PARQUE AGRO TECNOLOICO XONOTLI S.A. DE C.V.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

No. Linea estratégica

Objetivo

PARQUE AGRO TECNOLOICO XONOTLI S.A. DE C.V.

Metas

Actividades

Responsable

Entregable

Indicador
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Analizar y elaborar el disefio instruccional de la . .
P, Presentacion de la capacitacion .
capacitacion Numero de servidores
Meta 1: Capacitar en forma publicos i
Brindar los conocimientos presencial y/o virtual a 5 servidores Invitacién a la capacitacion Fatima de la Luz Valdés Buendia Correo electrénico de forma presencial y/o
necesarios a los servidores plblicos de las éareas Listas de asistencia o capturas de virtual
. ix publicos adscritos al Parque adscritas al Parque Xonotli Brindar la capacitacion " _p
Formacién, capacitacion y o " pantalla de los p p
1 asesoria Agro Tecnologico Xonotli S.A. de
C.V. para la organizacion y Evaluacion del curso Concentrado de los resultados
conservacion de sus archivos de
tramite y concentracion. Me.t.a 2: Atender el 190% las Solicitudes de asesoria Oficio 6 Correo electronico
SOI'.C'mdeS d,e asesora d.e los Fétima de la Luz Valdés Buendia Porcentaje de
servidores publicos adscritos al . . . ¥
Parque Xonoti. Atencion a las solicitudes de asesorias Minuta, oficio 6 correo electrnico. asesorias atendidas
Elaborar un programa de supervision Programa
Meta 1: Realizar 1 supervision a los . . . . .
o . o Fétima de la Luz Valdés Buendia / . iaid Namero de archivos de
Verificar que las dreas asdcritas | @7°NV0S de framite por cada drea Efectuar las supervisiones Gabriela Lisset Calderon Rosas Guias de supervision trémite supervisados
al Parque Xonotli cuenten con adscrita al Parque Xonoti
Fortalecimiento del Sistema archwogrde Iramlte y Informar el estatus qug gl_Aardan sus archivos de Informe de Supervisién
2 . . concentracion debidamente tramite
de Archivos
para la correcta
aplicacion de la gestion Meta 2: Revisar en 10 archivos de Elaborar un programa de revision Programa
documental. i6 i
caor;izrg;ancz):lgzl F::;Ziz?;l?\tilcl‘ols Efectuar | . Fatima de la Luz Valdés Buendia / Guias de identificacis Numero de informes
plicacion Proceso: ecluarfas revisiones Gabriela Lisset Calderén Rosas ulas de identlicacion emitidos
archivisticos (identificacion) en los
documentos. Informar el estatus que guardan los documentos del Informe
archivo de i0
Solicitud de capacitacion para la instalacion del Grupo Correo electronico
Interdisciplinario a la Direccién General de Archivos
Obtener los colnocimien.t(?s Meta 1: Contar con las actas de Solicitud de acta de instalacion a la Direccién General Correo elecirénico
Funcionamiento del Grupo para 'a operat 6n de los Grupos de Archivos Martin Soto Rodriguez / Fatima de la Luz Grupo Interdisciplinario
3 s del Grupo Interdisciplinario en el N h "
Interdisciplinario . de los sujetos Valdés Buendia Instalado
Parque Agro T Xonotli
SA deCV. obligados del estado 6n del Grupo Correo electronico
Elaboracion de Acta de Instalacion de Grupo Acta de Instalacion
Interdisciplinario
Gestionar los recursos Revision de instalaciones Informe de revision de instalaciones
A iento de afin de que las . . . Antonio Soto Sarkis /Martin Soto Mejora del
4 i i de archivo de ara el Meta 1: Revisién de instalaciones 6 iliari i Rodriguez / Fatima de la Luz Valdés isi6 i i ci iento de
0 P fisica de archivo Revision de mobiliario y equipo g » Informe de revisién de mobiliario y equipo
tramite y concentracion de los archivos sean lo mas Buendia areas de archivo
adecuados posible Solicitud de recursos minimos necesarios para el Oficio 6 Correo electrénico
acondicionamiento de las 4reas de archivo
Registro de i o6neneli Inventario documental
- . Informe de estatus de
Meta 1: Organizacion de archivos de Fatima de la Luz Valdés Buendia izacion de
tramie archivos de tramite
Verificar | a inte R Verificacion de la correcta organizacion de los Informe de revision
Organizacion de archivos erficarta correata integracion & archivos de tramite por cada area
5 P .. | identificacion de expedientes y
de tramite y concentracion
archivos
Registro de i o6neneli Inventario documental
Meta 2: Organizacién de archivos de Fatima de la Luz Valdés Buendia Informe
concentracion o i i
Archivo e identificacion correcta de cajas de archivo . : af
de concentracion Evidencia fotografica




