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Calendario de Ejecucion de Trabajos del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto de Vivienda del Distrito Federal 2017
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CIUDAD DE MEXICO

Actividades Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
5152 [s3[s4|s1]s2s3[s4[s1]s2]s3[s4]s5 |s1]s2 53 [s4|s1]s2]s3[s4s5|s1]s2 53 [s4s1]s2]s3[s4s1]s2]s3 5455515253 [s4s1]s2]s3[s4]s1]s2]s3s4]s5]s1]s2]s3]s4
A. Proyecto de acciones de desarrollo e instr tacion de normatividad técnica

Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental,
trabajado con las diferentes unidades administrativas del
Instituto.

ARCHIVO TITULOS VALOR
Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

ARCHIVO TITULOS VALOR
Actualizacion el procedimiento de requisicion de prestamo
de documentos valor.

ARCHIVO DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
Elaboracion de Fichas Analiticas del Catalogo de
Disposicion Documental de las Series que corresponden al
Programa de Mejoramiento de Vivienda

B. Proyecto de Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional

Curso Sistema Institucional de Archivos en el Invi

Curso Conservacion preventiva y mantenimiento de
documentos (nivel basico)

C. Proyecto de incorporacion de Tecnologias de Informacién

ivos, para la conservacio

Gestion para realizar el respaldo de la informacion de los
archivos del Sistema.

ARCHIVO DE TRAMITE
Respaldo de la informacion (inventarios)

ARCHIVO DE CONCENTRACION
Respaldo de la informacion (inventarios)

ARCHIVO TITULOS VALOR
Disefio de base de datos para los pagares del Programa
Mejoramiento de Vivienda y Vivienda en Conjunto

Revision en la renovacién de vales de préstamo o
devolucion de Expedientes

preservacion de la informacién archivistica
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D. Proyecto de acciones de difusién, divulgacion y f

Actualizacién de Informacion en materia de Archivo en la
Intranet.

Actividades de fomento a la cultura de reciclaje de papel.

to de la cultura institucional en materia archivistica

E. Proyecto de acciones preventivas, de conservacién y m

antenimiento

Conservacion y Mantenimiento en el Archivo Central de
Tramite "Canela 660"

Conservaciéon y Mantenimiento en el Archivo de
Concentracion "El Coyol”

F. Proyecto de operacién y funci iento cotidi. del

Préstamo

Inventario de Serie “Expediente Unico”

Archivo Central de Tramite

Transferencia Documental al Archivo Central de Tramite
"Canela 660"

“Canela 660", y de Concentraci

6n “El Coyol"

Transferencia Primaria al Archivo de Concentracién "El

Covyol"

Reubicar 2,580 volumenes en el Archivo Central de Tramite
"Canela 660"

Atender y coordinar los procesos que las unidades
administrativas del Instituto realicen con respecto al
espurao. actualizacién de inventarios.

Sustitucion de 205 cajas de la Direccion Ejecutiva de Cierre
de Fondos, en el Archivo de Concentracion "El Coyol"

Actualizacion del Inventario de 205 cajas de la Direccion
Ejecutiva de Cierre de Fondos, en el Archivo de
Concentracién "El Coyol”
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Archivo de Titulos Valor

Captura de pagarés del programa de mejoramiento de
vivienda (500 por semana)

Captura de pagarés del programa de vivienda en conjunto
(500 por semana)

Limpieza de archivo de cajas, piso y anaqueles.

Cotejar las escrituras existentes en el Archivo de
Concentracion “"Coyol" contra la base de escrituras
digitalizadas.

G. Actividades especificas en los archivos del Sistema Institucional

Registro en la base de datos de las escrituras recién
firmadas.

Limpieza de documentos de las cajas en su interior (se
realiza con brocha y trapo seco, toda vez que no se cuenta
con aspiradora manual)

Conservacion, evitar el deterioro de los documentos, y
atender dafios existentes de los documentos.

Revision de condiciones ambientales 6ptimas para la
documentacién dentro del Archivo Titulos Valor

Conciliacién al inventario de 446 volimenes y 22,188
escrituras resguardadas en el Archivo de Concentracion "El
Coyol"

Mantenimiento preventivo de cajas archivo Titulos Valor en
el Archivo de Concentracion "El Coyol"

Visita de SAl a instalaciones
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Archivo de Recursos Humanos

Transferencia documental de las copias fotostaticas de
constancias de participacién en cursos de capacitacion de
los trabajadores del Instituto de los afios 2011y 2012

Transferencia documental de las incidencias (comisiones,
premios de puntualidad, cuidados maternos, dias
economicos, trienios) del afio 2015 -2016

Reordenacion de documentos integrantes de Expedientes
de personal de los empleados activos en apego a la Circular
Uno 2015.

Cambio permanente de carpetas letfor de los recibos a
folder recibclados para optimizar espacio en los archiveros y
recursos materiales.

Acciones permanentes de conservaciéon y mantenimiento
para matenener en buen estado los expedientes del
personal

Acciones permanentes de limpieza, iluminacién, ventilacion
y seguridad 6ptimas del espacio fisico del archivo especifico
de Recursos Humanos

Visita de SAl a instalaciones

Archivo de Cierre de Fondos

Realizar las acciones que permitan el cumplimiento del
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2017

Visita de SAl a instalaciones
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Archivo de Mejoramiento de Vivienda

Entrega de Contratos y Convenios

Préstamo de documentos

Integracion de expedientes a anaqueles

Recepcién de expedientes 2011 -2012

Recepcién de contratos y convenios 2013

Depuracién de 60 volumenes

Identificar expedientes para transferencia

Integracion de archivo de contratos

Informes y Comites del COTECIAD

Visita de SAl a instalaciones
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