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MARCO DE REFERENCIA

La Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.AA. de CV. es una entidad
paraestatal, constituida como una Sociedad Anénima 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, derivado del “Decreto por
el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracidon Publica Federal, de la Ley de Navegacién y Comercio Maritimos y de la Ley
de Puertos", publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de diciembre de 2020, esta
entidad mediante resolucién de la Asamblea General Extraordinaria de Accionistas llevo a
cabo el cambio de denominacidon de la Administracién Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de
C.V, para quedar

En cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Ley Federal de Archivos articulo
2, fraccién IV en el cual establece que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el
instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a
emprender a escala institucional para la actualizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos.

En este contexto y con fundamento a lo anterior, la Coordinacién de Archivos de la
Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V. presenta su Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022, el cual compromete las actividades dirigidas a la
organizacion y conservacién de los archivos.

Cabe mencionar que esta administracién y la mayoria de las instituciones, organismos y
dependencias de todos los niveles tuvo que enfrentar un contexto complejo en el afo 2021,
derivado a la contingencia sanitaria SARC-COV-2, misma gque aln se esta viviendo. Por
consiguiente, fueron algunos objetivos especificos a los cuales se les dio seguimiento, otros
guedaron inconclusos y unos no se iniciaron.

il. ESTATUS DE OBIJETIVOS PADA 2021

NIVEL ESTADO

¢ Sistema Institucional de Archivos: Implementado
e |Infraestructura: La entidad cuenta con inmueble y suministros
necesarios.

ESTRUCTURAL . . L
¢ Recursos Humanos: Se realizaron 07 periodos de capacitacion en
materia de Archivo, durante los meses de enero, junio, julio,
agosto, septiembre, octubre y diciembre de 2021. El curso de
Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
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Gestion de Documentos y Administracién de Archivos se llevé a
cabo el 23 de junio de 2021.

o Cuadro de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicidon
Documental: Desactualizado.

e Valoracién Documental: Se impartird un curso a los Archivos de
Tramite, para la elaboracién de Fichas Técnicas de Valoracidon, de
acuerdo a las necesidades de cada area.

DOCUMENTAL e Destino Final de Documentos: Se mandd un oficio de solicitud

de baja contable en espera de respuesta de estatus por parte del

AGN.

*NOTA: Debido a la migracién de la entidad a la Secretaria de Marina,
se detuvo la elaboracién de Fichas Técnicas para el Cuadro de
Clasificacidn Archivistico.

e Transferencias Primarias: No se realizaron en el 2021, debido a la
saturacion de expedientes para baja documental ante el Archivo
General de la Nacién, misma solicitud que estd pendiente de
respuesta por el AGN_Los expedientes y cajas se encuentran en el
archivo de concentracion.

e Préstamo de expedientes: Existencia del formato, por este se lleva
un control de préstamos de expedientes.

e Secuentacon un manual de llenado de caratulas de expedientes,
asi como de lomos, este formato corresponde a los instrumentos
de clasificacién archivistica pasados de la entidad. No se ha

NORMATIVO actualizado debido que esta entidad aun no cuenta con los

instrumentos actualizados, ya que se desea realizar la baja de

cajas de archivos que estan saturando el archivo de trédmite.

I. 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 posesién de los sujetos obligados
formara parte de un sistema institucional de archivos. Para desarrollar un modelo de
Gestidon documental que forme parte del Sistema Institucional de Archivos (SIA) se tienen
que implementar procesos desde la creacion de un documento en archivo de tramite hasta
la conservacidon en un archivo histérico. Por consiguiente, €l PADA se convierte en una
herramienta para otorgar 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 organizacién y conservacién documental, obteniendo a la

vez diversos beneficios como:
Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
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v Contar con el establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos para cada
area de la entidad.

v Proporcionar capacitacién a los responsables de archivo en trdmite para el manejo
adecuado de la documentacion.

v Favorece la organizacién de la documentacién beneficiando a la transparenciay las
auditorias.

v Ayuda en disminuir los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacion.

v Facilita localizar informacién de forma eficaz.

Cabe mencionar que el contar con un programa modernoy gue se encuentra en constante

mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos permitira controlar
adecuadamente los documentos de la entidad.

V. OBIJETIVOS
4. GENERAL

Mejorar el Sistema de Archivos Institucional adaptado a las necesidades del archivo de Ia
Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de CV, que permita la
organizacién y conservaciéon adecuada de los documentos en cumplimiento a la legislacion
aplicable en materia de archivos.

42. ESPECIFICOS
a) Mejorar la planeacién en materia archivistica.
b) Actualizar y armonizar los instrumentos de control en base a funciones y
lineamientos vigentes del coordinador de archivos.
c) Actualizar manuales de procedimientos del SIA.
d) Actualizacién de capacitaciones en proceso archivisticos a los RATS impartidos por el
AGN, asi como retroalimentacién interna por parte de la entidad.

e) Analisis e implementacién de un sistema automatizado que permita la digitalizacion

de archivos.
Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
Teléfono 783102 3030 www.puertotuxpan.com.mx
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V. PLANEACION

El drea Coordinadora de Archivos de la Administracidén del Sistema Portuario Nacional
Tuxpan, S.A. de C.V,, contard con el apoyo de los responsables de los archivos de trdmite y
de concentracién para implementar las acciones dirigidas a la organizacién de sus archivos.

51 REQUISITOS

Las acciones necesarias para la integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022 son:
a) Actualizacién de instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General de

Clasificacién Archivistica (CGCA), Catdlogo 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.

b) Integracidon del Sistema Institucional de Archivos.

c) Designacion del Coordinador de Archivos de la entidad ante el AGN.

d) Designacion del responsable del Archivo de Concentracién de la entidad ante el AGN.

e) Designacién del responsable del Archivo Histérico de la entidad ante el AGN.

f) Elaboracién del proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

g) Difusion a los archivos de tradmite los lineamientos y respectivos formatos.

h) Implementacién del programa de capacitacion.

i) Periodo de transferencia de archivo de tramite al archivo de concentracidn.

J) Elaboracién de inventarios de la entidad.

k) Integracién de la Guia Simple de Archivos.

[) Continuidad con la baja documental secundaria.

52. ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene como objetivo la organizaciéon en los
Archivos de tramite 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.

53. ENTREGABLES

v Oficio de designacién del Coordinador de Archivos, Archivo de ConcentraciényArchjvo

Histdrico.
Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
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Oficio de integracién del Sistema Institucional de Archivos.

Oficios de designacién de servidor publico responsables de los Archivos de Tramite.
Elaboracién de Fichas Técnicas de Valoracién.

instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Elaboracién de caratulas y lomos para expedientes.

Criterios para la organizacién de archivos.

Programa de Capacitacion.

Inventarios.

Guia Simple de Archivos.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

Informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

Valoracién de documentacién para archivo histérico.

AN NN Y N U U N N U N NN

Proyecto para implementar la digitalizacion de archivos.

54. RECURSOS

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una
adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales.

5.4.1. RECURSOS HUMANOS

FUNCION DESCRIPCION AREA DE ADSCRIPCION
| e El area coordinadora de archivos
promovera que las areas
operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental
y administracién de los archivos,
de manera conjunta con las
unidades administrativas o areas GERENCIA DE
competentes de cada sujeto ADMINISTRACION Y
obligado. FINANZAS
e Elaborar, con la colaboracién de
los responsables de los archivos
de trdmite, de concentracién y
en su caso  histérico, los
instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley,

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
Teléfono 783102 3030 www.puertotuxpan.com.mx
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las leyes locales y sus
disposiciones  reglamentarias,
asicomo la normativa que derive
de ellos.

e Elaborar criterios especificos y
recomendaciones en materia de
organizacidén y conservacion de
archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi lo
requiera.

e Elaborar Yy someter a
consideracion del titular del
sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual.

e Coordinar los procesos de
valoracién y disposicion
documental que realicen las
areas operativas.

e Coordinar las actividades
destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de
documentos electrénicos de las
areas operativas.

e Brindar asesoria técnica para la
operacion de los archivos.

e Elaborar programas de
capacitacién en gestién
documental y administraciéon de
archivos.

e Coordinar, con las &reas o
unidades administrativas, las
politicas de acceso y la
conservacién de los archivos.

¢ Coordinar la operacion de los
archivos de tramite,
concentracidn y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la
normatividad.

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
Teléfono 783102 3030 www.puertotuxpan.com.mx
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Autorizar la transferencia de los
archivos cuando un area o
unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion,
escisidn, extincion o cambio de
adscripcion; o) cualquier .
modificacién de conformidad
con las disposiciones legales
aplicables, y las que establezcan
las demas disposiciones
juridicas aplicables.

PERSONA ASIGNADA Y PUESTO
C.P.A. CARMEN CRESPO OBANDO
SUBGENTE DE ADMINISTRACION

CONTACTO
(783) 102 3030 Ext. 72721
sgadmon@puertotuxpan.com.mx

DESCRIPCION
El drea de oficialia de partes es el
responsable de la recepcidn, registro,
seguimiento y despacho de la
documentacién para la integracion de

FUNCION

QEICIALIADE los expedientes de los archivos de
PARTES .

trdmite, debe contar con los

conocimientos, habilidades,

competencias y experiencia acorde
con su responsabilidad.
PERSONA ASIGNADA Y PUESTO

C. AZARELY MONFIL LEANDRO
COORDINADOR DE PROMOCION

(783) 102 3030 Ext. 72810

AREA DE ADSCRIPCION

DIRECCION GENERAL

CONTACTO

secdirgral@puertotuxpan.com.mx

DESCRIPCION

Cada 4rea o unidad administrativa
debe contar con un archivo de tramite
gue tendra las siguientes funciones:

FUNCION

ARCHIVOS DE

TRAMITE _
e |ntegrar \% organizar los

expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba.

AREA DE ADSCRIPCION

DIRECCION GENERAL.
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS.
GERENCIA DE
OPERACIONES E
INGENIERIA.

Col. Ejido la Calzada, C.P, 92880, Tuxpan, Veracruz.
www.puertotuxpan.com.mx
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e Asegurar la localizacion vy | GERENCIA DE
consulta de los expedientes C’OMERC|AL|ZAC|6N-
mediante la elaboracién de los | ORGANO INTERNO DE
inventarios documentales. CONTROL.

e Resguardar los archivos y la
informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la
legislacibn en  materia de
transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto
conserve tal caracter.

e Colaborar con el area
coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias.

e Trabajar de acuerdo con los
criterios especificos y
recomendaciones dictados por
el area coordinadora de archivos.

e Realizar las transferencias
primarias al archivo de
concentraciéon, y las que
establezcan las disposiciones
juridicas aplicables.

PERSONA ASIGNADA Y PUESTO CONTACTO

C. AZARELY MONFIL LEANDRO secdi?ﬁ)lgzu?:gtﬁf ::?:Lt:n =
COORDINADOR DE PROMOCION gral@p pan.com.

(783) 102 3030 Ext. 72802

i RACEARCUMEDO ADAIR secadmon@puertotuxpan.com.mx

SECRETARIA EJECUTIVA DE GERENTE

(783) 102 3030 Ext. 72820

C. BERTHA COBOS GUZMAN
secopers@puertotuxpan.com.mx

SECRETARIA EJECUTIVA DE GERENTE

LIC. VALERIA PANCARDO CAZARES (783) 102 3030 Ext. 72807
SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE DE secomer@puertotuxpan.com.mx
DIRECTOR GENERAL

Carretara a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
Teléfono 783 102 3030 www.puertotuxpan.com.mx
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SECRETARIA EJECUTIVA DE GERENTE el
FUNCION DESCRIPCION AREA DE ADSCRIPCION

e Asegurar y describir los fondos
bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes.

e Recibir las transferencias
primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion
que resguarda.

e Conservar los expedientes hasta
cumplir su vigencia documental
de acuerdo con lo establecido en
el catdlogo de disposicion

documental.
e Colaborar con el area
coordinadora de archivos en la
GERENCIA DE
ARCHIVO DE elaboracién de los instrumentos |  ADMINISTRACION Y
CONCENTRACION de control archivistico previstos FINANZAS

en esta Ley, las leyes locales y en
sus disposiciones reglamentarias.

e Participar con el area
coordinadora de archivos en la
elaboracién de los criterios de
valoracion documental y
disposicién documental.

e Promover la baja documental de
los expedientes que integran las
series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental
y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean
valores histéricos, conforme a las

disposiciones juridicas aplicables. S
Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
Teléfono 783102 3030 www.puertotuxpan.com.mx
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FUNCION DESCRIPCION ADSCRIPCION

¢ Recibir las transferencias secundarias y
organizary conservar los expedientes bajo
su resguardo.

e Brindar servicios de préstamo y consulta
al publico, asi como difundir el patrimonio
documental.

e Establecer los procedimientos de
consulta de los acervos que resguarda.

e Colaborar con el drea coordinadora de
archivos en la elaboracién de los

ARCHIVO instrumentos de control archivistico GERENCIA DE

HISTORICO previstos en esta Ley, asi como en la | ADMINISTRACIONY
demas normativa aplicable. FINANZAS

e Implementar politicas y estrategias de

preservacion gue permitan conservar los

documentos histéricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de
informacion para mantenerlos  a
disposicién de los usuarios; y las demas
que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables.

PERSONA ASIGNADA Y PUESTO
LIC. VANESSA GONZALEZ MAR
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

(783) 1023030 Ext. 72735
jdrmateriales@puertotuxpan.com.m
X

PERSONA ASIGNADA Y PUESTO CONTACTO
LIC. VANESSA GONZALEZ MAR (783) 102 3030 Ext. 72735
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS jdrmateriales@puertotuxpan.com.mx
MATERIALES.

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz. * _/
Telefono 783 102 3030 www.puertotuxpan.com.mx T
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REQUERIMIENTOS | ESTIMACION DE

Y/O INSUMOS

PRESUPUESTO

Notificacién de oficios de requerimientos al -

Archivo General de la Nacién y/u otras Correos de Meéxico

de d ias gubernamentales que se (mensajerlg por $3,000.00

pendencias g q
. i E correo certificado)

relacionen con alguna actividad de archivo.

Implementacion de la campaiia de Difusién mediante

sensibilizacién en materia de organizaciény | correo electrénico $0.00

conservacién de archivo. institucional.

Realizar un programa de capacitacion para Sala de juntas con

los responsables de Archivo de Tramite proyector y equipo $87,000.00
de cémputo.

Actualizar los instrumentos de control Impresora, equipo

archivistico: CGCA, CADIDO y Guia simple de | de computo.

atchivos Paquete office, $0.00
papel tamano
carta y oficio.

Realizacién de licitacién o contrato para Cajas para

adquisicion de suministros para el adecuado | ;chivar, estantes,

funcionamiento de Archivo de la hojas de etiqueta, $350,000.00

Administracién del Sistema Portuario sobres

Nacional de Tuxpan, S.A. de C.V. transparentes, hilo.

Organizacion del espacio fisico adecuado Sefalética,

para la conservacion del Archivo de extintores, $25000.00

Concentracién. guantes, cubre '
bocasy lentes
Servicio de

Cuidado del archivo limpieza y/o $12,000.00
fumigacion.

Gestioén de transferencias primarias, Impresora, téner y $38.000.00

secundarias y bajas documentales cajas de archivo. e

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5
Teléfono 783 102 3030

Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz
wwiww,puertotuxpan.com.mx
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VI. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

No. ACTIVIDAD ENE | FEB MAR  ABR . MAY | JUN JUL | AGO | SEPT OCT NOV DIC

Publicacién del

: Programa Anual de
1  Desarrollo Archivistico

! 2022 en la pagina web
de la ASIPONATUX.
Publicacién del informe
2 anual de resultados del
PADA 2021.
Designacién del
Coordinador de
Archivos, Archivo de

= Concentracion y Archivo
Histérico de la entidad
ante el AGN.

4 Designacién de los

Archivos de tramite.

" Integracién del Sistema
4 Institucional de
Archivos.

Integracion del grupo
interdisciplinario.

Capacitacion a los
archivos de tramite para
la elaboracién de las
fichas técnicas de
6 valoraciéon documental
para la creacién del
Cuadro de Clasificacién
Archivistica de la
entidad.
Integracion del Cuadro
de Clasificacion
Archivistica de acuerdo
a las fichas elaboradas
por los archivos de
tramite.
Someter a aprobacién el
Cuadro de Clasificacién
Archivistica ante el
Grupo Interdisciplinario
junto con las fichas

técnicas.
Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
Teléfono 783102 3030 www.puertotuxpan.com.mx
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' Elaboracién del

- Catalogo de Disposicion
Documental
Elaboracién de
inventarios

de transferencia y de
baja).

Seguimiento de baja
documental de archivos
de 1994 a 2004.

Elaboracién de Guia
simple de Archivos.

Elaboracion del
Programa Anual de
' Desarrollo Archivistico
. 2023,
Elaboracién del
Calendario de
Transferencia Primaria
2023 ejercicio 2022

Vil.  MARCO NORMATIVO

a. Ley General de Archivos

b. Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

c. Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.

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

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

f 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.

g. Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

h. Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.
Teléfono 783102 3030 www.puertotuxpan.com.mx
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, de la Administracion de Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A.

de C.V.

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.

Teléfono 783102 3030 www.puertotuxpan.com.mx




