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	ETAPA DEL PROCESO
	RIESGO IDENTIFICADO
	NIVEL DEL RIESGO (ACORDE CON IMPORTANCIA Y OCURRENCIA)
	ACCIONES PARA PREVENIR LA OCURRENCIA Y GARANTIZAR LA EFECTIVIDAD DE LA ACTIVIDAD

	Elaboración del proyecto Anual
	Que no se les dé un seguimiento, o se alcancen las metas establecidas.
 

	Alto
	Darle seguimiento por medio del llenado de las fichas u otro formato para las calendarizaciones que nos dé más efectividad.

	Recepción de documentos
	Que las áreas o departamentos nos lleven documentos sin revisarlos para depurarlos previamente.
	Medio
	Invitar a las áreas o departamentos a que realicen la depuración de documentos que ya no les sean de utilidad, antes de ingresarlos a A.H.

	Depuración de documentos y ubicación física.

	No depurar todos los documentos clasificados para este fin, por el tiempo de resguardo en algunos casos que sobrepasa los cinco años, según las políticas y lineamientos establecidos.

	Medio
	Continuar con el proceso de depuración de documentos y solicitar información en la SEC para dar seguimiento a las normas establecidas para la selección de documentos a depurar.


	Actualizar de manera constante el inventario del archivo histórico.
	No poder ubicar, identificar y hacer uso de algún documento en el momento en que sea solicitado.

	Medio
	Estar actualizando el inventario e ingresando el sistema para localizar los documentos en tiempo y forma cuando sean requeridos.



	FORTALEZAS DEL ÁREA/COORDINACIÓN
	ACCIONES PARA IMPULSARLA
	LOGROS OBTENIDOS

	Personal responsable y comprometido
con su trabajo.
	Motivarlos y tener una excelente comunicación con ellos para hacer equipo en el área de A.H.
	Mejores resultados en el departamento, ya que se trabaja en armonía y con respeto. 

	Material histórico fotográfico y documentos que se conservan en buen estado físico y enriquecen la historia de la ENEP
	Buscar documentos en áreas y departamentos de la ENEP y centros de las escuelas normales para su apoyo.
	Enriquecimiento y gran variedad de acervo de materiales documentales y fotográficos en el departamento de Archivo histórico.

	Comunicación continúa con otras áreas y abiertos al cambio para una mejora de A.H.
	Mayor vinculación con las otras áreas y departamentos de la ENEP.
	Tener una comunicación más asertiva y mejora en los procesos del Archivo histórico. 

	Entrega de documentos solicitados siempre en tiempo y forma a las áreas correspondientes.
	Tener una buena clasificación y organización de los documentos. 
	Entregar los documentos en tiempo y forma.
Mantenerlos al día.



ÁREAS DE OPORTUNIDAD
	ÁREAS DE OPORTUNIDAD
DEL ÁREA/COORDINACIÓN
	ACCIONES PARA MINIMIZARLAS
	LOGROS OBTENIDOS

	Mayor difusión a las distintas áreas y a las alumnas de la ENEP.
	Llevar mayor difusión e información a las áreas y con alumnas para que tengan conocimiento de toda la información que pueden encontrar en el departamento de Archivo histórico.
	Conocimiento de las áreas que en el A.H. hay documentación a su alcance y que en cierto momento les puede ser de gran utilidad. 
Mayor presencia el área de A.H. en la ENEP.

	Documentos para depurar por tiempo de resguardo vencido. Que ya no deben estar ocupando espacio en A.H.
	Dedicar más tiempo a la revisión de documentos para efecto de tener focalizado y depurar documentos que ya se requieran.
	Actualización de los inventarios existentes y localización más fácil de los documentos en el área de Archivo histórico.

	Fumigación continua y mayor participación de limpieza por parte del personal de apoyo asignado al área de archivo.
	Fumigación y limpieza continua en el departamento. Ya que, por estar ubicado en ese espacio físico, llega mucho polvo del exterior y algunos insectos.
	Que el departamento de A. H. esté libre de polilla y otros bichos que puedan llegar a causar gran afectación a los documentos, fotografías y materiales en dicha área. 

	Que se considere como un área con cierta restricción de ingreso a personas ajenas a la misma por el cuidado de la información que se tiene en resguardo como Tesis, fotos, Kardex, expedientes del personal, etcétera.
	Mantener el acceso limitado al área de archivo histórico para personas que asistan a comer o platicar o hablar por teléfono. Sólo que tengan algún asunto concerniente a la institución.
	Mantener el área limpia, ordenada, y segura en cuanto a lo que se resguarda para el bienestar de la comunidad ENEP y todo su historial.
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