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I. MARCO DE REFERENCIA

La Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V; es una empresa
paraestatal, constituida como una Sociedad Andénima de Capital Variable, su
capital social pertenece al Gobierno Federal; estd regulada su normatividad en la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento. A partir de julio de
1994 se |le otorga por conducto de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
el Titulo de Concesién de acuerdo a las leyes mexicanas, segun consta en la
escritura publica No. 31,157.

En cumplimiento a el Reglamento de la Ley Federal de Archivos articulo 2,
fraccion IV en el cual establece que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
es el instrumento elaborador por el Area Coordinadora de Archivos que contempla
las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion vy
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual, una
vez aprobado por el Comité de Informacién deberd ser publicado en el sitio de
Internet de cada Dependencia y Entidad, asi como sus respectivos informes
anuales de cumplimiento. Asi como también en cumplimiento de la Ley General
de Archivos la cual fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio
de 2018, del Capitulo V de la Planeacidén en Materia Archivistica de los siguientes
articulos:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de

archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico
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Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando
los recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacidon y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacidon y procedimientos para la generacion,
administracidn, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberadn elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas
tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de la ejecucion de dicho
programa.

En este contexto y con fundamento a lo anterior la Coordinacion de Archivos de la
Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. presenta su Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2020, el cual compromete las actividades dirigidas

a la organizacion y conservacion de los archivos.
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Il. JUSTIFICACION

De conformidad con el Capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos articulo 20
de la Ley General de Archivos todo documento de archivo en posesidon de los
sujetos obligados formara parte de un sistema institucional de archivos. Por lo
anterior es que para desarrollar un modelo de Gestidon documental que forme
parte del Sistema Institucional de Archivos (SIA) se tienen que implementar
procesos desde la creacién de un documento en archivo de tramite hasta la
conservacion en un archivo histdrico. Por consiguiente, el PADA se convierte en
una herramienta para otdrgar solucién a los problemas de archivo que existen en
la entidad y a sus respectivas areas, cada accién plasmada en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico esta enfocada a la organizacion y conservacion
documental, obteniendo a la vez diversos beneficios como:

Contar con el establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos para cada
area de la entidad.

Proporcionar capacitaciéon a los responsables de archivo en tramite para el manejo
adecuado de la documentacion.

Favorece la organizacion de la documentacion beneficiando a la transparencia y
las auditorias.

Ayuda en disminuir los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacion.
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v' Facilita localizar informacién de forma eficaz.
Cabe mencionar que el contar con un programa moderno y que se encuentra en
constante mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos permitira

controlar adecuadamente los documentos de la entidad.

ill. OBIJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Contar con un Sistema de Archivos Institucional adaptado a las necesidades del
archivo de la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V., con motivo
de permitir la organizacién y conservacion adecuada de los documentos en

cumplimiento a la legislacion aplicable en materia de archivos.

3.2 OBJETIVO ESPECIFICO

v' Atender las bajas documentales de expedientes en 2021, que concluyeron su plazo
en el archivo de concentraciéon (De acuerdo al oficio circular No. DG/233/2019 de
fecha 02 de julio de 2019).

v Mantener identificados y clasificados los expedientes activos en los archivos de
tramite.

v' Cumplimiento de la normatividad vigente tanto en materia de organizacién
documental como de transparencia.

v' Contar con archivos debidamente organizados para un inventario activo.
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Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Criterios para la organizacién de archivos.

Programa de Capacitacion en temas de gestiéon documental a los responsables de
archivo de tramite y de concentracion.

Inventarios de archivos.

Guia Simple de Archivos.

4.4 ACTIVIDADES

Elaboracién y envio del oficio de designacién del Coordinador de Archivos
Institucional, asi como del responsable del Archivo de Concentracién y Archivo
Historico.

Recepcion de los oficios en los que se realiza la designacién de los servidores
publicos que fungirdan como responsables de los Archivos de Tramite.

Envio a validacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos al
Archivo General de la Nacién.

Elaboracidn de criterios especificos para la organizacién de los archivos y su
transferencia primaria.

Elaboracién y coordinacion del programa de capacitacion.

Elaboracion del inventario de transferencia primaria.

Elaboracion del Inventario General.

Elaboracién de la Guia Simple de Archivo.
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Designacion del Coordinador de Archivos de la entidad ante el AGN.

Designacién del responsable del Archivo de Concentracién de la entidad ante el
AGN,

Designacion del responsable del Archivo Histérico de la entidad ante el AGN.
Elaboraciéon del proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Difusidn a los archivos de trdmite los lineamientos y respectivos formatos.
Implementacion del programa de capacitacion.

Periodo de transferencia de archivo de tramite al archivo de concentracion.
Elaboracidn de inventario General de la entidad.

Integracién de la Guia Simple de Archivos.

4.2 ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene como objetivo la organizacion
en los Archivos de trdmite y Concentracién, basandose en los instrumentos de
control y consulta archivisticos. Este programa asegura que los instrumentos de

control y consulta archivisticos se mantengan actualizados.

4.3 ENTREGABLES

Oficio de designacién del Coordinador de Archivos, Archivo de Concentracion y
Archivo Historico.

Oficios de designacion de servidor publico responsables de los Archivos de
Tramite.

Calendarios de actividades para las transferencias primarias.
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Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

Coordinar los procesos de valoraciéon y disposicidn documental que realicen las
areas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestiéon de documentos electrénicos de las areas
operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

Coordinar la operacidén de los archivos de trdmite, concentracidén y, en su caso,

histdérico, de acuerdo con la normatividad.

IV. PLANEACION.

El drea Coordinadora de Archivos de la Administracién Portuaria Integral de
Tuxpan, S.A. de C.V; contard con el apoyo de los responsables de los archivos de
trdmite y de concentracidn para implementar las acciones dirigidas a la

organizacion de sus archivos.

Pagina 7 de 20

A



b)

c)

COMUNICACIONES (X% TUXPAN

4.1 REQUISITOS

4.1.1. PROBLEMATICAS PRESENTADAS EN EL EJERCICIO 2020:

La Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V; requiere realizar la
depuracion de los archivos que ya hayan prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, los plazos de conservacién; y que no poseen valores
histéricos—de—acuerdo conlaleyy las disposiciones juridicas—aplicables—Esto
permitird contar con espacios fisicos disponibles para el archivo de concentracién.
Cumplimiento del programa de Capacitacién al personal de archivo:

Derivado de la emergencia sanitaria por SARS- COVID 2019 la AGN, se sustituyeron
los cursos programados en 2020, participando en los cursos impartidos de forma
virtual por parte de la AGN. Dichas capacitaciones fueron con el fin de sensibilizar
a los servidores publicos en materia de archivo y, sobre la adecuada gestién de los
documentos que se originan de sus procesos.

Las acciones necesarias para la integracién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 son las siguientes:

Actualizacion de instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General
de Clasificacidon Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CDD),
Inventarios de los archivos, tramite, concentracién e histérico y Guia simple de
archivos de acuerdo a los criterios que establezca la Direccidon del Sistema Nacional
de Archivos.

Implementacion de plataforma de red (expedientes electrénicos). Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/ORD02-26/09/2019-03.

Integracidon del Sistema Institucional de Archivos.
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4.5.2 INFRAESTRUCTURA

En cuanto a la infraestructura de la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan,
S.A de C.V, cuenta con el siguiente tipo de archivo.

Inmueble de Archivo en tramite, ubicado en:

Carretera a la barra norte km. 6.5 Col. Ejido La Calzada C.P. 92800 en Tuxpan, Ver.
Inmueble de Archivo de Concentraciéon: Para resguardo de la documentacion
semiactiva generada por las Unidades Administrativas, ubicada en Carretera a la
Barra norte Km. 6.5. Col. La Calzada C.P. 92800.

Cuenta con el mobiliario basico de estanteria y de oficina para el desempefo de
las funciones de archivo y el suministro de bienes de consumo y papeleria.
Sistema de mitigaciéon de riesgo. La Administracién Portuaria Integral de Tuxpan,
S.A. de C.V, tiene las siguientes medidas de seguridad y proteccidon civil en
cumplimiento con las normas aplicables en la materia para los inmuebles de Ia
entidad; asimismo, se cuenta con un Programa Anual Interno de Proteccidén Civil
con los siguientes componentes:

Organizacion.

Calendario de actividades.

Directorio e inventario.

Identificacion y evaluacion de riesgos.

Senalizacion.

Mantenimiento preventivo y correctivo.

Medidas y equipos de seguridad.

Equipo de identificacion.
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Capacitacion.

Difusién y concientizacion.
Ejercicios y Simulacros.
Procedimientos de emergencia.

Evaluacién de danos.

Asimismo, se han atendido recomendaciones hechas por la AGN en relacién a las
medidas de mantenimiento preventivo para la mitigar riesgos en los inmuebles
donde se resguarda la documentacién, como son: No colocar la documentacién a
nivel de piso la documentacidn, evitar filtraciones de humedad, aplicacién de un

calendario de fumigacién y caducidad de extintores.
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COMUNICACIONES "X TUXPAN

4.6.2 PLANES PREVENTIVOS ADMINISTRACION DE RIESGO.

a) En coordinacién con la Unidad de Transparencia propiciar cursos de
capacitacién en el tema de “Sistema de Seguridad de datos personales “, a los
responsables el archivo de trdmite y a los enlaces en materia de proteccion de
datos personales de cada una unidad administrativa.

b) Acompafiamiento a los responsables de archivo de tramite y a los enlaces
designados de cada unidad administrativa para la identificacion de los
documentos y bases de datos personales en donde deberan implementar las
medidas de seguridad administrativa, fisica y tecnoldgica.

c) Cada Unidad administrativa deberd implementar las medidas de seguridad
administrativa, fisica y tecnoldgica, para el debido resguardo de la informacion en

términos de la legislacion aplicable.
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V. MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivos

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de
documentos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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