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INTRODUCCION.

La Ley General de Archivos (LGA), menciona que los sujetos obligados que cuenten
con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un Programa Anual (PADA)

y publicarlo en su portal electrénico.

El presente documento se realiza en el marco de las funciones establecidas para el
responsable del Area Coordinadora de Archivos en los articulos 23 y 28 fraccidn Il de

la Ley.

Cabe sefialar que el presente PADA estd basado en los criterios para elaborar el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico, primera edicién México, julio 2015 por el Archivo
General de la Nacién,yen atencidény cumplimiento a los “Lineamientos generales para
la organizacién y conservacion de los archivés de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica 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 Areas que conforman la Administracién Portuaria

Integral de Veracruz, S.A. de C.V.
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Marco de referencia.

El 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), la Ley
General de Archivos (LGA), de orden publico y de observancia general en todo el
territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para
la organizacién y conservacién, administracién y preservaciéon homogénea de los:
archivos en posesidon de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autéonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos pUblicos o realice actos de autoridad de la federacion, las

entidades federativas y los municipios.

Los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley indican que los sujetos obligados que cuenten
con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un Programa Anual y
publicarlo en su portal electrénico, que contendra los elementos de planeacion,
programacioén y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién. El
Programa Anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacidn y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informaciony
procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracién de
formatos electrénicos y preservacion a la largo plazo de los documentos de archivos

electrénicos.

Area Coordinadora de Archivos 4
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Justificacion.

Con la elaboracion del PADA 2021, se determina una importante herramienta para la
salvaguarda, custodia y control de los documentos que se generan por las operaciones
de las areas de la APIVER, constituyendo el factor fundamental que evidencia las
actividades de los servidores publicos, en apego a sus funciones y la memoria
institucional de la APIVER, a fin de asegurar la localizacion expedita de los documentos

de archivo.

Asi mismo, se establecen acciones de mejora para homogeneizar los procesos
archivisticos, que permiten garantizar el acceso a la consulta de los documentos
generados por la entidad, contribuyendo en el ejercicio del defecho de acceso a la
“informacién como un derecho humano, y la rendicién de cuentas, con lo cual se da
cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

Area Coordinadora de Archivos 5



& VERACRUZ
COMUNICACIONES B

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Objetivos.

General.

Dar cumplimiento a la Ley General de Archivoy el marco normativo aplicable, asicomo
implementar un método de trabajo referente a la identificacion, organizacion y
conservacidon documental, a través de los archivos de trdmite, conservacidn e histérico,
a fin de evitar la explosién documental dentro de las Gerencias de la APIVER, S.A. de
C.V. que permita tener los archivos actualizados que garanticen el acceso a la

informacidén, la transparencia y la rendicidon de cuentas.

Especificos.

e Difundir y orientar a los responsables y enlaces de los archivos de tramite de las
unidades administrativas sobre las obligaciones y responsabilidades establecidas

en la normatividad archivistica vigente.

e Implementar dentro de las Gerencias de la APIVER una gestion documental que
permita el mejoramiento de las capacidades de la identificacidn, organizacion y

conservacién documental de los expedientes de la APIVER.

o Establecer procedimientos homogéneos y actualizados en materia de archivos,
que ayuden al personal en general a practicar una gestion documental adecuada

y asi dar cumplimiento a normatividad de archivos.

e Capacitar a los responsables y enlaces de los archivos de tramite, asi como todo

el personal involucrado en la generacién de archivos.

Area Coordinadora de Archivos 6
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Planeacion.

La planeacién para la implementacién del PADA, requiere documentar de manera
organizada todas las acciones necesarias para la consecucién del objetivo general y
los objetivos especificos, asi como el establecimiento de los requisitos, el alcance, los

entregables de las actividades a realizar y el tiempo de su implementacion.

Dicha planeacién debe estar encaminada a la mejora continua, a fin de que toda la
documentacién generada o recibida en la APIVER fluya sisteméticamente en todo su

ciclo vital, desde su produccién hasta su destino final.

Por lo anterior es necesario realizar las siguientes estrategias que estableceran las

actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

a) Concluir la autorizacién del Archivo General de la Nacién (AGN) del Catalogo de

Disposicién Documental (CADIDO).

b) Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General
de Clasificacidn Archivistica (CGCA), inventarios documentales de las areas
generadoras de los archivos de trdmite, concentracion e histdrico, y la Guia

simple de Archivos.

c) Elaborar e implementar programas de capacitacion para el personal
involucrado en la gestién documental, tales como Responsables y enlaces de

archivo de trdmite, concentraciéon e historico.

d) Brindar asesoriay apoyo al personal responsable y de enlace de los archivos de

trdmite en materia de gestién documental y archivistica.

Area Coordinadora de Archivos 7 ;
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e) Integrar el Grupo Interdisciplinario de conformidad con lo que indica la Ley.

Requisitos.

La gestion documental y archivista en la APIVER, se encuentra en la mejora continua,
mediante actividades y acciones planeadas y programadas a fin de que toda la
documentacidon generada o recibida fluya sistematicamente en todo su ciclo vital,

desde su produccion hasta su destino final.

Con el propdsito de cumplir con las necesidades de la APIVER en cuestién de archivos,

se formulan objetivos siguientes:

1) Concluir la obtencién de la autorizacién por parte del Archivo General de Nacién
(AGN) del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

2) Actualizar la Guia Simple de Archivos.

3) Obtener la baja administrativa de los expedientes correspondientes al periodo
1994 a 2004 ante el Archivo General de la Nacion (AGN).

4) Actualizar los responsable y enlaces de los Archivos de Tramite.
5) Conformar el Grupo Interdisciplinario.

6) Recibir capacitacion en materia de archivos.

Area Coordinadora de Archivos 8
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7) Actualizar los inventarios documentales de los archivos de tramite y

concentracion de la APIVER.

8) Realizar las transferencias primarias y secundarias correspondientes.

Alcance.

El PADA es una herramienta establecida en la Planeacién Estratégica de la APIVER,
cuya elaboracién se efectla con apego al marco normativo, y se debera llevar a cabo
por los sujetos obligados: Coordinador de Archivo, Responsables y enlaces de los
archivos de trdmite, concentracién y el Grupo Interdisciplinario, estas 2 Ultimas figuras

a designarse y conformarse respectivamente en el ejercicio 2021.

Las metas que se deberan de alcanzar son:

Tener archivos y documentos debidamente actualizados.

e Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivisticos para su consulta

expedita.
e Actualizar los inventarios de archivo de trdmite y concentracion.
e |dentificar expedientes considerados para tramite de baja.

e Realizacién de transferencias primarias (archivo de trdmite a archivo de

concentracioén).

Area Coordinadora de Archivos 9
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e Personal capacitado en materia de archivos.
e Conformar un Grupo Interdisciplinario con base en lo dispuesto en la Ley.

e Concluir la baja administrativa ante el Archivo General de la Nacion (AGN).

Actividades para el logro de objetivos.

Durante los meses de enero a diciembre de 2021 y enero de 2022, como parte del
proceso de Planeacion estratégica de la APIVER, se llevara a cabo el ejercicio de
definicion de metas y actividades que deberan efectuar los Sujetos Obligados. En este
sentido el area Coordinadora de Archivos comprometié 8 alcances y/o objetivos que

se mencionan (describen) a continuacion:

Concluir la obtenciéon de la aprobaciéon del Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) Por parte del Archivo General de la Nacién (AGN).

Objetivo. Obtener la aprobacién del Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO)
por parte del Archivo General de la Nacion (AGN).

Estrategias.
e Restructurar la clasificacion que actualmente se tiene del Cuadro de

Clasificacion Archivista a fin de utilizar solo series y eliminar las subseries.

e Solicitar al AGN mediante oficio la aprobacién del CADIDO.

Area Coordinadora de Archivos 1 0
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Actividades.
Llevar a cabo reuniones de trabajo con los responsables y enlaces de los archivos de

tramite de las Gerencias de la APIVER.

e Determinar cudles serdn las series que se utilizaran, y cuales subseries seran
incluidas y/o integradas en las series existen o en las nuevas que se determinen,

a fin de eliminar las subseries.

e Elaborar las minutas de trabajo correspondientes a las reuniones de trabajo

realizadas.

Actualizar la Guia Simple de Archivos.

Objetivo. Con el Catédlogo de Disposicion Documental (CADIDO) autorizado por el
Archivo General de la Nacién (AGN) se modificara la Guia Simple de Archivos de

conformidad con la nueva clasificacidén determinada.

Estrategias.
e ElCoordinador de Archivo junto con los responsables y/o enlaces del archivo de
trdmite y el responsable del archivo de concentracién modificaran la Guia

Simple de Archivos existente.

Actividades.

e El Coordinador de Archivo convocara a los responsables y/o enlaces del archivo

de trdmite y el Responsable del archivo de concentracién a las reuniones que

Area Coordinadora de Archivos 1 1
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sean necesarias a fin de definir la nueva Guia Simple de Archivo de conformidad
con todos los cambios correspondientes al nuevo Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO), asi como a los cambios de la estructura organica de la

APIVER a efecto de contar con un instrumento de transparencia eficaz.

Obtener la baja administrativa de los expedientes correspondientes al

periodo 1994 a 2004 ante el Archivo General de la Nacién (AGN).

Objetivo. Contar con la autorizacidén del Archivo General de la Nacion (AGN) para

proceder a la baja administrativa correspondiente al periodo 1994 a 2004.

Estrategias.

e Realizar la solicitud de la baja administrativa ante el Archivo General de la
Nacién (AGN).

Actividades.
e Durante 2021 se adicionard a la primera relacidén que se elaboré para la baja
administrativa correspondiente a los afilos 1994 a 2004, los expedientes de las

Gerencias que no estaban considerados en dicha relacion.

e En el presente afio se enviara la relacion con la totalidad de los expedientes de
todas las Gerencias correspondiente a los ejercicios 1994 a 2004 al Archivo
General de la Nacion (AGN) para la aprobacién de la baja administrativa

correspondiente.

Area Coordinadora de Archivos 12
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Actualizar el listado de los responsables y enlaces de los archivos de
tramite.

Objetivo. Ampliar el nimero de personas de la APIVER que manejen y controlen los

archivos de tramite.

Estrategias.
e Concientizar a las distintas areas de la necesidad de tener ademdas de un
responsable del archivo de trdmite por Gerencia, contar con los enlaces

correspondientes a cada departamento y/o drea que integran una Gerencia.

Actividades:
e Realizar reuniones con las dreas y departamentos que existen en las Gerencias,
a fin de determinar ademas de un responsable del archivo de tramite como lo

indica la Ley, un enlace por cada area y/o departamento de las Gerencias.

e Mediante Memorandum firmado por el Coordinador de Archivo de la APIVER,
se debera solicitar a cada Gerente designe un enlace de archivo de tramite por

cada area y/o departamento.

e En el mismo documento, también solicitard la nominaciéon de un solo suplente

por cada uno de los responsables de las Gerencias.

Area Coordinadora de Archivos 13
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Conformar un Grupo Interdisciplinario.

Objetivo. Dar cumplimiento a lo que establece la Ley respeto a la integracion de un

Grupo Interdisciplinario.

Estrategias.

Convocar a las Gerencias de APIVER para integrar el Grupo Interdisciplinario.

Actividades.
¢ Mediante reunién convocada por el Coordinador de Archivo se informara
a cada Gerente o la persona desighada por este, el participar en las

reuniones de trabajo como integrante de dicho Grupo Interdisciplinario.

e Mediante Acta de reunién, quedara conformado dicho Grupo.

Capacitacion a personal responsable del Archivo.

Objetivo. Que todo aquel que tenga que fungir en alguna actividad relacionada con
archivo cuente con la debida capacitacion para la correcta gestién documental y

archivistica.

Estrategias.
e Capacitar a los responsables y enlaces de los archivos de tramite en materia de

archivo, gestién documental y clasificacién archivistica.

Area Coordinadora de Archivos 14
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e Capacitar en los aspectos de planeacién y direccidn de materia archivistica al
Coordinador de Archivo para la correcta ejecucién de los planes a mediano y

largo plazo.

Actividades.

e El Coordinador de Archivo en conjunto con el Departamento de Recursos
Humanos, analizard la capacitacién que sea pertinente a cada colaborador de

los distintos niveles en materia de archivo.

Actualizar los inventarios de los expedientes de los archivos de tramite y

concentracién de la APIVER.

Objetivo. Tener debidamente integrados y actualizados los inventarios
documentales de los archivos de trdmite y concentraciéon por cada Gerencia de la

APIVER.

Estrategias.
e Actualizar y/o realizar los inventarios documentales de los archivo de tramite y
de concentracién de conformidad a la normatividad vigente en materia de

archivos.
e Revisar el estado de los expedientes.

e |dentificar los tipos de archivos.

Area Coordinadora de Archivos 15
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Actividades.

e Llevar a cabo reuniones de trabajo con los responsables y enlaces de la
informacién 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,

asi como disposiciones emitida por el Archivo General de la Nacién (AGN).

e Identificar, organizar y clasificar la informacién de acuerdo. al Catadlogo de

Disposicion Documental (CADIDO).

e Organizar, clasificar y ordenar la documentacién de los expedientes de los

archivos de tramite y de concentracién de la APIVER.

Realizar las transferencias primarias y secundarias de los inventarios

correspondientes.

Objetivo. Liberar espacio en las dreas donde se encuentran resguardados los archivos

de tradmite y de concentracion de la APIVER.

Estrategias.

e Actualizar y/o realizar los inventarios de los archivos de trdmite y de

concentracién de acuerdo a normatividad vigente en materia de archivos.

e Revisar el estado y ubicacion de los expedientes de los archivos de tramite y de

concentracion.

Area Coordinadora de Archivos 16
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Actividades.
e Llevar a cabo reuniones de trabajo con los responsables y enlaces de la

informacidn correspondiente a los archivos de tramite y el responsable de
concentracion, con la finalidad de conocer sus expedientes y ubicaciones de
resguardo, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos,

asi como disposiciones emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN).

e |dentificar, organizar y clasificar la informacién de acuerdo al Catalogo de
Disposicién Documental que sea aprobado por el al Archivo General de la

Nacion.

Area Coordinadora de Archivos 17



COMUNICACIONES

T~ VERACRUZ

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Entregables y Actividades.

El drea Coordinadora de Archivos tiene programado realizar 8 alcances y/o objetivos

en el ejercicio 2021, a continuacién, se presenta con el cuadro correspondiente.

Detalle de los alcances y objetivos, actividades, entregables y periodo de

conclusién de las actividades a trabajar en el ejercicio 2021.

Alcances y/o Actividad Entregable y periodo de
Objetivos ~ conclusién.
1) Concluir la| ElI Coordinador de Archivo| ElI Archivo General de la
obtencién de la| gestionara mediante oficio| Nacidn (AGN), mediante
autorizacién del Catédlogo| ante el Archivo General de la| oficio autovrizaré la

de Disposicion
Documental (CADIDO)
por parte del Archivo

General de Nacidn (AGN).

Nacién (AGN) la autorizacion
del Catalogo de Disposicidon

Documental (CADIDO).

aprobacion del Catalogo de
Disposiciéon Documental
(CADIDO).

Fecha‘ estimada de inicio
enero de 2021 y conclusioén

marzo de 2021.

2) Actualizar la Guia

Simple de Archivos.

El Coordinador de Archivo junto
con los responsables y enlaces
de los archivos de tramite, el
Responsable del archivo de
concentracién  realizase la
actualizacién de la Guia Simple

de Archivo.

La Guia Simple de Archivo
actualizada.

Fecha estimada de inicio
enero de 2021 y conclusién

marzo de 2021.

3) Obtener

administrativa

la
de

baja

los

El Coordinador de Archivo

realizara las gestiones

Oficio/Dictamen emitido

por el Archivo General de la

Area Coordinadora de Archivos
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expedientes correspondientes para la| Nacién (AGN) a la APIVER,

correspondientes al| obtencidon de la baja| donde indica que la baja

periodo 1994 a 2004 ante| administrativa administrativa fue realizada

el Archivo General de la| correspondiente. correctamente.

Nacion (AGN). Fecha estimada de inicio
enero de 2021y conclusion
abril de 2021.

4) Actualizar el listado| El Coordinador de Archivo| Oficio dirigido por el

de los responsables y| solicitard a cada Gerente| Coordinador de archivos a

enlaces de los Archivos de

Tramite.

designe y/o ratifique a los
responsables y enlaces de los

archivos de tramite.

los Gerentes solicitando
indiquen el personal que
fungird como responsabley
enlaces del archivo de
trdmite por cada uno de los
departamentos Yy areas de
las Gerencias de la APIVER.
Fecha estimada de inicio y
termino febrero de 2021.
Oficio de las Gerencias
indicando el personal que
fungird como responsable y
enlaces de los archivos de
trdmite por cada uno de los
departamentos y areas de
las Gerencias de la APIVER.
Fecha estimada de inicio
febrero de 2021 y termino

marzo de 2021.

Area Coordinadora de Archivos | 19
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Copia de los

"nombramientos
entregados al personal que
fungird como responsable y
enlaces de los archivos de
tradmite por cada uno de los
departamentos y areas de
las de los archivos de
tramite.

Fecha estimada inicio marzo

y termino abril de 2021.

5) Conformar el

Grupo Interdisciplinario.

El Coordinador de Archivo

convocarad a reunién para la

Acta de reunion donde

gueda conformado el

conformacién del Grupo| Grupo Interdisciplinario.
Interdisciplinario. Fecha estimada de inicio
marzo de 2021 y termino
abril de 2021.
o) Recibir El Coordinador de Archivo| Constancias de los cursos

capacitacion en materia

de archivos.

coordinara con la Jefatura de
Recursos Humanos cursos para
los responsables y enlaces de
los archivos de trdmite de las
Gerencias y responsable del
archivo de concentracién de la

APIVER.

que tomaran los
responsables y enlaces de
los archivos de tramite de
los departamentos y areas
que conforman las
gerencias de la entidad, asi
como el responsable del
archivo de concentracion.

Fecha estimada de inicio
eneroy termino noviembre

de 2021.

Area Coordinadora de Archivos
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7) Actualizar los
inventarios
documentales de los

archivos de tramite vy

El Coordinador de Archivo junto
con los responsables y enlaces
de los archivos de tramite y el

responsable del archivo de

- de

Listado de los inventarios
documentales del archivo
tramite y de

concentracion de todas las

concentracion de la| concentracidn actualizaran los| Gerencias de la APIVER.
APIVER. inventarios del Archivo de| Fecha estimada de inicio
trdmite y concentracion. mayo de 2021 y termino
agosto de 2021.
8) Realizar las| El Coordinador de Archivo| Listados del inventario de

transferencias primarias y
secundarias

correspondientes.

autorizard las transferencias

primarias correspondientes
(paso del archivo de tramite al
archivo de concentraciéon) y
de

secundarias (archivo

concentracién a histoéricos).

los' expedientes de los
archivos de concentracion
e historicos.

Fecha estimada de inicio julio
y termino noviembre de

2021
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2021

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

1

2

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una

adecuada cantidad de insumos, recurso humano y equipos y suministros.

Recursos humanos.

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

Mmateria de archivos.

Elaborar y presentar al Comit e ri(T) los
especificos en materia de organizacidén y conservacién de
archivos; elaborar y presentar al CT los procedimientos

Descripcion archivisticos para facilitar el acceso a la informacién; elaborar en
coordinacién con los responsables y/o enlaces de los archivos de
trdmite, de concentracién el Cuadro General de Clasificaciéon

Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, coordinar
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las acciones de los archivos de tramite; desarrollar un programa
de capacitacién en la materia archivistica; coordinar los
procedimientos de valoracién y destino final de |Ia

documentacion.

Persona C.P.A. Yolanda Reyes Bucio.

Asignada

Jefe de Departamento de Archivos de la Administracion

Puesto _
Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.

Jornada Laboral 9:00 a17:00 horas de lunes a viernes.

~ Funcién  Responsables y/o enlaces de los Archivos de Trémite

Descripcion Integrar los expedientes de archivo; conservar la
documentacién que se encuentra activa y aquella que
ha sido clasificada como reservada o confidencial;f
coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la |
elaboracién del CGCA, el CADIDO y los inventarios |
documentales; elaborar los inventarios de
transferencia primaria, valorar, seleccionar los
documentosy expedientes de las series documentales, |

con el objeto de realizar las transferencias primarias al |

archivo de concentracion.

S N AT e S A °,1U5K5~L@*
PENDIENTES POR DESIGNAR POR PARTE DE LAS GERENCIAS.

Funcion Responsable del archivo de concentracion

Recibir y conservar la documentacién semiactiva hasta '

. cumplir su vigencia conforme al CADIDO,; solicitar al |
Descripcion
' drea coordinadora de archivos y a la wunidad |
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administrativa  generadora, la liberacion de los

expedientes para determinar su destino final; elaborar
los inventarios de baja documental y de transferencia |
secundaria; realizar, las transferencias secundarias al |

archivo histdrico

PersonaAsignada = Puesto ada Lab
PENDIENTE POR DESlGNAR POR PARTE DEL GRUPO |NTERD|S IPLINAR O LA
COORDINACION DE ARCHIVO.

Recursos Materiales.

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

archivos.
Actualizacion de los instrumentos de Herramienta de difusion mediante correo
control y consulta archivisticos. electrénico, herramienta excel denominada

Ficha técnica de valoracién, papel bond

tamano carta, impresora y téner.

Inventarios documentales de los archivo | Herramienta de difusiéSn mediante correo
de tramite y concentracion. electrénico, herramienta excel, papel bond
tamano carta y oficio, impresora y tdéner,
CADIDO, personal responsable de archivos de
tramite, concentracidén y coordinador de

archivos, cajas de archivo.

Capacitacién para los responsables y enlaces

Acompanamiento en la gestion de los archivos de tramite.
documental y archivistica para la Espacio apropiado para la capacitaciéon, equipo
generacion documental. de codmputo y proyector.

Papel bond, impresora, téner.
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Riesgos dentro de la Planeacion.

Los riesgos que pueden llegar a afectar los esfuerzos de la APIVER, limitan el
cumplimiento de sus objetivos, alcances y/o objetivos, entregables y actividades. El
control de los riesgos dentro de la planificacién es el proceso sistematico para
establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar
los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones
que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable. Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente
desde la planeacidn de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del

PADA,; algunos de los riesgos que podemos encontrar son:

a) Que el Coordinador de Archivo, los responsables y/o enlaces de los archivos de

trédmite sean capacitados de manera deficiente o insuficiente.

b) Que dentro de la elaboracion de los inventarios documentales se presenten

retrasos en la entrega o la identificacién de los expedientes.

c) Que dentro de los instrumentos de control y consulta se presenten retrasos en

la identificacién de las secciones y series, tiempos de guarda.
d) Que se presenten inclemencias del tiempo, desastres naturales y pandemias.

La evaluacién de los riesgos considera los factores que influyen en la gravedéd,
prontitud y constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos

pUblicos, y el impacto en las operaciones, informes y actividades.
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Marco Normativo.

e ' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6.
e LeyGeneraldeTransparenciayAcceso alalnformacion Publica.
e |LeyGeneralde Responsabilidades Administrativas.

e Ley Géneral deArchivos.

e LeyFederaldeTransparenciayAcceso alalnformaciéon Publica.

e Lineamientos paralaorganizaciény conservacién de archivos de las dependencias

y entidades de la administraciéon publica federal.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion

de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacién de los archivos del

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

e Lineamientos para la creacidn 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 Administraciéon PUblica Federal y su Anexo
Unico.

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

y los Archivos de la Administraciéon Publica Federal y se expide el Manual

Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y Archivos.

(MAAGMTA).

-, C.P. 91700.




e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transferencia y
los Archivos de la Administracidon Publica Federal y el Manual Administrativo de

Aplicacién General en las materias de Transparenciay de Archivos.

e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e

Informes sobre la Gestidn Publica.

e Criteriosparalaelaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (2019).

ATENTANTAMENTE.

T
C.P.A Yolgnda R/eyes/éucio.

Coordinadora de Archivo.

Administracién Portuaria Integral de Vera
Av. Mari jercante No. 210, Col. Centro Ve

T: (229) 9232170 www.puertodeveracruz.com.mx
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