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Actualizacion.
topografica de
inventario de archivo
de concentracion

Reacomadarlas cejas da-
expedigntes. por Unidad

Administrafiva para que no queden- |

Bspacios vacios {por baja
docymental)

Actualizacién del.
Sistema Institucional
de Archivos (por
cambio de titulares)

Actualizacién €nla estructura por
carbio de tiutares de las.

‘Unidades Administrativas  contar

con el acta firmada aclualizada.

Ratificacion yio.
cambio.de
Responsables de
Archivo de tramite
{en su caso)

‘Por cambio de responsables da

Archivo de trémite’

Dar a.conocer el
Programa Anual de
Desarrotlo
Archivistico

Enviar correéo o-progeamar rauriion

Revisar la
Actualizacion de los
inveritarios de
tramite de cada
unidad administrativa

Solicitar a los Responsables de
Arthivo:de Tramite et invéntario
comespondiente. cada trimesre

Revisidon de
-caducidades archive
de concenfracion

Al-elaborar inventario, identificar
lasseries documentales que ya

cumplieron su vigencia total

Valoracion y
calendarizacion
‘depuracion
documental

‘Elaborar calendario y dar a
conocer aas UA para-que revisen

y'se realice (a depuracion de
cotformidad

Programa de
capacitacion en
‘mateiia de gestion
decumerital

Elaborar calendario para que [as
UA envlen fas Transferencias
Primartas gue quedarorn
pendientes

EI_abo‘ra‘cién-'dej _
Informes trimestrales
de avance del PADA

Agregar actividades ngeesarias y
que.no'se corsiderarcn-en la

‘programacion, asi como'para
-cotregir y ajusiar calendarizacidn

de Jas'mismas,
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Avance de las actividades programadas
| trimestre

La‘actualizacién topogréafica.de inventario de archivo de concentracion estaba programada
para los meses de enero y febrero, sin embargo, en el mes de febrero se nos hotifico el
cambio de edificio del archivo de concentracion por lo que se suspendié la actividad y se
reiniciara en el segundo:trimestre.

Se adelantd la baja documental por e_t cambio de-domicilio. del archivo de concentracion,
estaba programada para iniciar la evaluacion del calendario de caducidades en marzoy la
baja en abril, sin embargo, se realizé durante el mes de febrero.

El cambio de-domicilio del archivo de concentracién se finalizé la primera.semana de marzo.
y continuara el acondicionamiento del lugar durante tedo el mes.

ARCHIVO ANTERIOR:

NUEVA UBICACION: |
Republica de Cuba No. 176 entre Guadalajara y Mérida. Col. Alvaro Obregén
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El contrata del nuevo edificio i inicio el dia 1 de marzo, por Io que fue necesario iniciar eI 14
de febrero el procedimiento de baja decumental para evitar llevar expedientes. con vigencia
cumplida a la nueva ubicacién, dicho procedimiento dura aproximadamente 15 dias, una
semana para la parte normativa (circular de notificacion, memorandums de respuesta, eic.)
Y una semana para la parte operativa (marcado de cajas, acomodo y tomar fotografias por
unidad administrativa; moverlas a la planta baja del edificio y finalmente cargar en los
vehiculos para trasladarlas a la empresa recicladora para su destrucc:on) El total de cajas
de baja documental fue de 593 para cuyo traslado fueron necesarios 3 dias, el apoyo de
vehiculos y de los responsables de archivo de tramite y personal de varias unidades
administrativas.

Concluida la baja documental, se procedié a preparar el resto de las cajas de archivo que
serian removidas a la nueva ubicacion (2, 300 cajas), por lo que se solicité a las unidades
administrativas. apoyo. para preparar sus cajas, es decir, rotular cada caja.con-su ubicacion
topografica, revisar que estuvieran en buen estado, de lo contrario, cambiar de caja el
contenido y ethuetar cerrar las cajas con cinta canela o transparente y de. ser posible
emplayarlas para evitar el malfrato en el trayecto asi como para evitar que se abrieran y
se perdiera la documentacién contenida, para esta actividad acudieron el responsable de
archivo de tramite y personal de todas las unidades administrativas, en diferentes dias y
horarios del 20 al 23 de febrero para daf paso a las actividades de mudanza que se
describen-a continuacion:

Archivo anterior Archivo nuevo
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Concluye Primera etapa

Se acomodaron los anaqueles en

pasillos y la totalidad de las cajas

(duracién de esta actividad: una
semana)

ELABORO
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Lic. Ménica Ramirez Chan
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Lic. David kopez Huguez
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