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INTRODUCCION

En el marco del compromiso de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz (ASIPONA
Veracruz), S. A. de C. V., con la gestién eficiente de la informacién, la transparenciay la preservacion de
nuestra memoria institucional, y de conformidad con los "Lineamientos generales para la organizacién
y conservacién de los archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal”,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 16 de marzo de 2016, se presenta el Informe
Anual de Cumplimiento Archivistico 2023 (IACA 2023), con lo que se da cumplimiento con lo establecido
en el articulo 26 de la Ley General de Archivos (LGA).

El objeto de este instrumento es dar cuenta de los trabajos, en materia de cumplimiento archivistico,
llevados a cabo en la Entidad, con el fin de paulatinamente garantizar la disponibilidad, localizacién
expedita, integridad, disposicion documental, conservacién y preservacién de los documentos en
posesién de las distintas Gerencias, Subgerencias, Departamentos y Areas que conforman la ASIPONA
Veracruz, S. A. de C. V.

1. MARCO DE REFERENCIA

Con la entrada en vigor de la Ley Federal de Archivos, publicada en el DOF el 23 de enero de 2012 y
luego con la publicacién de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2018, la ASIPONA Veracruz S. A.
de C. V. implementé desde 2016 trabajos en materia de gestién documental, con el objeto de mantener
una correcta organizacion, administracion y conservacién de los expedientes de archivo que reciben y
producen las Unidades Administrativas de la Entidad.

Aunque se han logrado avances significativos en materia cumplimiento normativo archivistico, el cierre
del ejercicio 2023 plantea distintos objetivos que atin deben implementarse. La explosion documental
comienza a generar una problematica seria en algunas areas de la Entidad; |a falta de Instrumentos de
Control Archivistico autorizados por el AGN y en consecuencia la falta de inventarios generales, de
transferencias primarias, de transferencias secundarias y bajas documentales, administrativas y
contables, han detenido el flujo del ciclo vital de los expedientes de archivo en la Entidad.

Otra adversidad de trascendencia identificada en la Entidad, durante la implementacién de los trabajos
archivisticos en 2023, ha sido la falta de homologacidn, en las distintas unidades administrativas de la
Entidad de los procedimientos de identificacién, organizacién y conservacién de los archivos
institucionales.

i\

2. JUSTIFICACION \L

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se disefié con el objeto de implementar acciones que
permitieran asegurar la identificacion y localizacién expedita de los documentos de archivo, asi como
homogeneizar los procesos archivisticos que garanticen el acceso a la informacién asn como la rendicidn
de cuentas.

f C24

% Fellpe Carrillo



Marina

Secretaria de Marina

En este sentido, este informe da cuenta de las actividades que se llevaron a cabo en la Entidad para dar
cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos (LGA), desde una perspectiva
que prioriza el acceso a la informacién como un derecho humano fundamental.

3. OBJETIVOS

3.1 GENERAL

Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y al marco normativo aplicable, as{ como
implementar un método de trabajo que homologue la identificacion, organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite y el archivo de concentracién, con el fin de evitar la explosion
documental en las unidades administrativas de la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V.

3.2 ESPECIFICOS

A) Elaborar las propuestas de los Instrumentos de Control Archivistico: Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental

B) Llevar a cabo las propuestas de fichas Técnicas de Valoraciéon Documental de las series
documentales que tienen origen en funciones y atribuciones sustantivas dela Entidad.

C) Elaborar la propuesta de integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la

Entidad.

D) Llevar a cabo la propuesta de Guia de Archivo Documental.

E) Elaborar la propuesta de caratulas y etiquetas de identificacion de expedientes.
F) Llevar a cabo la propuesta del Manual de Procedimientos de Archivo.

G) Concluir el tramite de baja documental contable.

H) Implementar capacitaciones en materia de archivos al personal de la Entidad.
4. PLANEACION

De manera general, las actividades desarrolladas en torno a estos objetivos se llevaron a cabo mediante
una coordinacién entre el Titular del Area Coordinadora de Archivos, el Jefe del Departamento de
Archivos, los responsables de los archivos de tramite y los titulares de las unidades administrativas
receptoras y productoras de la documentacion.

La evidencia de la realizacién de las actividades desarrolladas se documenté de manera organizada en
soportes documentales digitales que dan cuenta de los trabajos emprendidos durante el ejercicio 2023
] para dar cumplimiento con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos. /
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4.1 REQUISITOS

A continuacidn, se describen los requerimientos utilizados para el desarrollo de las actividades en
materia archivistica durante el ejercicio 2023:

¢ Identificacién, en coadyuvancia con los responsables de archivos de tramite v titulares de
las unidades administrativas, de las series documentales que integraran la actualizacién de
los ICA.

e Participacion de los responsables de archivos de tramite de la Entidad en la elaboracién de
las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

e Elaboracién, por parte del Jefe del Departamento de Archivos, de la propuesta de
documentacién requerida para integrar el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

e Elaboracién, por parte del Jefe del Departamento de Archivos, de la propuesta de Guia
Documental de Archivos.

® Realizacion y difusién en las unidades administrativas de la Entidad, por parte del Jefe del
Departamento de Archivos, de la propuesta de caratulas y etiquetas de identificacién de
expedientes.

* Elaboracién, por parte de la Jefatura del Departamento de Archivos en coadyuvancia con la
Jefatura del Departamento de Gestién de la Calidad y Ambiental, de propuestas para
integrar el Manual de Procedimientos de Archivos para implementarse en las areas
productoras y receptoras de documentacidn.

¢ Realizacién de los documentos de gestién con el AGN para concluir el tréamite de baja A
documental contable de |a Entidad. \

® Vinculacién con el AGN para gestionar la imparticién de talleres y/o capacitaciones en

materia de archivos al personal de la Entidad. ?
4.2 ALCANCE

Los objetivos de las actividades correspondientes al ejercicio 2023 se llevaron a cabo mediante la
participacion activa del Titular del Area Coordinadora de Archivos, la Jefatura del Departamento de
Archivos, los responsables de archivos de tramite y titulares de las unidades administrativas de la
Entidad. Los trabajos de cumplimiento llevados a cabo, impactaron en las practicas de gestion
documental de los Departamentos, Subgerencias y Gerencias, receptoras y productoras de
documentacidn, que integran esta Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S. A. de C

V.
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5.3 OBJETIVOS, ACCIONES Y EVIDENCIAS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

Archivistico: Cuadro General de

Clasificacién  Archivistica y
Catdlogo de Disposicién
Documental

Jefatura del Departamento de
Archivos, en coordinacion con los
titulares de las Unidades
Administrativas, elaboraron las
propuestas de Instrumentos de
Control Archivisticos (ICA), con
base en una version de los ICA
firmados y autorizados por el
Grupo Interdisciplinario de
Archivos en el ejercicio 2022.

OBJETIVOS ACCIONES EVIDENCIAS
A) Elaborar las propuestas de los | Durante los meses de septiembre a | Dos documentos preliminares de
Instrumentos de Control | octubre del ejercicio 2023, la | las propuestas de Catdlogo de

Disposicion Documental y Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

Ambos documentos obran en el
expediente digital en posesién de
la Jefatura del Departamento de
Archivos, correspondiente a las
actividades del ejercicio 2023.

B) Llevar a cabo las propuestas
de fichas Técnicas de Valoracion
Documental de las series
documentales que tienen origen
en funciones y atribuciones
sustantivas de la Entidad.

Se compil6 una carpeta digital con

fichas técnicas de valoracién
correspondientes a las series
documentales sustantivas
elaboradas durante el ejercicio

2021; asi mismo, se establecié el
formato, cuyos parametros
descriptivos dispuso el AGN, para la
elaboracién de las fichas técnicas
de valoracién faltantes.

Un documento preliminar, en
formato “Excel”, que contiene las
propuestas de fichas técnicas de
valoracién de las series
documentales sustantivas
generadas en la Entidad; asi como
otro documento en formato PDF

que contiene las FTVD, firmadas,
correspondientes a la Gerencia de
Ingenieria.

Ambos documentos se resguardan

en el expediente digital, en
posesiéon de la Jefatura dely
Departamento de Archivos,

correspondiente a las actividades
del ejercicio 2023.

C) Elaborar la propuesta de
integracion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de
la Entidad.

Durante los meses de agosto a
octubre del ejercicio 2023, Ia
Jefatura de Archivos, en
coadyuvancia con las areas que la
LGA establece, deben integrar el
Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA), elaboraron las
propuestas de la convocatoria a la
instalacién del GIA, el acta de la
primera reunién y la propuesta de
las Reglas de Operacién del mismo.

Documentos preliminares de las
propuestas de convocatoria y acta
de la primera reunién ordinaria del
GIA.

Oficio de solicitud de designacién
de titulares y suplentes integrantes
del GIA, firmado y autorizado el 30
de agosto de 2023; y oficios de
designacién de miembros titulares
y suplentes de las dreas integrantes
del GIA de la Entidad.

Estos documentos se resguardan
en el expediente digital, en

posesiéon de la Jefatura del
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Departamento de Archivos,
correspondiente a las actividades
del ejercicio 2023.

D) Llevar a cabo la propuesta de
Guia de Archivo Documental.

En los meses de agosto y octubre,
la Jefatura de Archivos elaboré una
propuesta de Guia de Archivo
Documental.

Documento preliminar, en formato
Excel, que contiene la propuesta de
la Guia de Archivo Documental
version 2023.

El documento se resguarda en el
archivo digital de la Jefatura de
Archivos, correspondiente a .las
actividades del ejercicio 2023.

E) Elaborar la propuesta de
caratulas 'y  etiquetas de
identificacién de expedientes.

En el mes de noviembre la Jefatura
de Archivos retomé los disefios de
cardtula y etiqueta que se
propusieron durante el ejercicio
2022, los cuales se actualizaron
agregandoles los logotipos
correspondientes al ejercicio 2023
y se difundieron entra las Unidades
Administrativas de la Entidad.

Dos documentos preliminares que
contienen las
caratulas y etiquetas y que se
resguardan en el expediente digital
correspondiente a las actividades
de la Jefatura de Archivos
correspondiente al ejercicio 2023.

propuestas de’

F) Llevar a cabo la propuesta del
Manual de Procedimientos de
Archivo.

La Jefatura del Departamento de
Archivos, en coadyuvancia con los
titulares  de las Unidades
Administrativas y la Jefatura del
Departamento de Control de
Calidad y Ambiental, elaboraron
distintas propuestas de procesos y
procedimientos archivisticos, cuyas
versiones preliminares se llevaron
a cabo durante el mes de agosto
del ejercicio 2023.

Documentos preliminares que
contienen las propuestas de la
elaboracién de los siguientes
procedimientos archivisticos:

- CGCA.

- CADIDO.

- Guia Simple de Archivo.

- Archivos de tramite.

- Transferencias primarias.

- Préstamo vy consulta de
expedientes en archivo de
concentracion.

- Baja documental en Archivo de
Concentracion.

- Baja de Documentaciéon de
Comprobacion Administrativa
Inmediata.

- Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.

Estos documentos preliminares se
resguardan en el expediente digital
de archivo correspondiente a las
actividades desarrolladas por la
Jefatura de Archivos durante el
ejercicio 2023.

G) Concluir el tramite de baja
documental contable.

No obstante la
especifica para

planificacion
concluir este

Una carpeta digital denominada
“Baja documental contable” que
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importante tramite de
cumplimiento archivistico iniciado
desde el afio 2020, durante el mes
de septiembre de 2023 sélo se
inicié la integracién del soporte
documental requerido para
solicitar al AGN el tramite
correspondiente, quedando éste
inconcluso.

contiene la Ficha Técnica de
Prevaloracién de baja documental
contable, la Declaratoria de
Prevaloracién de baja documental
contable, el inventario de 460 cajas
de archivo de documentacion
contable para su baja y el oficio de
autorizacion de baja documental
contable emitido por la Unidad de
Contabilidad Gubernamental.

Asi mismo, un plan de accidn,
preliminar, para concluir este
tramite.

Estos documentos preliminares se
resguardan en el expediente digital
de archivo correspondiente a las
actividades desarrolladas por la
Jefatura de Archivos durante el
ejercicio 2023.

H) Implementar capacitaciones
en materia de archivos al
personal de la Entidad.

En los meses de julio, septiembre y
noviembre del ejercicio 2023, el
titular de la Jefatura del
Departamento de Archivos de la
Entidad, gestiond y cursé distintos
talleres en materia archivistica
impartidos por el AGN.

Constancias de participacion del
titular de la Jefatura de archivos en
los siguientes procedimientos:

- Unidad de Correspondencia y
Control de Gestion Documental.

- Elaboracién de Instrumentos de
Control Archivistico.

- Procesos Técnicos del Archivo de
Concentracion.

- Procesos Técnicos del Archivo de
Tramite.

- Tramite de Dictamen de Destino
Final, Bajas Documentales y
Transferencias Secundarias.

- Valoraciéon Documental y Grupo
Interdisciplinario.

- Elaboracion de Guia de Archivo
Documental.

Estas constancias de capacitacion
emitidas por el AGN se resguardan
en el archivo digital de la Jefatura
de Archivos, correspondiente a las
actividades en la materia durante
el ejercicio 2023.
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6. CONCLUSIONES

Durante el ejercicio 2023, las acciones desarrolladas en materia de archivos por la ASIPONA VERACRUZ,
fueron la elaboracién y compilacién de propuestas para iniciar con los trabajos de cumplimiento de los
diferentes rubros normativos establecidos por el Archivo General de la Nacién, actividades desarrolladas
particularmente durante el periodo de los meses de julio a diciembre 2023, y de las cuales se cuenta con
la evidencias documentales; estas acciones se lograron cumplir a pesar de los diversos cambios que se
tuvieron en la estructura organica de la Entidad derivado de la transferencia de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes a la Secretaria de Marina.

El presente Informe Anual de Cumplimiento Archivistico 2023 fue elaborado por la Jefatura del
Departamento de Archivos con la supervisién del Titular del Area Coordinadora de Archivos y autorizado
por los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Administracién del Sistema Portuario
Nacional Veracruz S. A. de C. V., de conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos,
publicada en el D.O.F el 15 de junio del 2018, dltima reforma 19 de enero 2023.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA ASIPONA
VERACRUZS.A.DEC. V.,
27 de diciembre de 2024.
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