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REGLAS DE OPERACION
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO
DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL
VERACRUZ,S. A. DE C. V.

El Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz S. A. de C. V. emiten las
presentes Reglas de Operacion, bajo las siguientes:

I. Consideraciones

Que el 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion
(D.O.F) la Ley General de Archivos (LGA), Ultima reforma 19/01/2023, la cual tiene por
objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién vy
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de los sujetos obligados, asi como determinar las bases de organizaciény

funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusiéon
Yy acceso publico de los archivos de relevancia historica, social, cultural, cientifica y

técnica de la nacién.

Que de acuerdo con lo establecido en el titulo primero, capitulo Unico,
articulos 1, 4, fraccién LVI, de la Ley General de Archivos, son sujetos obligados
cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes legislativo,
ejecutivo y judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas 0 morales que cuenten
con archivos privados de interés publico.

Que los sujetos obligados deben contar con un Grupo Interdisciplinario de
Archivos, integrado por el titular del Area Coordinadora de Archivos, los titulares de
las areas Juridica, de Planeacién o mejora continua, Tecnhologias de la informacion,
Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control Especifico o su equivalente y
los titulares de las Unidades Administrativas productoras de la documentacién, con
la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon documental; en términos del titulo tercero,
capitulo |, articulo 50, fracciones | a VIl de la Ley General de Archivos.

Que la Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S. A. de C. V.
(ASIPONA Veracruz, S. A.de C. V.) es un sujeto obligado de la Ley General de Archivos,
en tanto que es una empresa de participacién estatal mayoritaria sectorizada a la
Secretaria de Marina, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Que el Grupo Interdisciplinario de la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V., tiene la
facultad de emitir sus propias reglas de operacién, en términos del titulo tercero,
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capitulo |, articulo 54 de la Ley General de Archivos, por lo que es necesario emitir un
instrumento normativo en el que se describa su integracion, organizacion y
funcionamiento, con el fin de coadyuvar en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de la
documentacion que integra los expedientes del fondo documental de la ASIPONA
Veracruz, S. A. de C. V. asi como coadyuvar con el analisis y validacion del
cumplimiento de los procesos y procedimientos normativos archivisticos de acuerdo
con la Ley General de Archivos. Por lo anterior se emiten las siguientes:

REGLAS DE OPE’RACI(’)N DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL VERACRUZ, s. A. DE C.
V.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El objeto de las presentes Reglas de Operacion es regular la
organizacién y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V.

Articulo 2. Las presentes Reglas de Operacién son de observancia general
para las personas integrantes, titulares y suplentes, del Grupo Interdisciplinario de

Archivos de la ASIPONA Veracruz, S. A.de C. V.

Articulo 3. Ademas de las definiciones establecidas en el titulo primero,
capitulo Unico, articulo 4 de la Ley General de Archivos y en el lineamiento segundo
de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos
de la Administracion Publica Federal, se entendera por:

. Archivo: Al fondo documental de la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V.
Il.  ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V. a la Administracion del Sistema Portuario
Nacional Veracruz, S. A. de C. V.
. Unidades Administrativas: A las Gerencias, Subgerencias y Departamentos de
la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V., productoras de documentacion.
IV. GRUPO: Al Grupo Interdisciplinario de Archivos de la ASIPONA Veracruz, S. A
de C. V.
V. LGA: Ley General de Archivos.

VI. REGLAS: A las Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de la ASIPONA
Veracruz, S. A.de C. V.

VIl.  Suplente: A cada una de las personas designadas por otra persona titular del
Grupo Interdisciplinario de Archivos de la ASIPONA Veracruz, S.A.de C. V., para
dar cumplimiento a sus funciones en casos de ausencia.

VIII.  Titular: A cada una de las personas titulares de las Areas que forman parte del
Grupo Interdisciplinario, de acuerdo con los establecido en el articulo 50,

fracciones I-VII de la Ley General de Archivos. 4

SN\

S

2C24

~ Felipe Carrillo
PUERTO

REvOLUCIONARIG ¥ ORI LNSOR

........



Av. Marina Mercante #210. Col. Centro. Veracruz. Ver. México. C.P. 91700 T: (229) 9232170. httos://www.pu rtodm*q‘gruz.com.mx/

.t Marina

Secretaria de Marina

Articulo 4. El GRUPO, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el
analisis, validacion y seguimiento de los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacién con la que se integran los expedientes de cada
serie del fondo documental de la Entidad, con el fin de apoyar a las Unidades
administrativas en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos
de conservacién y disposicién documental durante el proceso de elaboracién de las
fichas técnicas con las que se integra el Catalogo de Disposicion Documental. Asi
mismo, el GRUPO coadyuvara en el andlisis y validacidon del cumplimiento de los
demas procesos y procedimientos archivisticos de acuerdo con lo establecido en la
Ley General de Archivos.

CAPITULO II
De la integracién

Articulo 5. El GRUPO se integra por:

I.  Lapersonatitularde la Gerencia Juridica, quien a su vez funge como Titular
de la Unidad de Transparencia;

[I. La persona titular de la Gerencia de Planeacidn:

lll. La persona titular de la Gerencia de Administracion y Finanzas, en su
caracter de titular del Area Coordinadora de Archivos y Coordinador del
GRUPO;

IV. La persona titular de la Subgerencia de Informatica:;

V. La persona titular del Organo Interno de Control Especifico;

VI. Los titulares de las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion en el dambito de sus atribuciones:

a. La persona titular de la Gerencia de Comercializacion;
b. La persona titular de la Gerencia de Ingenieria;
C. La persona titular de la Gerencia de Operaciones;
d. La persona titular del Departamento de Gestion de Calidad y
Ambiental;y
VII. La persona titular del Departamento de Archivos quien fungird como
Secretario (a) Técnico (a) del GRUPO

Cada una de las personas titulares del GRUPO de la ASIPONA Veracruz, S. A.
de C. V. contard con derecho a voz y a voto.

Las personas integrantes del GRUPO con derecho a voz y voto podran aprobar
el orden del dia o, en su caso, proponer su modificacién.

La persona Coordinadora del GRUPO podra designar a una persona que funja
como Secretario (a) Técnico (a) que coadyuve a organizar y dirigir las sesiones del
GRUPQ; asi mismo, la persona designada como Secretario (a) Técnico (a) deber3
asistir en la elaboracion de los criterios de valoracign_documental que permita
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identificar los valores primarios y los valores secundarios de los expedientes del
fondo documental de la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V.

En las sesiones, el GRUPO podra contar con la participacion de personas
invitadas que, a criterio de las personas integrantes del mismo, puedan aportar
opiniones al tratamiento de temas especificos en materia de archivos; las personas
invitadas tendran derecho a voz unicamente.

Articulo 6. Son personas titulares del GRUPO aquellas enunciadas como tales
en el articulo anterior, mismas que podrdn nombrar a otras personas suplentes,
quienes en ausencia de las primeras tendran las mismas atribuciones que la
normatividad y las presentes REGLAS les confieren a las personas titulares.

Articulo 7. Las designaciones de las personas suplentes deberan notificarse
por escrito a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos y aquéllas podran
sustituirse en el momento que las personas titulares de las dreas que integran el
GRUPO lo requieran.

Articulo 8. Cuando en alguna sesidon asista la persona suplente y en el
transcurso de la sesién se incorpore la persona titular,ambas podran participar, pero
Unicamente se contard el voto de la persona titular.

CAPITULO 1l
De las atribuciones

Articulo 9. Ademas de los previsto en el titulo tercero, capitulo |, articulo 5],
fracciones | a IV, corresponden a la persona Coordinadora y/o a la persona que funge
como Secretario (a) Técnico (a) del GRUPO las siguientes actividades:

I.  Propiciar la integracién y formalizacion del GRUPO;
II.  Mantener actualizado el registro de las personas titulares y
suplentes, integrantes del GRUPO;
lll. Definiry proponer un calendario anual de las sesiones ordinarias del
GRUPO;
IV. Elaborar el orden del dia y preparar la informacion de los asuntos a

T
tratar;
V. Convocar a las personas integrantes y personas invitadas del
GRUPO, con tres dias habiles previos a la sesion, remitiéndoles el
orden del dia y la informacién correspondiente;,
VI. Convocar a las personas Responsables de Archivos de Tramite,
Responsables de Archivo de Concentracion y Responsables de la
Unidad de Correspondencia, titulares y suplentes, quienes se #
encargan de la gestién documental y organizacién de archivos de
27

las Unidades administrativas, con el objeto de elaborar y validar el
sos Yy Z
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procedimientos archivisticos de cumplimiento normativo, de
conformidad con la Ley General de Archivos;

Tomar lista de asistencia en cada sesién y verificar el quérum
necesario para la instalacion de la sesién del GRUPO;

Fungir como la persona moderadora en las sesiones;

Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos; '

Levantar el acta de cada sesidn, conservando las constancias
respectivas, asi como integrar organizadamente los expedientes de
las actividades del GRUPO;

Recabar la firma de las personas asistentes para el acta de cada
sesion del GRUPO;

Realizar las gestiones necesarias para que las personas integrantes
del GRUPO reciban capacitacion en materia de gestion documental
y administracion de archivos;

Proponer criterios de valoracién documental;

Revisar y actualizar dentro de los primeros 60 dias del afio las
presentes REGLAS;

Las demas que deriven de las disposiciones aplicables.

Articulo 10. Adicional a lo previsto en el titulo tercero, capitulo I, articulo 52,
fracciones | a Vl de la Ley General de Archivos, corresponden al GRUPO las siguientes

actividades:

VI.

VIL.
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Formular opiniones acerca de la elaboracién y validacidon de cualquier
instrumento técnico que norme la gestién documental vy
administracion de archivos de la Entidad:

Emitir recomendaciones que garanticen el buen funcionamiento del
GRUPO y, en general, de Sistema Institucional de Archivos;

Coadyuvar en los criterios de valoracion documental;

Revisary validar que las fichas técnicas de valoracion documental estén
fundadas en las atribuciones y competencias institucionales, asi como
en el marco normativo que regula las funciones y atribuciones de la
ASIPONA Veracruz, S. A.de C. V.

Promover y validar los procesos y procedimientos en materia de
gestion documental y administracién de archivos en la ASIPONA
Veracruz, S. A. de C. V, relativas al cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos;

Recomendar la automatizacién de la gestidn documental de los
expedientes que se generen en los procesos de mayor relevancia para
la institucion;

Verificar que las personas responsables de los archivos de tramite y
concentracion desarrollen adecuadamente el proceso de valoraciéon
documental para definir el destino final de la documentacién vy, en su
caso, hacer observaciones y solicitar modiﬁcaciones./
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CAPITULO IV
Del funcionamiento.

Articulo 11. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sus sesiones ordinarias de
acuerdo con el calendario definido por la persona Coordinadora y/o la persona que
funge como Secretario (a) Técnico (a) del GRUPO, quien debera hacerlo de
conocimiento de las personas integrantes durante los primeros tres meses de cada
afo v en el que deberdn considerarse como minimo dos sesiones al aho,
preferentemente durante los meses de junio y noviembre, previendo la emision del
“Estatus de cumplimiento normativo archivistico” por parte del Archivo General de
la Nacion.

Articulo 12. Las sesiones se llevaran a cabo de manera presencial dentro de
las instalaciones del edificio administrativo de la ASIPONA Veracruz S.A.de C.V,0a
través de videoconferencias en la plataforma que para tales efectos determine la
persona Coordinadora del GRUPO.

Articulo 13. En el supuesto de que se requiera una sesion del GRUPO y ésta
no esté programada, de acuerdo con el calendario de sesiones, la persona
Coordinadora del GRUPO podré convocar de manera extraordinaria con un plazo

minimo de 5 dias hébiles de anticipacién, plazo durante el cual enviara la
informacién del tema o temas a tratar con las personas integrantes del GRUPO.

Articulo 14. La asistencia minima para llevar a cabo una sesion sera de
cuando menos el 50 por ciento mas uno de las personas integrantes del GRUPO. De
no llegar al quérum requerido, la sesién se cancelara y se convocard a una nueva
dentro de los tres dias habiles siguientes, la cual se llevard a cabo con la mayoria de
las personas integrantes que se encuentren presentes.

Articulo 15. En caso de ausencia de la persona Coordinadora del GRUPO, de
la persona que funge como Secretario (a) Técnico (a) del mismo, o de las personas
representantes de alguna Unidad Administrativa con las que deba tratarse algun
tema especifico en materia de archivos previsto en el orden del dia de la
convocatoria, no podré celebrarse la sesion.

Articulo 16. Recibida la convocatoria, si alguna de las personas titulares del
GRUPO considera conveniente incluir un asunto en la sesién, debera enviar su
propuesta por lo menos dos dias habiles previos a la sesion, anexando la informacion
correspondiente para que la persona Coordinadora del GRUPO o la persona que
funge como Secretario (a) Técnico (a) del mismo la incorpore a la orden del dia.

Articulo 17. Cuando las personas titulares del GRUPO envien algun asunto o
tema para su andlisis en alguna sesion, la persona Coordinadora del GRUPO o la
persona que funge como Secretario (a) Técnico (a) de|mismo debera asegurarse que
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éstos se hagan del conocimiento de las demas personas titulares y suplentes del
GRUPO.

Articulo 18. Cuando el tratamiento de los asuntos del GRUPO asi lo requieran,
previa aprobacion de la persona Coordinadora del GRUPO, podra considerarse la
asistencia de personas invitadas especiales quienes contaran con voz, pero sin voto.

Articulo 19. Con respecto a los acuerdos tomados durante las sesiones del
GRUPO, cuando exista empate en las votaciones para la aprobacion de los mismos,
la persona Coordinadora del GRUPO tendré voto de calidad.

Articulo 20. E| acta de la sesion se ratificard a mas tardar en la sesién ordinaria
inmediata posterior. No obstante, los acuerdos que se tomen en las sesiones podran
ser ejecutados de manera inmediata por la persona Coordinadora del GRUPO.

Articulo 21. Para la ratificacion del acta de cada sesidon se podra enviar por
correo electronico el documento definitivo con el objetivo de hacerla de
conocimiento a las personas integrantes del GRUPO quienes tendran un plazo de
cinco dias habiles, a partir del dia de la recepcidon del acta, para emitir comentarios u
opiniones respecto de la misma. Posteriormente se les hara llegar el acta original
para que la persona titular o suplente que asistié a la sesién rubrique todas las hojas
due integran el acta, ademas de incluir su firma en el espacio que le corresponda.

Articulo 22. En el ambito de sus atribuciones el Organo Interno de Control
Especifico de la Entidad, vigilarad el cumplimiento normativo archivistico de acuerdo
con lo establecido en la LGA.

Transitorios:

Primero. Las presentes REGLAS entrardn en vigor, al siguiente dia de su
aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Administracién
del Sistema Portuario Nacional Veracruz S. A. de C. V.

Segundo. Las REGLAS del GRUPO se someterdn a revisidon y en su caso,
actualizacion en la primera sesién que celebre cada afio el GRUPO.

Tercero. La persona Coordinadora del GRUPO deberd convocar a una sesién,
previo analisis y revisién, para aprobar las REGLAS e iniciar con el proceso de
elaboracion o actualizacién del Catélogo de Disposicién Documental, previsto en el

titulo tercero, capitulo |, articulo 51, fracciones | a IV de la Ley General de Archivos.
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En la Ciudad y Puerto de Veracruz se revisaron y aprobaron por unanimidad de
votos las presentes Reglas de Operacién en la Primera Sesion Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Administracién del Sistema Portuario
Nacional Veracruz, S. A. de C. V. de fecha 14 de noviembre de 2024, firmando de
conformidad las personas asistentes a esta Reunion.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA
ASIPONA VERACRUZ S. A.DEC. V.

iy

VICEALM. RET. FRANCISCO JOSE MARTINEZ
BERRIEL
TITULAR DEL AREA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS Y
COORDINADOR DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

o |
|
mAME LARA CARRION VICEALM.;RET. ALEJANDRO ZAVALETA
TITULAR DEL AREA JURIDICA Y DE LA TRUJEQUE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA TITULAR DEL AREA DE PLANEACION

/ﬂ’
RODRIGUEZ

ING. GABRIEL. HERNANDEZ GONZALEZ ®» DE CONTROL

TITULAR DEL AREA DE INFORMATICA
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LIC. FELIPE ADOLFO QUIIANO MONTOYA ARQ. HECT ELLEZ JIMENEZ
TITULAR DEL AREA DE COMERCIALIZACION TITULAR DEL AREA DE INGENIERIA

VICEALM. RET..
TITULAR DE

GUBTO CRUZ MORALES MTRA. SELENE CHAVEZ RAMOS
REA|DE OPERACIONES TITULAR DEL AREA DE GESTION DE CALIDAD Y
AMBIENTAL
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