ARCHIVOS DE TRAMITE

INSTRUCCIONES

Indicar el porcentaje de

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE ENSENADA, S.A. DE C.V.
CALENDARIO INSTITUCIONAL DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA

2008
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MODULO I

Fecha de ultima actualizacion: 30 de septiembre 2015

ENCINCO MAS DE CINCO
ANOS

ANOS

ACTIVIDAD
PERMANENTE

electronico.

implementado esta

accion.

) » ) A CUANDO
Designacion del responsable(s) | - unidades administrativas en | 400, | 40095 | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |  100% 100% 100% SE
del archivo de tramite que ha sido designado el
responsable REQUIERA
Incorporacion de procedimientos Indicar el mes del afio en
de archivo de tramite en el . MzO
L que se llevara a cabo.
manual de procedimientos
MAAGMTA| MAAGMTA|MAAGMTA NO
Registro de correspondencia | Indicar el porcentaje de
de entrada y salida en unidades administrativas
formatos con elementos de | en que se implementara
descripcion obligatorios. esta accion. 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% Sl
Clasificacion y descripcion de| Inidicar el porcentaje en
expedieNtes de archivo en que se programa 50% 50% Sl
atulas. fect t ion.
caraiias eleciuaresta accion 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100%
" . . Inidicar el porcentaje en
E'ab°r2i‘c’zn‘:zn'g’le”ta”° que se programa 100% 100% 100% NO
efectuar esta accion.
Establecimiento de recursos Indicar el porcentaie de
materiales y espacios fisicos unidades ad‘r)ninistratjivas on CUANDO
adecuados para la conservacion ue se ha implementado 50% 50% 100% 100% 100% SE
de archivos (mobiliario, espacios q plet REQUIERA
. . esta accion.
y medidas de seguridad)
Establecimiento de mecanismos | Indicar el porcentaje de
que garanticen la integridad, | unidades administrativas ENE- | ENE- | ENE-
autenticidad y disponibilidad de en que se ha 50% 50% DIC DIC DIC ENE-DIC | ENE-DIC | ENE-DIC Sl
los archivos en formato
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ACTIVIDAD
PERMANENTE

Establecimiento de procedimientos Sealar el mes del afio en que
para la recepeion de archivos se realizé o se programa 100% MAAGMTA | MAAGMTA |MAAGMTA | MAACGMT NO
semiactivos y control de . s A
; realizar esta accion.
expedientes.
Estableciemiento de sistemas | indicar porcentaje de unidades
para el control del prestamo de administrativas en que se 100%
expedientes. implementara esta accion. MAAGMTA| MAAGMTA | MAAGMTAIMAAGMTA NO
Elaboracién de inventarios de | Sefala el porcentaje por
los archivos que se localizan en | afio en que se realizara 100%
el acervo de concentracion. esta accion. 100% 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% 100% 100% 100% 100% NO
Pr.omO(?I(?r'l y dictamen de Anotar el numero de procesos 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 sl
disposicion documental. efectuados por afio.
Rescate y transferencias Anotar el nimero de
documentales al archivo procesos efectuados por 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 SI
histérico. afo.
Organ|zaf:|on de archl.vos que Ano.tar el numgro de 16 . 100% 100% 100% NO
estan en custodia. archivos organizados. (seccio
Elaboracion de instrumentos de Anotar el nimero de 16
descripcion de los archivos en . (seccio 100% 100% 100% NO
) archvos descritos.
custodia. nes)
Instrumentacién de mecanismos :
automatizados para el control de Indicar cuanio ssllevaa DiC EI;:S EI;:S EE')\:E ENE-DIC 0 0 0 NO
archivos de concentracion. cabo
Estableciemiento de recursos Indicar el porcentaje por
materiales y espacios fisicos =
adecuados para la conservacion de . aTo en ?ue Set 50% 50% 100% 80% 80% 80% NO
archivos (mobiliario, espacios y Imp emen. 'ara esta
medidas de seguridad) accion.
Establecimiento de mecanismos que
garanticen la integridad, autenticidad| Sefialar en que afio se ENE- [ ENE- | ENE-
. - ; s - 509 509 ENE-DIC | ENE-DIC | ENE-DIC | ENE-DIC NO
y disponibilidad de archivos en realizara esta accion. Yo Y DIC DIC DIC
formato electrénico.




