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Introduccion

Administracion Portuaria Integral de Tuxpan S.A. de C.V. se constituyé el 22 de julio de 1994, a
través de escritura publica nimero 31157 otorgada ante el Lic. Jorge Antonio Sanchez Cordero
Davila, notario 153 del Distrito Federal. Cuyo objeto social es la administracion portuaria
integral del Puerto de Tuxpan, Ver, mediante el ejercicio de los derechos y obligaciones
derivados del titulo de concesion que el Gobierno Federal le otorgd para el uso,
aprovechamiento y explotacion de los bienes del dominio publico federal, la construccién de
obras e instalaciones portuarias y la prestacion de los servicios portuarios en el Puerto de
Tuxpan, asi como la administracion y explotacién comercial, por cuenta propia o de terceros,
de los bienes inmuebles que integren su zona de desarrollo.

De conformidad con la fraccion I del articulo 46 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, la entidad es una empresa de participacion estatal mayoritaria. Se constituyé como
sociedad mercantil denominada Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. (API
de Tuxpan), su constitucién cuenta con la participacion estatal mayoritaria en su capital social,
rigiéendose por la Ley General de Sociedades Mercantiles y Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y las demas aplicables.

El 7 de diciembre de 2020 con motivo de la publicacion del Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos y de la Ley de Puertos, la API Tuxpan
realizd6 cambio de denominacion de su razén social: de Administracién Portuaria Integral de
Tuxpan, S. A. de C. V. a Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S. A. de C. V,,
mediante resolucion tomada por la Asamblea General de Accionistas en reunion extraordinaria.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la ASIPONA Tuxpan es una
herramienta fundamental, debido a lo establecido en el Titulo Segundo, Capitulo V de la Ley
General de Archivos, donde se establecen las acciones de gestion documental y administracion
de archivos que se llevaran a cabo en la Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan
S.A. de C.V. en el ejercicio 2025, asi como las mismas particularidades a la que se enfrenta la
entidad en la administracién, por la gran diversidad de Archivos que se generan en las
diferentes unidades administrativas en el desempefio de sus funciones y responsabilidades, en
las diversas etapas de: produccién, clasificacion, conservacion, control y disposicion final. La
ejecucion del PADA 2025, sera una herramienta valiosa que permitira dar continuidad a la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de la ASIPONA Tuxpan y a la mejora en la
eficiencia de los procesos de organizacion, administracién y conservacion de los Archivos de
tramite, concentracién e historicos.

A continuacioén, se enlistan las acciones que se contemplan en el PADA 2025, que se llevaran
en este ejercicio 2025:
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1. Obtener la validacion y registro del Catalogo de Disposicién Documental y Cuadro
General de Clasificacion archivistica por parte la Archivo General de la Nacion.

2. Realizar las transferencias primarias de la documentacion que ya cumplio su vigencia
en el archivo de tramite.

3. Inventario General del Archivo de tramite y concentracién de acuerdo con el
Catélogo de Disposicién Documental y a los lineamientos del AGN.

4. Organizacion, ordenamiento y segregacion de la documentacién localizada en el
archivo de concentracion.

5. Tramite de baja documental de la documentacién administrativa que ya cumplié su
vigencia documental, una vez autorizados los instrumentos archivisticos.

6. Programa de Capacitacion para los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Antecedentes

Por la naturaleza juridica de su creacion, a la Administraciéon del Sistema Portuario Nacional
Tuxpan, S. A. de C. V., le rige la Ley General de Archivos y demas normatividad aplicable a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Archivos.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacién y
evaluaciéon para el desarrollo de los archivos y deberd 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 econdémicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental vy
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién
de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos.
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Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

III. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual; [...]

Por otro lado, el reglamento de la Ley Federal de Archivos establece en su Articulo 2. Ademas
de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal de Archivos, para los efectos
del presente Reglamento se entendera por: [...]

IV. Plan Anual de Desarrollo Archivistico (actualmente, Programa Anual de Desarrollo
Archivistico): Instrumento elaborado 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 (actualmente, Comité de Transparencia) debera
ser publicado en el sitio de Internet de cada Dependencia y Entidad, asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento;

Estructura organizacional

La constitucidon de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V., fue
bajo la implementacion de medidas y parametros de productividad a fin de hacer empresas
rentables y eficientes, es por ello que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, autorizé una
estructura organica contemplando 17 plazas de mando mas 21 operativas con vigencia a partir
del 1 de agosto de 1994, siendo esta plantilla la minima necesaria para iniciar las facultades
encomendadas.

Con la aplicacién de programas de reduccion del gasto implementadas por el Gobierno Federal

en administraciones pasadas y las mismas necesidades internas de la ASIPONA Tuxpan, la
estructura organizacional ha sufrido modificaciones. Por lo que, actualmente la plantilla
autorizada de la entidad es de 21 plazas de mando y 24 operativas.

Resulta evidente que la constitucion de la Administracion del Sistema Portuario Nacional
Tuxpan, S. A. de C. V., fue antes de que entraran en vigor las siguientes disposiciones legales:

Ley General de Archivos, vigente a partir del 15 de junio de 2019. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion con fecha 15 de junio de 2018.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13
de mayo de 2014.

El articulo 27 de la Ley General de Archivos establece que el titular del area coordinadora de
archivos debera tener al menos nivel de director general o su equivalente dentro de la
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estructura organica del sujeto obligado. Posteriormente, en el articulo 28 de la misma ley se
enlistan las funciones y responsabilidades del responsable de la coordinacion de archivos:

III.

IV.

VL
VII.

VIIL.

IX.

XI.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentraciéon y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa
que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion vy
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas
operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de
archivos;

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

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
historico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcién; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Dentro del programa anual se contemplan actividades cuyo objetivo es dar cumplimiento a las

obligaciones que como sujeto obligado le son aplicables a la ASIPONA Tuxpan. En este sentido

g |14
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y a fin de no incurrir en incumplimientos que pueden originar la aplicacion de sanciones legales,
en tanto no se cuente con personal que atienda exclusivamente las funciones-
responsabilidades que conlleva la aplicacion de la normatividad en materia de archivos, la
mayoria de dichas funciones se realizard con la contratacién de asesores externos. De lo
contrario, sera posible que la entidad cumpla con las exigencias de la Ley General de Archivos,
ya que, si bien le fueron autorizadas 11 plazas, la estructura orgéanica y ocupacional con que
cuenta la ASIPONA Tuxpan aun resulta insuficiente, y esto debido a las cargas de trabajo que
demandan sus funciones y responsabilidades emanadas del objeto social de la ASIPONA
Tuxpan, las cuales se encuentran establecidas en el Manual de Organizacion.
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Objetivos

De conformidad a la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, la Administracién del
Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C\V,, se encuentra catalogada como una entidad
paraestatal con participacion estatal mayoritaria y su objeto social es la Administracion
portuaria del puerto de Tuxpan, Veracruz.

Dado que actualmente la entidad tiene ya implementado y en funcionamiento el Sistema
Institucional de Archivos (SIA), uno de los objetivos primordiales es consolidar este grupo a
través de una constante capacitacion para que, cada dia desempefien con mayor eficiencia los
roles que les corresponde en esta importante labor de conformidad con la Ley General de
Archivos.

Generales

Establecer las acciones dentro de los procesos de gestion documental a fin de dar continuidad
a las tareas encomendadas al Sistema Institucional de Archivos, en cumplimiento de la Ley
General de Archivos, a fin de controlar la produccion, la organizacidén, conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos garantizando la maxima
constitucional (articulo 6 apartado A), es decir, el acceso a la informacion, la transparencia y la
rendicion de cuentas.

Especificos

1. Obtener la validacion y registro del Catalogo de Disposicion Documental y Cuadro
General de Clasificacion archivistica por parte la Archivo General de la Nacién.

2. Realizar las transferencias primarias de la documentacion que ya cumplié su vigencia
en el archivo de tramite.

3. Inventario General del Archivo de tramite y concentracion de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental y a los lineamientos del AGN.

4. Organizacién, ordenamiento y segregacion de la documentaciéon localizada en el
archivo de concentracion.

5. Seguimiento de tramite de solicitud de destino final de la documentacion contable y
administrativa, ante las instancias correspondientes, posterior a la autorizacion de
los instrumentos archivisticos.

6. Tramite de baja documental de la documentacién administrativa que ya cumplioé su
vigencia documental, una vez autorizados los instrumentos archivisticos.

7. Programa de Capacitacion para los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
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Alcance

% Robustecer y consolidar el Sistema Institucional de Archivos de acuerdo con los
requerimientos y lineamientos de la Ley General de Archivos.

% Contar con sistema de archivos que permita la gestion documental y que al final se
traduzca en una eficiente administracién, organizacién y conservacion de los
documentos de archivos de la entidad

Planeacion

Promover la eficiencia en la organizacién y administracion de los archivos a fin de generar

informa

cidon oportuna, que permita el involucramiento de todas las unidades administrativas

productoras de la documentacion, por medio del Grupo Interdisciplinario se procurara el

analisis
de que
consigu

de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen la informacion; a fin
la misma esté accesible a todos los usuarios de las diferentes areas de la entidad. Por
iente, para alcanzar los objetivos programados, es necesario considerar las siguientes

actividades:

1.

2482

Obtener la validacion y registro del Catalogo de Disposicion Documental y Cuadro
General de Clasificacion archivistica por parte la Archivo General de la Nacion.
Realizar las transferencias primarias de la documentacién que ya cumplioé su vigencia
en el archivo de tramite.

Inventario General del Archivo de tramite y concentracion de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental y a los lineamientos del AGN.

Organizacién, ordenamiento y segregacion de la documentacion localizada en el
archivo de concentracion.

Seguimiento de tramite de solicitud de destino final de la documentacién contable y
administrativa, ante las instancias correspondientes, posterior a la autorizacion de los
instrumentos archivisticos.

Tramite de baja documental de la documentacion administrativa que ya cumplio su
vigencia documental, una vez autorizados los instrumentos archivisticos.

Programa de Capacitacion para los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
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Actividades

En el ejercicio de la planeacion se definieron siete actividades; para llevar a cabo y dar
cumplimiento a los objetivos propuestos se determinaron las siguientes estrategias de control,
las cuales se detalla a continuacién:

1. Obtener la validacion y registro del Catalogo de Disposicion Documental y Cuadro
General de Clasificacion archivistica por parte la Archivo General de la Nacion.

Descripcion: Objetivo:

Obtener el registro y validacion del AGN

del Catalogo de Disposicion Documental y

del Cuadro General de Clasificacion Obtener la Autorizacion del CADIDO y
Archivistica enviado en el ejercicio CGCA de la ASIPONA Tuxpan

anterior para su revision y registro.

Mecanismo de verificacion y

Meta: evidencia documental: Responsables:
e Coordinadora de
e Validaciony registro o Instrumentos validados . ﬁrtzh'\r/;);;ces del Grupo
del CADIDO y CGCA por el AGN 9 P

Interdisciplinario.
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2. Realizar las transferencias primarias de la documentacion que ya cumplioé su vigencia
en el archivo de tramite.

Descripcion: Objetivo:

Llevar a cabo las transferencias primarias

de la documentacion que ya cumplieron Realizar las transferencias primarias del
su vigencia en el Archivo de tramite y aun Archivo de tramite al Archivo de
se encuentren en poder de las areas concentracion

administrativas.

Mecanismo de verificacion y
Meta: . . Responsables:
evidencia documental:

e Coordinadora de

. Formato de Archivos.
e 5 transferencias transferencias primarias. | ¢ Responsables de UAP
primarias . Inventario de archivo de | e Responsable de Archivo
concentracion de Concentracion

2025 Carretera a la barra norte Km. 6.5 Col. Ejido la Calzada, Tuxpan, Veracruz, C.P. 92880 Tel. (52) 783 102 3030 www.puertotuxpan.com.mx
Ano de
La Mujer

Indigena




MARINA

SECRETARIA DE MARINA

A P~
OMiNIsTRACIoN DEL SISTE™
PORTUARIO NACIONA-

MARINA

3. Inventario General del Archivo de tramite y concentracion de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental y a los lineamientos del AGN

Descripcion: Objetivo:

Inventario General de Archivos de tramite
que aun se encuentran vigentes y en
poder de las areas administrativas; asi
como de la documentacion semiactiva que ) .

. . .. Inventario General de los Archivos de
se localiza en el archivo de concentracion
de acuerdo con el CADIDO de la ASIPONA

Tuxpan y con los requerimientos del AGN

Tramite y de concentracion de acuerdo con
el CADIDO

para la identificacion y clasificacion de los
documentos de archivos

Mecanismo de verificacion y

Meta: Responsables:
evidencia documental: P
i . e Coordinadora de
. Invetharlo genera|.de e Formato de Inventario Archivos
Archivos de tramite Sl el A ¢ e Res ons;able de Archivo
e Inventario General de trdmite P .,
. . de Concentracién y
Archivo de e Formato de Inventario .
) tramite
Concentracion General de Archivos
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4. Organizacion, ordenamiento y segregacion de la documentacion localizada en el
archivo de concentracion

Descripcion: Objetivo:

Organizacion, ordenamiento y separacion

de los expedientes de archivos por

Unidades administrativas productoras,

areas o departamentos, archivos Organizacion del Archivo de
historicos, ejercicio fiscal, etc. Etiquetado Concentracion

de los expedientes por unidad

documental; permitiendo la localizacion

expedita de los archivos.

Mecanismo de verificacion y

Meta: Responsables:

evidencia documental:

e Identificaciony
clasificacion de los
archivos de

concentracion Coordinadora de

e Segregacion de los e Formato de Inventario Archivos.
expedientes por areas General de Archivos Responsable de Archivo
y ejercicio fiscal. e Reporte fotografico de Concentraciéon

e Etiquetado de los
Archivos ubicados en
el archivo de
concentracion.

12
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5. Seguimiento de tramite de solicitud de destino final de la documentacion contable y
administrativa, ante las instancias correspondientes posterior a la autorizacion de
los instrumentos archivisticos

Descripcion: Objetivo:

Seguimiento al tramite de solicitud de
baja documental Administrativa ejercicio
1994-2004 ante el AGN, una vez que se

L. Dictamen de destino final expedido por el
cuente con la autorizacion de los . »
Archivo General de la Nacion.

instrumentos archivisticos.

Mecanismo de verificacion y
Meta: Responsables:

evidencia documental:

) e Coordinadora de
e Obtener dictamen de

_ e Dictamen de baja Archivos.
baja documental del documental contable e Responsable de Archivo
AGN e Dictamen de baja de Concentracién

documental administrativa e Grupo Interdisciplinario
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6. Tramite de baja documental de la documentacion administrativa que ya cumplio su
vigencia documental una vez autorizados los instrumentos archivisticos.

Descripcion: Objetivo:

Llevar a cabo la solicitud de baja

documental ante el ACN, de la Dictamen de destino final expedido por el

documentacion que vya cumplidé su  Archivo General de la Nacion.
vigencia documental, una vez
autorizados los instrumentos

archivisticos.

Mecanismo de verificacion y
Meta: Responsables:

evidencia documental:

. e Coordinadora de
e Obtener dictamen de

: e Dictamen de baja AELEE:
baja documental del documental ) e Responsable de Archivo
AGN Y de Concentracion

administrativa. o
e Grupo Interdisciplinario
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7. Programa de Capacitacion para los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos

Descripcion: Objetivo:

Realizar programa calendarizado de La Coordinadora de Archivos determinara
Capacitacion en materia Archivistica 2025 el programa anual de capacitacion para los
de todo el personal que integra la responsables del SIA y de todo el personal
ASIPONA Tuxpan de la entidad

Mecanismo de verificacion y

. . Responsables:
evidencia documental:

Meta:

e Coordinadora de

e 2 capacitaciones e Constancias de Archivos.
capacitacion e Sistema Institucional de
e Evidencia fotografica Archivos.
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Recursos

Para garantizar de una manera razonable el logro de los objetivos, se hace necesaria la entrega de
una adecuada cantidad de insumos, recursos humanos, equipos y suministros.

Recursos Humanos

Detalle de los recursos humanos necesarios para el desempefio de las actividades en materia
de archivos.

Coordinadora de Archivos

| 4

LGA. Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion
y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

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

II. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizaciéon de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

VL. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
VIL Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de archivos;

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

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de
acuerdo con la normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcidon; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

XL Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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Archivos de Tramite

' 4

Ley General de Archivos.

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que
tendra las siguientes funciones:

L. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

II. Asegurar la localizaciéon y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

III. Resguardar los archivos y la informacion dasificada de acuerdo con la legislacion en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

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

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

V1. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VIL Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

17
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UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE Y PUESTO RAT (Responsables de Archivo
PRODUCTORA de Tramite)

IVAN FUENTES LOPEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CESIONES

VALERIA PANCARDO CAZARES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION
JESUS GARCIA OVANDO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCAL

GUSTAVO REYES SANTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
OPERACIONES E INGENIERIA IVAN ZARATE ZUBIRIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y
CONSTRUCCION

KARLA LUCIA BORBOA CERON

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y
CONTRATOS

MARICELA DE JESUS ORTIZ MONTERO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

VANESSA GONZALEZ MAR

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS | MATERIALES )

VERONICA BAUTISTA CESPEDES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CARMEN JULIA DE LUNA LORENZO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

COMERCIALIZACION
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Archivo de Concentracion

| 4

Ley General de Archivos.

Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que
tendra las siguientes funciones:

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

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

III. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos

de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion documental y disposicion documental;

VL. 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 historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VIL Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores historicos,
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Archivo de Concentracion

A 4

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos
en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de
su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo
historico del sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades
federativas, segun corresponda, y

XL Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables. ,
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Detalle de los recursos materiales necesarios para el desempefio de las actividades en materia
de archivos

Obtener la validacién y registro del
Catalogo de Disposicién Documental y
Cuadro General de Clasificacion
archivistica por parte la Archivo General
de la Nacién.

Realizar las transferencias primarias de la
documentacién que ya cumplié su
vigencia en el archivo de tramite.

Inventario General del Archivo de tramite
y concentracion de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental y a
los lineamientos del AGN.

Organizacién, ordenamiento y
segregacion de la documentacion
localizada en el archivo de
concentracion.

Seguimiento de tramite de solicitud de
destino final de la documentacién
contable y administrativa, ante las
instancias correspondientes.

Computadoras, paqueteria de office, papel
bond, impresora

Computadoras, paqueteria de office, papel
bond, impresora, toner, cajas de archivo,
Diurex, guantes, bascula, anaqueles,
cubrebocas

Computadoras, paqueteria de office, papel
bond, impresora, toner, cajas de archivo,
Diurex, guantes, bascula, anaqueles,
cubrebocas

Anaqueles, guantes, cubrebocas cajas de
archivos, mano de obra especializada

Computadoras, paqueteria de office, papel
bond, impresora,
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Tramite de baja documental de la
documentacién administrativa que ya
cumplié su vigencia documental .

Programa de Capacitacion para los
Integrantes del Sistema Institucional de
Archivos.

) A Ao de
X ﬁ La Mujer

“OMiNiS TR Acion DEL SISTENT
PORTUARIO NACIONA-

MARINA

Computadoras, paqueteria de office, papel
bond, impresora, téner, cajas de archivo,
diurex, guantes, bascula, anaqueles,
cubrebocas

Computadoras, paqueteria de office, papel
bond, impresora, proyector, asesoria
externa
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En esta etapa se define las actividades y los periodos de trabajo para el cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados,
de igual forma se determina el tiempo de duracion de cada actividad planificada a partir de la informacién sobre el alcance del trabajo.

Cronograma de Actividades 2025

Administracion del Sistema portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.

1. Validacién y registro del CADIDO y CGCA l

2. Transferencias primarias

3. Inventario General del Archivo de tramite y concentracion

4. Organizacién, ordenamiento y segregacion del archivo de

concentracion.

5. Seguimiento de baja de la documentacién contable y

administrativa

6. Tramite de baja documental de la documentacion

7. Programa de Capacitacion

02-ene 01-feb 03-mar 02-abr 02-may 01-jun 01-jul 31-jul 30-ago 29-sep 29-oct 28-nov

et
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Gestion de Riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos de la institucion, limitan el cumplimiento de sus objetivos y
metas y afectan su imagen publica. La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico
para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los
riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que
pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la planeacion de
las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, para lo cual es de la mayor importancia que todos los riesgos identificados
se definan y redacten de forma homogénea.

Identificacion de Riesgos

Por lo anterior, es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la
planeacion de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA 2025 de la
ASIPONA Tuxpan, dentro de los cuales se han identificado los siguientes:

% Acumulacion de expedientes que ya cumplieron su vigencia documental en el archivo
de tramite.

% Carga excesiva de actividades de las areas generadoras de archivos relacionadas con
el desempeiio de sus funciones.

« Deficiencia o parcial implementacién de los criterios para la gestion de documentos
de archivo.

% Falta de Capacitacién del personal encargada de la gestién documental.

% Falta de plazas con los perfiles de puestos requeridos para la administracién y gestion
documental de Archivos de la entidad

®

% Falta de recursos materiales para realizar los procesos archivisticos.

®

% Falta de tiempo y de personal que realice actividades en los procesos archivisticos.

24
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Matriz de Identificacion de Riesgos

La evaluacién de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y
constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos publicos y el impacto en las
operaciones, informes y actividades. Como se desglosa en la siguiente tabla.

Actividades Identificacion de Riesgos

Cambios en la normatividad aplicable.
Acumulacion documental en los archivos
de tramite.

Desconocimiento del CADIDO para la
correcta clasificacion archivistica de la
documentacion.

Acumulacion de documentos que ya
cumplieron su plazo en Archivo de tramite
Falta de procedimientos o criterios para el
almacenamiento de la documentacion
Duplicidad de la informacion almacenada
Falta de tiempo y personal que realiza las
actividades en Archivo de tramite y
concentracion

Acumulacion de documentos que ya
cumplieron su plazo en Archivo de tramite y
concentracion

Desconocimiento de las areas de la vigencia
documental de los expedientes que generan
3. Inventario General del Archivo de Carga excesiva de trabajo del personal de
tramite y concentracion de acuerdo con | todas las areas

el Catalogo de Disposicion Documentaly | Desconocimiento de encargado del Archivo
a los lineamientos del AGN. de concentracion de los requerimientos
minimos para la identificacion y clasificacion
de la documentacion

Falta de espacio fisico en el Archivo de
concentracién para el resguardo de los
expedientes

1. Obtener la validacion y registro del
Catalogo de Disposicion Documental y
Cuadro General de Clasificacion
archivistica por parte la Archivo General
de la Nacion.

2. Realizar las transferencias primarias de
la documentacion que ya cumplié su
vigencia en el archivo de tramite.
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4. Organizacion, ordenamiento y
segregacion de la documentacion
localizada en el archivo de concentracion.

5. Seguimiento de tramite de solicitud de
destino final de la documentacion
contable y administrativa, ante las
instancias correspondientes.

6. Tramite de baja documental de la
documentacion administrativa que ya
cumplioé su vigencia documental.

7. Programa de Capacitacion para los
Integrantes del Sistema Institucional de
Archivos.

Indigena
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Falta de personal especializado para la
identificacion y separacion de la
documentacion

Falta de espacio fisico en el archivo de
concentracién

Acumulacion de documentacion que ya
cumplieron su vigencia documental

Falta de personal para realizar las
actividades en el Archivo de concentracion.
Carga excesiva de trabajo de los integrantes
del GIA, para llevar a cabo la valoracion
documental

Cambios de lineamientos y formatos para el
tramite de destino final de documentos que
ya cumplieron su vigencia documental
Desconocimiento de los procesos de
Solicitud de Baja documental

Falta de personal para realizar las
actividades en el Archivo de concentracion.
Carga excesiva de trabajo de los integrantes
del GIA, para llevar a cabo la valoracion
documental

Cambios de lineamientos y formatos para el
tramite de destino final de documentos que
ya cumplieron su vigencia documental
Desconocimiento de los procesos de
Solicitud de Baja documental
Desconocimiento de las obligaciones y
normatividad aplicable en materia de
archivos

Carga de actividades en el desempefio de
sus funciones del personal
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Nivel de Riesgo

Categoria

Medio de Control

Obtener la validacion y registro del
Catalogo de Disposicion Documental
y Cuadro General de Clasificacion
archivistica por parte la Archivo
General de la Nacion.

Realizar las transferencias primarias
de la documentacion que ya cumplié
su vigencia en el archivo de tramite.

Inventario General del Archivo de
tramite y concentracién de acuerdo
con el Catalogo de Disposicion
Documental y a los lineamientos del
AGN.

Organizacién, ordenamiento y
segregacion de la documentacion
localizada en el archivo de
concentracion.

Seguimiento de tramite de solicitud
de destino final de la documentacion
contable y administrativa, ante las
instancias correspondientes.

Tramite de baja documental de la
documentacion administrativa que
ya cumplio su vigencia.

Capacitacion del Sistema Institucional
de Archivos

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Sensibilizar a los responsables
de las UAP
Brindar asistencia a los RAT

El  GIA determinard las
medidas oportunas para
reducir dicho riesgo

El responsable de Archivo de
concentracion y de tramite se
encargaran de actualizar la
documentacién producto de las
transferencias primarias

Contratacién de servicios
especializados y asesoria
externa para llevar a cabo dicha
actividad

Talleres de capacitacién para el
personal responsable de llevar
el tramite

Talleres de capacitacién para el
personal responsable de llevar
el tramite

Brindar capacitacién y
actualizacién en materia de
organizacién documental
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Nivel de Riesgo

Valor

Categoria

Medio de Control

Mantenimiento de los espacios fisicos
de resguardo del Archivo de
concentracion.

Ocultamiento de Informaciony
documentacion producida

Acumulaciéon documental en los
archivos de tramite.

Inadecuada clasificacion archivistica
de la documentacion.

Cambios de normatividad y formatos
para la solicitud de baja documental

Desconocimiento de los procesos para
la solicitud de baja documental

Falta de personal para realizar las
actividades en el Archivo de
concentracion.

Falta de personal especializada para
llevar a cabo la valoracion
documental

Ano de
La Mujer
Indigena

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Brindar los recursos materiales y
humanos necesarios para llevar
a cabo dicha actividad

Sensibilizar a los responsables
de las UAP y los RAT's en temas
de Valoracién documental

Brindar asistencia a los RAT's
Concientizar a los UAP's y RAT's
realizar las transferencias
primarias

Establecer un catalogo de
documentos generados por la
entidad

Brindar capacitacion y
actualizacién en materia de
organizacién documental

Brindar capacitacion y
actualizacién en materia de
organizacién documental por
parte del personal del AGN

Sensibilizar a los Responsables
de las UAP

Brindar asistencia al
Responsable de Archivo de
Concentracién

Brindar apoyo de personal
interno o externo

Brindar asistencia al
Responsable de Archivo de
Concentracion
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Identificacion de Riesgos

Acumulacién de documentacion sin
valor documental en los Archivos de
tramite

Inexistencia de procesos de entrega-
recepcion de transferencias primarias

Acumulacion de documentos que ya
cumplieron su plazo de conservacion

Inexistencia de programas de
mitigacion y conservacion de
documentos resguardados en el
Archivo de Conservacion.

Falta de tiempo y personal que realice
la digitalizacién
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Nivel de Riesgo

Valor

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Categoria

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Controlado

Medio de Control

Brindar apoyo de personal
interno o externo

Brindar asistencia a los RAT's

Concientizar a los UAP's y RAT's

realizar las transferencias
primarias

Brindar apoyo de personal
interno o externo

Elaborar guia control de
préstamos de archivos

Brindar asistencia al
Responsable de Archivo de
Concentraciéon

Brindar apoyo de personal
interno o externo

Establecer calendario de

mitigacion de riesgos sanitarios
y conservacion de documentos

en papel de archivos de la
entidad

Concientizar al personal
Brindar asesoria internay
externa
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Marco Normativo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B, del
articulo 123 constitucional.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

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

Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestidon 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
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes
sobre la Gestion Publica.

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta de baja
documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo
Federal, previsto en el articulo 106, fraccion vi, de la ley general de archivos, (DOF 12 de
octubre de 2020)

Criterios para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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ASIPONA Tuxpan. Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V.
GI. Grupo interdisciplinario

CONALITEG. Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito.

AGN. Archivo General de la Nacion.

CADIDO. Catalogo de disposicion documental

CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.

LGA. Ley General de Archivos.

Lineamientos: Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
del Poder Ejecutivo Federal. Emitidos por el Archivo General de la Nacién. Publicados en el
DOF el dia 3 de julio de 2015.

RAT’s. Responsables de los Archivos de Tramite.
SIA. Sistema Institucional de Archivos.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
UAP. Unidad Administrativa productora

UCG. Unidad de Contabilidad Gubernamental
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