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I /VSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

I. Actualizacion los Instrumentos de Control Archivistico

CALENDARIO INSTITUCIONAL PARA LA ORGANIZACIC')I‘II TOTAL
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y CONCENTRACION

DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

2007 - 2012

Unidad Programacion por Aino
Descripcion de Actividades Administrativa
Responsable 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012
Solicitar a los titulares de cada Unidad Subdireccién de
Administrativa informen a la Subdireccién de Unidades v v v v v v
Unidades Documentales sobre las posibles Documentales
modificaciones efectuadas en el Catdlogo.
Modificar los Instrumentos de Control Coordinacién de v v v v v v
Archivistico Archivos
Asesorar a los responsables de los archivos de |Coordinacion de
tramite la aplicacion correcta de las Archivos v v v v v v
actualizaciones correspondientes hechas a los
instrumentos de Control archivistico.
Enviar una copia del soporte electronico del Subdireccion de
Catalogo al Archivo General de la Nacién y al Unidades v v v v v v
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Documentales
Publica Gubernamental.




II. Valoracion Documental

Descripcion de Actividades

Unidad
Administrativa

Programacion por Ano

Nacion para llevar a cabo el destino finad de
los documentos

Unidades
Documentales

Responsable | 3007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012
Avisar a cada uno de los titulares de las Subdireccion de
unidades administrativas, que se llevara a cabo | Unidades
la seleccidén de la documentacién que se Documentales v v v v v v
encuentra en resguardo en el Archivo de
Concentracién para su valoraciéon y destino
final.
Cotejar los inventarios que se tienen por Coordinacion de
Unidad Administrativa contra los expedientes | Archivos v v v v v v
de las cajas archivadoras.
Revisar el calendario de caducidades y verificar | Archivo de
la documentacidn susceptible de llevar a cabo | Concentracion v v v v v v
este proceso.
Iniciar con la Separaciéon de los expedientes Archivo de
que hayan concluido su vigencia documental Concentracién v v v v v v
por series documentales, contemplados en
ambos inventarios.
Coordinarse con el Archivo General de la Subdireccion de v v v




III. Transferencia Primaria de los expedientes de tramite concluido.

Descripcion de Actividades

Unidad
Administrativa

Programacion por Ano

Revisar contra inventario los expedientes de
tramite concluido que sean transferidos

Concentracion

Responsable | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012
Brindar asesorias a los responsables de los Coordinacion de
archivos de tramite para la realizacion de la Archivos v v v v v v
transferencia primaria de los expedientes de
tramite concluido.
Brindar asesorias a los responsables de los Coordinacion de
archivos de tramite para la realizacion de la Archivos v v v v v v
depuracién preliminar del acervo documental.
Realizar depuracidn preliminar de los Todas las unidades
expedientes de tramite concluido para su administrativas,
transferencia. con asesoria de la v v v v v v
Coordinacion de
Archivos
Transferir expedientes de tramite concluido al |Todas las unidades
Archivo de Concentracion. admlnlstra’glvas, v v v v v v
con asesoria de la
Coordinacion de
Archivos
Recibir los expedientes de tramite concluido Archivo de v v v v v v
Concentracién
Archivo de v v v v v v




IV. Reorganizacion del Control de Gestion Documental

Descripcion de Actividades

Unidad
Administrativa

Programacion por Ano

Responsable | 20907 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012
Brindar asesorias a los responsables del control | Coordinacion de v v v v v v
de gestién de la correspondencia Archivos
Supervisar que se lleve a cabo lo establecido Subdireccion de
en el Manual de Control de Gestion Unidades v v v v v v
Documental Documentales
V. Creacion del Archivo Histérico del Instituto
Unidad Programacion por Ano
Descripcion de Actividades Administrativa
Responsable | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012
Elaborar proyecto para el programa de trabajo |Subdireccién de v
del resguardo del acervo historico del Instituto |Unidades
Documentales
Presentar programa de trabajo para el Subdireccion de v
resguardo del acervo histérico del Instituto Unidades
Documentales
Transferencias secundarias del acervo histérico | Archivo de v v

del Instituto

Concentracion




VI. Elaboracion de normativa interna para la organizacion del Archivo Histérico

Unidad Programacion por Ano

Descripcion de Actividades Administrativa
Responsable | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012

Elaborar el Proyecto del Manual de Coordinacién de v
Procedimientos para la organizacién del Archivos
acervo documental historico

Someter a consideracion del Comité de Subdireccién de

Informaciéon el Manual de Procedimientos para |Unidades v
la organizacién del acervo documental Documentales

histérico

Coordinacion de Archivos
México, D.F. a 28 de enero de 2010



