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INFORME ANUAL DE {“URf PLIMF Ni O
DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019
N°® | Actividad Seguimie nto ! Res pon sables Frecuencia Evidencia _
I | Designaciones de los | Solicitud mediante oficio pdm Tratificar o Responsables de | Anual Oficios con las
Responsables de archivo de | designar al responsable de archivo de tramite | archivos de designaciones 0
| trdmife. de las é4reas. tramite ratificaciones
2 | Visitas de revisiéon a los | Se llevaron a cabo visitas a las areas Coordinacion de | Anual Minutas de revision
archivos de tramite administrativas y sustantivas. archivos Minutas de asesorias
3 | Instrumentos  archivisticos: | Sec actualizaron los datos correspondientes | Coordinacion de | Primer trimestre | Oficios
Guia simple de archivos e | del nombre del responsable de archivo de archivos Correos electronicos
Inventario general. tramite, area, ubicacion fisica, teléfono, Responsables de
correo electronico. archivos de
_ o trémite
4 | Capacitar a los Responsables v" Curso Introduccion a la gestién Coordinacion de | Marzo - Junio Oficios
de archivo de tramite en documental y administracion de archivos Correos electrénicos
materia archivistica. archivos
v" Conferencia de sensibilizacion de
las nuevas disposiciones de la Ley
General de archivos
v" Curso taller organizacion de
archivos
5 | Actualizar los Instrumentos | Resolver dudas generadas en los plazos de | Coordinacion de | Marzo - Abril Minuta de sesion de
archivisticos: Cuadro General | guarda de las series documentales de cada archivos trabajo
de Clasificacion Archivistica | una de las areas Responsables de Oficios
y Catdlogo de Disposicion | Se actualizaron los plazos de conservacion | archivos de Correos electrénicos
Documental en el Catalogo de Disposicion Documental | {ramite
6 | Utilizar de manera cotidiana y | Se llevé a cabo la capacitacion Coordinacion de | Agosto Correos electrénicos

obligatoria el Sistema de
Administracion de Archivos
(SAA) para sistematizar las

correspondicnte al Sistema de
Administraciéon de Archivos (SAA)

archivos
Responsables de
archivos de
tramite

Presentacion del
Sistema SAA
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transferencias primarias y las
bajas documentales

Documentos con
datos de expediente
SAA

Jistas de asistencia
Listas de acceso al

Programa de estandarizacion
de expedientes.

) SAA
Se realizd Ia revision de la documentacion Coordinacién de | Anual Base de datos
de areas administrativas para integrar los archivos Listado de
expedientes por asuntos, con el listado de | Archivos de documentos
tramite

documentos que debe integrar un
expediente.

Tramite de donacidn de papel

Se realizo la difusion a las dreas con un

Coordinacion de

Esta actividad se

Correo electronico

de archivo y papel de desecho | documento enviado por correo electrénico. | archivos encuentra en Relacion de las areas
a la Comision Nacional de | Debido a que no se obtuvo una respuesta Archivos de proceso con papel de desecho
Libros de Texto Gratuitos. del Archivo General de la Nacion sobre la | tramite
validacion del Catalogo de Disposicidn
Documental, no se pudo gestionar la
donacion en el transcurso del afio.
Adecuado control del archivo | Se llevo a cabo la colocacion de anaqueles | Coordinacion de | Agosto - Oficios
de concentracion para el acomodo de cajas de las areas archivos Noviembre Correos electronicos
sustantivas y administrativas de la Entidad | Archivo de
concentracion
Archivos de
tramite
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