FIDEICOMISO DE FORMACION Y CAPAPCITACION PARA EL PE RSONAL DE
LAMARINA MERCANTE NACIONAL

CALENDARIO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

PROYECTO: Elaboracion del inventario general por expedientes

conservada por cualquier titulo a partir del 12 de

junio de 2003.

de la informacion generada obtenida, adquirida, tra

nsformada o

ACTIVI DADES

PROGRAMACION POR ARNO

archivo historico

Histéricos

por expedientes

AREA RESPONSABLE PRODUCTO TOTAL PROGRAMADO

Descripcion 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 OBSERVACIONES
1. Impartir capacitacion a los
responsables de los archivos Area coordinadora de
de tramite sobre el proceso de . Curso 4 D Utilizando el SICCA

; " archivos
llenado del inventario general
por expedientes.
2. Elaboracion del inventario Todos los centros de costos Inventario general
general por expedientes de N . g 1 D Utilizando el SICCA
. - del Fideicomiso por expedientes
cada archivo de tramite.
3. Elaboracién del inventario Area coordinadora de Inventario general Con cortes para
general por expedientes del archivos y archivos de por expedientes 1 OO O O O Q| O] )| evauacion cada12
archivo de concentracion Concentracion meses
i Cuando se generen las

4. Elaboracion del inventario Area coordinadora de Inventario general transferencias
general por expedientes del Archivos y Archivos g 1 D D D D D D D D secundarias y se

organice un archivo
histérico




FIDEICOMISO DE FORMACION Y CAPAPCITACION PARA EL PE RSONAL DE
LAMARINA MERCANTE NACIONAL

CALENDARIO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

PROYECTO: Ordenacion fisica de los Archivos de Tram ite del Fideicomiso

ACTIVI DADES PROGRAMACION POR ARNO
AREA RESPONSABLE PRODUCTO TOTAL PROGRAMADO
D ) s 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 OBSERVACIONES
escripcion

1. Elaboracién de lineamientos
de Pro_(fed|rp|_entos para la Area responsable de archivo Lineamientos de
ordenacion fisica de archivos del Fideicomiso Procedimientos L D
con base al Cuadro General de '
Clasificacion Archivistica.
2. Ordenacion Fisica de los
ArCh'YOS de tr;:}mlte, por medio Responsables de Archivo Archivos de tramite D
de la integracion de P .

. . Tramite de las area ordenados
expedientes por series
documentales.
3. Elaboracién de portadas y . . .

h ) Responsables de Archivo de Expedientes Trabajo evaluado cada 6

(S::Jr?;djolgjnfgﬁg?éimes por Tramite del Fideicomiso registrados D D D D D D D D meses




FIDEICOMISO DE FORMACION Y CAPAPCITACION PARA EL PE

LAMARINA MERCANTE NACIONAL

CALENDARIO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

PROYECTO: Creacion y organizacion del Archivo de Cacentracion del Fideicomiso

RSONAL DE

ACTIVIDADES

PROGRAMACION POR ANO

AREA RESPONSABLE PRODUCTO TOTAL PROGRAMADO
Descripcion 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 OBSERVACIONES
L. Ub|ca}<;|0n del espaclo fisico, Responsable de Archivo Manyal. de 1 D De enero a junio del 2005
colocacion de estanteria Procedimientos
2. Elaboracion del Manual de Archivos de tramite
Procedimientos para el Archivo de Responsable de Archivo 1 D
i ordenados
Concentracion
5. Transferencias Documentales al Responsable de Archivo de Expedientes Inicio en el mes de julio de
Tramite registrados D D D D D D D D 2005

Archivo de Concentracion.




