COMUNICACIONES  AEM

Actividad
Elaboracién del Programa Anual
Archivistico

ANEXO Il Tiempo de Implementacion

Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep.

Actualizacién de los nombramientos
de los Responsables del Archivo
Tramite en los los Organos vy
Unidades Técnicas y Administrativas
de la AEM.

Actualizar la guia de archivos de
acuedo a los nuevos
nombramientos de responsables de
archivo y domicilio actuales de las
Unidades Administrativas

Revision y en su caso actualizacién
de las fichas técnicas de valoracion
documental de las series
documentales sustantivas con el
apoyo de los responsables de
archivo de tramite y al Grupo
Interdisciplinario.




Actividad

Revisién y en su caso actualizacién
del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catdlogo de
Disposicién Documental

Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep.

Presentacion del Catalogo de
Disposicion Documental ante el
Archivo General de la Nacién

Seguimiento a los avances en el
registro de expedientes en los
Organos y Unidades Técnicas vy
Administrativas de la AEM.

Asesoria a los archivos de tramite y
concentracién tanto de los Organos
y Unidades Técnicas y
Administrativas de la AEM.

Deteccién de los vencimientos en
los tiempos de guarda de la
documentacién que se encuentra
en los archivos de tramite de los
Organos y Unidades Técnicas vy
Administrativas de la AEM.

10

Recepcion en el archivo de
concentracion (transferencias
primarias).

11

Consulta de expedientes en el
archivo de Concentracién.




Actividad

Coordinar las bajas del desecho de
papel de archivo generados por los
Organos y Unidades Técnicas vy
Administrativas de la AEM.

Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sep.

13

Desarrollo del Sistema
Automatizadoo de Archivos de la
AEM

14

Capacitacidn del personal
involucrado en los archivos de
tramite de los Organos y Unidades
Técnicas y Administrativas de la
AEM. conforme al programa de
capacitacion emitido por el INAI




