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1. Introduccion

Actualmente con la expedicion de normatividad que incide directamente en los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal como la Ley General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, los Lineamientos
Generales para la Organizacién y conservacién de archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi
como la Ley Federal de Archivos, el conjunto de funciones, operaciones, procedimientos, procesos y/o técnicas con que
tradicionalmente operaban los archivos publicos gubernamentales se ha visto modificado. En este marco la valoracion documental
cobra un interés especial, dado que, como lo sefialan algunos especialistas, tanto la falta de rigor en la eliminacién indiscriminada,

como la conservacién permisiva y laxa, puede llevar a la desnaturalizacién de algunos archivos.

Por lo anterior, la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, a través de la Coordinacién de Archivos, en cumplimiento a lo
establecido en las disposiciones normativas establecidas en la citada Ley Federal de Archivos y los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal se ha dado a la
tarea de elaborar el Catalogo de disposicién documental, instrumento en el cual se establecen los criterios para la valoracion y

disposicién documental en los archivos.
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Para la Administracidén Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V. es de suma importancia contar con esta herramienta, ya que permitira
llevar un buen control del flujo documental y asi evitar la saturacién de los espacios fisicos en los espacios documentales, garantizando
el manejo documental desde su creacion hasta que se pueda determinar su destino final: la conservacion o la eliminacién, dado que
en el presente instrumento archivistico se establecen los valores documentales primarios (administrativo, fiscal o contable, legal o
juridico) y secundarios (informativo, evidencial y testimonial) que por su naturaleza poseen los documentos; la clasificacidon de la
informacidn (reservada, confidencial o publica); asi como los plazos de conservacidn y el destino final de los documentos, mediante la
determinacion de reglas y normas claras para establecer modos de transferencia y depuracién, a los cuales deberan sujetarse los

documentos de la dependencia.

El presente Catalogo de disposicién documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.

Pagina 4 de 84



0

Y N\, PAezive
, N CENERAL

VERACRUZ = £
COORDINACION CEMIRAL 131 AGN %N ACI O N

México

PurrRTOs ¥ Marina MErCANTI

Catdlogo de Disposicion Documental de la Administracion
Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V.

2. Objetivo general

Contar con un instrumento de control que permita la identificacion de vigencias de guarda y custodia de los documentos que
integran los archivos de tramite y de concentracion de la Administracién Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V. para

garantizar la recuperacion, transferencia e intercambio de la informacién en apego a la normatividad en la materia.

Objetivos especificos

Asignar valores a cada una de las series documentales identificadas.

e Identificar de manera precisa los valores y las vigencias de las series documentales.

e Determinar con base en sus valores el destino final de los documentos que integran los archivos de la Administracién
Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V.

e Identificar los elementos que permitan, con base en los valores reconocer la documentacion uatil para el tramite y las

gestiones institucionales asociadas a una norma legal, fiscal o contable.

e Tener un mejor control de guardas en los Archivos de Tramite y de Concentracidn para evitar saturaciones documentales.
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3. Ambito de Aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacién y conservacién de los archivos vy
documentacidn institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de la APl VERACRUZ, las cuales deberan observar
en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefala el articulo

5 de la Ley Federal de Archivos

4. Marco juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General de Bienes Nacionales.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley Federal de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Reglamento del Archivo General de la Nacidn.

e Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donardn a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sea
atil.

e Decreto por el cual se crea la seccion de archivos presidenciales del Archivo General de la Nacién.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica
Federal y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en las materias de Transparencia y de Archivos.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo
Contable Gubernamental.

e ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01

e Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal.

e Instructivo para el tramite y control de bajas de documentacion del gobierno federal, esta disponible para su consulta en:

http://www.agn.gob.mx.
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e Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicion documental, esta disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx.
e Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica, esta disponible para su consulta en:

http://www.agn.gob.mx.

5. Metodologia de Elaboracion

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacién del Catalogo se realizaron con base a lo establecido en el Instructivo
para la elaboracion del Catalogo de disposiciéon documental. La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion,
valoracioén, regulacién y control. Cada una de éstas comprendié la realizacién de tareas especificas que permitieron la conformacién

de este instrumento normativo para regular la politica de tratamiento documental de la API VERACRUZ.
» Primera Etapa: Identificacion.

Esta etapa consistid en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de las
series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo. Esto se realizd y llevo a cabo a través de juntas y

reuniones con personal de la API VERACRUZ, se anexa minutas mas adelante.
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Durante el trabajo desarrollado en la etapa de identificacién fue necesario, entre otras cosas:

e Recopilar la informacidn institucional; es decir, reunir las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a
la creacidn y a los cambios estructurales de la dependencia o entidad.

e Acopiar las normas que controlan la circulacidn interna y externa de los documentos en la fase de produccion activa.

e |dentificar la estructura internay las funciones de la dependencia o entidad, mediante el analisis de manuales de procedimientos,
organigramas y reglamentos internos.

e Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional; es decir, a las personas que producen y tramitan los
documentos, quienes, ademas de resolver cualquier duda planteada en la interpretacién de las disposiciones legales,
suministraron mas informacién que permitio la elaboracién del instrumento.

e Ubicar la procedencia institucional de la documentaciéon mediante el examen del organismo que la generé y, en consecuencia,
de la funcidén de la cual deriva en relacion directa.

e Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacidén entre serie y funciéon, comun o sustantiva, el

periodo que cubre la informacidn y la relacion entre la serie en cuestidn con otras series y otras fuentes de informacion afines.

Pagina 9 de 84



I

Y N ARCHIVO
VERACRUZ / "\ HIC\}IEE:%%A;

COORDINACION CENERAL DI AGN i Koo

PurkrTOs ¥ Marina MErCaNT €X1Co

Catdlogo de Disposicion Documental de la Administracion
Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V.

Los resultados de esta etapa permitieron:

e Conocer la evolucidn orgdnica del sujeto productor.

e |dentificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades administrativas productoras de documentos.
¢ |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.

e Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de documentos y expedientes que forman cada serie
documental.

» Segunda Etapa: Valoracion.

Consistid en el analisis y la determinacidn de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales para fijar sus
plazos conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas. Para llevar a cabo la valoracidn documental se llevaron a cabo
las siguientes actividades: Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por representantes de las diferentes
gerencias de la APl VERACRUZ, para elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion Documental (Fichas) de las series documentales

sustantivas que conforman el Catélogo.
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Se realizaron las siguientes actividades:

e Andlisis y determinacion de valores primarios

e Andlisis y determinacion de valores secundarios:

Lo anterior permitio:

e Conformacidn de las series con sus caracteristicas generales

e Estudio comparativo de las series complementarias y paralelas de las distintas unidades administrativas, indicando dénde se

encuentran.

e Elaboracion de propuestas de valoracidn de cada serie documental con expresidn de sus plazos de conservacidn o eliminacion y
plazos de acceso.

e Disponer de la informacidén necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores administrativo, legal, fiscal o contable de las
series documentales que integran el Catalogo de disposicidn documental.

e Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracién.

e |dentificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

e Confeccionar el cuadro de valoracién y seleccidn, donde se indican los plazos de conservacion, seleccidn, eliminacion y acceso.
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» Tercera etapa: Regulacion.

En esta fase se elabord e integré el catdlogo de disposicion documental de la APl VERACRUZ en los formatos establecidos por la

autoridad competente, determinando con toda claridad los plazos de conservacidn y las técnicas de seleccion documental, de acuerdo

a los siguientes apartados:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Introduccidn.

Objetivo general.

Ambito de aplicacién.

Marco juridico.

Metodologia de elaboracidn.

Instructivo de uso.

Relaciéon de series documentales sefalando su valor documental, plazos de conservacion y técnica de seleccién.

Hoja de cierre.

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboracién del

Catalogo de Disposicion Documental.
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» Cuarta etapa: Control.

Fue necesario recabar las firmas de los funcionarios autorizados, quienes en primera instancia aprueban y validan el Catalogo de

disposicion documental.

Como resultado de esta etapa se da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Federal de Archivos, la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental y los Lineamientos generales para la organizacion y conservacién de los archivos de

las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo.
Esta etapa radica en lo siguiente:
a) Presentar el Catalogo al Comité de Transparencia para su aprobacion.
b) Enviar, mediante oficio, el Catalogo al AGN, para su registro y validacion.

¢) Una vez recibida la validacion del Catalogo, se publicara en el portal de internet institucional y se realizara su difusidn a través
de platicas de sensibilizacién a la alta direccidon y la imparticion de cursos de capacitacion a los responsables de archivo de las

unidades administrativas para su aplicacion y comprension.
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El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento

documental de la API VERACRUZ.

6. Instructivo de uso.

Todas las unidades administrativas de la APl VERACRUZ aplicaran el Catalogo con la finalidad de regular las series documentales que
correspondan con sus funciones comunes o sustantivas. Este apartado permite conocer cada elemento del Catdlogo de la API

VERACRUZ, para asi facilitar su comprensién y aplicacion.

La informacién para cada serie documental se registra de la siguiente forma en el formato establecido por el Archivo General de la

Nacion:
Fondo: @
\2 j Cédigo:
Seccion: @
Serie Valor Plazos de conservacion Técnicas de
Cédigo | documental documental seleccid Observaciones Informacién
© @, @ Rl
A|L|F/C| AT AC Total E C M R C
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Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la API VERACRUZ, con cuyo nombre esta
1 | Fondo ) .
identificado.
2 | Codigo API VERACRUZ (Es la abreviacion de Administracion Portuaria Integral de Veracruz S.A de C.V.)
Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de la APl VERACRUZ, de
3 Seccid conformidad con las disposiciones legales aplicables, en este caso se encuentran reflejadas por comunes
eccion
identificados con la letra “C” (1C, 2C, etc.) y sustantivos identificados con la letra “S” (1S, 2S, etc.).
Es la identificacion de cada seccidon o serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién
4 | codi Archivistica. Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo una misma atribucién o
édigo
proceso que giran en torno a un asunto especifico.
Ejemplo. 4C Seccidn, 4C.5 Serie
Es la identificacidon del nombre genérico de cada serie documental.
5 | Serie
documental 4C.5 Némina de pago de personal
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Es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa (trdmite) y semi-activa (concentracién)
6 | Valor de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y referencia para el
documental desarrollo de la gestion. En el presente Catédlogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:

A= Administrativo: Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcién y se deberd de
marcar con una X si la serie documental tiene este valor.

L= Legal: Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como prueba
ante la ley se deberd de marcar con una X si la serie documental tienen este valor.

F/C= Fiscal o Contable: El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte
o justificacién de operaciones destinadas al control presupuestario. Se debera de marcar con una X si la serie
documental tiene este valor.

7 | Plazos de
Conservacion

Establece, en niumero de afios, el tiempo que los documentos tendran que conservarse en cada archivo, en los
archivos de tramite y de concentracién, asi como el total de afios de conservacién. Una vez concluido el plazo
en el archivo de tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracién (AC),

donde se resguardara durante un periodo precautorio para su consulta.
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AT= Archivo de Tramite: Indicar con numero los afios de conservacion.
AC= Archivo de Concentracion: Indicar con numero los aios de conservacion.

Total= Indicar con numero el total de afios de conservacion (AT + AC)

Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del proceso de valoracion,

se especifica la conservacioén o la eliminacidn de éstos.
Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas correspondientes:

e E=Eliminacidn: Corresponde a la baja definitiva, una vez concluido su plazo de conservacion. Se seialan
los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a valoracion

g Técnicas de L . L ;
Seleccion (y/o y/o autorizacién del Archivo General de la Nacion (AGN). Marcar con una X si corresponde.

Destino Final): e C= Conservacion: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su
totalidad, la cual se sometera a valoracion y/o validacion del AGN. Marcar con una X si corresponde.
e M= Muestreo: Se sefala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante

un proceso que seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho

proceso se efectuara bajo algin método que se haya establecido por el area productora:

Método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronoldgico, Geografico, Alfabético y Numérico),
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Método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por el drea productora esta descrito en

la ficha técnica de valoracidn de la serie documental que corresponde. Para la API VERACRUZ en el caso
de las series documentales que se hayan valorado con un destino final de muestreo estaran sujetas al
siguiente procedimiento de muestreo aleatorio simple:

» Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o legajos e inventariados, se tomaran
ejemplares que en total sean el 10% de la cantidad total de expedientes a valorar.

» Las muestras deberan corresponder a diferentes cajas o legajos segln sea el caso. Una vez
seleccionada la muestra se procederd a realizar la valoracion de lo que se debera conservar y por
otro lado lo que se ira a la baja definitiva.

> Este procedimiento deberd realizarse en presencia de la Coordinacién de Archivos, el
responsable de Archivo de Concentracion de la Unidad Administrativa solicitante y el
responsable de la unidad generadora de la informacién, para lo cual, se levantara un acta

administrativa que acredite el procedimiento antes mencionado.

Observaciones

Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros. Aqui
pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la informacion de la serie documental en apego a

la normatividad en materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, entre otras.

Pagina 18 de 84




&

VERACRUZ

COORDINACION GENERAL 1L
PurkrTOs ¥ Marina MErCaNT

N\, PAezive
ANl GENERAL
&N TN ACION

éxico

Catdlogo de Disposicion Documental de la Administracion
Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V.

10 ..
Informacion

La informacidn es de acceso publico y, en caso de la naturaleza de la misma deba ser clasificada, solo enunciarlo

a nivel de supuesto:

» R=Reservada: Cuando se comprometa la seguridad publica, esto es, cuando la difusién de la informacién
ponga en peligro la integridad y los derechos de las personas, asi como el orden publico. Podra
permanecer con tal cardcter hasta por un periodo de doce afios. Esta informaciéon podrd ser
desclasificada cuando se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion o cuando haya
transcurrido el periodo de reserva, esta podra ser publica, protegiendo la informacion confidencial que
en ella se contenga, la cual sera, por regla general la que se considera como protegida en términos
abstractos, es decir la informacién personal de los gobernados.

> Confidencial: Como informacién confidencial se considerara: La entregada con tal cardcter por los
particulares a los sujetos obligados. Los datos personales que requieran el consentimiento de los
individuos para su difusidn, distribucion o comercializacion. No se considerara confidencial la
informacién que se halle en los registros publicos o en fuentes de acceso publico.

Sera confidencial la informacién que contenga datos personales de una persona fisica identificada o
identificable relativos a: Origen étnico o racial; Caracteristicas fisicas; Caracteristicas morales;

Caracteristicas emocionales; Vida afectiva; Vida familiar; Domicilio particular; Numero telefénico
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particular; Patrimonio; Ideologia; Opinion politica; Creencia o conviccidn religiosa; Creencia o conviccién
filosofica; Estado de salud fisica; Estado de salud mental; Preferencia sexual, y Otras andlogas que

afecten su intimidad, como la informacién genética.

Marcar con una X si corresponde

La base del Catdlogo es el Cuadro, por consiguiente, tienen la misma estructura: fondo, seccién y series. Es por ello que el presente
instrumento servird para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que produce la API VERACRUZ. Esto consiste en
realizar un proceso de identificacidn y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la Entidad, para
asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo qué funcidn o actividad. El personal responsable de resguardar la produccién
documental tendra un control eficiente sobre los expedientes, ya que tendra la informacion a la mano y podra recuperarla rapidamente
sin la necesidad de revisar uno por uno los expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informacién debera plasmarse en la caratula

del expediente.

En el Catadlogo se indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de conservacion) los expedientes en el archivo de tramite (AT) y en
el archivo de concentracion (AC), lo cual dependera, por una parte, de la conclusién del asunto o tramite, del valor documental, asi

como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y por otra, de las disposiciones
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legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de conservacidn con base en los aspectos
mencionados conforma la vigencia documental. Por lo anterior, el Catdlogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado
y sistematico) de los expedientes del archivo de trdmite al de concentracidn y destino final de los mismos, es decir, la transferencia

secundaria al archivo histérico o bien, la baja documental, evitando la acumulacién de documentos en los archivos.

Nota: Las series documentales sombreadas no fueron identificadas por la institucién debido a que las unidades administrativas
responsables no las reconocieron como parte de sus atribuciones. Por lo tanto no seran utilizadas, y por ende no registraran valor

documental, vigencia documental, técnica de seleccién, ni tipo de informacidn.

De conformidad con el cuarto parrafo del decimoséptimo de los lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los

archivos de las dependencias y entidades de la administracién publica federal, este instrumento puede ser sujeto de actualizaciones.
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7. Relacion de Series Documentales

Cddigo: API VERACRUZ

N ARCHIVO
ANl GENERAL
&N TN ACION

éxico

Fondo: Administracidon Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V.

Seccidén

Serie

Subserie

1C Legislacion

1C.1 Disposiciones en la materia de legislacion

1C.2 Programas y Proyectos en materia de legislacion

1C.3 Leyes

1C.4 Cdodigos

1C.5 Convenios y tratados internacionales

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales

1C.9 Circulares

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (Convenios, bases
de colaboracion, acuerdos, etc.)

1C.11 Resoluciones

1C.12 Compilaciones juridicas

1C.13 Diario Oficial de la Federacion (Publicaciones en el)
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1C.14 Normas oficiales mexicanas

1C.15 Comités y subcomités de normalizacién

2C Asuntos Juridicos

2C.1 Disposiciones en la materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en la materia de asuntos juridicos

2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.4 Registro y certificacidn de firmas acreditadas ante la
Dependencia

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.5.1 Recuperacion de Adeudos

2C.5.2 Recuperacion de Dafios

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictamenes e informes

2C.8 Juicios contra la entidad

2C.8.1 Juicios Laborales

2C.8.2 Juicios Civiles

2C.8.3 Juicios Mercantiles

2C.8.4 Juicios Administrativos/Nulidad

2C.9 Juicios de la entidad

2C.9.1 Juicios Civiles

2C.9.2 Juicios Mercantiles

2C.9.3 Juicios de Nulidad
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2C.9.4 Juicios Administrativos

2C.10 Amparos

2C.10.1 Indirectos

2C.10.2 Directos

2C.11 Interposicion de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.13 Inspeccion y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.16.1 Inconformidades Contratistas

2C.17 Delitos y faltas

2C.17.1 Denuncias Penales

2C.18 Derechos humanos

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales
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3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracién y manuales de organizacion

3C.12 Integracién y dictamen de manuales, normasy
lineamientos de procesos y procedimientos

3C.13 Acciones de modernizacidon administrativa (Mejora
regulatoria)

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios
administrativos

3C.15 Desconcentracion de funciones

3C.16 Descentralizacion

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

4C Recursos Humanos

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Elaboracion de programas y proyectos en materia de
recursos humanos

4C.2.1 Asociacién Nacional de Pro Superacion Personal

4C.2.2 Eventos integracidn del Recurso Humano

4C.2.3 Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés
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4C.2.4 Convenio de Descuentos

4C.3 Integracion del expediente Unico de personal

4C.3.1 Vigente

4C.3.2 Baja

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.4.1 Registro de Servidores Publicos del Gobierno
Federal

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.5.1 Dictamenes

4C.5.2 Bitacoras de Néomina

4C.5.3 Nomina Transferencias Bancarias

4C.5.4 Némina de Personal Operativo

4C.5.5 Nomina de Personal Eventual

4C.5.6 Nomina de Personal de Mando

4C.5.7 Finiquitos

4C.5.8 Recibos de Némina

4C.5.9 Laudos Laborales

4C.5.10 Participacion de Trabajadores en las Utilidades

4C.5.11 Impuestos a la Nomina

4C.5.12 Aguinaldo y Vales

4C.5.13 Constancia de Sueldos y Salarios

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

Pagina 26 de 84




ﬂ 7

N ARCHIVO
ANl GENERAL
&N TN ACION

éxico

Catdlogo de Disposicion Documental de la Administracion

Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V.

4C.6.1 Estudios Socioecondmicos

4C.6.2 Procedimiento de reclutamiento y seleccién

4C.7 Identificacion y acreditacién de personal

4C.7.1 Constancias de Inhabilitados

4C.7.2 Registro de Firmas y antefirmas de los servidores
publicos

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
incapacidades, etc.)

4C.8.1 Roll de turnos tiempo extra

4C.9 Control disciplinario.

4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas (Reconocimientos)

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4C.14 Evaluacion del desempefio de servidores de mando

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

4C.15.1 Pago IMSS e INFONAVIT

4C.15.2 Prima riesgo de Trabajo

4C.15.3 IMSS movimientos, altas-bajas, modificaciones e
incapacidades

4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC,
Sistema de ahorro para el retiro, seguros etc.)
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4C.16.1 Pagos Para Fondo Nacional para el Consumo de
los Trabajadores

4C.16.2 Seguro de vida y seguro de gastos médicos
mayores

4C.16.3 Avisos de retencidn y suspension INFONAVIT

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programa de retiro voluntario

4C.19 Becas

4C.20 Relaciones laborales

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene
en el trabajo

4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del
personal de las dreas administrativas

4C.22.1 SII-WEB Capacitacion

4C.22.2 Formatos para secretaria del trabajo y prevision
social

4C.22.3 DC-3y diplomas de capacitacion

4C.22.4 Cursos de Capacitacion

4C.22.5 Programa de Capacitacion

4C.22.6 Diccionario de Competencias Organizacionales

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.23.1 Servicio social, practicas y residencias

4C.23.2 Convenios de Servicio social, practicas y
residencias
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4C.24 Curricular de personal

4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados
y paraestatales

4C.28 Servicio profesional de carrera

5C Recursos Financieros

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.4.1 Reporte de Consumo de Energia Eléctrica,
Cesionarios y Prestadores de Servicio

5C.4.2 Revisiones a Cesionarios y Prestadores de
Servicios

5C.4.3 Reporte de Ingresos Contraprestaciones

5C.4.4 Facturas

5C.4.5 Estados de Cuenta

5C.5 Libros contables

5C.5.1 Libro Diario

5C.5.2 Reporte Auxiliar de Cuentas y Libro Mayor

5C.5.3 Estados Financieros
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5C.6 Registros contables

5C.7 Valores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externo

5C.11 Esquemas de financiamiento

5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros

5C.13 Créditos concedidos

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas de gasto de inversion

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pdliza de egresos

5C.17.1 Péliza de Egresos

5C.17.2 Activos Fijos

5C.18 Registro y control de pdliza de ingresos

5C.18.1 Pélizas de Ingresos

5C.19 Péliza de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.23.1 Conciliaciones bancarias
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5C.24 Estados financieros (informes)

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio (revolvente)

5C.28 Pago de derechos

5C.28.1 Impuestos federales y locales

5C.28.2 Seguro social e Infonavit

5C.28.3 Contraprestacion del Gobierno Federal

5C.28.4 Declaratoria informativa de operaciones con
terceros

5C.28.5 Requerimientos de impuestos federales y locales

5C.28.6 Sistema de prestacion del dictamen fiscal

5C.28.7 Declaratoria informativa sobre la situacion fiscal

5C.28.8 Pagos provisionales

5C.28.9 Dictamen de almacenaje

6C Recursos Materiales y Obra Pub

lica

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra
publica y conservacion y mantenimiento

6C.2 Elaboracién de programas y proyectos en materia de
recursos materiales, obra publica, conservaciony
mantenimiento

6C.2.1 Programa Anual de Adquisiciones

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones
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6C.4.1 Licitacion publica

6C.4.2 Invitacion a cuando menos tres personas

6C.4.3 Adjudicacion directa

6C.4.4 Facturas

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados
de contratos

6C.6 Control de contratos

6C.7 Contratacion de seguros

6C.7.1 Siniestros

6C.7.2 Polizas

6C.7.3 Reportes de seguros y dictamenes

6C.8 Suspensidn, rescision, terminacion de obra publica

6C.9 Bitacoras de obra publica

6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y
equipamiento

6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura
fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.14.1 Padrdn de contratistas

6C.15 Arrendamientos de bienes inmuebles

6C.16 Disposiciones de activo fijo
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6C.17 Control de bienes de activo fijo (inventario fisico)

6C.17.1 Comodatos

6C.18 Control de bienes inmuebles

6C.18.1 Escrituras de compraventas y donaciones de
inmuebles al Gobierno Federal

6C.18.2 Arrendamiento

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes de
consumo

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y
almacenes

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos
y servicios

6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles

6C.24.1 Programa Anual de disposicién final de bienes

6C.25 Comité de obra publica

6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

7C Servicios Generales

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales

7C.3 Servicios basicos

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
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7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia fija y celular y radiolocalizacidn

7C.9 Servicio postal y telecomunicaciones

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de
mobiliario

7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo
de computo

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil

8C Tecnologias y Servicios de la Informaciéon

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de
telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnoldgica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la
dependencia

8C.6 Desarrollo de redes de comunicacidn de datos y voz

8C.7 Disposiciones en materia informdtica
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8C.9 Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacion de procesos

8C.13 Control y desarrollo de bienes informaticos

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de
informacion

8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.17 Administracidn y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros
documentales

8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales

8C.21 Instrumentos de Consulta

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién

8C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacion

8C.24 Productos para la divulgacion de servicios

8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet

9C Comunicacion Social

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social
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9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion
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9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Material multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios (en electrénico)

9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros y
articulistas, cadenas televisivas y otros medios de
comunicacion social

9C.10 Notas para medios

9C.11 Prensa institucional

9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas

9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.15 Registro de audiencias publicas

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

9C.17 Servicio de edecanes

9C.18 Encuestas de opinidn

10C Control y Auditoria de Activida

des Publicas

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y

auditoria
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10C.3 Auditorias

10C.3.1 Auditorias internas

10C.3.2 Auditorias externas

10C.4 Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o
recomendaciones

10C.7 Participantes en comités

10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y
entidades

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C.12 Inconformidades

10C.13 Inhabilitaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Actas de Entrega - recepcidn

10C.16 Libros Blancos

11C Planeacion, Informacion, Evalu

acion y Politicas

11C.1 Disposiciones en materia de informacién y evaluacién

11C.2 Disposiciones en materia de planeacion

11C.3 Disposiciones en materia de politicas
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11C.4 Elaboracion de programas y proyectos en materia de
planeacién e Informacion

11C.4.1 Estudios y asesorias para el puerto de Veracruz

11C.4.2 Estudios y asesorias para la ampliacion del
puerto de Veracruz

11C.4.3 Analisis costo y beneficio de programas y
proyectos de inversidn

11C.4.4 Dictamenes de factibilidad técnica y/o
econdmica de programas y proyectos de inversion

11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas

11C.6 Planes nacionales

11C.7 Elaboracion de programas a mediano plazo

11C.7.1 Programa maestro de desarrollo portuario

11C.8 Programas de accion

11C.9 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia

11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica

11C.11 Normas de elaboracion y actualizacion de la
informacion estadistica

11C.12 Captacion, produccidn y difusién de la informacion
estadistica

11C.13 Desarrollo de encuestas

11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (Comités)

11C.14.1 Comité de Planeacion

11C.15 Evaluacion de programas de accion

11C.16 Informe de labores
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11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

11C.21 Normas para la evaluacion

11C.22 Modelos de organizacion

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la
informacion

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y
combate a la corrupcion

12C.4 Unidad de Enlace

12C.5 Sesiones de Comité de Transparencia

12C.6 Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia

12C.8 Clasificacion de la informacién reservada

12C.9 Clasificacion de informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

12C.11 Transicion gubernamental (Archivos del presidente
electo)

12C.12 Archivos del presidente electo

1S Gobierno
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1S.1 Sesiones de la Asamblea de Accionistas

1S.1.1 Actas de Asamblea de Accionistas

1S.1.2 Libro de Asiento de Acciones

1S.2 Sesiones del Consejo de Administracion

1S.2.1 Actas de Organos Colegiados

1S.2.2 Carpeta de Organos Colegiados

1S.2.3 Transcripcidn y cintas de audio de los Organos
Colegiados

1S.2.4 Libro de actas de los Organos Colegiados

1S.3 Sesiones del Comité de Operacion

1S.3.3 Sesiones del Subcomité de Seguridad, Higiene y
Ecologia

1S.3.4 Actas de Comité de Operaciones

1S.3.5 Actas del Subcomité de Productividad

2S Administracion Portuaria

2S.1 Uso de la infraestructura portuaria

2S.1.1 Atraque

2S.1.2 Solicitudes, requisitos y contraprestaciones

2S.2 Prestacion de servicios portuarios

2S.2.1 Pilotaje

2S.2.2 Remolque

2S.2.3 Amarre y desamarre de cabos

2S.2.4 Lanchaje
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2S.2.5 Avituallamiento

2S.2.6 Suministro de agua potable

2S.2.7 Suministro de combustible

2S.2.8 Suministro de lubricantes

2S.2.9 Suministro de energia eléctrica

2S.2.10 Recoleccion de residuos sélidos urbanos

2S.2.11 Recoleccidn y eliminacion de desechos liquidos y
sélidos peligrosos

2S5.2.12 Reparacidn de embarcaciones a flote

2S.2.13 Fumigacion

2S.2.14 Almacenaje

2S.2.15 Carga, descarga, alijo, almacenamiento, estiba y
acarreo dentro del puerto

2S.2.16 Servicio de comunicacion

2S.2.17 Inspeccidn maritima

25.2.18 Coordinacién de consolidacion, des
consolidacién y reexpedicion de mercancias

2S.2.19 Inspeccion de mercancias de comercio exterior

2S.2.20 Servicio de operacidn, mantenimiento y
reparacién del equipo ferroviario

2S.2.21 Servicio submarinos a las embarcaciones

2S.2.22 Comunicacién

2S.3 Asignacion y seguimiento de contratos de cesion parcial
de derechos y obligaciones y de prestacidn de servicios
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2S.3.1 Cumplimiento de Obligaciones Contractuales de
Prestacion de Servicios Portuarios

2S.3.2 Cumplimiento de Obligaciones Contractuales de
Prestacidn de Servicios Conexos

25.3.3 Cumplimiento de Obligaciones Contractuales de
Cesionarios

2S.3.4 Cesionarios

2S.3.5 Prestadores de Servicios Portuarios

2S.3.6 Prestadores de Servicios Conexos

2S.3.7 Contratos de Almacenaje

2S.3.8 Uso Temporal de Infraestructura

2S.3.9 Programa de promocidn de servicios portuarios

2S.3.10 Tarifas de Servicios Portuarios

2S.3.11 Inversiones de Servicios Portuarios

2S.3.12 Actas de Inversion de Servicios Portuarios

2S.3.13 Informacion de concursos y libros de cesionarios

2S.3.14 Avalud y estudios del Instituto de Administracion
y Avallos de bienes Nacionales de Cesionario

2S.3.15 Inversiones de Cesionarios

2S.3.16 Actas de Inversion de Cesionarios

2S.3.17 Programa de promocidn de Cesionarios

2S.3.18 Tarifas de Cesionarios

2S.3.19 Informacion General de Cesionarios

2S.4 Titulo de Concesion
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2S.5 Seguridad y Proteccion Portuaria

2S.5.1 Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria

2S.5.2 Evaluacién de Proteccidn de la Instalacidon
Portuaria

2S.5.3 Planos de Proteccién

2S.5.4 Subcomité de Seguridad, Higiene y Ecologia

2S.5.5 Mantenimiento de Equipos de Control de Accesos

2S.5.6 Sanciones a los Usuarios

2S.5.7 Bitacoras de Acaecimientos

2S.5.8 Registro de Empresas Regulares del Puerto

2S.5.9 Credenciales de Acceso

2S.5.10. Control de Tripulantes

2S.5.11 Control de Asistencia y Reporte de Novedades
Servicio de Vigilancia

2S.5.12 Reporte a la Jefatura de Seguridad

2S.5.13 Notas Informativas

2S.5.14 Acta de Darfios

2S.5.15 Acta Administrativa de Dafos Ecoldgicos

25.5.16 Manejo de Residuos Peligrosos Apiver

2S.6 Estadisticas Portuarias

2S.6.1 Movimiento Mensual de Cargas de Buques

2S.6.2 Reporte Diario de Operaciones de Buques

2S.6.3 Reporte de Indicadores de los Procesos de Calidad
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2S.7 Disposiciones en la Materia

2S.7.1 Reglas de Operacion

2S.7.2 Reglas de Operacién del Centro de Control de
Trafico Maritimo

2S.7.3 Bitacoras

2S.8 Revision de Autoridades

2S.8.1 Auditorias de PROFEPA

2S.8.2 Auditorias de STPS

2S.9 Programas, Proyectos y Estudios

2S.9.1 Estudios de Mercado

2S.10 Tarifas

2S.10.1 Tarifas de infraestructura portuaria

25.10.2 Otros servicios de APIVER

2S.11 Avaltos

2S.11.1 Avaltdo maestro

2S.12 Auditorias de Marca de Calidad

2S5.12.1 Internas

2S.12.2 Externas

2S.13 Subcomité de marca de calidad

2S.14 Registro de incidencias de los compromisos de marca
de calidad

2S.15 Contrato de licencia de uso de marca de calidad

2S.16 Entregables de contratos
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Fondo: ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZA SA DE CV

Codigo: API VERACRUZ
Seccidn: 1C Legislacion
5di Valor Plazos de Técnicas de Observaciones Informacién
Codigo documental conservacion seleccion
API Serie
VERACRUZ A L F/C| AT AC | Total E C M R C
1c1 Disposiciones en la materia de
’ legislacién
1C.2 Programas y Proyectos en materia de
‘ legislacién
1C.3 Leyes
1C.4 Codigos
1C.5 Convenios y tratados internacionales
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares
Instrumentos juridicos consensuales
1C.10 (Convenios, bases de colaboracion,| X 2 3 5 X

acuerdos, etc.)
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1C.11 Resoluciones
1C.12 Compilaciones juridicas
1¢.13 D|ar|9 QflClaI de Ila Federacion
(Publicaciones en el)
1C.14 Normas Oficiales Mexicanas
1C.15 Comités y subcomités de normalizacion
Seccién: 2C Asuntos Juridicos
Valor Plazos de Técnicas de . ..
.. L. Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C
2cA Disposiciones en |la materia de asuntos
’ juridicos
2C.2 Programasy proyectos en la materia de
‘ asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas
24 Registro y certificacion de firmas
‘ acreditadas ante la Dependencia
A - -
25 ctuaqones y representaciones en x | x | x 1 5 6 X
materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias 5 5 10 X
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes X | X 5 5 10 X
2C.8 Juicios contra la Entidad X 1 5 6 X
2C.9 Juicios de la Entidad X 1 5 6 X
2C.10 Amparos X 1 5 6 X
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2c.11 Inter'pQSlcm.n de recursos
administrativos
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.13 Inspeccion y designacion de peritos
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes vy
cohechos
2C.15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones 1 5 6
2C.17 Delitos y faltas 1 5 6
2C.18 Derechos humanos
Seccion: 3C Programacidn, Organizacidn y Presupuestacion
Valor Plazos de Técnicas de . ..
.. L. Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C
3c.1 Disposiciones en materia de
‘ programacion
3C2 Programas y proyectos en materia de
: programacion
3C.3 Procesos de programacion
3C.4 Programa anual de inversiones
3C.5 Registro programatico de proyectos
’ institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos
‘ especiales
3C.7 Programas operativos anuales X 3 5 8 X Muestereo Aleatorio
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3C.8 Disposiciones en materia de
’ organizacién
3c.9 Programas y proyectos en materia de
: organizacion
3C.10 Dictamen técnico de estructuras
Integracion manuales de
3c.11 gracion v X 3 (3|6 |x
organizacién
Integracion y dictamen de manuales,
3C.12 normas y lineamientos de procesos y| X 3 3 6 X
procedimientos
Acciones de modernizacién
3C.13 . . . . X 2 3 5 X
administrativa (Mejora regulatoria)
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y
: servicios administrativos
3C.15 Desconcentracion de funciones
3C.16 Descentralizacion
Di — -
3C.17 |sp05|C|ones” en materia de
presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en materia de
: presupuestacion
3C.19 Analisis financiero y presupuestal
£ — —
3€.20 valuaciéon y control del ejercicio
presupuestal
Seccidn: 4C Recursos Humanos
Valor Plazos de Técnicas de . ..
.. . Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A|L|F/C AT|AC|TotaIE|C|M R C
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4C.1
humanos
Elaboracion de programas y proyectos
4C.2 . 3 5
en materia de recursos humanos
aC3 Integracion del expediente Unico de 29 | 30
personal
4Cc.4 Registro y control de puestos y plazas 3 5
4C.5 Nomina de pago de personal 3 5
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal 3 5
4.7 Identificacion y acreditacién de 3 5
personal
Control de asistencia (Vacaciones,
4C.8 descansos, licencias, incapacidades, 3 5
etc.)
4Cc.9 Control disciplinario.
4C.10 Descuentos
ac.11 Estlmulos' . y recompensas
(Reconocimientos)
4C.12 Evaluaciones y promociones
4C.13 Productividad en el trabajo
4C.14 Evalyaaon del desempefio de
servidores de mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
4C.15 Servicios Sociales de los Trabajadores 3 5

del Estado
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Control de prestaciones en materia

4C.16 economica (FONAC, Sistema de ahorro| X 2 3 5 X
para el retiro, seguros etc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programa de retiro voluntario

4C.19 Becas

4C.20 Relaciones laborales

Servicios sociales, culturales y de

4c.21 seguridad e higiene en el trabajo

Capacitaciéon continua y desarrollo
4C.22 profesional del personal de las areas| X 2 3 5 X
administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas | X 2 3 5 X X

4C.24 Curricula de personal

4C.25 Censo de personal

Expedicion de constancias y

4C.26 .
credenciales
4C.27 Coordinacién laboral con organismos
: descentralizados y paraestatales

4C.28 Servicio profesional de carrera

Seccion: 5C Recursos Financieros

Valor Plazos de Técnicas de . L.

‘. ., Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C
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5C.1 financieros y contabilidad
gubernamental
Programas y proyectos en materia de
5C.2 recursos financieros y contabilidad
gubernamental
5C.3 Gastos o0 egresos por partida
’ presupuestal
5C.4 Ingresos 5 10 Muestreo Aleatorio
5C.5 Libros contables 10 | 12
5C.6 Registros contables
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos
5C.10 Financiamiento externo
5C.11 Esquemas de financiamiento
5C.12 Amgnagon y optimizacién de recursos
financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C.14 Cuentas .por ||.c’|wdar certificadas de
gasto de inversion
5C.15 Transferencias de presupuesto 5 6
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de péliza de egresos 10 12
5C.18 Registro y control de pdliza de ingresos 10 | 12
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5C.19 Péliza de diario X 2 10 12 X
5C.20 Compras directas
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones 2 3 5 X
5C.24 Estados financieros X 2 3 5 X
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio (revolvente) X 2 10 | 12 X
5C.28 Pago de derechos X 2 10 | 12 X
Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Valor Plazos de Técnicas de X .
.. ., Observaciones Informacion
Codigo Serie documental conservacion seleccién
A L F/C| AT AC | Total E C M R C
Disposiciones en materia de recursos
6C.1 materiales, obra publica y
conservacion y mantenimiento
Elaboracion de programas y proyectos
6C.2 en materlla .de recursos ma'tfarlales, x | x 1 a 5 X
obra publica, conservacion v
mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones X| X | X 4 3 7 X Muestreo Aleatorio
Sanciones, inconformidades y
6C.5 S .
conciliaciones derivados de contratos
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6C.6 Control de contratos X 4 7 X Muestreo Aleatorio
6C.7 Contratacion de seguros 4
Suspensidn, recisién, terminacion de
6C.8 o
obra publica
6C.9 Bitdcoras de obra publica
6C.10 Calidad sn ma.terla. de obras,
conservacion y equipamiento
6C.11 PI‘EC-IO-S unitarios en obra publica vy
servicios
6C.12 As'esgrla técnica en materia de obra
publica
Conservacion y mantenimiento de la
6C.13 . .
infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas X 1 4 X Muestreo Aleatorio
6C.15 Arrendamientos de bienes inmuebles
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 (;ontrol .de. .blenes de activo fijo 5 7 X Muestreo Aleatorio
(inventario fisico)
6C.18 Control de bienes inmuebles X 10 15 X Muestreo Aleatorio
6C.19 A.Ima.cen.almlento., control y 5 7 X Muestreo Aleatorio
distribucion de bienes de consumo
6C.20 Dlsposm.lohes y sistemas de
abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
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Control y seguimiento de obras y
6C.22 .
remodelaciones
Sesiones del Comité de adquisiciones,
6C.23 : © adq X 1| 2] 3 X
arrendamientos y servicios
Sesiones del Comité de bienes
6C.24 X 1 2 3 X
muebles
6C.25 Comité de obra publica
Comisiones consultivas mixtas de
6C.26 .
abastecimiento
Seccion: 7C Servicios Generales
Valor Plazos de Técnicas de . L.
‘g L. Observaciones Informacién
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C
7c.1 Disposiciones en materia de servicios
‘ generales
7.2 Programas y proyectos en materia de
‘ servicios generales
7C.3 Servicios basicos
Servicios de embalaje, fletes vy
7C.4 .
maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
Servicios de limpieza, fumigacion,
7C.6 jardineria y recoleccion de residuos
sélidos
7C.7 Servicios de transportacién X 1 2 3 X Muestreo Aleatorio
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Servicios de telefonia fija y celular y
7C.8 . .
radiolocalizacidon
7C.9 Servicio postal y telecomunicaciones X 1 2 3 X Muestreo Aleatorio
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7c.11 !\/Ianteniltmento, . .co.nservauon e
instalacién de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e
: instalacion de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular X 4 1 5
7C.14 Control de combustible X 4 1 5
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas | X 1 1 2 X
7C.16 Proteccion civil X 1 2 3 X
Seccion: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Valor Plazos de Técnicas de . ..
.. L. Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C
sc.1 Disposiciones en materia de
’ telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de
‘ telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnoldgica X 8 2 10 X
sc.a Desarrollo e infraestructura de
‘ telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal

de internet de la dependencia
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8C.21 Instrumentos de consulta X | X 2 5 7 X
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Seccion: 9C Comunicacion Social

Valor Plazos de Técnicas de . L.
., ., Observaciones Informacion
Codigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C

9c.3 ?ubillca(.:lones e impresos X 2 a 6 X
institucionales

9C.4 Material multimedia X 1 1 2

9C.5 Publicidad institucional X 1 1 2

Inserciones y anuncios en periddicos y X
revistas

9C.8
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Agencias periodisticas, de noticias,

ARCHIVO
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9c.9 reporteros y articulistas, cadenas
’ televisivas y otros medios de
comunicacion social
9C.10 Notas para medios
9C.11 Prensa institucional
9C.12 Dllsp(.)smlones en materia de relaciones
publicas
C i t I d
9C.13 omparecenaas ante el poder
legislativo
9C.14 Actos y eventos oficiales X 1 2 3 X Muestreo Aleatorio
9C.15 Registro de audiencias publicas
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
9C.17 Servicio de edecanes
9C.18 Encuestas de opinion
Seccion: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Valor Plazos de Técnicas de . .
‘2 L. Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C
10C.1 D|5905|<E|ones en materia de control y
auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de
: control y auditoria
10C.3 Auditorias X 2 8 10 X Muestreo Aleatorio
10C.4 Visitadurias
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éxico

10C.5 Revisiones de rubros especificos

Seguimiento a la aplicacion en medidas
10C.6 .

o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités

Requerimientos de informacion a
10C.8 . .

dependencias y entidades
10C.9 QIIJEJ.aS y denuncias de actividades

publicas
10C.10 Peticiones, . sugerencias y

recomendaciones
10C.11 Responsabilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales X 1 3 4 X
10C.15 Actas de entrega - recepcion X 3 6 9 X Muestreo Aleatorio
10C.16 Libros Blancos X| X 3 6 9 X

Seccion: 11C Planeacion, Informacién, Evaluacidn y Politicas
Valor Plazos de Técnicas de . ..
.. L. Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C

111 Plsposwl?,nes en 5 materia de

informacion y evaluacidn
11¢.2 D|sp05|c.|?nes en materia de

planeacién
11C.3 Disposiciones en materia de politicas
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ARCHIVO
(GENERAL
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11C4 en materia de planeacion e 10 Muestreo Aleatorio
Informacion
115 Prolg'ramas y proyectos en materia de
politicas
11C.6 Planes nacionales
11¢.7 Elaboraciéon de programas a mediano 10 Muestreo Aleatorio
plazo
11C.8 Programas de accion
Sistemas de informacion estadistica de
11C.9 .
la dependencia
11€.10 Slster?a:s nacional de informacion
estadistica
Normas de elaboracién y actualizacion
11C.11 . ., -
de la informacién estadistica
11C.12 'Captauor.\: produc{cpn y difusion de la 3
informacién estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas
11C.14 Firupo ., |nter|.nslt|tuuonal de 10 Muestreo Aleatorio
informaciéon (Comités)
11C.15 Evaluacién de programas de accion
11C.16 Informe de labores
11C.17 Informe de ejecucion
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores 10
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11C.20 .

productividad
11C.21 Normas para la evaluacion X 2 8 10 X
11C.22 Modelos de organizacion

Seccidon: 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Valor Plazos de Técnicas de . ..
.. L. Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C

12¢.1 Plsposm?,nes en materia de acceso a la

informacion

Programas y proyectos en materia de
12C.2 . .,

acceso a la informacion

Programas y proyectos en materia de
12C.3 transparencia y combate a la

corrupcion
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Sesiones de Comité de Transparencia X 2 3 5 X

A — lici I
12C.6 / tenuon.fa solicitudes de acceso a la x | x ) 3 5 X

informacion

Publicaci I |
12¢.7 ub |caC|on§s en el portal de x | x ) 3 5 X

transparencia
12¢.8 Clasificacion de la  informacion

reservada
12€.9 Cla5|f|caC|9n de informacion

confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
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Transicion gubernamental (Archivos
12C.11 .
del presidente electo)
12C.12 Archivos del presidente electo
Seccién: 1S Gobierno
Valor Plazos d?. Tecmca.s’de Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C M R C
1s.1 Sesiones de la Asamblea de Accionistas| X | X | X | 12 | 12 | 24 X
- I -
15.2 Se5|o'nfes 5 de Consejo de x| x I xl12] 121 24 X
Administraciéon
1S3 Sesiones del Comité de Operacion X | X 1 4 5 X Muestreo Aleatorio
Seccion: 2S Administracion Portuaria
Valor Plazos d,e, Tecnlca.s’de Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E C R C
258.1 Uso de la infraestructura portuaria X 2 6 8 X Muestreo Aleatorio
28.2 Prestacion de servicios portuarios X 10 | 10 | 20 X
Asignacion y seguimiento de contratos
de cesion parcial de derechos .
25.3 _cesion P chos Vix | x 1| 4 |s X Muestreo Aleatorio
obligaciones y de prestacién de
servicios
284 Titulo de Concesién X X |50 ]| 10 | 60 X
2S8.5 Seguridad y Proteccidn Portuaria X 5 5 10 X Muestreo Aleatorio
25.6 Estadisticas Portuarias X 2 8 10 X
28.7 Disposiciones en la Materia X | X 3 2 5 X Muestreo Aleatorio
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2S.8 Revision de Autoridades X 1 0 1 X
2S8.9 Programas, Proyectos y Estudios X 10 | 10 | 20
25.10 Tarifas X 10 10 20
2S.11 Avallos X 20 | 20 | 40
2S5.12 Auditorias de Marca de Calidad X 5 10 15 Muestreo Aleatorio
2S5.13 Subcomité de marca de calidad X 10 | 10 20 X
26.14 Registro -de incidencias . de los X 5 10 | 15 X
compromisos de marca de calidad
26.15 Contre'ato de licencia de uso de marca X 10 | 10 20
de calidad
2S.16 Entregables de contratos X 10 | 10 | 20
Abreviaturas:
A = Administrativo, L = Legal, F/C = Fiscal o contable,
AT = Archivo de Tramite, AC = Archivo de Concentracion,
E = Eliminacidn, C = Conservacion y M = Muestreo,
R= Reservada, C= Confidencial
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9. Documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo.

Los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, no se transfieren al archivo de concentraciéon
como expedientes de archivo, ya que son considerados papeles de trabajo por carecen de valor administrativo, legal, fiscal o contable,
no contienen valores histdricos y no tienen valor alguno para las unidades administrativas, concluida su vigencia administrativa, se
informara al archivo de concentracidn para su traslado sin necesidad de inventarios, y su posterior donacion a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG), conforme lo establece el “DECRETO por el que las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica
y los drganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisiéon Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y

carton a su servicio cuando ya no les sean Utiles”, publicado en el DOF el 21 de febrero de 2006.
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A continuacién se muestran algunos ejemplos:

Tipos de documentos Vigencia administrativa
Atentas notas 1 afio
Controles de correspondencias de entrada y salida 1 afio
Carpetas de comités cuando las unidades administrativas acudieron como invitados 1 afio
Circulares atendidas 1 afio
Comprobantes de servicios de mensajeria 1 afio
Copias de observaciones de auditoria 1 afio
Copias simples o fotocopias 1 afio
Copias turnadas para conocimiento que no generaron ningun seguimiento 1 afo
Envio de indicadores 1 afio
Informes borradores 1 afio
Invitaciones y felicitaciones 1 afio
Libretas de recados 1 afio
Manuales obsoletos 1 afio
Minutarios de oficio y tarjetas de entrada y salida (copias) 1 afio
Notas informativas 1 afio
Notas informativas procesadas 1 afio
Presentaciones 1 afio
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Registro de control de correspondencia de entrada y salida 1 afio
Registros de visitantes 1 afo
Reportes obsoletos 1 afio
Respuestas a solicitudes de informacidn de las unidades administrativas 1 afio
Solicitudes de opinién 1 afio
Vales de préstamo obsoletos 1 afio
Volantes o turnos de correspondencia 1 afio
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10. HOJA DE CIERRE

El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de 14 secciones, 12 comunes y 2 sustantivas, se identificarén 94 series
documentales en una proporcion de 75 comunes y 19 sustantivas mismas que establecen su valor documental, plazos de conservacién
y destino final.

La version original 2016 del Catalogo de Disposicion Documental de la API VERACRUZ, fue aprobado por el Comité de Informacién en
la primera reunion extraordinaria del ejercicio 2017.

En atencidn a las recomendaciones formuladas en el oficio No. DSNA/1261/2018, por la Direccion del Sistema Nacional de Archivos
del Archivo General de la Nacidn, el Catdlogo de Disposicion Documental fue modificado y actualizado.

El cual fue aprobado nuevamente por el Comité de Transparencia en la primera sesidn ordinaria del ejercicio 2019, celebrada el 07 de

enero del afio en curso.

Coordinador de Archivos Titular del Comité de Transparencia Titular del Organo Interno de Control de
la API VERACRUZ

C. Aide Diaz Rodriguez
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11. Anexos Evidencia Documental (Minutas)

S
ADRNETRACON m“;‘;“:':c"\"“'s”" PeVERACRUZ ' ADMIISTRAICON PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ

S.A.DEC.V.

FORMATO ACTA REUNION FORMATO ACTA REUNION

ARCHIVO
(GENERAL

:NACION

Meéxico

ASUNTO DE LA REUNION ACTAN®. - =
) o1 Alejandra RrvasVBarradas arivas@puertodeverairuz.Lom.mx
Platica de Induccidn 2 los Responsables y suplentes de Archivo de Tramite | FECHA: 07 de Junio ce 2016 Luis Angel Melo Escarela
de la APIVER para la Actualizacién de los Instr de Control y _ | R . )
04 lapus@puertodeveracruz.com.my
PR R e HORA: 04:15 pm Rogelio Lagos Ambrosio

* Cuadre General de Clasificacidn Archivistica

» Catdlogo de Disposicién Documental l LUGAR: Sala de Juntas de Operaciones

| s Guia Simple de Archivos ORDEN DEL DIA:
| L -
1. Verificacidn de Asistentes
! ASISTENTES 2. Presentacién de los Instructores
GERENCIA/UNIDAD
NOMBRE COMPLETO ADMINIS;RATIV A CARGO CORREO 3. Acuerdos
llse Ivonne Pefia Martinez Ivonne pemi@hotmali.com DESARROLLO DE LA REUNION.
1. Guadalupe Gonzédlez [g.archivonoma@gmall com ’
Montoya 1. Verificacion de Asistentes
| Luz Ogilvia Cortes Lagunes I 2587 @hotmail o
! Sy o Ro:rlguez oles87@holmallcom La presente reunién para la pldtica de induccién a los Responsables y suplentes de Archivo de Trimite de
Diaz srodriguez@puertodeveracruz.com.mx la AP'VER para Ia Actualizac'én de los Instr de Control y Consulta sesiono con los integrantes de
Jorge Armando Luna Sworin? iluna@puertodeveracruz.com.mx las distintas gerencias de la APIVER relacionados con 2l cuadro de anterior,
Mario Herndndez Vargas mhvargas@puertodeveracruz.com.mx
Jud e G B ! 2. Presentacion de los Instructores
2 mricardez @puertoceveracrus.com. mx i
Marfa de Lourdes Ricardez Sosa Se inicié la reunion para los Responsables y suplentes de Archivo de Trimite de la APIVER pzra tratar el
Eduardo de la Torre Berea ctorre@ouertodeveracruz.com,mx tema de Actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta dirigida por el LIC. ). Guadalupe Genzdlez
‘Marfa del Carmen Palendia Mantoya e llse lvanne Pefia Mtz, se acordd lo siguiente
Martinez mpalencia@pueriodeveracruz.com.mx
= 3. Acuerdos
Ariana Elideth Pérez Fontes eperez@puertodeveracruz.com.me
José Aubert Becerra Reyes - ‘becerrn@gypnbdovcmuuz com.mx 8) La Coordinadora de Archives y Responsables de Archivo de Tramite designaria a los Enlaces du
{ Tramite correspondientes de su Gerencla.
Julissa Zarate Aguilar | lrarate@puer ruUZ.com.mx s . .
Yosly Dominguez Campos ydomingue? @puertodeveracruz.com.mx b) Los Responsables de Archivo de Trimite se pondrian de acuerde con |a Coordinadora de Archivos
Roberto Gerardo Cruz Aguilera reruz@puertodeveracruz.com.mx para agendar platicas de induccién a sus enlaces de trdmite correspondientes,
Esperanza d;'v:::‘e" Villegas Sl R R e R ¢) LaCoordinadorz de Archivos notificarfa a los Instructores las fechas para las pldticas de induccién
TEch T i | nlaces de trdmite de cada gerencia con dos dias de anticipacion.
Perla del Rocid Sédnchez Solano psanchez@puertodeveraciuz.com mx gelos e = ¥ o
Aldo Salas Salas 0 I3 SOF d) Los responsables y enlaces de archivo de trdmite de czda gerencia empezarfan a identificar sus

Secciones, seriss y subseries que les pertenece como gerencla.
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ADMIISTRAICON PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ \ ADMIISTRAICON PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ \
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SA.DECV. VERACRUZ "
( “_ ‘_ FORMATO ACTA REUNION
FORMATO ACTA REUNION '
ASUNTO DE LA REUNION ACTA N°. (2

Seguimiento a los acuerdos celebrados con el drea coordinadora de archivos, | FECHA: 15 de Junio de 2016
los responsables de los archivos de tramite y el INAP, con el propdsito de
actualizar los instrumentos de consulta y control archivistico &l dia 07 de junio | HORA: 04:15 pm
| de 2016 en lzs instalaciones de APIVER.

e) Losinstructores acordaron con el Coardinador de Archivos y responsables de archivo que sl tenfan

dudas faver de hacerlas llegar por correo o pidiendo cita 2 la Coardinadorz de Archivos.

CUMPLIMIENTO DE ACUERDO 3 inciso b) Minuta 1. LUGAR: Salz de Juntas de

Reunién con el responsable del archivo de trémite y enlaces de la Gerencia de Comercializacion

ot Comerdializacién.
La presente reunidn se termind a las It cordd realizar una sesidn de seguimiento el

240 o » SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA.
ACTIVIDAD 1: Primera Reunidn de Trabalo.

Elaboré Revisé £l dla 15 de Junio a las 156:15 horas se reunieron en las Instalaciones de APIVER. El drea coordinadora de
archives y por parte de la Gerencia de Cemercializacién el responsable del archivo de tramite y los enlaces
designados por cada unz de las dreas de dicha gerencia.
=l Lic. ). Guadalupe Gonzélez Montoya en representacidn del INAP ¢io una explicacion de la crganizacion

[ /M ¥ administracién de archivos, asi como de las series documentales de cadz una de las éreas de la gerencia.
/ B Temas tratados son:

lise lvonne Pefia Martinez Z C. Aide Diaz Rodﬂg"ez * Ley Federal de Archivos y su Regl y li i para la ién y conservacién de
Prestador de Servicios oordinadora de Archivos o

* Ficlclo vital del documento,

* los archivos de trdmite, concentracion el histérico.

Las func'anes del drea coordinadora de los archivos y responsable del archivo de tramite.
* Elaboracién del cuadro general de clasificacidn archivistica.

® Laestructura archlvistica Fondo, Seccion y Serle,

* Aclaracién de dudas sobre organizacién y administracidn de archivos,

Pagina 69 de 84



VERACRUZ

COORDINACION CENERAL DI
PurkrTOs ¥ Marina MErCaNT

Catdlogo de Disposicion Documental de la Administracion

Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V.

ADMIISTRAICON PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ
S.A.DECV,

FORMATO ACTA REUNION

ACTIVIDAD 2: Acuerdo

1. La Gerencia de Comercializacion, solicite a la coordinacién de archivos se realizara una visita por
parte del representante del INAP & cada una de las dreas para aclarar dudzs en cuanto a la
Identificacién de los documentos de archivo y sus series documentales,

2. Para dzr seguimiento al acuerdo de la reunion del dia 15 de junio en las instalaclones de APIVER,
¢l dia 16 de junio del presente el Lic. ). Guadalupe Gonzélez del INAP realizé una visita a cada una
de las dreas de |a Gerencia de Comerclalizacién, con el fin de aclarar dudas soore 2 identificacion
de sus documentos de archivo y series documentales,

3. Enlavisita se ident'ficd que:

* Enun drea no cuentan con series documentalss.
* Existe un drea que quieren actualizar sus series, y dar de alta serles.
* Tienen duda para identificar sus documentos de archivo.
4. Se acordd por parte de la Gerencia de Comearcializacin y el INAP realizar otra visita a las dreas

para que defina sus series documentales

NOTA: Se aclararon las dudas para poder identificar mejor las Secciones y serles documentales que les

carresponde por gerencia.

La presente reunién se termind a las 18:30 horas.

Elaboré Reviso

llse lvonne Pefia Martinez
Prestador de Servicios

__C-Atde Diaz Rodriguez
Coordinadora de Archivos
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LISTA DE ASISTENCIA

[
ERLT e

Gerencia Responsable: Gerencia de Comercializacién
Nombre del Evento: Plan de trabajo para la elaboracién de los instrumentos archivisticos

Fecha: 15 de junio de 2016
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ, S.A. DE l : ' o

cV. | SCT N ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ, S.A. DE ’
CV. SCT

LISTA DE ASISTENCIA ! , |
LISTA DE ASISTENCIA
- x —— 1 )
Gerencia Responsable: Gerencia de Comercializacién
Nombre del Evento: Plan de trabajo para la elaboracion de los instr hivisti Gerencia Responsable: Gerencia de cometcialladén
Fecha: 15 de junio de 2016 Nombre del Evento: Plan de trabajo para la elak delosi chivisti
P Il Fecha: 15 de junio de 2016
Nombre Empresa Puesto Toloftai, | Correo Electrénico Firma T
Nombre Empresa mero
— 535790 p “}1}‘?’ = Puesto Telefénico Correo Electrénico ‘ma
. | ext 73027 d AT / - -
Lrrrageit Govesie | 4 p yers Soealzdon: Z . luz Corkes Lagunes Ectevo § &teva, SoeSOk |1z mz b 21 leortesn PAstmalcan
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FORMATO ACTA REUNION

ASUNTO DE LA REUNION ACTAN®. 03

uimiento a fos a dos celebracos |3 ordin, hit g i ]
Seg CUEr . acos orn el area co adora de arc_ ivos, | FECHA: 16 de Junio de 2016 Actividad 2: Acuerdo
los responsables de los archivos de trdmite y el INAP, con el propdsito de
actualizar los instrumentos de consulta y contrel archivistico el dia 07 de junio | HORA: 09:00 am
de 2016 en las instalaciones de APIVER.

1. La Gerencia de Finanzas, solicitaré a Iz coordinacién de archives se realizara una visita por parte

CUMPLIMIENTO DE ACUERDO 3 inciso b) Minuta 1, del representante del INAP a ¢ n las A identificaci
) | LUGAR: Sala de Juntas de Finanzas P el INAP a cada una de |as areas para aclarar dudas en cuanto a |2 identificacién

on con el resp ble del archivo de tra y enlaces de la Gerencia de

de los documentes de archive y sus series documentales.
Finanzas.

2. Se acordo por parte de la Gerencia de Finanzas y el INAP realizar otra visita a las dreas para que

defina sus series documentales.
» SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA.

ACTIVIDAD 1: Primera Reunidn de Trabajo.

El dia 16 de junio a las 9.00 horas se reunieron en las instalaciones de APIVER. El dres coordinadora de NOTA: Se adlzraron las dudas para poder ‘dentificar mejor las Secciones y series documentales qus les
archivos y por parte de la Gerencia de Finanzas el responsable del archivo de tramite y los enlzces corresponde por gerencia.

designados por cada una de las dreas de dicha gerencla.

La presente reunion se termind a las 12:00 horas.
El Lic. J. Guadalupe Gonzdlez Montoya en representacion del INAP dio una explicacién de Ia organizacidn

y administracion de archlves, asi como de las series documentales de cada una de las dreas de la zerencia.
Temas tratados son: Elaboré Revisé

* ley Federal de Archivos y su Reglamenta y lineamientos para la organizacién y conservacion de
los archivos.
* Elciclo vital del documento.

* Losarchivos de trdmite, concentracién ¢l histdrico.

« Las funciones del drea coordinadora de los archivos y responsable del archivo de trémite. lise Ivonne Pefia Martinez C{ Aide Diaz Rodrlgu'ez
Prestador de Servicios Coordinadora de Archivos
* Elaboracion del cuzdro general de clasificacidn archivistica.

* Laestructura archivistica Fondo, Seccién y Serle,

* Aclaracion de dudas sobre organizacién y administracion de archivos,
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| Seguimiento a los acuerdos celebrados con el drea coordinadora de archivos,
los responsasles de los archivos de tramite y el INAP, con el propdsito de
actualizar los instrumentos de consulta y control archvistico el dia 07 de junio
de 2016 en las instalzciones de APIVER,

CUMPLIMIENTO DE ACUERDO 3 inciso b) Minuta 1.

Reunion con el responsable del archivo de tramite y enlaces de la Gerencia de
| Operaciones.

FECHA: 16 de Junio de 2016

HORA: 16:00 pm

LUGAR: Sala de Juntas de
Operaciones

» SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA.

ACTIVIDAD 1: Primera Reunién de Trabajo.

El dia 16 de junio a las 16.00 horas, se reunieron en las instalaciones de APIVER. El drea coordinadora de

archivos y por parte de la Gerencia de Operaciones el responsable del archivo de tramite y los enlaces

designacos por tada una de las dreas de dicha gerenca,

El Lc. J. Guadalupe Gonzalez Montoya en representacién del INAP dic unz presentacién de la normatividad

aplicada a los archives y teoria archivistica cen el objetive de que las areas identifiquen sus series

documentales.

Temas tratados son:

* Ley Federal de Archivos v su Reglamento y lineamicntos para la organizacion y conservacion de

los archivos,
¢ [lciclo vital del documento.

* Losarchivos de trdmite, concentracién el histérico.

* Las funciones del érea coordinadora de los archivos v responsable del zrchivo de trimite.

* Elabaracion del cuadro general de clasificacian archivistica.

* La estructura archivistica Fondo, Seccién y Serie,

* Aclaracion de dudas sobre organizacion y administracdn de archivos.
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Actividad 2: Acuerdo

1. La Gerenciz de Operaciones, solicitara & la coordinacidn de archivos una visita par parte del

representante del INAP & cada una de las dreas para aclarar dudas en cuanto a 13 identificacion de
los documentos de archivo y sus series documentales.

Se acordd por parte de lo Gerenc'a de Operacionss v el INAP realizar atra visita a las dress pars
que defing sus series documentales.

NOTA: 5e aclararon las dudas para poder identificar mejor 135 Secciones y series documentales gua les
corresponde por gerencia,

La presente reunion se termind a las 1900 horas.

Elabora Revisd

Ilse lvanne Pefia Martinez
Prestador de Servicios
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LISTA DE ASISTENCIA

Gerencia Responsable: GERENCIA DE OPERACIONES
Nombre del Evento: induccién - Catdlogo Clasificacién Archivistica - GO
Fecha del Evento: jueves, 16 de junio de 2016
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' LISTA DE ASISTENCIA

Gerencia Responsable: GERENCIA DE OPERACIONES
Nombre del Evento: induccién - Catalogo Clasificacién Archivistica - GO
Fecha del Evento: jueves, 16 de junio de 2016

NOMBRE PUESTO FIRMA ™
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ADMIISTRAICON PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ \
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FORMATO ACTA REUNION

ASUNTO DE LA REUNION ACTAN®, 05

Meéxico

Seguimiento a los acuerdos celebrados con el drea coordinadora de archivos, | FECHA: 27 de Junio de 2016

los responsables de los archivos de tramite y el INAP, con el propésito de
actualizar los instrumentos de consulta y control archivistico, celebrada el dfa 07 HORA: 16:30 pm

de junio de 2016 a las 16:00 hrs, ¢n las instalaciones de APIVER.
CUMPLIMIENTO DE ACUERDO 3 incise b) Minuta 1.

Reunion con el responsable del archivo de tramite y enlaces de la Gerencia
Juridica.

LUGAR: Sala de Juntas de Juridico

» SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA,

ACTIVIDAD 1: Primera Reunidn de Trabajo.

Con el fin de dar seguimiento a los acuerdo b) de |a designacién de enlaces en cada una de las dreas para

que conjun: con los resp bles de ios zrchivos de tramite identifiquen sus series documentales,

El dia 27 de Junio 3 las 16:30 hrs. del presente afio, se reunieron en las instalaciones de APIVER el drea
coordinadora de archivos y por parte de |2 Gerencla Juridica el responsable del arcalvo de trdmite y los
enlaces designados por cada una de las dreas.

El Lic, ). Guadalupe Gonzélez Montoya en representacion de! INAP dio una presentacién de la normatividad
aplicada z los archivos y teoria archivistica con el adjetvo de que las reas identflquen sus series

documentales.
Temas tratados son:

* Ley Federal de Archivos y su Reglamento y lineamientos parz |a organizacidn v conservacion de
los archivos.

* Elcco vital del documento.

* Los archivos de tramite, concentracion el histarice.

* Las funciones del drea coordinadora de los archivos y responsable del archivo de tramite

* Elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica,
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* Laestructura archivistica Fondo, Section y Serie.

LISTA DE ASISTENCIA

Gerencla Responsable: GERENCIA JURIDICA

Nombre del evento: Induccidn-Catalogo de Clasificacion Archivistica

* Aclaracion de dudas sobre organizacién v administracién de archivos,

fecha del evento: Lunes, 27 de junio de 2016

Nl

/1
AGN

ARCHIVO
(GENERAL

iNACION

Meéxico

NOMBRE

PUESTO

CORREQ

FIRMA

Actividad 2: Acuerdo Jdaimg laio (bcrian

dfe Duplo duildieo

Nara@ P,@.}(ah'é.ao-m e

Pmcma € /P)e;rcz :Fon'l-cs

1. Ls Gerencia Juridica, solicitara a la coordinacién de archivos se llove a caba una visita por parte

Secreturia Ejecotua

eperez(@puertodeveracroz. ommy 1%‘:

delrepresentante del INAP a cada una de las dreas para aclarar dudas en cuanto a la identificacion

Yse duserr Gocerzn Beves

Aoaung Bompystesioe

de los documentos de archivo y sus series documentales.

Sen oo Yoo O\

-Si*t D&.‘)@'\*) Crm'm»(nmn

XONAN_ (¥

Qg'um\'oﬁ‘anz

2. Se acordé por parte de la Gerencia de Juridico v el INAP rezlizar otra visita a las dreas para que

definir series decumentales y aclaracion de dudas al respecto,

Gl Lo ADIISTRATIVE

ONECH @M\“Cclr NEIGOIU2 Lonpi

E@LE{) Ueon Grpomn

NOTA: Se aclararon las dudas para poder identificar mejor las Secciones y series documentales que les

corresponde por gerencia.

La presente reunién se termind a las 12,00 horas.

Elaboro Revisé
lise lvonne Peiia Martinez
Prestador de Servicios Coprdinadora de Archivos
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FORMATO ACTA REUNION

[ ASUNTO DE LA REUNIGN ACTAN'. 06

Segulmiento a los acuerdos celebrados con el drez coordinadora de archivos, | FECHA: 28 de Junic de 2016
los responsables de los archivos de tramite y el INAP, con el propésito de ——

actualizar los instrumentes de consulta y control arch Ivistico, celebrada el dia 07  HORA: 11:00 arn

de Junio de 2016 a las 16:00 hrs. en las instalaciones de APIVER.

CUMPUMIENTO DE ACUERDO 3 inciso b) Minuta 1. LUGAR: Sala de Juntas de

Reunion con el responsable del archivo de trémite y enlaces de la Gerencia de Plansaciin
Planeacién.

L |

# SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA.

ACTIVIDAD 1: Primera Reunion de Trabajo.

Con el fin de dar seguimiente al acuerdo b) referente a la designacion de enlzces en cada una de las dreas

parz que cenjuntamente con los respensables de los archives de trémite identifiquen sus series

decumentales,

Eldiz 28 de Junio a las 11:00 hrs. del presente afio, se reunieron en las instalaciones de APIVER y por parte
de la Gerencia de Planeacién el responsable del archivo de tramize v los enlaces designados por cada una
de las dreas.

Flile, ). Guadal G lez W enrt

P i6n del INAP dio una presentacion de lz normatividad
aplicada 2 los archivos v teorla archivistica con el objetivo de gue las dreas Identifiquen sus series

documentales.

Temas tratados son:

Ley Federal de Archivos v su Reglamento y lineamientos para la organ'zaclén y conservacion de
los archivos,

* Elciclo vital del documento.
* Losarchivos de tramite, concentracén el histérico.

* Leas funciones del §rea coordinadora de los archivos y responsztle del archivo de trdmite.

S.A.DEC.V.

Jq
ADMIISTRAICGN PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ N

FORMATO ACTA REUNION

* Elaboracién del cuadro general de clasificacion archivistica.
* laestructura archlvistica Fondo, Seccién y Serie.

* Aclaracién de dudas sobre organizacion y administracion de archivos.

Actividad 2: Acuerdo

1. L2 Gerencia de Plzneacidn, soicitara a 'a coordinacidn de archivos se lleve a cabo unz visita por
parte del representante del INAP a cada una de las dreas para aclarar dudas en cuanto 3 la
identificacion de los documentos de archivo y sus series documentzles.

2. Se acordd por parte de la Gerencia de Juridico y el INAP rezlizar otra visita 3 las dreas para que

definir series documentales y aclaracidn de dudas al respecto.

NOTA: Se aclararon las dudas para poder identificar mejor las Secclones y serles documentales que les

corresponde por gerencia.

La oresente reunién se terming a las 13:00 horss.

Elaboré Revisd
Iise lvonne Pefia Martinez C. Aide Diaz Rodriguez
Prestador de Servicios Coordinadora de Archivos
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LISTA DE ASISTENCIA . ’
FORMATO ACTA REUNION
Gerencia Respensanle: GERENCIA DE PLANEACION
Nombre del evento: Induccion Catdlogo de Clasificacion Archivistica e S—
Fecha del evento: Martes, 28 de junio ce 2016 = =

Seguimiento 2 los acuerdos celebrados con el drea coordinadora de archivos, | FECHA: 28 de Jun'o de 2016
fos responsables de los archivos de trémite y =l INAP, con 2l prepdsito de
CORREO FIRMA 3 4 117+
NOMBRE PUESTO actuzlizar los instrumentos de consulta y control archivistico, celebrada el dip 07 | HORA: 17:00 pm

M de junic de 2016 3 las 16:00 hrs. en las instalaciones de APIVER.
CUMPLIMIENTO DE ACUERDO 3 inciso b) Minuta 1.

&\N\\m Z.ajr_ ﬂ3‘7]“' I%m lia¢ ? 'hhmllm J‘Lma'k@@nlm .J:mmmmlw

“ LUGAR: Sala de Juntas de Ingenieria
g “ 8 = — io I ble del archi i i

i‘\oqu gm;uq;)lﬂ. ( m,]{ps " eavedory qc}dw-_quz@P-E‘Qﬂ_ﬁ}ﬂC:“’(Wﬂ*fj:“Z = = @r::;::?e responsable del archivo de trdmite y enlaces de la Gerencia de

M 3 \ ( \ -
ClizabetlMathnee | Ggord o Juo- debs. b

» SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA,

ACTIVIDAD 1: Primera Reunién de Trabajo,

Con el fin de dar segumiento al acuerdo b) referente a Iz designacion de enlaces en cada una de 'as dreas

para que conjuntamente con los responsables de los archivos de trdmite identifiquen sus series

documentales.

El dia 28 ce junio a las 17:00 hrs, del presente afo, se reunieron en las instalaciones de APIVER ¥ por parte
de |a Gerencia de Ingenieria el responsable del archivo de tramite v los enlaces designades per cadz una

de las dreas.

Ellic. . Guacalupe Gonzilez Monloya en representacion del INAP dio una presentacion de la normatividad
aplicada 2 los archivos y teorfa archivistica con 2| objetive de que las areas Identifiquen sus series

documentales,

Temas tratados son:

* Ley Federal de Archivos y su Reglamento y lineamientos para la organizacién y conservacion de

los archivos.
* Elciclo vital del documenta.
* Lesarchives du Lramite, concentracion ¢l histdrico

* Las funciones del drea coordinadora de los archivos y responsable del archive de tramite.
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* Elaboracion del cuadro general de clasificacién archivistica.

* Laestructura archivistica Fondo, Seccién y Serie.

Actividad 2: Acuerdo

1.

del representante del INA® a cada una de las dreas para sdlzrar dudas en cuanto a la identicicacién

Aclaracién de dudas sobre organizacién y administracién de archivos.

La Gerencia ingenieria, sclicitara a la coordinacién de archivos se lleve a czbo una visita por parte

de los documentos de archivo y sus series documentales,

2. Se acordd por parte de la Gerencia de Juridico y el INAP realizar otra visita a las dreas para que

definir series documentales y aclaracion de dudas al respecto,

NOTA; Se aclararon las dudas para poder identificar mejor las Secciones y series documentales que les

corresponde por gerencla,

La presente reunion se termin a las 19;00 horas.

Elaboro

;ty/"
!
4

Iise lvonne Pefia Martinez
Prestador de Servicios

Revisé

¢ Aide Diaz Rodriguez
Coordinadora de Archivos

LISTA DE ASISTENCIA

Gerencia Responsable: GERENCIA DE INGENIERIA
Nombre del evento: Induccion-Catalogo de Clasificacion archivistica
Fecha del evento: Martes, 28 de junio de 2016

Nl
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ARCHIVO
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Meéxico

NOMERE PUESTO y CORREO FIRMA
S, ‘_ﬁ:qz ngms &&f‘/]klﬂh sr:,'-n 2. cly q{(,l‘\-w, -(‘;n: wanceah 8) LWwe com. ans 'ﬁ‘\r-{b mv:D—n
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ADMIISTRAICON PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ

S.A.DEC.V.
FORMATO ACTA REUNION ‘
q
ASUNTO DE LA REUNION ACTAN. 08 N
" — e ADMIISTRAICON PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ \
Seguimiento a los acuerdos celebrados con el irea coordinadora de archivos, | FECHA: 29 de Junio de 2016 S.A. DEC.V
los responsables de los archives de trémite y el INAP, con el propésito de TiORAW —_— o ’ CONNRA =
actualizar los instrumentos de consultay control archivistice, celebrada el diz 07 0= Pm LRI T MasiA A
de junio de 2016 a las 16:00 hrs. en las instalaciones de AP/VER. f ) FORMATO ACTA REUNION
CUMPLIMIENTO DE ACUERDO 3 inciso b) Minuta 1.
LUGAR: Sala de Juntas de Juridico
Reunlén con el ble del archivo de trémite y enlaces de la Gerencla de
Planeacién.
" N Elaboré Revisé

~ SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA.

ACTIVIDAD 1: Reunion de Aclaracion de Dudas ;; % - .#éb!g

Se realizé una reunion con Responsable de Archive de Tramite y enlaces para aclaracién de dudas de las llse lvonne Pefa Martinez " C. Aide Diaz Rodriguez
) 2 : Prestador de Servicios Coordinadora de Archivos
Series documentales que utilizardn como area generadora.

Asi como para aclarar la duda del indice de expedientes clasificados como reservado o confidencizles.
ACTIVIDAD 2: Acuerdo
1. Se determind que se crearia una nueva seccién determinada como 4S Jurfdice y de ahi se
empezarian a desprender subseries que se relzcionan a esta seccién,

2. Seacordd por parte de la Gerencia de Juridica y el INAP realizar otra visita a las Greas para aclarar

mds dudas que salgan conforme a la marcha del trabajo

NOTA: Se aclararon las dudas para poder identificar mejor las Secciones y series dacumentales que les

corresponde por gerencia.

-8 presente reunion se terming a las 17:40 horas,
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Gerencia JORIDICA
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ADMIISTRAICON PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZ \ \
S.A.DEC.V, VERACRUZ

FORMATO ACTA REUNION

I ACTAN'. 09

ASUNTO DE LA REUNIGN FECHA: 30 de Junio de 2016

Reunién de seguimiento de 'a Actualizacién de! Cuadro General de Clasificacion
| Archivistica para recopilar 1a Informacién sobre las Secciones, series y subseries
que le pertenece a cada Gerencia de la APIVER

l

HORA: 11:30 om

LUGAR: 5ala de Juntas piso 2

# SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA,

ACTIVIDAD 1: Reunion de Avances por Gerencia

Personz| del INAP llevé a cabo una reunion de 1o con los r

les de Archivo de Trimite
as/ comu sus respectivos enlaces de |3 APIVER para ver los avances que se realizaren sobre la identificacion
de Secciones, Series y Subseries del Cuadre de Clasificacion Archivistica, donde se real 70 ejemplos para

aclarar dudas que se tenlan,

También se vio el indice de expedientes reservados para determinar 'a contestacion que se daria a la

Coaordinadora de Archivos.
ACTIVIDAD 2: Acuerdo

1. Seestablecio que a mds tardar el dia Viernes 1 de Julio del 2016, los Responsables de Archivo de
Tramite mandarian correo a la Coordinzdora de Archives con los avances de lzs Secclones, series
y subseries que les correspondiz por gerencia y asl @ su vezr mandar esta recopilacion de
nformacion 3l personzl del INAP para empezar con la elaboracién del Cuadro General de
Clas/ficacion Archivistica de s APIVER.

2. Se determiné que la contestacién del formato de indice de expedientss reservados seria de la

siguiente manera: “La gerencia, | no cuenta con expedientes

clasificados como reservados” 2 excepcitn de quien si tenga alguna solicitud de expediente,
3. Serecomendé revisar su plan de trabajo que se proporciond el dia 7 de Junio del 2016 para seguir

con /as siguientes actividades.
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REUNION CON LA COORDINACION DE ARCHIVO Y RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE
Fecha del evento: Jueves, 30 de junio de 2016

ARCHIVO
(GENERAL

N

1CO

NOMBRE PUESTO CORREO FIBMA
4. Se acordd con los presentes en la reunion que cualquier duda o aclaracion el Lic. Gudalupe ya : . 7>
. atia (e By, s mealin@ pevhodeveracs . (8
estarfa de lunes a viernes en las Instalaciones de APIVER para dar seguimlento y apoyo en las ﬂk»( p 7 5 l?‘(w Ao AJ’j\W O'P e Z,‘ 77, ]
actividades, %d@xd}?mxﬂ% 294‘(///‘{,' Ao - dZﬂff’ha‘iDﬂm%& y?‘)’(ﬂ(y/d;(EII‘&x/ e
‘ ) Teouoson Mo Seveza b Sccorren Eeave o i .
NOTA: S= aclararor: las dudas y especfico que seccon comiin ne se utilizarian come es el caso de Is 1C. ¥ A
Jhnae} (opree_Dresrn Qtnm s CLON | VU S
La presente reunién se termind a |as 13;30 horas. st D awnaues ',L 4 ¢ '\,,: rekoran De ;‘,.-,N. J‘C\Tmm ).,(--n?nf:\e,kvv VEr AL (O P
¢ g {)ecrekz 2 ; =
Du%@&'.g ngq;s AM‘D@ ' cu.)\cq . é\g Guv\k\p‘ & S“J\ Y‘G&osﬁk‘kmlou_amua ey —/"/’
:)J‘-_(v\;w- 26"“:‘1; |J‘,,.,,,T[i4 (AT & ada W chive lng,, .r(-.m- vevneeoh @ e com. mx el ol el
=5
B el Augley Adighr  Coordwadal fidtioa stodnga@ petedt ooy i
Q)c—,u'; Q‘mmu. [ "\;’almdc. e, Loifsetnes W L thtns ﬂfmgndn\nnI:.\:/Q{\r‘)(gm}/ﬁ',., 5 Y
f 7 J L T
Ela Reviss ?mm [Iu.; L\“M;; Tere mie  teim t00hd peectsde Vevacnstiion K.WI&L‘ l
Sorse P |Lose Sevesine Ceptoris o Mo & derto b Vorngens | .i'
Elora @l ( Garla (c-’;r-g nox de worbrol 4 Nrmau_)c e.(iﬂ"m@ pue feck ve racru. cornamc
—_— i - L =3 7 A
%/ E&u_,\n },_ e \ove e I{,}‘C‘E\h\tg&v‘; é&;&'%\}i\ = \‘!,\CHv:@_p\zrjok.mmwmcam.mv dLLL/j
J. — P
lise lvonne Pefia Martinez Alde Diaz Rodriguez
Prestador de Servicios oordinadora de Archivos
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LISTA DE ASISTENCIA

REUNION CON LA COORDINACION DE ARCHIVO ¥ RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE

Fuecha del evento: Jusves, 30 de [unio de 7016

NOMBRE

PUESTO

CORREC
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LISTA DE ASISTENCIA

REUNION CON LA COORDINACION DE ARCHIVIO Y RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE
Fecha del evento: Jueves, 30 de junio de 2016

NOMBRE

PUESTO

CORREO

FIRMA
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12. Anexos de Fichas Técnicas de Valoracion
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