Direccion

General

COORDINACION DE ARCHIVOS

CALENDARIO INSTITUCIONAL PARA LA ORGf\NIZAC[C'JN
DE ARCHIVOS CORRESPONDIENTE AL ANO 2014

. ACTIVIDADES

PERIODO

PARTICIPANTES

| Actudlizacion electronica de la
| ubicaciéon de los documentos de Ia

Direccion General de 1995 g 2006,

Enero a Mayo del
2014

Responsable de Archivo de
Concentracién.

Elaboracion de archive electrénico
de las Instituciones de Sudamérica
que imparten especialidades en
Percepcion Remota,
Comunicaciones Satelitales,
Telecomunicaciones y Ciencias
Espaciales.

Enero a Marzo del
2014

Responsable del Archivo de
CRECTEALC.

Archivo CRECTEALC de 1996 ala
fecha.

24 al 26 de Marzo
del 2014

Responsable del Archivo de
| CRECTEALC.

Registro electronico de
correspondencia del CRECTEALC de

| 1996 ala fecha.

Abril 2014

| Responsable del Archivo de
| CRECTEALC.

Actualizacién del archivo por asunto

Mayo a Julio del

Responsable del Archivo de

del CRECTEALC. 2014 CRECTEALC.
Archivar en carpetas los Enero a Abril del Responsable del Archivo de
requerimientos de la Direccion 2014 Requerimientos de la Direccion

General para colocar en anaguel,
del afo 2001 al 2011,

General,

Archive en carpeta y actualizacidn

Enero a Marzo del

Responsable del Archivo de

del seguimiento de la Direccion 2014 Seguimiento.
Generdl.
Actudlizacion de expedientes del Abril del 2014 Responsable de Archivo de

archivo de trdmite de la Direccidn
General.

Tramite de |la Direccion Generall.

Reuniones una vez a la semana con

Enero a Junio del

Coordinadora de Archivos.

Ingenieros en Sistemas, tema: "Disefio 2014

del Programa de Sistematizacion

Electrénica para Archivos del

INAQE".

Asesorias sobre archivos ala Todo el afio Cuando las soliciten.

diferentes Areas del INAOE,

Ipvenforio de archivos del INAQE por
Area.

Enero a Febrero del
2014

Responsables de Archivos de I
Tramite: '
Direccion General,

Direccidén de Administracion y
Finanzas,

Direccion de Investigacion,
Direccién de Formacion
Académica, v

Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico.
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Direccion
General

. ACTIVIDADES

INFOTEC

. PERIODO PARTICIPANTES
Homoldgacién de CADIDO de los Enero a Junio del Coordinadora de Archivos.
CPI'S via videoconferencia. 2014
Asesoria archivistica por parte del Abril del 2014 Coordinadora de Archivos,

Responsable de Archivo de
Concentracion,

Responsable de Archivo Histérico,
Responsables de Archivos de
Tradmite:

Direccién General,

Direccion de Administracion v
Finanzas,

Direccién de Investigacion,
Direccién de Formacion
Académica, y

Direccion de Desarrollo
Tecnolégico.

Curso en linea: “Infroduccidn ala Ley
Federal de Transparencia y Acceso d
la Informacion Publica

| Gubernamental”

Ter. Trimestre,
2do. Trimestre, y
3er. Trimestre

Titular del OIC en el INACE,
Intfegrante de la Direccion de
Desarrollo Tecnolagico,
Integrantes de la Direccion de
Administracién v Finanzas, y
Coordinadora de Archivos.

Curso en linea: "Clasificacion y
desclasificacion de la informacion”

ler. Trimestre,
2do. Trimestre, y
3er. Trimestre

Integrante de la Direccidén de
Desarrollo Tecnoldgico,
Titular del OIC en el INAOE, v
Coordinadora de Archivos.

Curso en linea: "Organizaciéon y
conservacion de los archivos de las
dependencias y las entidades de la
APF"

ler. Trimestre,
2do. Trimestre, y
3er. Trimestre

Integrantes de la Direccion de
Investigacion,

Coordinadora de Archivos,
Responsable de Archivo de
Trémite de la Direccion Generdl,
Responsable de Archivo de
Concentracion,

Asistente de la Direccidon General,
Integrante de la Direccidn de
Desarrollo Tecnolégico,

Titular del CIC en el INAOE,
Integrante de la Direccidon de
Administracion y Finanzas,

Curso en linea: "Metodologia para la
| organizacion de sistemas
| institucionales de archivos”

3er. Trimestre

Coordinadora de Archivos.
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Direccidon
General

U

ACTIVIDADES

PERIODO

PARTICIPANTES

Curso en linea: "Produccion e
integracion de la informacién
archivistica”

4to. Trimestre

Coordinadora de Archivos.

Curso presencial: "Gestion de
documentos y administracion de
archivos”

3er. Trimestre

Coordinadora de Archivos.

Curso presencial: “Clasificacién y
desclasificacion de la informacion”

ler, Trimestre, y
2do. Trimestre

Integrantes de |la Direccidn de
Desarrollo Tecnolégico, v
Coordinadora de Archivos.

Curso presencial: 'Lineamientos
Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos”, v sus
formatos.

Imparte: Coordinadora de Archivos
del INAOE.

Febrero, Junio y
Octubre del 2014

Responsable de Archivo de
Concentracion,

Ingenieros en Sistemas,
Responsables de Archivos de
Tramite:

Direccién General,

Direcciéon de Administracion y
Finanzas,

Direccién de Investigacion,
Direccién de Formacion
Acadéemica, v

Direccién de Desarrollo
Tecnoldgico.

Actualizacion de instrumentos
archivisticos y de expedientes del
INAOE de acuerdo ala
homologacion del CADIDO de los
CPI'S CONACYT, Sector Ciencia y
Tecnologia.

Julio g Diciembre del
2014

Coordinadora de Archivos,
Responsables de Archivos de
Tramite:

Direccion General,

Direccidon de Administracion vy
Finanzas,

Direccion de Investigacion,
Direccion de Formacion
Académica, y

Direcciéon de Desarrollo
Tecnolégico.
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