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Ratificacion o designacion del
Area Coordinadora de Archivos Responsable de la Coordinaciéon de X

Archivos.
Ratificacidon o designacion del Titular de

Unidad de Correspondencia la Unidad de Correspondencia (Oficialia X
de Partes General)

Sistema Institucional de - . .
) Solicitar a los Titulares de las Unidades
Archivos . . . L.
i o Administrativas la designacion o
Archivos de Tramite . L ; X
ratificacion del personal que sera el

Responsable del Archivo de Tramite

Ratificacion o designacion del
Archivo de Concentraciéon Responsable del Archivo de X

Concentracion.
Limpieza de techumbre y desaglue

pluvial de los espacios asignados al X
Mantenimiento y conservacion del Archivo de Concentracién

inmueble del archivo de Desazolve de los drenajes de bajadas

concentracion. pluviales
Desazolve de los drenajes de las

Nivel instalaciones en general
Estructural Mantenimiento preventivo y correctivo
Mantenimiento preventivo y a plataforma de tijera.
Infraestructura correctivo a los vehiculos de carga, | Mantenimiento preventivo y correctivo

descarga, traslado y elevaciondel a montacargas.
Archivo de Concentracion. Mantenimiento preventivo y correctivo
a patines hidraulicos.
Mantenimiento a los extintores y

equipo contraincendios.
Fumigacion de plaga nociva y dafina

Sistemas de mitigacién de riesgos |
para los documentos de archivo, en los

espacios asignados al Archivo de

Concentraciéon

Deteccion de las necesidades de
capacitacion en la materia de archivo.

o . L Solicitar la capacitaciéon y, en su caso,
Capacitacion y profesionalizacion . . L
Recursos Humanos i vigilar y supervisar la aplicacion,
en la materia. . L o X
ejecucion y seguimiento del programa

de capacitacion.
Brindar platicas y asesorias en materia

SE ATENDERA DE ACUERDO A LA DEMANDA
de archivo
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Cuadro general de clasificacion

Actualizacion de Cuadro General de X
— archlVlsFlca. — Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Catalogo de disposicion i L ,
Disposicion Documental y la Guia X
Elaboracién, actualizacion y documental. imple d hi
f Guia simple de archivos Simple de Archivo
uso de los instrumentos de p . - - . .
. Validacion las Fichas Técnicas de
control y consulta archivistica L, .
. Valoracion de las series comunes y
para propiciar la . .
o . » Sesiones del Grupo sustantivas, el Cuadro General de
organizacién, administracion, o o o ) X X X X
L L Interdisciplinario Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
conservacion y localizacion . y .
: K Disposiciéon Documental y la Guia
expedita de los archivos. . .
Simble de Archivo

. . -, Envio de los instrumentos archivisticos
Dictaminacioén de los Instrumentos

L . actualizados al Archivo General de la
archivisticos actualizados.

X
Nacién
Solicitar a los Titulares de las Unidades
. . Establecer mecanismos para Administrativas la designacion del
i Préstamo de expedientes .
Nivel ) controlar el préstamo, el personal autorizado para ratificacion X
resguardados en el Archivo . B
Documental L. seguimiento al préstamoy del personal que sera el Responsable
de Concentracion y de . »
i garantizar la recuperacion de del Archivo de Tramite
Guarda Precautoria. di
expedientes Formalizar y difundir el "Vale de
J X X X X

Préstamo"

Elaborar oficios solicitando a las
Unidades Administrativas, ODECO
Metropolitanas y Federales que
identifiquen los expedientes concluidos X X

que hayan cumplido su plazo de

conservacion en los Archivos de
Tramite para ser transferidos al Archivo
de Concentracion.

Atender las solicitudes de transferencia

primariay recibiry conservarlos SE ATENDERA DE ACUERDO A LA DEMANDA
expedientes hasta cumplir su vigencia

Organizacion, Fomentar y recibir las
administracion, conservacion transferencias primarias de los

y localizacién expedita de los | expedientes cuya etapa activa haya
archivos. concluido.

documental.
Cumplimiento de las Realizar las actividades inherentes a la

actualizacion y refrendo en el Registro
Nacional de Archivos (RNA).

disposiciones emanadas de

la normatividad vigente y
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aplicable en materia de Elaborar solicitud para la elaboracion de

archivos, tendiente a regular carteles o comunicados para la difusion
la produccién, uso y control mediante el correo electrénico X
vel de los documentos, de Promover y vigilar el cumplimiento institucional de la Ley General de
No:’\lr::tivo conformidad con las de las disposiciones emanadas de [EzBorar sollutupélr%'gxilyaolsai STabOTACIoR g

atribuciones y funciones la normativa vigente.
establecidas en la
normatividad interna de cada
institucion, las cuales estan

carteles o comunicados para la difusion
mediante el correo electrénico
institucional las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la
Administraciéon Puablica Federal y su

Ancxallnico

vinculadas con la
transparencia, el acceso a la

informacién y su clasificacion




