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PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA ENERO A DICIEMBRE DE 2023
Introduccioén.

Gestionar de manera efectiva los patrimonios documentales asegurara la conservacion fisica de los documentos de archivo, la generacion
de instrumentos archivisticos con informacién detallada y fiable que permita poner a disposicidén de los usuarios el contenido de los
documentos y por ultimo garantizar la conservacion del patrimonio documental a largo plazo de manera que su informacién sirva para
la toma de decisiones.

Por eso es necesario que las personas servidoras publicas de la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI) adquieran y/o profundicen sus

conocimientos en materia de correspondencia, organizacion de acervos documentales, depuracion preliminar, transferencias primarias,

y el destino final de la documentacion, asi como, capacitarse para dar cumplimiento a la normatividad establecida en la entrega

recepcién de oficinas, en el apartado de entrega de documentacion.

La Coordinacién de Archivos, a través del Departamento de Unidades Documentales llevard a cabo siete cursos de capacitacién a la ‘
personas responsables de los archivos de tramite, de concentracion y del area de correspondencia y control de gestién.

Esta se brindara por dia a los responsables de los archivos de tramite de cada unidad Administrativa, con una duracién de dos horas;
lo que, el Departamento de Unidades Documentales enviara los oficios a las Subdirecciones Generales detallando la fecha y hora de|l

misma. f\

i

Al concluir las capacitaciones, se dard seguimiento por medio de asesorias personalizadas a los responsables de los archivos de tramite,
para que, al concluir 2023 quede en perfecto orden el acervo documental en cada uno de los archivos de tramite.

El presente Programa de Capacitacion encuentra su sustento en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el punto 3, el cual fue
autorizado por el Comité de Transparencia el 17 de febrero de 2023. §
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Cronograma del programa de capacitacién en materia archivistica.

\

N° Nombre del Curso/Fecha | enero | febrero marzo abril mayo Jun. Jul. | Agto. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.
de Imparticion.
1 Correspondenciay Supervisién y seguimiento por medio de asesorias
aplicacién del sistema 21al 24 personalizadas.
control de gestion.
2 | Organizacién de acervos Supervisién y seguimiento por medio de asesorias
documentales en 27 al 30 personalizadas.
tramite.
Supervisidn y seguimiento por medio de asesorias
3 | Depuraciéon preliminar. 03 al 06 personalizadas.
Supervisién y seguimiento por medio de asesorias
4 | Transferencias primarias. 10 al13 personalizadas.
5 | Preparacion de Supervisién y seguimiento por medio de asesorf\as
inventarios para la 15al19 personalizadas.
entrega recepcioén de
oficina. A
6 | Destino final dela Supervisidn y seguimiento por medio de asesorl’a§\
documentacién 22 al 25 personalizadas. \
7 | Aplicaciéon del Sistema Supervision y seguimiento por medio  \
Control de Control de 19 al 23 | de asesorias personalizadas.
Expedientes.
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