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. MARCO DE REFERENCIA.

La Administracion Portuaria Integral de Progreso, SA. de CV. es una empresa paraestatal,
constituida como una Sociedad Andnima de Capital Variable, su capital social pertenece al
Gobierno Federal; estd regulada su normatividad en la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y su Reglamento. A partir de mayo de 1994 se le otorga por conducto de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes el Titulo de Concesién de acuerdo a las leyes
mexicanas, segln consta en la escritura publica No. 31,157.

En cumplimiento con la Ley General de Archivos |a cual fue publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de junio de 2018, del Capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica de
los siguientes articulos:

Articulo 23. 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
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Artl’culo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de
tiesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacién.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacion y capacitacién en gestion documental y administracién de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacidn Y
procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.
Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual ¥ publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Ultimo
dia del mes de enero del siguiente afio de Ia ejecucién de dicho programa.

En este contexto y con fundamento a lo anterior |a Coordinacién de Archivos de la
Administracion Portuaria Integral de Progreso, S.A. de C.V. presenta su Programa Anual de

Desarrollo Archivistico 2021, el cual compromete las actividades dirigidas a |a organizacion y

conservacion de |los archivos.

LEONA VICARIO
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. JUSTIFICACION.

De conformidad con el Capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos articulo 20 de la Ley
General de Archivos todo documento de archivo en posesién de los sujetos obligados formara
parte de un sistema institucional de archivos. Por lo anterior es que para desarrollar un modelo
de Gestién documental que forme parte del Sistema Institucional de Archivos (SIA) se tienen
que implementar procesos desde la creacion de un documento en archivo de tramite hasta la
conservacion en un archivo histérico. Por consiguiente, el PADA se convierte en una
herramienta para otorgar solucion a los problemas de archivo que existen en la entidad y a sus
respectivas areas, cada accion plasmada en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico esta
enfocada a la organizacién y conservacion docu mental, obteniendo a la vez diversos beneficios
como:

v Contar con el establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos para cada area
de la entidad.

v Proporcionar capacitacion a los responsables de archivo en tramite para el manejo
adecuado de la documentacion.

v Favorece la organizacion de la documentacion beneficiando a la transparencia y las
auditorias.

v Ayuda en disminuir los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacion.

v Facilita localizar informacién de forma eficaz.

Cabe mencionar gue el contar con un programa moderno y que se encuentra en constante
mejoramiento de los servicios documentales vy archivisticos permitira controlar

adecuadamente los documentos de la entidad.

.  OBIJETIVOS.
3] OBJETIVO GENERAL.
Contar con un Sistema de Archivos Institucional adaptado a las necesidades del archivo de |a
Administracién Portuaria Integral de Progreso, SA. de CV. con motivo de permitir la

organizacion y conservacion adecuada de los documentos en cumplimiento a ia legislacion

aplicable en materia de archivos.
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JETIVO ESPECIFICO.
Que el Catalogo de Disposicion Documental sea aprobado por el Archivo General de |a

Nacion.

Atender las bajas documentales de expedientes que concluyeron su plazo en el archivo
de concentracion

Mantener identificados y clasificados los expedientes activos en los archivos de tramite.

Cumplimiento de la normatividad vigente tanto en materia de organizacion
documental como de transparencia.

Contar con archivos debidamente organizados para un inventario previamente
actualizado.

Elaborar criterios especificos Yy recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las &reas
operativas.

Coordinar las actividades destinadas a |3 modernizaciéon y automatizacién de los
procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrdnicos de las areas operativas.
Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestidn documental y administracién de
archivos.

Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico,

de acuerdo con la normatividad,

. PLANEACION.

El area Coordinadora de Archivos de la Administracion Portuaria Integral de Progreso, S.A. de

C.V. contara con el apoyo de los responsables de los archivos de tramite y de concentracién

para implementar las acciones dirigidas a la organizacion de sus archivos.

4.1 REQUISITOS
Las acciones necesarias para la integracion del Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2021
son:

A/
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Actualizacién de instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), Catdlogo de Disposicién Documental (CDD),
Inventarios de los archivos, tramite, concentracion e historicoy Guia simple de archivos

de acuerdo a los criterios que establezca la Direccion del Sistema Nacicnal de Archivos.
Sistematizacion y digitalizacion de los archivos de la entidad.

Integracion del Sistema Institucional de Archivos.

Designacién del Coordinador de Archivos de la entidad ante el AGN.

Désignacién del responsable del Archivo de Concentracién de la entidad ante el AGN.
Elaboracién del proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Difusion a los archivos de tréamite los lineamientos y respectivos formatos.
Implementacién del programa de capacitacion.

Periodo de transferencia de archivo de tramite al archivo de concentracion.
Elaboracién de inventario de General de la entidad.

Integracion de la Guia Simple de Archivos.

4.2 ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene como objetivo la organizacién en los

Archivos de tramite y Concentracion basandose en los instrumentos de control y consulta

archivisticos. Este programa asegura que los instrumentos de control y consulta archivisticos

se mantengan actualizados.

43 ENTRECABLES

Oficio de designacién del Coordinador de Archivos y Archivo de Concentracion
Oficios de designacién de servidor publico responsables de los Archivos de Tramite.
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Criterios para la organizacién de archivos.

Programa de Capacitacion.

Inventarios.

Guia Simple de Archivos.
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que fungiran como responsables de los Archivos de Tramite.

Elaboracion del inventario de transferencia primaria.

Elaboracién del Inventario General.

v
v
v
General de la Nacion.
v
transferencia primaria.
v
v
v
v

4.5 RECURSOS

Elaboracién de la Guia Simple de Archivos.

4.51 RECURSOS HUMANOS

FUNCION

Responsable del
area
Coordinadora de
Archivos.

 DESCRIPCION

Elaborar los instrumentos necesarios en

materia de organizacién y conservacién
de archivos asi como coordinar las
acciones de los archivos de tramite.

. PUESTO

Elaboracion y coordinacion del programa de capacitacion.

erete Jurl’fo

Elaboracion y envio del oficio de designacién del Coordinador de Archivos Institucional,

Recepcion de los oficios en los que se realiza la designacion de los servidores publicos

Envio a validacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos al Archivo

Elaboracion de criterios especificos para la organizacion de los archivos Yy su

JERSONA

_ ASIGNADA

Lic. César
Manuel Cepeda
Valencia

Responsable del
archivo de
concentracion.

Recibir y conservar la documentacién
semiactva hasta cumplir su vigencia
conforme al Catdlogo de Disposicién
Documental, realizacion de inventarios
de baja documental y de transferencia
primarias, solicitar al drea coordinadora
de archivos y a las unidades
administrativas generadoras sus
transferencias y determinacién de
destino final.

Coordinador de
Puertos
Pesqueros

Lic. Elisa Gianina
Capellini Alvarez

Responsable del
Archivo de
Tramite

Integrar los expedientes de archivo,
conservar la documentacion que se
encuentra activa, asi como la que ha sido
clasificada como reservada o
confidencial, coordinarse con el &rea
coordinadora de archivos respecto al
catalogo de disposicion documental y el

Coordinador
Juridico

Carcia Medina

Viaducto al muelle

D Progreso
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inventario general, asi mismo realizar
inventarios de transferencia primaria y la
valoracién de documentos.

452 RECURSOS MATERIALES

| ACTIVIDADES PLANIFICADAS REQUERIMIENTOS Y/O . ESTIMACION
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o = - _ : INSUMOS = © ~ PRESUPUESTO
2 | Implementacion  de comunicacién  por . i

Er medio de infografias para la concientizacion Difusion med1a'nt'e

5 | en materia de archivos y conservacién de | COM€O electronico $0.00

Q | archivos. institucional.

a

_% Realizacién de programa de capacitacion .

5 | para los responsables de Archivo de Cursos para reforzamiento enl «oc 550 0o
o | Tramite. rmateria de archivo.

= : : 5

= Actualizacién de los instrumentos de control Equipo de computo,

€ | archivistico. transferencias en cajas, $70,000.00
B escritorio, mobiliario necesario.

o Organizacion de espacio fisico adecuado R ddes

> | para la conservacién del Archivo de | Sefalética, guantes, cubre $25,000.00
8 | Concentracion. bocas, batas y lentes.

T =5

z Contratacién de personal externo Recurso humano 190,000.00
ey z 2

§ | Cuidado del Archivo Servicio de limpieza y fumigacién | $12,000.00
T : - . :

® | Gestion de transferencias primarias, 2 ’ :

B | secundarias y bajas documentales. Cajas de archivo e impresora. $37,000.00
;E?‘ Adgquisicién de suministros para el adecuadc| Cajas para archivar, estantes, $210,00.00
= funcionamiento del archivo hojas de etiqueta e hilo. ot

(_Q . . - . .

: Mantenimiento al suelo Recubrimiento de pintura

S - i 50,000.00
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4.6. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

" NO.

DE

_ ACTIVIDAD

' Publicacion

del Programa

Anual de
Desarrollo
Archivistico
2021 ane sila
pagina web de
L la AP
Progreso.

Designacion
del
Coordinador
de  Archivos,
Archivo de
Concentracion
de la entidad

| ante el AGN.

Viaducto ail muelle fiscal km. 2 edificio s/n, Col. Centro, C.P. 97320 Progreso Yucatan. Www. pue

Capacitacion a
los
responsables
de los Archivos
en Tramite de

la Entidad

i Difusion a los
archivos de
tréamite los

lineamientos y
respectivos
formatos.
Notificacion

del
Cal
endario

para las
Transferencias
Primarias.
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V. MARCO NORMATIVO

v
v
v

Ley General de Archivos

Lineamientos para la organizacién Y conservacion de archivos.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacién de los archivos del Poder

Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la creacién Y uso de sistemas automatizados de gestion y control de

documentos,

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos v

de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la Informacién A%

Comunicaciones y de Seguridad de la Informacisn.

Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrolio Archivistico.

Lo firma por su propia voluntad sin que medie dolo, mala fe ni coercidn alguna al margen y al calce,
en |a Ciudad de Progreso, Yucatan a los siete dias del mes de diciembre del dos mil veinte.

A

Alm. (R) Jorde Carlos T
D or General

Lic. César Manue! Cepeda Valencia

Viaducto al muelle fiscal kir

Coordinador de Archivo

11

ifla Rodriguez

Elisa Qﬁm%[ag\a.pef niATvarez

Encargada del Archivo de Concentracion







