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Instituto Macional de Investigaciones
Forestales, Agricolas y Pecuarias

Proyecto 2. Plan de Ordenacién de la Estructura de las Unidades de Archivo de Tramite

CALENDARIO INSTITUCIONAL PARA LA ORGANIZACION TOTAL DE ARCHIVOS DEL INIFAP

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES FORESTALES AGRICOLAS PECUARIAS

TOTAL PROGRAMACION POR ANO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE PRODUCTO PROGRAMADO 2004 2005 2006 2007 2008
Solicitar mediante oficio el procedimiento del flujo documental [COORDINACION DE ARCHIVO 23 OCTUBRE
Preparar informe de deteccion de posibles anomalias UNIDADES ADMINISTRATIVAS 23 ENERO
Reallear trﬁba]o dg campo eq oficinas centrales y Centros de COORDBINACION DE ARCHIVO 23 ENE-JULIO
Investigacion Nacional y Regional
Observar las actividades que se realizan asi como el flujo que DIAGNOSTICO
! q joq COORDINACION DE ARCHIVO 23 ENE-JULIO
siguen sus documentos
Confrontar el catalogo de Cuadro General de Calsificacion
Archivistica, el Catalodo de Disposicién documental, la guia UNIDADES ADMINISTRATIVAS 23 ENE-JULIO
simple, inventario general y Criterios con sus sistemas de
Andlisis para el inventario ggn_eral Qe expedientes por Unidad UNIDADES ADMINISTRATIVAS ENE-JULIO
Administrativa
e,:n:‘ljl_f)afr,é/_ su%erllr Iaz_con(;ilctlo,nei en que deltJerq ,es:jar IeI UNIDADES ADMINISTRATIVAS »s ENESULIO
pacio fisico del archivo de tramite y concentracion de las | -5z NACION DE ARCHIVOS -
regiones y oficinas centrales de acuerdo a las disposiciones
Programar los cursos de capacitacion de acuerdo a la COORDINACION DE ARCHIVO ENE-JULIO
necesidades identificadas UNIDADES ADMINISTRATIVAS a
Taller de Introduccion a la organizacion de los archivos CURSOS DE CAPACITACION 23 ENE-JULIO
COORDINACION DE ARCHIVO
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Taller para la organizacién de los archivos de tramite 1 ENE-JULIO
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TOTAL PROGRAMACION POR ANO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE PRODUCTO PROGRAMADO 2004 2005 2006 2007 2008
Taller para la organizacién de los archivos de concentracion COORDINACION DE ARCHIVO 8 ENE-JULIO
Taller para la valoracién documental 2 ENE-JULIO
CURSOS DE CAPACITACION
Taller para la ordenaciéon documental COORDINACION DE ARCHIVO 23 ENE-JULIO
UNIDAD DE ENLACE
Taller para la clasificacion y desclasificacion documental 23 ENE-JULIO
Taller para identificar el marco normativa de la informacién 23 ENE-JULIO
Taller para utilizar el SICA COORDINACION DE ARCHIVO 23 ENE-JULIO
Verificar y asegurar que los mecanismos se lleven a cabo de UNIDAD DE EN LACE 23 AGOSTO
acuerdo a los criterios emitidos COORDINACION DE ARCHIVOS
Modificacién y adecuacion de los Criterios para el UNIDAD DE EN LACE 23 AGOSTO
Funcionamietno de las Unidades Archivisticas COMITE DE INFORMACION FUNCIONAMIENTO DE LOS
Elaboracion del inventario general del Archivo de Tramite COORDINACION DE ARCHIVO ARCHIVOS DE TRAMITE 23 [S)F;EI’\IAEI’;A:ERE
. . ’ ) - SEPTIEMBRE
COORDINACION DE ARCHIVO
Inicio del funcionamiento de los Archivos de Tramite 23 DICIEMBRE




