afo en que
recepcion de archivos se realizé o se programa OCTUBRE
semiactivos y control de realizar esta accion.
préstamo de expedientes.

I . Indicar el porcentaje de
Establecimiento de sistemas . A .

A unidades administrativas en o o o
z:r:lee%c:;f‘tc‘;l:el préstamo que. ’se implementara esta 10% 80% 10%
accion.
e oot qub e loansan. | Sefalar el porcentaje por afio en 10% 80% 10%
en ol acervo ge concentracion | aue se reaizara esta accion. 0 ? o
Promocién y dictamen de Anotar el numero de procesos 22 272 272
disposicion documental. 1 efectuados por aio.
Rescate y fransferencias .
documentales al archivo Anotar el numero_de procesos 3
- efectuados por afo.

histérico.2
Organizaciéon de archivos que | Anotar en numero de archivos 36 120 125
estan en custodia. organizados.
Elaboraciéon de instrumentos | Anotar el nimero de archivos
de descripcion de los descritos. 36 100 125
archivos en custodia
Instrumentacion de
mecanismos automatlz'ados Indicar cuando se lleva a cabo. Enero Diciembre
para el control de archivos de
concentracion.
Establecimiento de recursos Indicar el porcentaje por afio en
materiales y espacios fisicos | que se implementara esta
adecuados parala accion.
conservacign de archivos 60% 40%
(mobiliario, espacios y
medidas de seguridad).
Establecimiento de Seifalar en qué aino serealizara
mecanismos que garanticen esta accion.
la integridad, autenticidad y 60% 40%

disponibilidad de archivos en
formato electronico.

1) Se refiere a una promocién por afo en cada uno de los archivos de concentracién pararecibir sus dict amenes de baja documental, incluyendo ala SFP, Organos Internos de

Control (OICs) y.el Instituto de Administracién y Avalios de Bienes N acionales (INDAABIN).

2) En el nimero d e procesos se esta considerando a la SFP,los OIC s y el INDAABIN.




CALENDARIO INSTITUCIONAL E INFORME DE AVANCES PARA LA ORGANIZACION

DE LOS ARCHIVOS DE LA SFP

PUBLICA
] Instrucciones En ginco .Més d~e Actividad

ARCHIVO HISTORICO 2004 2005 2006 2007 afios cinco anos permanente
Recepcion Sje 'al.'ChIVOS Seiialar los metros lineales recibidos. 10. metros
con valor histérico. lineales
Organizacion de Senalar los porcentajes en que se 20% 30% 50%
archivos histéricos. realizara esta accion.
Elaboracién de Seialar los porcentajes en que se 20% 30% 50%
instrumentos de realizara esta accion.
consulta.
Establecimiento de Senalar en qué afo se programa llevar a 20% 30% 50%
sistema para el cabo esta accion.
servicio de consulta
del acervo
documental
Establecimiento de Seialar en qué afo(s) se programa esta 20% 30% 50%
programas de accion.
conservacion.
Establecimiento de Senalar en qué afo se programa esta 20% 30% 50%
programas de accion.
difusion.




