Enero

Febrero
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CENTRO DE INVESTIGACION
EN QUIMICA APLICADA

Programa de Trabajo

Archivo de Concentracion 2021

Fecha de
Actividad Responsable de llevar a cabo la actividad Fecha de Inicio . Entregable
conclusién
Realizar y publicar Informe Anual de Actividades . . Publicacién del Informe Anual de Actividades
X . Responsable Archivo de Concentracién 06-ene-21 31-ene-21 .

del Archivo de Concentracion en pagina del CIQA, asi como en Intranet
Elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Coordinador de Archivos y Responsable del . .

. . . 06-ene-21 31-ene-21 PADA aprobado por Comité de Transparencia
Archivistico 2021 Archivo de Concentracion
Reunién con Grupo Interdisciplinario de Archivo o . . o

. . . Grupo Interdisciplinario de Archivo 06-ene-21 31-ene-21 Acta Reunidn Grupo Interdisciplinario
para analizar avances de las fichas de valoraciéon
L . . Coordinador de Archivos, Responsable Archivo
Revision y elaboracién de nuevas fichas de . . i . .
. de Concentracién y Responsable de Archivo 01-feb-21 26-feb-21 Fichas de Valoracion actualiazadas
valoracién .
de Tramite
Acompafiamiento con responsable del archivo de
tramite de Procesos de Polimerizacién, en donde
se resuelven dudas técnicas y practicas de la MC. Almendra Ordaz Quintero y Responsable 01-feb-21 26-feb-21 Inventarios y VoBo de transferencias primarias
_feb- -feb-
entrega fisica de expedientes y de inventarios de Archivo de Concentracion de Procesos de Polimerizacion
para proceder a realizar las transferencias
primarias del area
Conformacién de Grupo de Trabajo para Recursos Materiales, Recursos Humanos, Acta de Instalacion de Grupo de Trabajo de
01-feb-21 26-feb-21

Proteccion de Datos Personales

Posgrado, Coordinacion de Comercializacion

Protecciéon de Datos Personales




Marzo
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CENTRO DE INVESTIGACION
EN QUIMICA APLICADA

Programa de Trabajo

Archivo de Concentracion 2021

Fecha de
Actividad Responsable de llevar a cabo la actividad Fecha de Inicio . Entregable

conclusién
Acompafiamiento con responsable del archivo de
tramite de la Coordinacion de Servicios de
Laboratorios, en donde se resuelven dudas MC. Maria del Rosario Rangel y Responsable o1 21 26 21 Inventarios y VoBo de transferencias primarias

-mar- -nov-
técnicas y practicas de la entrega fisica de de Archivo de Concentracion de la Coordinacién de Servicios de Laboratorio
expedientes y de inventarios para proceder a
realizar las transferencias primarias del area
Llevar a cabo la designacion, o en su caso, la
e s . ; Oficios de designhacién y/o ratificacién de
ratificacion de los responsables de los archivos de Jefes y Coordinadores de Area 01-mar-21 15-mar-21
. responsables de Archivos de Tramite
tramite
. Convocatoria de participacion a capacitacion
Una vez ratificados los responsables de los .
. L . . para nuevos responsables de Archivo de
archivos de tramite, llevar a cabo una Coordinador de Archivos y Responsable del
L . . 16-mar-21 31-mar-21 Tramite.
capacitacion de los nuevos responsables de Archivo de Concentracion . . o
. L Material utilizado en capacitacién
Archivo de Tramite, en caso de que los haya. . . . .
Lista de Asistencia de participantes
Acompafamiento con responsable del archivo de
tramite de Transferencia Tecnoldgica, en donde se
resuelven dudas técnicas y practicas de la entrega MC.Janeth Adriana Pérez Chantaco y Inventarios y VoBo de transferencias primarias
01-mar-21 31-mar-21

fisica de expedientes y de inventarios para
proceder a realizar las transferencias primarias del

area

Responsable de Archivo de Concentracion

de Transferencia Tecnoldgica




Abril

Mayo
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CENTRO DE INVESTIGACION
EN QUIMICA APLICADA

Programa de Trabajo

Archivo de Concentracion 2021

Fecha de
Actividad Responsable de llevar a cabo la actividad Fecha de Inicio . Entregable
conclusién
Revisar y, en su caso, actualizar el Procedimiento
de Transferencia Primaria del Archivo de Tramite y Procedimiento de Transferencia Primaria del
del Archivo de Concentracion, de conformidad Responsable del Archivo de Concentracion 01-abr-21 30-abr-21 Archivo de Tramite y del Archivo de
con lo establecido en el Manual de Aplicacién Concentracion actualizados
General en materia de Archivos
Gestionar ante CIDESI implementacion del Ing. Rogelio Bernal Garza.- Coordinador de . ..
01-abr-21 30-abr-21 Oficios de gestion
Sistema Institucional de Archivos Archivos
Reunién con Grupo Interdisciplinario de Archivo Grupo Interdisciplinario de Archivo 01-abr-21 30-abr-21 Acta Reunidn Grupo Interdisciplinario
Difusion del Procedimiento de Transferencia
X X . L . . . Difusién del Procedimiento
Primaria del Archivo de Tramite y del Archivo de Responsable del Archivo de Concentracion 03-may-21 31-may-21 .
. Publicacién en IntraNet
Concentracidon
Acompanamiento con responsable del archivo de
tramite de la Coordinacién de Vinculacién, en
donde se resuelven dudas técnicas y practicas de MC. Hugo de la Rosa Jimenez de la Rosa y Inventarios y VoBo de transferencias primarias
03-may-21 31-may-21

la entrega fisica de expedientes y de inventarios
para proceder a realizar las transferencias

primarias del area

Responsable de Archivo de Concentracion

de la Coordinacién de Vinculacién




Junio

Julio

Agosto
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CENTRO DE INVESTIGACION
EN QUIMICA APLICADA

Programa de Trabajo

Archivo de Concentracion 2021

Fecha de
Actividad Responsable de llevar a cabo la actividad Fecha de Inicio . Entregable
conclusién
Continuar trabajando con la actualizacion del
. . L Coordinador de Archivos y Responsable de CADIDO y Cuadro de Clasificacion
Catalogo de Disposicién Documental y el Cuadro 01-jun-21 37-dic-21
e Archivo de Concentracién actualizados y validados por el AGN
de Clasificacion.
o . . . Coordinador de Archivos, Responsable de . o . .
Capacitacion para implementacién del Sistema . . i . Sistema Institucional de Archivo debidamente
o . Archivo de Concentracién y Responsables de 01-jun-21 31-dic-21 . . .
Institucional de Archivos . L implementado y en funcionamiento
Archivo de Tramite
.. . . . . Inventarios de Transferencia Primaria de las
Recepcion de expedientes e inventarios del afio . .
. . . Responsables Archivos de Tramite y i i diferentes areas
2018y 2019 de las areas administrativas (RH, RF, . . 01-jul-21 10-jul-21
RM y DA) Responsable de Archivo de Concentracion Oficios de asignacién de nimero de
y
transferencia primaria
Reunién con Grupo Interdisciplinario de Archivo Grupo Interdisciplinario de Archivo 01-ago-21 30-ago-21 Acta Reunion Grupo Interdisciplinario
Llevar a cabo, ante el AGN el tramite de baja
documental de expedientes de las areas Coordinador de Archivos y Responsable de o1 - - - Oficios de solicitud de baja documental
-ago- -ago-
administrativas y la coordinacién de servicios de Archivo de Concentracion enviados al AGN en tiempo y forma
laboratorio y la Coordinacién de Vinculacion
Acompanamiento con responsable del archivo de
tramite de Direccion General, en donde se
resuelven dudas técnicas y practicas de la entrega Narcedalia Ortega y Responsable de Archivo Inventarios y VoBo de transferencias primarias
02-ago-21 31-ago-21

fisica de expedientes y de inventarios para
proceder a realizar las transferencias primarias del

area

de Concentracion

de la Direccion General




lll[

CENTRO DE INVESTIGACION
EN QUIMICA APLICADA

Programa de Trabajo

Archivo de Concentracion 2021

Septiembre

Octubre

Fecha de
Actividad Responsable de llevar a cabo la actividad Fecha de Inicio . Entregable
conclusién
Acompanamiento con responsable del archivo de
tramite de Recursos Financieros, en donde se . . . X
L L . Inventarios y VoBo de transferencias primarias
resuelven dudas técnicas y practicas de la entrega CP. Maria Isabel Morales Carranza y
. . . . . » 01-sep-21 30-sep-21 de proyectos CONACYT de Recursos
fisica de expedientes y de inventarios para Responsable de Archivo de Concentracion . .
. . . . Financieros
proceder a realizar las transferencias primarias del
proyectos CONACYT
Elaboracién de matriz de riesgos de archivo 01-sep-21 30-sep-21 Matriz de riesgos de archivo 2021
Continuar trabajando con el responsable del
Archivo de tramite del departamento de Recursos . . Lo Inventarios y VoBo de transferencias primarias
X . L Lic. Javier Garcia Jimenez y Responsable de . .
Materiales para concluir la transferencia primaria . . 01-sep-21 31-dic-21 de los afos 2013, 2016, 2017 y 2018 del
. X . Archivo de Concentracién .
del afio 2013 y posteriormente seguir con 2016, departamento de Recursos Materiales
2017y 2018
Acompanamiento con responsable del archivo de
tramite del Departamento de Procesos de
Transformacion de Plasticos, en donde se L . Inventarios y VoBo de transferencias primarias
L L Ing. José Lopez Rivera y Responsable de
resuelven dudas técnicas y practicas de la entrega X . 01-oct-21 31-oct-21 del Departamento de Procesos de
. . . . Archivo de Concentracion » .

fisica de expedientes y de inventarios para Transformacion de Plasticos
proceder a realizar las transferencias primarias del
area
Acompafamiento con responsable del archivo de
tramite de Posgrado, en donde se resuelven . . . . . . .

L. L. . Lic. Nancy Espinosa Pinales y Responsable de Inventarios y VoBo de transferencias primarias
dudas técnicas y practicas de la entrega fisica de . . 01-oct-21 31-oct-21

. . . Archivo de Concentracion de Posgrado
expedientes y de inventarios para proceder a
realizar las transferencias primarias del area
Renovacién de constancias de Inscripcion en el Coordinador de Archivos o1 - - - Constancias de Inscripcion en el Registro
-oct- -oct-

Registro Nacional de Archivos Responsable Archivo de Concentracion Nacional de Archivos
Reunién con Grupo Interdisciplinario de Archivo Grupo Interdisciplinario de Archivo 01-oct-21 31-oct-21 Acta Reunion Grupo Interdisciplinario




Noviembre

Diciembre
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CENTRO DE INVESTIGACION
EN QUIMICA APLICADA

Programa de Trabajo

Archivo de Concentracion 2021

Actividad

Responsable de llevar a cabo la actividad

Fecha de Inicio

Fecha de

conclusion

Entregable

Acompanamiento con responsable del archivo de
tramite de Gestion de la Calidad, en donde se
resuelven dudas técnicas y practicas de la entrega
fisica de expedientes y de inventarios para
proceder a realizar las transferencias primarias del

area

José Manuel Quintero y Responsable de

Archivo de Concentraciéon

01-nov-21

30-nov-21

Inventarios y VoBo de transferencias primarias
de Gestion de la Calidad

Acompafiamiento con responsable del archivo de
tramite del Laboratorio Central de
Instrumentacion Analitica, en donde se resuelven
dudas técnicas y practicas de la entrega fisica de
expedientes y de inventarios para proceder a

realizar las transferencias primarias del area

QFB. Myriam Lozano Estrada y Responsable de

Archivo de Concentracién

01-nov-21

30-nov-21

Inventarios y VoBo de transferencias primarias
del Laboratorio Central de Instrumentacion

Analitica

Acompanamiento con responsable del archivo de
tramite de Materiales Avanzados, en donde se
resuelven dudas técnicas y practicas de la entrega
fisica de expedientes y de inventarios para
proceder a realizar las transferencias primarias del

area

MC.Janett Anaid Valdez Garza y Responsable

de Archivo de Concentracion

01-nov-21

30-nov-21

Inventarios y VoBo de transferencias primarias

de Materiales Avanzados

Acompanamiento con responsable del archivo de
tramite del departamento de Sintesis de
Polimeros, en donde se resuelven dudas técnicas y
practicas de la entrega fisica de expedientes y de
inventarios para proceder a realizar las

transferencias primarias del area

Ing. Beatriz Elvira Reyes Vielma y Responsable

de Archivo de Concentracion

01-dic-21

31-dic-21

Inventarios y VoBo de transferencias primarias

del Sintesis de Polimeros




