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Introduccioén

La Ley General de Archivos. (LGA), menciona gue el Programa Anual de
Desarrolio Archijvistico (PADA) debera contener elémentos de planeacion,
programaciény evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluirun
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a-los derechos humanesy de
otros derechos que de- ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion coadyuvando las prieridades instituciohales integrando los
recursos econdmicos; tecnoldgicos vy opetativos disponibles; de igual forma
deberd contener programas de organizacién y capacitacién en gestién
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su.
consulta, seguridad de la informacidn y procedimientos para la generacién,
administracién, uso, control, migracidn de formatos electrénicosy preservacion
a'largo. plazo de los documentos dearchivos electrénicos.

En atencidony cumplimiento a ios"".Lineamientos-generales para la organizacion
y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal” y con el propdsito
de garantizar en corto.y mediano plazo la organizacién de los archivos para
asegurar su disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservaciéon de
los documentos en posesion de las distintas gerencias, departamentos.y dreas
gue conforman a la Administracion Portuaria Ihtegral de Veracruz; durante el
afio 2020 la Coordinacién de Archivos de APl Veracruz gestionard la
actualizacién de los instrumentos de control vy "_consuita-' archivistica,
actualizacion de responsables de. archivo y enlaces, ademas de lo anterior,
actualizard de los inventarios. documentales del archive de tramite y
concentraciéon, se fomentara las rmedidas necesarias para evitar la

acumulacién de documentos de archivo de consulta esporadica, asegurando
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el estricto cumplimiento de los plazos de conservacién previstos en el Catélogo
de disposicion documental. '
El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion de
las nortnas internacionales archivisticas, asi como la adopcion de buenas
practicas internacionales, siempre en apego a la normatividad mexicana én
materia de archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar a_d.eéuada Y
sistematicamente el ciclo vital de los docurmentos, para contar con.informacion
que dé prueba de las actividades y eperaciones.
Esasique el PADA se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento
a la sistematizacion de los archivos de {a. Administracidon Portuaria Integral de
Veracruz a traves de la determinacion de accicnes concretas, con estrategias,
procesos, procedinmientos y actividades que dé forma integral permiten el logro
de los objetivos del PADA. |
Contar con un método de trabajo gque conlleve a la modernizacion vy
rmejoramiento continuo de los servicios documentalesy archivisticos en la API
VERACRUZ genera los siguientes beneficios:
« Facilita la gestién admiinistrativa;
e Permite el control de produccidn y flujo de los docurnentos para évitar la
explosidon documental; _
+ Favorece la administracion de los documentos generados por cada area,
los cuales registran el ejercicio.de las atribuciones y/o funciones de éstas;
e Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes; |
¢ [acilita latoma de decisiones;
o Da sustento, mediante evidencias documentales a las dcciones del

Sistema de Control Interno institucional;
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Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la inforracién, la
transparencia, rendicidon de cuentas, v las auditorias;

Coadyuva en la gestién de los planes ¥ proyectos institucionales con
sustentos documentales;

Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a
la inforrmacion;

Contribuye a la proteccion de datos pérsonales;

Faciiita el control de la permanencia de los-documentos hastasu destino
final {ciclovital de los docu me'n'tos;}:_y evita la-acumulacién innecesaria de

estos;
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Marco de Referencia.

Ei115 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), la
Ley General de Archivos (LGA), observancia general en todo el territorio
nacional, y tiene por ohjeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administraciéon y p‘re'se':r\}acién homogénea de jos
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, pa_rtido.sr
politicos, fideicomisos y fohdos publicos. Asi como para-acercar al ciudadano
al ejercicio-de la transparencia y el acceso a la infermacién, en los articulos 24 v
25 indica la forma y contenidos que debera contemplar el Programa Anual de
Desarrolio Archivistico (PADA} y el procedimiento para su autorizacion.

En el afio 2019 durante el mes de abril se actualizd al responsable del drea
coordinadora de archivos dé la. Administracién Portuaria (ntegral de Veracruz
S.A..de CV, para dar cumplimiento de las funciones de conformidad con el
articulo 21 de la Ley General de Archivo: '

Durante ese mismo afic en el mas de junio se solvehtaron las observaciones
emitidas por el Organo Interno de Control de la APIVER defivado de la Auditoria
realizada a los archivos de APIVER. '
Durante-ese mismo afio empezaron las gestiones para realizar ia baja contable

ante la SHCP, dicho tramite se espera concluirio en marzo de 2020.
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Apartados a trabajar en el 2020 - 2021 dentro de la Administracion
Portuaria Integral de Veracruz,

Concluir la baja contable ante la SHCP gestionada por-el Coordinador
‘de Archivo.
Actualizar los enlaces en los Archivos de Tramite en Ia entidad.

3. Conformar el Grupo Interdisciplinario de conformidad con el articulo

50 de ia LGA.

Gestionar el nombramiento de un Coordinador de Archivo de

Concentracion en la APIVER.

5. Capacitacién a personal responsable de Archivo.

6. Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos.

.8..

10.

. Gestionar la aprobacién por parte del AGN de los instrumentos de

control y consulta archivisticos.

Actualizacién de Inventarios de Archivo de Tramite

Actualizacion de Inventarios de Archivo de Concentracion,
Identificacién y transferencia de expedientes que cumplieron con su

vigencia documental al Archivo de Concentracién.

Area Coordinadora de Archivos
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Objetivos

General

Implementar un método detrabajo dentro de la AP] Veracruz, con la finalidad
de evitar una explosién documental dentro de las Gerencias y asi poder
optimizar los procesos de identificacion, organizacién y conservacion
documental de |los archivos de trémite y concentracidn que permitan tener
archivos actualizados que garanticen el acceso a la informacién, la
transparenciay la rendicién de cuentas.

Especificos

< Difundir y orientar a los RATS de las Unidades Administrativas sobre las
obligaciones v responsabilidades establecidas en la normatividad
archivistica vigente.

<+ Implementar dentro de la Gerencias una gestién documental gque
permita el mejoramiento de las capacidades de la-administracién de los
archivos.

+ Establecer procedimientos homogéneos y actualizados en materia de.
archivos, que ayuden al personal en general a practicar una gestién
documental adecuada y -asi dar cumplimiento a normatividad de

archivos,

Area Coordinadora de Archivos.
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Alcance

El PADA es unha herramienta establecida en la Planeacién Estratégica de la

Administracidon Portuaria integral de Veracruz, el cual se alinea al Programa

Anual de Trabajo (PAT) 2020 y debera ser llevada a cabo por los sujetos

obligados: Coordinador de Archivo, responsables de los archivos de Tramite y

concentracién ademds del Grupo Interdisciplinario a.conformarse en este 2020.

Las metas que se deberan de alcanzar son:

¥
hd

*

Iy
EX3

0‘.‘ .

Tenet archivosy documentos debidamente actualizados.
Actualizar los Instrumentos de contral y consulta archivisticos para su

consuita expedita.

» Actualizar Inventarios de Archivo de Tramite y Concentracion.

Identificar expedientes considerados para tramite de baja.

Implementacidon de  Transferencias. primarias al archivo de
concentracion.

Personal capacitado en materia de archivos.

- Conformar un Grupo Interdisciplinario con base en lo dispueste en el

“articule 21 fraccidn v de la Ley General de Archivo.

Concluir la baja contable ante la Unidad de Contabilidad Gubernamental
de la SHCP.

Area Coordinadora de Archivo
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Planeaciéon

Es primordial que los Archivos se encuentren encaminados a fa mejora

continua, mediante actividades y acciones planeadas y programadas para que.

toda la documentacion generada o fecibida fluya sistematicamente en todo su

ciclo vital, desde su produccion hasta su'deéstine final.

Es necesarlo realizar las siguientes.estrategias que estableceran tas actividades

programadas para el-cumplimientao de los objetivos planteados:

a)

b)

c)

d)

Elaborar e implementar programas de capacitacion para el perscnal
involucrado en la gestidén documental;

Brindar asesoria y apoyo al personal de la API Veracruz en materia de
gestién documental y en particular a los RATs y enlaces de archivo;
Actualizar los instrumentos de cantrol y consulta archivistica, CGCA, CDD,
Inventarios de los archivos, de tramite, concentracién y Gufa simple de
Archivos;

Determinar a los funcionarios gue integraran al Grupo Interdisciplinario
gue se encargardn de coadyuvar labores junto con el Coordinador de
Archivo. para instituir, coordinar y supervisar, en términos de las
disposiciones aplica bles, las acciones y los procedimientos para asegurar
la mayor eficacia en la gestion de las sQI'ici.tudes- en materia de gestidn

documental y de acceso a la informacion.
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Requisitos.

A través.de las fases del ciclo vital del documento se debe garantizar la mayor

efectividad de [a actividad publica, la cual se traduce en una organizaciéon que

administre y recupere la informacion de manera rapida y agil, en este sentido

es necesaria la elaboracién y sistematizacién dé plan-de trabajo que integte a

todas las-Gerencias de la AP| Veracruz.

Con el propodsito de hacer mas facil la sistematizacion del Plan de

Trabajo se integrara por los siguientes apartados:

8)

9)

Concluir baja contable del periodo 1994 a 2004 ante la SHCP.

Actualizacidn de enlaces de los Archivos de Tramite.

- Conformacién del Grupo Interdisciplinario:

Gestion del nombramiento del Responsable de Archive de
Concentracion.

Recibir capacitacion en materia de archivos.

- Actualizaciéh del CADIDO Y Guia Simple de Archivos.

Gestionar [a aprobacion del CADIDO y Guia Simple de Arc_hivos_ por parte
de la AGN.

Una vez aprobado ios documentos anteriores, actualizar los archivos de
tramite y concentracion de la entidad.

Identificar expedientes en archivos de tramite que cumplieron con su
vigencia docu_men"’t'_a'! para ser transferidos de fb_rma primaria al archivo

dé concentracidn.

10) Identificar expedientes que cumplieron su plazo documental en el

archivo de concentracion para iniciar-jos tramites de baja ante el AGN.

Area Coordinadora de Archivos
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Actividades para el logro de objetivos.

Durante los meses de diciernbre dé 2019 v enero de 2020, como parte del
proceso de Planeacién estratégica de la AP Veracruz, se llevd a cabo el ejercicio
de definicion de metas y actividades que deberdn efectuar los Sujetos
Obligados. En este sentido el area Coordinadora de Archivos comprometid diez

actividades, mismas gue se listan a continuacidn:
Objetivo: Concluir Ia baja contable ante la SHCP.

Estrategias:
o Rezlizar la solicitud de baja contable ante la Unidad de Contabilidad

Gubernamental.

Actividades:

e Durante 2019 se identificaron los documentos -i_:q‘u_e cumplieron su plazo
de conservacién tanto fiscal y gubernamental del periodo 1994 a 2004.

« En el afio'mencionado se realizé un inventario con los documentos que
se solicitard ante ta Unidad de Contabilidad Gubernamental sean dados
de baja de los registros de APIVER.

s En el afio 2020, sé enviard la informacion ante la Unidad mencionada

para la aprobacién de su respectiva baja.

Area Coordinadora de Archivos
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Actualizacién de los enlaces de los Archivos de Tramite de APIVER.

Objetivo: La finalidad es exhortar a las dreas para que designen al personal que
realmente estd en contacto conlos archivos de su Gerencia y se pueda llevar el

control de unha forma mas eficaz.

Estrategias:
s Los Gerentes deberan designar un responsable de archivo por cada
Subgerencia a su cargo.
* Los Gerentes también designaran un suplente para ambas

Subgerencias.

Actividades: |
e Mediante Memorandum firmado por el Coordinader de Archivo de
APIVER, deberd solicitar a cada Gerente designe un enlace de archivo de
tramite por cada Subgerencia a su cargo.
e En el mismo documento, también ‘solicitarad la nominacién de un solo

suplente para las Subgerencias adscritas a cada Gerencia.

Area Coordinadora de Archivos




™3 VERACRUZ
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020

Conformacion de un Grupo Interdisciplinario.

‘Objetivo: Dar cumplimiento al articulo 50 de la Ley General de Archivo y tener

un mayor control sobre las decisiches que se torman en rmateria archivistica:

Estrategias:
¢ Extender invitacidn a las Gerencias de APIVER para integrar el Grupo

Interdisciplinario.

Actividades:
¢ Mediante reunién convocada por el Coordinadorde Archivo se informara
a cada Gerente o |a persona designada poreste, gue deberd de participar
en las reuniones de trabajo como integrante de dicho Grupo
Interdisciplinario.

o Mediante Acta de reunidn, quedara conformado dicho Grupo.
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Nombramiento de Responsable de Archivo de Concentracion de
APIVER,
Objetivo: Contar con un control mas profundo sobre los archivos que ingresan

como transferencia primaria al archivo de concentracién de APIVER y @star en

posibilidades de empezar a gesticnar las bajas documentales.

Estrategias:
s Obtener control sobre los ingresos de documentacién al archivo de
concentracién.
e [mpulsar |la transferencia pr"imaria_ de documerntos de las areas, para
optimizar los espacios en los archivos de tramite.
» Empezar a realizar las bajas documentales para el uso eficiente del

espacio de archivo de concentracion.

Actividades:
e Solicitar en reunidn del Grupo interdisciplinario el acuerdo para designar
al responsable mencionado en el articulo 21 de ta LGA.
o Una vez acordado guien serd el responsable, se le informara. a dicha

persona mediante memorandum firimado por el Coordinador de Archivo.

ﬁrea_.Courdinadora de Archivos




\, VERACRUZ

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020

Capacitacion a personal responsable de Archivo.

Objetivo: Que todo aquel que tenga que fungir en alguna actividad
relacionada con archivo cuente con la debida capacitacién para la correcta

gestion documental

Estrategias:

e Capacitar en Planeacién y direccidn de materia archivistica al Grupo
Interdisciplinario y-al coordinador de archivo para la correcta ejecucion
de los planes a mediano y {argo plazo.

o Facultar al responsable del Archivo de 'COncen’gra"cié.n en transferencias
primariasy bajas documentales, para desazolvar los archivos fisicos que
tiene APIVER. |

+ Capacitar a los enlaces de los archivos de tramite en materia de
rotulacion de caratulas, plazos y vigencias documentales, procescs de
transferencias primarias, actualizacién de los medios de consulta para

una mejora en la geS'tit')n docurtiental y localizacién de expedientes.

Actividades:
o E| coordinador de archivo analizard la capacitacién pertinente a cada
colaborador de los distintos niveles en materia de archivo y hara la

solicitud a través del Departamento de Recursos Humanos.
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Actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Objetivo: Propiciar |a organizacién, administracién, conservacién y localizacion

expedita de los archivos.

Estrategias:

s Revisar el estado que guardan los instrumentos de control y consulta.

e Actualizar los instrumentos de manera integral.

e Desarrollar programas de capacitacién para la actualizacién de los
instrurmentos:

Actividades:

e Actualizar el cuadro general de ciasificacién archivistica

» Renovar el catalogo de disposicién documental.

e Actualizar la gufa simple, a efecto de contar con un instrumento de
transparencia eficaz.

» Llevar a cabo reuniones de trabajo con los responsables de ios archivos
de trdmite con la finalidad de conocer sus Secciones y Series para
establecer el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental y Gufa Simple de Archivos y asi dar
cumplimiento & la noermatividad en materia de archivos, asi como
disposicionesemitida por el Archive General de la Nacidn.

o Coordinar con los responsables de los archivos de tramite y de

concentracion, la actualizacidon de los instrumentos de control

archivistico.

Area Coordinadora de Archivos




™®, YERACRUZ

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020

Gestionar la aprobacién por parte del AGN de los instrumentos de
control y consulta archivisticos.
Objetivo: Contar con la aprobacién del CADIDO por parte del AGN.

Estrategias:
» Actualizar las seriesy Subseries que conforman el CADIDO.
» Revisar el estado de los expedientes.

o Identificar tipos dearchivosy guardas documentaies.

Actividades:

s Lievara cabo reuniones de trabajo con los responsables de los archivos
de tramite con la finalidad de conocer sus expedientes vy asi dar
cumplimiento a la normatividad en _mat-er'ia" de archivos, asi como
disposiciones emitida por el Archivo General de la Nacién.

» Identificar, organizar y clasificar la informacién de acuerdo al Catélogo de
Disposicién Documental.

» Solicitar al AGN mediante oficio |a aproebacién del CADIDO.

Area Coordinadora de Archivos
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Actualizacién de los inventarios de Archivo de:trémite.

Objetivo: Actualizar inventarios de archivo de tramite por cada Gerencia de la

Administracién Portuaria Integral de Veracruz.

Estrétegias:
s Actualizary/o realizar los inventarios de Archivo de tramite de acuerdo a
normatividad vigente en materia de-archivos.
» Revisar el estado de |los expedientes.

e |dentificar tipos de archivos y guardas documentales

Actividades:
o |levaracabo reuniones detrabajo con los responsables delainformacion

correspondiente al archivo de tramite con la finalidad de conocer sus
expedientes y ubicaciones de resguardo para la elaboracién de
inventarios semi-activos y asi dar cumplimiento a. la normatividad en
materia de archivos, asf cemo disposiciones emitida por el Archivo
General de [a Nacian.

e Identificar, organizary clasificar la informacion de acuerdoal Catalogo de
Disposicién Documental enviado a revision al Archivo General de la
Nacion..

¢ Rotulacion de expedientes

e Rotulacién de cajas

= Organizar, clasificar y ordenar la informacién de los Archivos de Trémite

de la Administracién Portuaria Integral de Veracruz.
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Actualizacién de los inventarios de Archivo de Concentracién

realizando los procesos correspondientes, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad archivistica.

Objetivo: Elaboracién de inventarios dé archivo de Concentracidn por cada

Gerencia de la Administracién Portuaria Integral de Veracruz.

Estrategias:
o Actualizar y/o realizar los inventarios de Archivo de Concentracién de
acuerdo a normatividad vigente en materia de archivos.
o Revisar el estado de los expedientes.
e Identificar tipos de archivos y-guardas documentales

Actividades:
o Llevaracabo reunionesde trabajo con los responsables de la informacion

correspondiente al archivo deconcentracién con fa finalidad de conocer
sus expedientes 'y ubicaciones de tesguardo para la élaboracidn de
inventarios semi-activos y dar cumplimiento a la normatividad en
materia de archivos, asi como dispo_s‘icio_hes.emitid_a por el Archivo
General de la Nacién.

o Identificar, organizary clasificar fa informacién de acu erdoal Catalogo de
Disposicion Documental enviado a revisidn al Archivo General de Ja
Nacidon

e Armados y Traslados de cajas

o Rotulacién de expedientes

s Rotulacién de cajas

s Organizar la informacidén de los Archivos de Concentracién de la

Administracidon Portuaria Integral de Veracruz.
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Identificacién y transferencia de expedientes que cumplieron con su
vigencia documental al Archivo de concentracion.

Objetivo: Liberar espacio en los archivos de.trdmite de APIVER.

Estrategias:

e Actualizar y/o realizar los inventarios de Archivo de Concentracion de
acuerdo a hormatividad vigente en materia de archivos.

s Revisar el estado de los expedientes.

e Identificar tipos de archivos y guardas documentales para realizar las
transferencias primarias. |

Actividades:

e Llevaracaboreunionesdeirabajo conlosresponsablesde la informacion
cofrespondiente al archivo de tramite con la f_i’n'alida'd_‘ de conocer .sus
expedientes.

s Verificar los-expedientes.que cumplieron con su vigencia documental en
los archivos de tramite.

¢ Coordinarse con la Responsable del archivo de concentracion para

elaborar las transferencias primarias y enviar a resguardo |a

documentacion.

Area Coordinadora de Archivos
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Entregables y Actividades

TR VERACRUZ

El drea Coordinadora de Archivos hace mencidn de once actividades a trabajar

en los periodos del 2020-2021, a continuacion, se detalla [as metas y actividades.

Detalle de los alcances, act'ividade‘s_, entregablesy p‘eriodo-de conclusiéon de

las actividades a trabajar en el periodo de 2020

._.1 =

Conclwr la xbaja

'.” Sohmtar'ante' I'a 'Umdad' de

. Oﬁcm/dlctamen

entidad.

‘Copia

contable ante la| Contabilidad turnado por la UCGa la
SHCP Gubernamental mediante| APIVER de. que la baja
gestionada por| oficio turnado por el| contable fue realizada
el Coordinador | coordinador de archivo. satisfactoriamente.
de Archivo. « Fecha estimada para
conclusion de Ia
actividad: 31 de marzo.
2. Actualizar los | e Que cada Gerente designe | « Oficic dirigido al
enlaces en los| y/o ratifique a los enlaces ‘ Coordinador de archivo
Archivos de | de los archives de tramite | donde  informa el
Tramite en la| de APIVER. personal que fungird

como enlace.
de

nombramientos

los

Area Coordinadora de Archivos :
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entregados al personal
de tramite.

» Fecha estimada para

conclusion de Ia
actividad: 28 de
febrero.

3.

Conformar el
Grupo

Interdisciplinario.
de conformidad

con el articulo 50

e Convocar-a reunion para la
conformacién del Grupo

Interdisciplinario.

» Acta de reunién donde

queda conformado el
Grupo

Interdisciplinario.

‘e Fecha estimada para

de la LGA. conclusién de |la
actividad: 13 de marzo.
4, Gestionar el | « E| Grupo Interdisciplinario |.e Reunién para definir e
nombramiento junto con el coordinador{ Responsable.
de un| de archivo tomard Ia|e Oficio dirigido al nuevo
Coordinador de| decisién de nombrar al responsable de
Archivo de | Responsable de Archivode ~ concentracién firmado
Concentraciéon Concentracidn. por el Coordinador de

en la APIVER.

Archivo.

'« Fecha estimada para

de

actividad: 20 de-marzo.

conclusion Ia

Capacitacion a

personal

o Coordinar con la Jefatura
cle

CUTrs0s

Recursos Humanos

para los

Definir los cursos que se

tomaran para cada nivel

jerarquico.

Area Coordiriadora de Archivos
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responsable de

Archivo.

involucrados en el terma de

archivo.

Fecha estimada para

conclusién de la

actividad: 30 de junio

Actualizacién de

los instrumentos

e Actualizar el

general de clasificacidn

cuadro.

Fecha estimada de

conciusién de la

aprobaciéon por
parte del AGN de

los instrumentos

de-
consulta

archivisticos.

control vy

oficio la aprobacién del

CADIDO.

de control y| archivistica actividad: 31 de julio.
consulta e Actualizar el catdlogo de |-
archivisticos. disposicién decumental,
e Actualizar la guia simple,
7. Gestionar la | e Solicitar al AGN 'med’ia'nte' Fecha estimada de

conclusién de la.

actividad: 25 de

septiembre.

Actualizacién de
Inventarios de
Archivo de
Tramite

e Actualizar .y/o realizar los
inventarios de Archivo de
de

tramite acuerdo a

normatividad vigente €n

materia de archivos,

Fecha estimada de

conclusién de la
actividad: 30 de octubre.

Actualizacién de
de
de

Concentracion.

Inventarios

Archivo

e Actualizar y/o realizar los
inventarios. de Archivo de

concentracion de acuerdo

Fecha estimada de

conciusién dela

‘activi:d adl: 30 de octubre.

Area Coordinadora de Archivos
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a normatividad vigente en

materia de archivos.

10. Identificacién y

transferencia de
expedientes que

cumplieron con

e Coordinarse con la
Responsable del archivo de
concentracion para

elaborar las transferencias

Fecha estimada de

conclusiéon de la

‘actividad: 30 de

noviembre. (pendiente

su vigencia | primarias y enviar a |de programar por
documental al| resguardo la | gerencia la
Archivo de| documentacién. identificacion.
Concentracion.
2020

ACTIVIDAD | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Area Coordinadora de Archivos
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Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una
manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la
entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y equipos y

suministros.

Recursos humanos

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

Elaborar y presentar al Comité de Transparencia(CT) los
criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de archivos; elaborar y presentar al CT Ios‘
procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la |

informacién; elaborar, en coordinacién con los

Descripcion _ o e I
responsables de los archivos de tramite, de concentracion |
el CGCA, el CADIDO, coordinar las acciones de los archivos
de trdmite; desarrollar un programa de capacitacién en la |
materia archivistica; coordinar los procedimientos de |
valoracién y destino final de la documentacion. '

| Persona Edwin Gilberto Medina Cruz '
. Asignada

r — - - — — et
' Jefe de Depto. De Recursos Materiales de la Administracion |
; Puesto )

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

| Jornada  9:00a14:00 de lunes a jueves y viernes de 9:00 a 17:00 horas. |

. Laboral

Area Coordinadora de Archivos 2 6
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Funcion Responsables de los Archivos de Tramite

Descripcién Integrar los expedientes de archivo; conservar la
documentacion que se encuentra activa y aquella
que ha sidoclasificadacomoreservadaoconfidencial
coadyuvar con el area coordinadora de archivos en
la elaboracién del CGCA, el CADIDOy el inventario
general; elaborar los inventarios de transferencia
primaria, y valorar y seleccionar los documentos y
expedientes de las series documentales,conelobjeto
de realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

PENDIENTES POR DESIGNAR POR PARTE DE LAS GERENCIAS.

Funcién Responsable del archivo de concentracidon

Recibir y conservar la documentacién semiactiva
hasta cumplir su vigencia conforme al CADIDO;
Descripcion solicitar al drea coordinadora de archivos y a la
unidad administrativa generadora, la liberacidn de
los expedientes para determinar su destino final;
elaborar los inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria; realizar, las
transferencias secundarias al archivo histérico

PENDIENTE POR DESIGNAR POR PARTE DEL GRUPO
 INTERDISCIPLINARIO Y LA COORDINACION DE ARCHIVO.

Area Coordinadora de Archivos 27
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Recursos Materiales

Recursos materiales necesarios para el desempefio de las
actividades en materia de archivos.

Actualizacion de los instrumentos
de control y consulta archivisticos.

Herramienta de difusion
mediante correo electrdnico,
herramienta Excel denominada
Ficha técnica de valoracion,
Papel bond tamano carta,
impresora y toner.

Inventario Archivo de Tramite y
concentracion.

Herramienta de difusion
mediante correo electrénico,
herramienta Excel, Papel bond
tamano carta y oficio, impresora
y téner, CADIDO, personal
responsable de Archivos de
tramite, concentraciéon vy
coordinador de archivos, cajas
de archivo.

Acompafiamiento en la gestion
Archivistica para la generacién
documental

Capacitacion para los
Responsables de Archivo de
Tramite. Espacio apropiado
para la capacitacion, equipo de
coOmputo y proyector.

Papel bond, impresora, téner.

Area Coordinadora de Archivos 2 8
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Riesgos dentro de la Planeacion

Los riesgos afectan los esfuerzos de la Administracién, limitan.el cumplimiento
de sus objetivos y metas y afectan su imagen publica. La planificacién de los.
riesgos es el proceso sistemético para establecer el contexto, identificar,
analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la
actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable. Es
esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la
planeacién de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del

PADA; algunos de los riesgos que podemos encontrar son:

a) .-Féesponsabies de los Archivos de Tradmite: capacitados de manera
deficiente ¢ insuficiente

b) Elaboracion de ln\_/'en_ta_rios_: Retrasc en entrega o identificacion de
expedientes

¢) Instrumentos de control y consuita: Retraso en la identificacién de.

Seccionegs, Series, tiempos de guarda..

La evaluacién de riesgos considera los factores queinfluyen en la gravedad,
prontitud y constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los.recursos

publicos, y el impacto en las operaciones, informes y actividades:

Area Coordinadora de Archivos
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Marco Normativo

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6.
e LeyGeneraldeTransparenciayAccesoalalnformacion Publica.

o LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General deArchivos. |

e LeyFederaldeTransparenciayAccesoa lalnformacion Publica.

e Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos de las

dependencias y entidades de la administracion publica federal.

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

Federal.

e Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos

del Poder Ejecutivo Federal.
e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de archivos.

e Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestion

y control de documentos.
e Reglamento de la Ley Federal de Archivos

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la

Transparencia y los Archivos de la Administracidon PuUblica Federal y se

LEONA VICARIO
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expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de

Transparencia y Archivos. (MAAGMTA).

e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG O1 Disposiciones
Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica.

e Criterios para laelaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (2019)

LEONA VICARIO
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HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020 fue elaborado

por el drea Coordinadora de Archivos.
Con fundamento en los articulos 28 de la Ley General de Archivos; el Comité de

Transparencia toma nota de la presentacion del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2020.

ATENTANTAMENTE

Coordinador de Archivos
L.C. Edwin Gilberto Medina Cruz.
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