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INTRODUCCION

En el marco del compromiso de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S. A. de
C. V. (ASIPONA Veracruz), con la gestién eficiente de la informacién, la transparencia y la
conservacion de nuestra memoria institucional y de conformidad con el titulo segundo, capitulo V,
articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos (LGA), publicada el 15 de junio de 2018 en el
Diario Oficial de la Federacién (DOF), tltima reforma DOF 19-01-2023, se presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025).

La gestion adecuada de los expedientes documentales recibidos y producidos por las Unidades
Administrativas de la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V., garantiza el fortalecimiento del acceso a la
informaciodn, la rendicién de cuentas y el cumplimiento de las diversas normativas que rigen las
actividades del puerto de Veracruz. Una Entidad con su informacién organizada, identificable y de
acceso expedito, asi como debidamente conservada, desarrolla ventajas para la toma de mejores
decisiones institucionales.

En este sentido, de acuerdo con el modelo de la primera edicién de los Criterios para elaborar el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico, publicados en julio de 2015 por el Archivo General de la Nacidn
(AGN), con la realizacion del presente PADA 2025 la Entidad da cumplimiento a lo establecido en el
articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA). El PADA 2025 es una herramienta de planeacién con
la que se busca anticipar las actividades en materia archivistica y aprovechar eficientemente los
recursos y las capacidades de |a Entidad para una mejor administracién de sus archivos. Los distintos
proyectos y acciones que lo integran se enfocan en el cumplimiento de las obligaciones establecidas
en la LGA y la optimizacién de la gestién documental en la Entidad. La programacién archivistica
anual debe contemplar tres niveles de observancia, cada uno con distintos componentes:

e Nivel estructural:
= Estructura organica del Sistema Institucional de Archivos.
® Infraestructura y Recursos Materiales
= Recursos Humanos.

e Nivel documental:
= Instrumentos de Control Archivistico.
" Guia Simple de Archivos
® Instrumentos de Consulta Archivistica.
* Identificacidn y clasificacién de expedientes.
®  Valoracién y disposicién documental.
* Transferencias primarias y secundarias.
®  Préstamo de expedientes.
= Difusidn de Acervos histdricos.
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¢ Nivel normativo:

*= Cumplimiento de la normatividad general e interna, vigente y aplicable en materia
de archivos, en atencién ala naturaleza de las funciones y atribuciones de la Entidad
vinculadas a la transparencia, el acceso a la informacién y la proteccién de datos
personales.

El PADA 2025 también se integra por los siguientes elementos:
l. Marco de Referencia.
II.  Justificacion.

M1l Objetivos.
V. Planeacidn.
V. Comunicaciones.

Mediante el desarrollo de las acciones que contemplan los objetivos del PADA 2025, al cierre del
ejercicio 2025 se esperan avances mensurables en la observancia de las obligaciones establecidas
enlaLGAYy alas que da seguimiento el AGN y vigilan los Organos Internos de Control en las entidades
y dependencias de la Administracion Publica Federal.

I. MARCO DE REFERENCIA

Desde 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, dltima reforma DOF
19-01-2023, la ASIPONA Veracruz S. A. de C. V. ha implementado diversos trabajos en materia de
gestién documental con la finalidad de mantener una correcta organizacion, administracion y
conservacién de los expedientes de archivo que reciben y producen las Unidades Administrativas
de la Entidad; sin embargo, en el transcurso de estos afios se han presentado adversidades que han
atrasado las distintas acciones de cumplimiento normativo archivistico. Quiza el obstaculo mas
significativo es la explosién documental generada por |a falta de autorizacion desde 2022, por parte
del AGN, de los Instrumentos de Control Archivistico; esto ha impedido la realizacidon de inventarios
documentales y, por lo tanto, el flujo del ciclo vital de los documentos a través de las transferencias
primarias y secundarias, la disposicién documental y el destino final de la documentacion.

Si bien hasta el afio 2021 esta Entidad contaba con sus Instrumentos de Control Archivistico: Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental, aprobados al interior de
la Entidad, y muchos de los expedientes que se conservan en las Unidades Administrativas de la
misma se identificaron y clasificaron con aquella versién de los Instrumentos de Control, en 2021 la
Entidad cambié de administracién de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes a la Secretaria
de Marina. Este evento constitutivo coincidié con la publicacién del AGN, en 2022, de la Circular
DG/003/2022, la cual ratificé la obligacién las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo de
informar al AGN con respecto al cumplimiento de los distintos procesos y procedimientos
archivisticos, de conformidad con los Articulos 11 y 12 de la LGA. Estos cambios derivaron en la
necesidad de rehacer todas las actividades que requeria laimplementacién del Sistema Institucional

de Archivos de la ASIPONA Veracruz, S. A.de C. V.
/§ w/
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En primer lugar, la Entidad enfrenté el déficit de la estructura organica encargada especificamente
de la implementacién de los procesos y procedimientos de gestién documental y del cumplimiento
normativo archivistico, lo que, junto con la intermitencia del desempefio de las funciones de la
Jefatura del Departamento de Archivos, limitaron los trabajos de cumplimiento con las obligaciones
establecidas en la LGA.

No obstante estas adversidades, la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V., pronto implementd la
infraestructura necesaria para administrar la documentacidn recibida y generada en la Entidad,
mediante la conformacién del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de
Archivos, ademas, proyecté una planeacién a corto, mediano y largo plazo que ha facilitado el
aprovechamiento de las buenas practicas de gestién documental que prevalecen en algunas
Unidades Administrativas, lo cual inicialmente permitié determinar que algunos de los procesos y
procedimientos archivisticos tenian un avance significativo y podian actualizarse y formalizarse
normativamente.

Il. JUSTIFICACION

Con fundamento en lo establecido en el capitulo Il, numeral 4, fraccién Il del Acuerdo que tiene por
objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico, DOF 15/05/2017, que a la letra dice: “/os titulares
de las dependencias y entidades, en el dmbito de sus respectivas atribuciones se asegurardn de
propiciar y verificar que se cumplan las disposiciones que emita el AGN, a fin de garantizar la gestion
documental”; de acuerdo con el Oficio Circular DG/07/2022, del 16 de septiembre de 2022,
mediante el cual se da a conocer que el instrumento “Estatus de Cumplimiento Normativo
Archivistico”, implementado por el AGN, se hara de conocimiento a los Organos Internos de Control
de las entidades y dependencias del Poder Ejecutivo Federal, con el fin de que vigilen el
cumplimiento de la LGA y, que este instrumento establece en su rubro de observancia nimero 3 el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico y; de conformidad con los Articulos 23, 24 y 25 de la LGA
que establecen que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros 30 dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente, y que éste debe definir las prioridades institucionales
en materia de archivos. En este contexto normativo, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
de la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V., desde el segundo semestre de 2024, tiende, en el largo plazo,
a planear las estrategias y acciones de cumplimiento de las obligaciones establecidas en la LGA. Los
trabajos en materia archivistica emprendidos en la Entidad priorizaron determinar cudl era el estado
de identificacién y clasificacién de los archivos institucionales, establecer |a estructura organica del
Sistema Institucional de Archivos y posteriormente implementar los instrumentos técnicos de
organizacion y gestion documental, asi como las acciones pertinentes para echar andar el flujo vital
de los expedientes, es decir las transferencias primarias, secundarias, las bajas documentales y la
desincorporacién de informacion siniestrada o de riesgo sanitario.

El PADA 2025 da continuidad a la estrategia de cumplimiento normativo y mejora de la gestién y
administracién documental; con esta perspectiva, el programa prevé la revalidacién del
cumplimiento alcanzado en el ejercicio 2024, de los rubros niimeros 1, 2, 3 y 6 del referido “Estatus
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de Cumplimiento Normativo Archivistico” que, periédicamente emitido por el AGN, contempla los
siguientes rubros:

1) Conformacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA);
2) Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA);

3) Programa Anual de Desarrollo Archivistico; .

4) Instrumentos de Control Archivistico;

5) Instrumentos de Consulta Archivistico;

6) Registro Nacional de Archivos; y

7) Documentacion siniestrada.

Para el ejercicio 2025 el PADA prevé, ademas, el cumplimiento del rubro nimero 4, parcialmente el
cumplimiento del rubro nimero 5, el refrendo del cumplimiento nimero 6 y la observancia del
rubro nimero 7.

La principal cualidad de este enfoque es que el avance de la observancia normativa es continuo y
verificable en los instrumentos de cumplimiento normativo archivistico emitidos por el AGN y
vigilados por el Organo Interno de Control en la Entidad.

l1l. OBJETIVOS
GENERAL

Continuar con el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos de la Entidad
revalidando el cumplimiento normativo alcanzado durante el ejercicio 2024 vy
ampliando la cobertura, durante el ejercicio 2025, de la observancia de las obligaciones
establecidas en la LGA.

ESPECIFICOS

A) Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento Archivistico correspondiente al ejercicio
2024 (IACA 2024) y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio 2025
(PADA 2025).

B) Llevar a cabo las Fichas Técnicas de Valoracién de las series documentales
sustantivas que integran la propuesta de los Instrumentos de Control Archivistico 2025.

C) Integrar el expediente (soporte documental) e iniciar y/o revalidar el tramite de
solicitud de dictamen de autorizacién de una baja documental contable de 460 cajas de
archivo producidas en el ejercicio de las funciones del Departamento de Presupuestoy
Contabilidad.

D) Integrar el expediente (soporte documental) e iniciar el tramite de desincorporacién
de aproximadamente 60 cajas de archivo identificadas en las Gerencias de Ingenierfa,
Operaciones, Planeacién y Administracién y Finanzas, con documentacion siniestrada

o de riesgo sanitario.
/ \
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E) Refrendar la inscripcién del Fondo Documental de la ASIPONA Veracruz, S. A. de C.
V., en el Registro Nacional de Archivos.

F) Llevar a cabo las Fichas Técnicas de Valoracion de las series documentales comunes .

que integran la propuesta de los Instrumentos de Control Archivistico 2025.

G) Integrar el expediente (soporte documental) e iniciar el tramite de solicitud de
dictamen de autorizacién de los Instrumentos de Control Archivistico.

H) Elaborar la Gufa Documental de Archivos de la Administracién del Sistema Portuario
Nacional Veracruz S. A. de C. V.

I) Planear e implementar cuando menos tres capacitaciones, talleres y/o asesorias en
materia archivistica a los servidores publicos integrantes del Sistema Institucional de
Archivos y del Grupo Interdisciplinario de la Entidad.

]) Publicar en la pagina web de la Entidad y dar de alta las evidencias en el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia, la informacién periédica que requiere la
Plataforma Nacional de Transparencia en materia de gestién archivistica.

IV. PLANEACION

En lo general, para alcanzar los objetivos planteados para el primer trimestre del ejercicio 2025, se
llevara a cabo el Informe Anual de Cumplimiento Archivistico 2024, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracidn de las series archivisticas
sustantivas y la integracion del expediente de la baja documental contable de 460 cajas de archivo.
Se consideran también las propuestas de los documentos requeridos para la gestidn interna de
revision y validacién de los soportes de cumplimiento normativo, asi como de la gestién externa
para su autorizacion. :

Para el segundo trimestre del ejercicio 2025, se prevé que la Jefatura del Departamento de Archivos
se encuentre en funciones, por lo que esta Unidad Administrativa se encargara de integrar el
expediente requerido para desincorporar un aproximado de 60 cajas de informacidn siniestrada, del
refrendo de la inscripcién de los archivos de la Entidad en el Registro Nacional de Archivos y de
iniciar la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracidn de las series documentales comunes de
los Instrumentos de Control Archivistico. Asi mismo, la Jefatura del Departamento de Archivos
realizara las propuestas de los documentos que se requieren para la gestién interna de revisién y
validacion, asi como de la gestién externa de autorizacién de estas actividades de cumplimiento
normativo. '

Durante el tercer trimestre del ejercicio 2025 la Jefatura del Departamento de Archivos debera
retomar la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracién de las series documentales comunes,
iniciar la preparacién del expediente de la propuesta de los Instrumentos de Control Archivistico,
asi como el tramite de solicitud de dictamen de autorizacién de los mismos, dando seguimiento a
las observaciones emitidas por la entidad revisora para obtener su autorizacién preferentemente
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antes de octubre de 2025. En este mismo trimestre, la citada Unidad Administrativa debera elaborar
y poner a disposicidn de una revision interna, la Guia Documental de Archivos.

La Jefatura del Departamento de Archivos, a partir del inicio del segundo trimestre dara seguimiento
durante todo el afio a la calendarizacién de las capacitaciones en materia archivistica programadas
para el ejercicio 2025; de la misma manera hara el seguimiento, gestionara la publicacién en la
pagina web de la Entidad y dara de alta evidencias de la informacién que requiere el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia.

REQUISITOS

A continuacién, se refieren las Unidades Administrativas, Entidades y Dependencias que intervienen
en la gestidn para la revisién, validacién y autorizacién de los instrumentos y evidencias de cadauno
de los objetivos de este PADA 2025:

‘

e ElInforme Anual de Cumplimiento Archivistico 2024 y el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 requieren la revisién de la Subgerencia de Administracion, del Area
Coordinadora de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de Archivos. La evidencia
revisada y validada internamente deberd enviarla el Area Coordinadora de Archivos a la
persona enlace correspondiente'de la Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional,
adscrita al AGN, una vez que ambos instrumentos se publiquen en la pagina web de la
Entidad, previa solicitud al Area de Informatica.

e las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, sustantivas y comunes, requieren la
revisién de la Subgerencia de Administracién y la validacion de las Unidades
Administrativas cuya documentacién producida y recibida da origen a las series
documentales, asi como del Area Coordinadora de Archivos. La propuesta revisada y
validada de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental se integrara como parte del
expediente de la propuesta de los Instrumentos de Control Archivistico.

e La integracién del expediente para solicitar la revalidacién y/o autorizacién de baja
documental contable de 460 cajas de archivo, requiere la revision de la Subgerencia de
Administracién, la gestién interna entre el Departamento de Presupuesto vy
Contabilidad, la Subgerencia de Finanzas, la persona responsable del archivo de tramite
del area productora, la persona responsable del archivo de concentracion y el Area
Coordinadora de Archivos. Es necesario llevar a cabo un cotejo de los expedientes con
los registros de inventario y calcular el peso y volumen de la documentacion, asi mismo,
integrar la declaratoria de valoracién y gestionar su autorizacion con la Unidad de
Contabilidad Gubernamental (UCG) y el AGN. Por ultimo, el Area Coordinadora de
Archivos de la Entidad debera enviar la evidencia de cumplimiento normativo a la
persona enlace correspondiente de la Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional.

e Laintegracién del expediente para solicitar la desincorporacién de aprox. 60 cajas de
documentacién siniestrada requiere la gestiéon interna entre las Unidades
Administrativas productoras de la informacidn siniestrada, las personas responsables
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de los archivos de tramite de las mismas, la persona responsable del archivo de
concentracién y el Area Coordinadora de Archivos. Asi mismo, se requiere la
intervencién del Area Juridica de la Entidad para llevar a cabo el tramite requerido con
el Ministerio Publico; por ultimo, la Jefatura del Departamento de Archivos, con la
autorizacién del Area Coordinadora de Archivos de la Entidad, deberd enviar la
evidencia de cumplimiento normativo a la persona enlace correspondiente de la
Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional.

e Elrefrendo de lainscripcidn en el Registro Nacional de Archivos requiere, una vez hecho
el registro en la pagina web del AGN, que la Jefatura del Departamento de Archivos, con
la autorizacién de la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, envie a la
Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional la evidencia de cumplimiento de la
referida inscripcién.

e los Instrumentos de Control Archivistico requieren la revisién de las Unidades
Administrativas cuyas funciones dan origen a las series documentales que los integran,
también de las personas responsables de los archivos de tramite de las mismas, de la

persona responsable del archivo de concentracién, asi como de la validacién del Grupo
Interdisciplinario y del Area Coordinadora de Archivos. La Jefatura del Departamento de

Archivos, con la autorizacién del Area Coordinadora de Archivos, serd la encargada de
gestionar con la persona enlace de la Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional, las
observaciones y el tramite de dictamen de autorizacién de los citados instrumentos.

e LaGuia Documental de Archivo requiere la revisién de la Subgerencia de Administracién
y de la persona responsable de archivo de concentracién de la Entidad, asi como de la
validacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos y del Area Coordinadora de Archivos.
La Jefatura del Departamento de Archivos serd la encargada de gestionar la publicacién
de la Guia con el Area de Informética de la Entidad y del envio de notificacién del
cumplimiento normativo a la persona enlace de |a Direccidn de Desarrollo Archivistico
Nacional.

e Con respecto a la programacidn anual de capitaciones y asesorias en materia
. archivistica, la Jefatura del Departamento de Archivos, con autorizacién del Area
Coordinadora de Archivos, gestionara con el drea de Recursos Humanos de la Entidad,

con la persona enlace correspondiente del AGN y con otras dependencias y entidades i

certificadas para el propésito, las capacitaciones, asesorias y talleres para impartir entre
las personas servidoras publicas responsables de la gestién documental.

e La publicacién y el alta de la informacién requerida periddicamente en el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia requiere de la gestidn, autorizada por el Area
Coordinadora de Archivos, de la persona encargada de la Jefatura del Departamento de / .

Archivos con el Area de Informatica para su publicacién en la pagina web de la Entidad.

=
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ALCANCE

La planeacién, objetivos y actividades contenidos en el presente PADA 2025 impactan la estructura
orgénica de la Entidad al fortalecer su Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario,
recientemente conformados. El cumplimiento normativo archivistico previsto es parte de una
nueva etapa que beneficiard la gestién y administracion documental en los Departamentos,
Subgerencias y Gerencias, receptoras y productoras de documentacién, que integran esta
Administracidn del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S. A. de C. V.

El cumplimiento de los objetivos planteados en este PADA 2025 aseguraria la observancia, si bien
en algunos rubros de manera parcial, de la totalidad de los rubros de cumplimiento archivistico
contemplados por el AGN en los “Parametros de Cumplimiento Normativo Archivistico” y en las
obligaciones establecidas en la LGA.

No se omite mencionar que las dreas adscritas al Organo Interno de Control de esta Entidad quedan

exentas del alcance del presente PADA 2025, por estar integradas al Sistema Institucional de

Archivos de la Secretaria de la Funcién Publica, actualmente Secretaria Anticorrupcién y Buen

Gobierno, de conformidad con los Articulos 37 y 44 del Decreto por el que se reforman, adicionany

derogan diversas disposiciones de la Lay Organica de la Administracion Publica Federal y Articulos /
94,97, 98, 99, 100 y 101 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

ENTREGABLES Y/O TIEMPO DE
OBIJETIVOS ACTIVIDADES IMPLEMENTACION

- Revision de los objetivos y acciones de [|f - Propuesta concluida de Informa Anual de
cumplimiento planteados en el IACA 2024y el PADA ||| Cumplimiento Archivistico 2024.
2024.

- Propuesta concluida de Programa Anual de
- Elaboracién del Informe Anual de Cumplimiento ||| Desarrollo Archivistico 2025
Archivistico 2024

- Propuestas de memorandums y oficios para
- Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo ||| solicitud de revision del Grupo
Archivistico 2025. Interdisciplinario de Archivos y envio de
Archivistico 2024 (IACA 2024) y Programa Anual hipervinculo de evidencia de publicacién a la

A. Elaboracién de Informe Anual de Cumplimiento

de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025). - Realizacién de memorandums y/u oficios de || Direccién de  Desarrollo  Archivistico

gestion para autorizacién de los integrantes del ||l Nacional.

Grupo Interdisciplinario y envio a la Direccion de

Desarrollo Archivistico Nacional, adscrita al Archivo || - Reporte de la etapa de realizacion de IACA

General de la Nacioén. 2024, PADA 2025 y de la gestion para la

publicacion y cumplimiento normativo.

- Elaboracién de reporte de actividades realizadas

al 24 de enero de 2025. Fecha de Entrega: todas las evidencias de
esta etapa deberdn entregarse el 24 de
enero de 2025.

47X ﬁ%/
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- Formato del Cuadro General de
Clasificacién  Archivistica con  series
documentales propuestas.

- Integracién de las series documentales para el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, 2025.

- Integracién de las series documentales para el
Catalogo de Disposicion Documental.

- Formato del Catdlogo de Disposicion
Documental con series documentales
propuestas.

- Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental de las series documentales sustantivas
para integrar los Instrumentos de Control
Archivistico 2025.

- Fichas Técnicas de Valoracién de las series
documentales sustantivas propuestas que
integran los formatos de Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental, 2025.

- Realizacion de memorandums y/u oficios para la
revision de las series documentales que integran los
formatos de Instrumentos de Control Archivistico
2025 vy las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental sustantivas, por parte de las Unidades
Administrativas y del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Entidad.

B. Elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracion
Documental de las series archivisticas
“sustantivas” propuestas para integrar los
Instrumentos de Control Archivistico 2025.

- Propuestas de memordndums y/u oficios
para revisiéon de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental sustantivas.

- Reporte de la etapa de realizacion de los
formatos del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catdlogo de Disposicién
Documental con las series documentales
propuestas, de la elaboracion de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental y de la
gestion interna para su revision.

- Elaboracion de reporte de actividades realizadas al
31 de enero de 2025.

Fecha de Entrega: todas las evidencias de
esta etapa deberan entregarse el 31 de
enero de 2024,

- Propuesta de oficio (s) de gestion con la
Unidad de Contabilidad Gubernamental para
revalidar un tramite de baja documental
contable de 460 cajas de archivo.

- Elaboracion de solicitud de revalidacién, a la
Unidad de Contabilidad Gubernamental, de una
baja documental contable de 460 cajas de archivo.

- Propuesta de oficio de revalidacién de
declaratoria de prevaloracion y/o
elaboracion de formato genérico de
prevaloracion y soporte documental de los
requisitos de la Declaratoria.

- Revalidacion o elaboracion de Declaratoria de
prevaloracién o formato genérico de prevaloracién
con sus respectivos documentos.

C. Integracion de expediente para retomar la
revalidaciéon y solicitud de dictamen de
autorizacion de baja contable conla UCCy el AGN,
respectivamente.

- Propuesta de oficio de solicitud de
autorizacion al Archivo General de la Nacién
para iniciar el trdmite de baja documental
contable.

- Realizacion de solicitud de autorizacion, al Archivo
General de la Nacion, de una baja documental
contable de 460 cajas de archivo.

- Implementacién de cotejo de expedientes de
archivo con los registros de inventario de baja
documental.

- Inventario de trabajo en el que se registre
el cotejo documental practicado a los
expedientes y registros de archivo para baja
documental contable.

- Elaboracion de reporte de actividades realizadas al
28 de febrero de 2025.

- Informe de la etapa de integraciéon de
expediente para tramitar baja documental
contable, de elaboracion de inventario de
cotejo practicado a expedientes y registros y
de la gestion interna y externa para su
procesamiento.

P
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Fecha de Entrega: todas las evidencias de
esta etapa deberdn entregarse el 28 de
febrero de 2025.

- Elaboracion de memordandum a las Unidades ||| -propuesta de memorandum de solicitud a

las Unidades Administrativas para identificar
documentacion siniestrada.

Administrativas solicitandoles identificar
documentacién siniestrada o de riesgo sanitario.

-Propuesta de memorandum para que las
Unidades Administrativas soliciten al Area
Coordinadora de Archivos desincorporar la
documentacion siniestrada.

- Elaboracién de memorandums de las Unidades

Administrativas solicitando al drea Coordinadora de
Archivos se desincorpore la documentacion

siniestrada o de riesgo sanitario.

- Propuestas de memorandums para la
gestién de la verificacion, recolecciéon y
concentracion de documentacion siniestrada

Verificacién, recoleccion y concentraciéon de

documentacion siniestrada y de riesgo sanitario.

- Realizacion de acta administrativa de hechos en

- Propuesta de acta administrativa de hechos

los que se siniestré la documentacién. de documentacion siniestrada.

D. Integracion de expediente para iniciar la
solicitud de desincorporacion de documentacion
siniestrada y de riesgo sanitario.

- Elaboracién de acta de hechos levantada ante el |f| _ Propuesta de memorandum de gestién con

el drea juridica para el levantamiento de acta
de hechos en el Ministerio Publico.

ministerio publico.

- Elaboracion de memorandums y/u oficios para la

- Propuestas de oficios de gestion con el
Archivo General de la Nacion para revisar el

tramite de desincorporacién y hacer de su
conocimiento el cumplimiento de Ia

gestion de desincorporacion con el Area Juridica y

Archivo General de la Nacion.

- Elaboracion de reporte de actividades ejecutadas

durante los meses de marzo a mayo. obligacién normativa.

- Reporte del proceso de desincorporacion
de documentaciéon siniestrada, de la
inscripcion en el Registro Nacional de
Archivos, asi como de la gestion llevadas a
cabo de marzo a mayo del ejercicio 2025.

El plazo de ejecucién y las fechas de entrega
de los trabajos de desincorporacién seran
durante los meses de marzo a mayo de 2025.

- Refrendar, en la pagina web del Archivo General .
Registro

- Constancia de inscripcion al

de la Nacion, la inscripcion del fondo documental (Il Nacional de Archivos.

{archivos de trdmite y archivo de concentracién de

E. Refrendo de la inscripcion del Fondo
Documental de la Entidad en el Registro Nacional
de Archivos.

- Propuesta de oficio de gestién para
informar al Archivo General de la Nacién de
este cumplimiento normativo.

la Entidad en el Registro Nacional de Archivos.

- Realizacion del oficio de gestion para reportar al

AGN el cumplimiento normativo archivistico

respectivo. Fecha de tramite: 18 de abril de 2025.

- Fichas Técnicas de Valoracién de las series
documentales sustantivas propuestas que
integran los formatos de Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catdlogo de
Disposicién Documental, 2025.

F. Elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracion
Documental de las series archivisticas “comunes”
propuestas para integrar los Instrumentos de
Control Archivistico 2025.

- Elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental de las series documentales comunes

para integrar los Instrumentos de Control
Archivistico 2025.
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- Propuestas de memordndums y/u oficios
para revision de las Fichas de Valoracion
Documental comunes.

- Realizacion de memordndums la revision de las

series documentales que integran los formatos de

Instrumentos de Control Archivistico 2025 y las
Fichas de
comunes, por parte de las Unidades

Técnicas Valoracion  Documental

- El plazo de elaboracion y las fechas de
entrega de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental seran durante los meses de
junio y julio de 2025.

Administrativas y del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Entidad.

- Instrumentos de Control Archivistico:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y Catalogo de Clasificacion Archivistica con
sus respectivas Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.

- Integracion y presentacion de Instrumentos de

Control  Archivisticos: Cuadro General de

Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion
Documental, Fichas Técnicas de Valoracién

Documental y Guia de Archivo Documental.

- Propuesta de oficio para solicitud formal de
obtencién de dictamen de autorizacion de
los Instrumentos de Control Archivistico.

- Elaboracién de oficios de gestion para la solicitud,

G. Integracién de expediente y solicitud de
dictamen de autorizacién de los Instrumentos de
Control Archivistico.

al Archivo General de la Nacion, de dictamen de
de de

autorizacion Instrumentos Control

- Informe del proceso de solicitud de
autorizacién de los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica.

Archivistico.

- Elaboraciéon de reporte del seguimiento del
trdmite de obtencién de dictamen de autorizacion
de los Instrumentos de Control Archivistico 2025 y
de la realizacion de la Guia Documental de Archivo,
llevadas a cabo durante los meses de agosto

- El plazo de solicitud de dictamen de
autorizacion con el AGN y su respectiva
gestion contempla los meses de agosto a
octubre de 2025.

- Guia Documental de Archivo de la Entidad

de
Archivistico: Guia Documental de Archivo.

- Elaboracién Instrumento de Consulta

- Propuesta de oficio para informar al Archivo
General de la Nacién del cumplimiento
normativo respectivo.

H. Elaboracién de Guia Documental de Archivo. - Realizacién del oficio de gestion para reportar al

Archivo General de la Nacién el cumplimiento

- Tiempo de implementaciéon y entrega:
agosto y septiembre de 2025.

normativo archivistico respectivo.

- Gestionar e implementar cuando menos tres
capacitaciones en materia de gestion documental a
los responsables de archivo y servidores publicos de
la Entidad, durante el ejercicio 2025.

- Documentos soporte como listas de
asistencia y/o constancias que acrediten la
participacion de servidores publicos de la
Entidad.

Tiempo de implementacion: abril a
diciembre de 2025

I. Capacitaciones y/o asesorias.

J. Transparencia.

- Hipervinculos digitales, capturas de pantalla
o acuses de carga de informacién de las
actividades de gestion documental de la
Entidad en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Tiempo de implementacién: abril a
diciembre de 2025.

- Dar de alta las evidencias de los trabajos de la
Entidad en gestion documental en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
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RECURSOS

La disposiciéon de recursos es fundamental para la continuidad del desarrollo del Sistema
Institucional de Archivos de la Entidad y el cumplimiento de los objetivos del PADA 2025.

Recursos humanos

La estructura organica del Sistema Institucional de Archivos de la Entidad cuenta con una Area
Coordinadora de Archivos, con las personas Responsables de los Archivos de Tramite, Responsable
de Archivo de Concentracion y Responsable de la Unidad de Corre,pondenaa asi mismo, cuenta
con el Grupo Interdisciplinario de Archivos ya conformado.

Ademas, la Entidad tiene dos plazas: Jefatura de Departamento de Archivos y Coordinacion de
Archivos, de las cuales dispone para orientar, proponer, programar, gestionar y facilitar las
estrategias y actividades de cumplimiento normativo archivistico.

Recursos materiales y tecnoldgicos

La Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S. A. de C. V. cuenta con espacios
adecuados en las oficinas para albergar documentacién de archivo de tramite. Cada Gerencia
cuenta, ademds, con espacios en sus respectivos pisos que se utilizan especificamente para el
resguardo de expedientes.

Es importante sefialar que, por la naturaleza de las funciones sustantivas que se desarrollan en la
Entidad, el Archivo de Concentracién cuenta con tres recintos amplios con mobiliario adecuado en
los que se resguarda la documentacion que generan y reciben las Unidades Administrativas de la
Entidad y cuya consulta es esporadica.

Otro aspecto destacable es que la Entidad cuenta con un Area de Informatica capaz de desarrollar
aplicativos de gestién documental para automatizar los procesos archivisticos. Algunas areas 7
cuentan con softwares que, si bien no son especializados en gestién archivistica, desempefian y
administran funciones basicas de organizaciéon documental.

Ademas, la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V., dispone, para el cumplimiento de los objetivos del
PADA 2025, entre otros, de los siguientes recursos de infraestructura que pueden apoyar el
desarrollo del Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.

l. Mobiliario y equipo de oficina.
1. Equipos de tecnologias de la informacién y comunicacién (computadora, teléfonos).

Il Insumos de papeleria y oficina.
V. Espacios fisicos e infraestructura para el desarrollo de los trabajos en materia de archivos.

b

veracruz.com.mx

V. Enlaces institucionales.
VI Softwares informaticos.

VII. Consumibles de equipos informaticos. ? /
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Recursos financieros

Para apoyar el cumplimiento de algunos de los objetivos de este PADA 2025, la Entidad dispone de
recursos financieros previstos en el Presupuesto de Egresos de la Federacién correspondiente al
ejercicio 2025, autorizados para la Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S. A. de
C. V.

CRONOGRAMA

A.IACA 2024 y PADA 2025

B. Fichas Técnicas de Valoracién
Documental de series archivisticas
sustantivas

C. Integracion de expediente e inicio de
solicitud de tramite de baja documental
contable

D. Integracion de expediente e inicio de
tramite de documentacién siniestrada
E Refrendo en el Registro Nacional de
Archivos

F. Fichas Técnicas de Valoracién
Documental de series archivisticas
comunes

G. Integracion de soporte documental e
inicio de tramite de autorizacion de los
Instrum entos de Control Archivistico

H. Guia Docum ental de Archivo

I. Capacitaciones y/o asesorias
J. Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia

V. COMUNICACIONES

La comunicacion entre las personas Responsables de Archivo de Tramite, el Responsable del Archivo

, de Concentracién, Responsable de la Unidad de Correspondencia, Unidades Administrativas de la
Entidad y las Areas del AGN y la UCG que supervisan el cumplimiento normativo de la Entidad, se
vincularad mediante la Jefatura del Departamento de Archivos de la Entidad y/o la Subgerencia de
Administracién, previa autorizacién del Area Coordinadora de Archivos y, en su caso, previa revisién
de evidencias documentales de cumplimiento, por parte de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos o de las UA involucradas en el tratamiento de algtin procedimiento
documental.

Reporte de Avances ' n

Los avances de cumplimiento normativo archivistico y de las demds actividades que se desprendan
de las necesidades de la Entidad, relativas a la administracidgn.documental, los informara la Jefatura
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del Departamento de Archivos en las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como a
solicitud expresa del Director General, del Titular del Area Coordinadora de Archivos, de la Gerencia
de Administracién y Finanzas, de la Subgerencia de Administracion y de acuerdo con los entregables
que se incluyen en la tabla “actividades y entregables” de este PADA 2025.

Control de Cambios

Los cambios significativos a los objetivos, actividades, plazos de implementacién o tiempos de
entrega se registraran con el fin de controlar el desarrollo de las actividades planeadas y la
trazabilidad del cumplimiento normativo.

Mediante el registro de control de cambios serad posible la mejora y actualizacién anual de un
modelo para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asi como la disposicion
de un instrumento que permita hacer cada vez mas eficientes los planes anuales de trabajo,
enfocados en el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la LGA y la mejora y
automatizacién de la gestién documental de la Entidad.

Administracion e identificacion de riesgos

Esta actividad esta orientada a la identificacién, control y seguimiento de los eventos y amenazas
que podrian impactar el cumplimiento de los objetivos del PADA 2025.

Los posibles riesgos en la Entidad son:

a) El continuo movimiento del personal de la Entidad que ha interrumpido una continuidad
en la estructura organica.

b) Las condiciones ambientales adversas a la conservacién de los documentos.

¢) La interrupcién temporal de los trabajos de cumplimiento normativo archivistico.

d) La falta de formalizacién de las actividades de cumplimiento con el AGN, no obstante los
trabajos significativos desarrollados en la Entidad por su personal y en ocasiones con el
apoyo de proveedores especializados.

e) La dispersién de las practicas de gestion documental en las distintas Unidades
Administrativas de la Entidad.

Control de Riegos

En el Informe Anual de Cumplimiento Archivistico 2025 se expondran opciones y acciones, derivados
de los obstaculos que se identifiquen en laimplementacién de este PADA 2025, con el fin de prever

los riesgos para el PADA 2026.
7 _ A
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VI. HOJA DE CIERRE

De conformidad con el Articulo 28, fraccidn Ill de la Ley General de Archivos, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue elaborado por el Lic. David Alfonso Gonzalez Cadena con
la supervisién de la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, de la persona titular de la
Subgerencia de Administracion y autorizado por las personas integrantes del Grupo

Interdisciplinario de Archivos de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz S. A. de
C. V.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA ASIPONA
VERACRUZS.A.DEC. V.,

21 de enero de 2025.
|,
—
‘VICEALM. RET. FRANCISCO JOSE MARTINEZ BERRIEL i
: LIQ. JAIME LARA CARRION
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y %
TITULAR DEL AREA JURIDICA Y DE LA UNIDAD DE
COORDINADOR DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO TRANSPARENGIA

VICEALM. RET. AGEJANDRO ZAVALETA TRUJEQUE

TITULAR DEL AREA DE PLANEACION

ING. GABRIELHERNANDEZ GONZALEZ
TITULAR DEL AREA DE INFORMATICA

LIC. MARCO A

ODRIGUEZ LIC. FELIPE ADOLFO QUIJANO MONTOYA
TITULAR DEL ORGA

DE CONTROL TITULAR DEL AREA DE COMERCIALIZACION
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ARQ. HE F JIMENEZ VICEALM. RET. AUGUSTO CRUZ MORALES

TITULAR DEL AREA DE INGENIERIA TITULAR DELAREA DE OPERACIONES

MTRA. SELENE CHAVEZ RAMOS MTRO. JOSE MIGUE RADO RAYMOND
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