CALENDARIO E INFORME DE AVANCES EN LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE LA CNSNS

VISION: Satisfacer las necesidades de organizacion de archivos de la CONASENUSA, gestion documental, guarda, servicio y
difusion de la informacioén de acuerdo a la normatividad establecida, racionalizando eficientemente los recursos.

MISION: Establecer un Sistema Integral de Archivos que cumpla de manera eficaz con los requerimientos de las unidades
administrativas y la normatividad referente a la gestion documental, transparencia y acceso a la informacion,
capacitando al personal en organizacion de archivos, estandarizando procesos de gestion, transferencia y guarda
documental a través de instrumentos y manuales de funcidn, politicas y procedimientos; mejorando la eficiencia y
logrando un desarrollo sustentable en el trabajo documental.

TAREAS:

DIAGNOSTICO. Identificar el estado de los archivos a tres niveles:
Archivistico: Reconocimiento de los instrumentos de control y descripcién
Documental: Valoracién de la situacion que guarda el estado de conservacion documental
Organizacion: Identificacion de los procesos archivisticos

OPERACION: Ejecucion de un programa de organizacion, ajuste y reclasificacién de la documentacion a partir de
manuales de funcion, politicas y procedimientos; asi como instrumentos de control funcionales y
eficientes; establecidos a partir de la revision directa de los documentos; depurando, transfiriendo o
conservando los documentos; racionalizando los recursos y evitando costos innecesarios.

EVALUACION: Seguimiento y control permanente de todas las actividades relacionadas con la gestion documental
desde el control de la correspondencia, generacion de documentos hasta la conservacién y
organizacion de los archivos de tramite y de concentracion de la CONASENUSA.



RECURSOS:

HUMANOS: Propios, estancia profesional y servicio social de la licenciatura en Archivonomia.
MATERIALES: Equipo de computo, cajas y otros indirectos.

TEMPORALES: 2 Afos de trabajo en archivo de

TECNICOS: Manuales de funcién, politicas y procedimientos, instrumentos de control y descripcion.

tramite y 3 anos en el archivo de concentracion

simultaneamente para concluir los trabajos del programa integral de organizacion del archivo
CONASENUSA en el afio 2012.

ACTIVIDAD TIEMPO APOYOS PRODUCTO EVALUACION
Diagnostico de la Unidad Central | Enero- febrero|Acceso a la unidad y|ldentificacion de Ila|Realizacion y
de Correspondencia, Unidad de|2011 colaboracion de los | problematica y | establecimiento
Documentacion en Tramite vy responsables y enlaces propuestas de solucion [de indicadores
archivos de tramite de |las en un
unidades administrativas documento
Rescate y organizacion de archivos | Enero-marzo 2011 |[Acceso a la unidad vy|Integracion de los| concentracion
de tramite de las unidades colaboracion de los |archivos de tramite de|en las areas
administrativas responsables y enlaces cada unidad responsables
Identificacion y reclasificacion de|Febrero —junio de|{Acceso a la unidad y|Cuadro de clasificacion|Realizacion y
las series y expedientes de los|2011 colaboracion de los |y catdlogo  de|ejecucién de las
archivos de tramite de |las responsables Disposicion documental | pruebas de
unidades administrativas y calendario de | operatividad
vigencias
Elaboracion de un Manual de |Julio 2011 Aprobaciéon por el Comité de|Manual de Funciones |Realizacion y

Funciones del archivo de tramite y
concentracion

Informacion

del archivo de tramite y
concentracion

aprobacion

Elaboracion de un Manual de
Politicas y Procedimientos del
archivo de tramite y concentracion

Agosto 2011

Aprobacion por el Comité de
Informacién

Manual de Politicas y
Procedimientos del
archivo de tramite y
concentracion

Realizacion y
aprobacion




Elaboracion de las normas vy |Septiembre 2011 |Colaboracién y apoyo de los |Instrumentos de control | Realizacion,
lineamientos para la valoracion y responsables y enlaces vy |para la valoracion y las|aprobacion y
las transferencias documentales Aprobacién por el Comité de|transferencias ejecucion
con calidad ISO y normas ISAD-G Informacion documentales
e ISAF
Disefio y elaboracion de los | Septiembre 2011 | Aprobacién por el Comité de |Instrumentos para la|Realizacién y
instrumentos para la transferencia |diciembre 2012 y|Informacién transferencia y |aprobacion
primaria y recepcion de la|después conocimiento de la
documentacion permanentemente normatividad
establecida

Limpieza documental, depuracion y | Septiembre 2011 a | Colaboracién y apoyo de los|Administracion eficiente | Ejecucion
expurgo en los archivos de tramite | diciembre 2012 y|responsables y enlaces de las|de la documentacion y
en las unidades administrativas después unidades administrativas recursos destinados a

permanentemente los archivos.
Revision, valoracion y realizacidon |Octubre 2011 a|Colaboracién y apoyo de los|Administracion eficiente | Ejecucion y

de la transferencia primaria de
acuerdo a las nuevas politicas y
procedimientos

diciembre 2012 vy
después
permanentemente

responsables y enlaces de las

unidades administrativas

de la documentacion y
recursos destinados a
los archivos.

aceptacion de la

transferencia

Elaboracion de instrumentos de |diciembre 2011 y|Aprobacién por el Comité de|Administracion eficiente | Realizacion y
control y descripcion el archivo de | después Informacién de la documentacion y |aprobacion
concentracion permanentemente recursos destinados a

los archivos.
Revision  directa, organizacion, |Octubre 2011 —|Personal del archivo de|Administracion eficiente | Ejecucion
valoracion, depuracion y expurgo |diciembre 2013 y|concentracion y apoyo de|de la documentacion y

del archivo de concentracion

después
permanentemente

estancia profesional, practicas
profesionales y servicio social

recursos destinados a
los archivos.




Ejecucion de la  valoraciéon |diciembre 2011 y|Personal del archivo de|Seleccion de la | Realizacion y
secundaria después concentracion documentacion de |aprobacion  por
permanentemente acuerdo a sus valores |el AGN

Preparacion y realizacion de la|diciembre 2011 y|Personal del archivo de|Organizacion de Ila|Realizacion y

trasferencia secundaria y baja|después concentracion y Archivo | transferencia aceptacion por el

documental permanentemente | General de la Nacion AGN
RESUMEN

ACTIVIDAD Y UNIDAD A ORGANIZAR 2010 2011 2012

Organizacion de la Unidad Central de Correspondencia y Archivo, Unidad de la XXX XXUXX XWUXX

Documentacion en Tramite y archivos de tramite de las Unidades Administrativas

Organizacion y establecimiento de sistemas y procesos estandarizados en la ) 9.4.4.4 AUXX ) 0.4.4.4

gestion documental a través de manuales en el archivo de tramite

Organizacion del archivo de concentracion y establecimiento de instrumentos de WUXX WUXX WUXX

control y descripciodn, estandarizacion de la valoracién y transferencias documentales

o baja.
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