CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Calendario de Ejecucion de Trabajos del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto de Vivienda del Distrito Federal 2018

Actividades Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
S1(S2|S3|S4|S1|S2|S3 [S4|S1|S2|S3 (S4|S5|S1(S2|S3|S4|S1|S2|S3|S4 [S5|S1|S2(S3|S4|S1(S2|S3|S4]S1(S2|S3|S4(S5|S1|S2|S3(S4|S1(S2[S3|S4|S1(S2|S3|S4|S5|S1|S2|S3 (S4

I. Proyecto de acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad técnica

Actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental y
analisis de las Series transferidas

Il. Proyecto de Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional
Imparticion de asesorias y talleres con las diferentes

unidades administrativas, ya sea en la Subdireccién de

Archivo Institucional o directamente en las oficinas y sus

archivos.

l1l. Proyecto para la adquisicion, con base en las condiciones presupuestales de cada ente publico, de los recuros materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de la Instituciéon
Adquisicion de por lo menos 300 anaqueles para el

Archivo Especifico de Mejoramiento de Vivienda

Archivo de Titulos Valor, ampliacion del Cuarto de Valores,
y adquisicion de 124 anaqueles

Archivo de Recursos Humanos, cambio de archiveros.

IV. Proyecto de incorporacion de Tecnologias de Informacidn en el campo de los archivos, para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica
Respaldo de la informacién de los archivos del Sistema, en

los Servidores del Instituto

Diagnostico del espacio fisico del Archivo Especifico de
Cierre de Fondos, que ocupa en las instalaciones de El
Coyol

V. Proyecto de acciones de difusion, divulgacion y fomento de la cultura institucional en materia archivistica
Actualizacién de Informacién en materia de Archivo en la

Intranet.

VI. Proyecto de acciones preventivas, de conservacion y mantenimiento
Reportes de Conservacién y Mantenimiento en los

Archivos Central de Tramite "Canela 660" y Archivo de
Concentracion "El Coyol"

VII. Proyectos y Planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.

Visita de Subdireccién de Archivo Institucional a los
Archivos del Sistema

Archivo Central de Tramite Canela 660
Préstamo

Traslados Documentales

Etiquetar 100 volumenes de la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Estandarizar las bases de control de préstamo.

Actualizacion de los inventarios electronicos

1de3



Calendario de Ejecucion de Trabajos del Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto de Vivienda del Distrito Federal 2018

CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Actividades

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

S1

S2(S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S5

S1

S2 (S3

S4

S1(S2

S3

S4

S5

S1

S2(S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S5

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S5

S1(S2 (S3 [S4

Archivo de Concentracion El Coyol

Préstamo

Inventario de Subserie “Expediente Unico”

Sustitucion de 205 cajas de la Direccion Ejecutiva de Cierre
de Fondos, en el Archivo de Concentracién "El Coyol" y
Actualizacion del Inventario correspondiente.

Transferencias Documentales

Estandarizar las bases de control de préstamo.

Actualizaciéon de los inventarios electronicos

Ejecucion del Calendario de Caducidades

Archivo Historico

Delimitar los espacios para el Archivo

Elaborar el Plano Topografico

Iniciar la recepcion de volumenes transferidos

Colocacion de claves UCA para su identificacion y control

Elaborar el Inventario de Archivo Historico

Elaborar la base de control de préstamo

Archivo Especifico de Titulos Valor

Programa continuo y permanente de actualizacion de las
bases planas del Archivo

Actualizaciéon de inventarios

Mantenimiento de las instalaciones

Conciliacion de inventario de 446 volumenes 'y 22,198
escrituras en las instalaciones de El Coyol

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.

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)
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Registro de fianzas y pagares de los prestadores de
servicios para el programa de vivienda en conjunto.

Archivo Especifico de Recursos Humanos

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

Resguardo de recibos de ndmina en folder reciclable para
optimizar espacio en los archiveros y recursos materiales.

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

Archivo Especifico de Cierre de Fondos (Coyol -
Canela)

Realizar las acciones que permitan el cumplimiento del
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2018

Archivo Especifico de Mejoramiento de Vivienda

Entrega de Contratos y Convenios

Préstamo de documentos

Integracion de expedientes a anaqueles

Depuracion de 20 volumenes

Identificar expedientes para transferencia

Integracion de archivo de contratos

Rehabilitacion de anaqueles
(danados por el sismo del 19 de septiembre de 2017)

Reforzamiento de aproximadamente 200 anaqueles para
proporcionar mayor estabilidad a la estanteria

(que se desalinearon por el movimiento sismico del 19 de
septiembre de 2017)

Sustitucién de cajas
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