CALENDARIO INSTITUCIONAL 2015
PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DEL
INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

Registro de coordinador de
archivo.
Establecimiento de criterios
especificos para procedimientos
y organizacion de archivos
Establecimiento de un
programa de capacitacion.
Desarrollo de aplicaciones
tecnologias de la informacion
para el manejo y control de
archivos.

Elaboracién del Cuadro General
de Clasificacion de Archivos.
Elaboracién del Catalogo de
Disposicion Documental.
Disefio de formato para
inventarios de archivos.
Disefio e integracion de Guias
Simples de Archivo.

Designacion del responsable(s)
del archivo de tramite.

Incorporacion del procedimiento
de archivo de trdmite en el
manual de procedimientos.
Registro de correspondencia de
entrada y salida en formatos
con elementos de descripcion
obligatorios.

Clasificacion y desclasificacion
de expedientes de archivos.
Elaboracién del Inventario
Documental.

Establecimiento de recursos
materiales y espacios fisicos
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adecuados para la
conservacion de archivos
(mobiliario, espacios y medidas
de seguridad).

Establecimiento de mecanismos
que garanticen la integridad,
autenticidad y disponibilidad de
archivos en formato electrénico.

Establecimiento de
procedimientos para la
recepcion de archivos
semiactivos.

Establecimiento de sistemas de
control de préstamo de
expedientes.

Elaboracién de inventarios de
los archivos que se localizan en
el acervo de concentracion.

Promocion y dictamen de
disposicién documental.

Rescate y transferencias
documentales al archivo
histdrico.

Organizacion de archivos que
estan en custodia.

Elaboracién de instrumentos de
descripcién de los archivos en
custodia.

Instrumentacién de
mecanismos automatizados
para el control de archivos de
concentracion.

Establecimiento de recursos
materiales y espacio fisicos
adecuados para la
conservacion de archivos
(mobiliario, espacios y medidas
de seguridad).

Establecimiento de mecanismos
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que garanticen la integridad,
autenticidad y disponibilidad de
archivos en formato electronico.

Recepcién de archivo con valor
histdrico.

Organizacion de archivos
historicos.

Elaboracién de instrumentos de
consulta.

Establecimiento de sistemas
para el servicio de control del
acervo documental.
Establecimiento de programas
de conservacion.
Establecimiento de programas
de difusion.
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