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= Introduccion

La Ley General de Archivos (LGA), en su Art. 25 menciona que el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contendra los elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
deberd 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 informacion.

Para el API Dos Bocas, este instrumento representa un programa anual
gue contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones
y la asignacion de recursos, orientados a mejorar, organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e
histéricos de la Entidad.

El PADA contempla varias actividades relacionadas con |Ia
implementacion de las normas internacionales archivisticas, asi como la
adopcion de buenas practicas internacionales, siempre en apego a la
normatividad mexicana en materia de archivos, cuyo interés y utilidad
permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, para contar con informacion que dé prueba de las
actividades y operaciones de la Entidad.

En este orden de ideas y con la finalidad de desarrollar un Modelo de
Gestion Documental (MGD) que articule las actividades insertas en el
Sistema Institucional de Archivo, se hace necesario implementar
programas, proyectos, procesos, actividadesy estrategias, que aseguren la
aplicacion y homologacion de los procesos técnico-archivisticos, desde la
produccion de un documento en el archivo de tramite, pasando por su
conservacion precautoria en el archivo de concentracion, hasta su
conservacion permanente en el archivo historico.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para guiar y dar
seguimiento a la sistematizacion de los archivos del APIDBO, a través de
la determinacion de acciones concretas, con estrategias, procesos,
procedimientos y actividades que de forma integral permiten el logro de
los objetivos del PADA.



Contar con un Programa que conlleve al progreso y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos en la APIDBO
genera los siguientes beneficios:

Facilita la gestion administrativa;

Permite el control de produccion y flujo de los documentos para
evitar la explosion documental;

Apoya la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos;

Favorece la administracion de los documentos generados por cada
area, los cuales registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de
éstas; Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente
los documentos de archivo en expedientes; Facilita la toma de decisiones;

Da sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones del
Sistema de Control Interno institucional SCIlI (Modelo Estandar de Control
Interno y Modelo de Administracion de Riesgos);

Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion,
auspiciando la transparencia, rendicion de cuentas, y las auditorias;

Coadyuva en la gestion de los planes y proyectos institucionales con
sustentos documentales;

Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Coadyuva a la proteccion de datos personales;

Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su
destino final (ciclo vital de los documentos) y evita la acumulacion
innecesaria de documentos;

Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos
dictaminados como histoéricos;

Fomenta la obligacidon de documentar toda decision y actividad
gubernamental;y

Establece las estrategias para la elaboracion del Plan de
Digitalizacion de Documentos.



= Marco de referencia

Las Instituciones de Gobierno como sujetos obligados, actualmente
requieren satisfacer la necesidad de resguardo, conservacion, registro y
manejo de los archivos, garantizando su buen manejo con el objeto de
respetar el derecho a la verdad y acceso a la informacién contenida en las
archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental
de la nacioén, Ley General de Archivo, es de orden publico y de observancia
general en todo el territorio nacional \y tiene por objeto establecer los
principios y bases generales para organizacidon y conservacion
,administraciony preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad ,entidad ,6rgano y organismo de los poderes
legislativos ,ejecutivos u judicial, 6rganos autonomos ,partidos politicos
fideicomisos y fondos publicos ,asi como de cualquier persona fisica
,moral o sindicato que reciba o ejerza sus recursos publicos o realice actos
de autoridad de la federacion ,las entidades federativas y los municipios.
El objetivo de |la Ley es promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional. La
Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas tiene como principal
problema archivistico la falta de un sistema institucional de archivo y su
estructura, por lo que en anos anteriores se ha venido realizando por el
personal de manera empirica y de acuerdo a sus conocimientos y cada
quien de acuerdo a sus modos y sus costumbres para tratar el archivo de
cada area, desconocian como tal los procedimientos que se deberian
realizar al momento de decepcionar archivos y documentos al igual que
la manera correcta de clasificarlos segun la Ley General de Archivos, la falta
de restriccion de acceso a personal autorizado a estos también era un
problema dado que los documentos luego se daban por extraviados por
no tener un control en los préstamos de lo anterior mencionado en los
expedientes de cada departamento y no se contaba con un respaldo de
los archivos.

De acuerdo con las posibilidades y fuera del presupuesto de la
dependencia se ha venido trabajando en el archivo hasta lograr obtener



un espacio fisico en donde se resguarda y se conserva cualquier clase de
archivo, el personal que interviene en el archivo no cuenta con las
capacitaciones sobre el tema y muchas veces se actua de forma empirica
y propicia que los documentos se clasifique mal, se integren en desorden
o se tenga saturaciéon en el area fisica del resguardo de archivos.

= Justificacion

La importancia de tener un Programa de Desarrollo Archivistico
responde a la necesidad de implementar el Sistema Institucional de
Archivo con un soporte documentado que permita desarrollary formalizar
todas las actividades que en materia de gestion documental se han
realizado durante casi veinte anos en la institucién; un soporte
documentado que describa, de manera general, la situacién actual de la
APl en materia de administracion de sus acervos documentales, que
permita la identificacion de areas de oportunidad y el establecimiento de
objetivos, planes de acciones de soluciéon a corto y mediano plazo.

Lo anterior, teniendo siempre presente que la Administracion Portuaria
Integral de Dos Bocas S.A. de C\V. es una entidad paraestatal de la
Administracion Publica Federal constituida a través de una sociedad
mercantil a quien se encomienda, via concesion de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes (SCT), el uso, aprovechamiento,
explotacion del recinto portuario de Dos Bocas y que se encarga de la
planeacion, programacion, desarrollo, operacion, administracion de los
bienes, ademas de la prestacion de servicios portuarios, en beneficio de la
poblacion de su area de influencia y del incremento sostenible del
desarrollo del pais.

En ese sentido, la administracion, conservacion y uso adecuado de los
documentos que sustentan el desarrollo de las actividades propias de la
API, son considerados como aspectos de especial tratamiento en la
entidad; sobre todo, en un contexto que como el actual requiere de la
disposicion y el acceso cada vez mas rapido y efectivo a la informacion en
cualquier organizacion, principalmente en las que se presta un servicio
publico, en beneficio de la transparencia y la rendicion de cuentas.
(Articulo 6°. Apartado A, de la CPEUM; Articulo 1, Articulo 2 fraccion VI,
Articulo 4, Articulo 6 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (LGTAIP); Articulos 3, 9, 12, 13 de la Ley. Federal de



Transparencia y Acceso a la Informacion (LFTAIP); Articulo 6 de la Ley
General de Archivos (LGA).Es asi como se llevd a cabo la recopilacion de
informacion sobre la entidad, orientada a la generaciéon de un informe en
el que se describen las caracteristicas de la gestion documental
institucional, teniendo en cuenta principalmente: los archivos de tramite;
aspectos relacionados con instrumentos de control y consulta archivistica;
el archivo de concentracion; asicomo también las cuestiones relacionadas
con la infraestructura y condiciones ambientales de almacenamiento.
Aspectos todos relacionados con la observancia de los preceptos
normativos de la funcién archivistica publica y las disposiciones emitidas
por el Archivo General de la Nacion.

= Objetivo General

Implementar el Sistema Institucional de Archivo en Ia
Administracion Portuaria Integral de Dos bocas, en estricto Apego a la
normatividad vigente en la materia y considerando el acceso a la
informacién, anadlisis, control, conservacién y administracion del
archivo de la entidad.



#= Objetivos especificos

Nivel estructural.

organizacional de acuerdo a los
lineamientos que marca la ley conformando un grupo
interdisciplinario de las areas operativas y administrativas,
realizando un diagnodstico de los recursos financieros, humanos y
estructural para dar forma al sistema de archivo de la entidad
estableciendo espacios fisicos adecuados para el manejo de
archivos de concentracion.

Establecer la estructura

Nivel normativo.

Establecer procedimientos para manejo de archivo en las areas
operativas y unidades administrativas realizando la clasificacion de
la informacion.

Nivel documental.

Integrar un plan de capacitacion para el personal y la actualizacion
de nuestros instrumentos de archivo para realizar su validacion ante
el Archivo General de la Nacion e identificar en los archivos de
tramite y concentracion documentos que contengan valores

evidénciales, testimoniales e informativos para su conservacion.

= Planeacion.

Nivel estructural

- Establecer la estructura
organizacional de acuerdo a los
lineamientos que marca la ley
conformando un grupo
interdisciplinario de las areas
operativas y administrativas,
realizando un diagndstico de los
recursos financieros, humanos y
estructural para dar forma al sistema
de archivo de la entidad estableciendo

Conformar la estructura organica del
sistema institucional de archivo.

Evitar la rotacion de personal y mejorar
control en cambios de personal.

-Establecer criterios de informacion
para las areas operativas.

-Realizar evaluacion de la informacion
obtenida en las areas y cuantificar los



espacios fisicos adecuados para el
manejo de archivos de concentracion.

Nivel normativo.

-Establecer procedimientos para
manejo de archivo en las areas
operativas y unidades administrativas
realizando la clasificacion de la
informacion.

Nivel documental.

-Integrar un plan de capacitacion para
el personal y la actualizacion de
nuestros instrumentos de archivo como
el cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicion
documental y el inventario documental
para poder realizar su validacién ante
el AGN e identificar en los archivos de
trdmite y concentracion documentos
gue contengan valores evidénciales,
testimoniales e informativos.

recursos materiales y humanos que
intervienen por &rea; asi como su
espacio fisico de archivo de tramite y
de concentracion.

-Designar un espacio adecuado y
equipado para la conservaciéon de
archivo.

-Realizar los procedimientos para el
manejo de archivo.

-Elaboracion de los formatos de control
documental para préstamos,
transferencias, bajas etc.

-Elaborar el cuadro de clasificacion
archivistica, el catalogo de disposicion
documental, llevar acabo los
inventarios documentales y la guia
simple de archivo.

-Integrar el programa anual de
capacitaciones para los responsables
de archivo.

-Mayor control en los préstamos de la
documentacion.



= Organigrama

Coordinador de
archivo

(.P.LuisPérez
Sanchez
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Diagrama 1. Organigrama Estructural del Sistema Institucional de Archivo de
la Administracién Portuaria Integral de Dos Bocas S.A de C.V



= Requisitos.

Mediante la implementacion de un cuestionario a las Gerenciales y
Direccion General de la Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas
S.A de CV se definid y documento las necesidades de los archivos con el
fin de cumplir los objetivos planteados del PADA en coordinacion con los
responsables de los archivos llevando a cabo un diagnostico para conocer
la situacion actual de los archivos de la Institucion y se concluyd en que
Las principales necesidades o requisitos para implementar un plan
archivistico en API son los siguientes:

X/
L X4

X/
L X4

*Personal de archivo que se dedigue uUnicamente a las labores
propias.

*Se requiere de personal capacitado en su totalidad en una sélo
tematica de archivo.

*Personal con conocimiento de instrumentos de control o
descripcion propios de la entidad.

*Incrementar el personal que labora en el archivo.

*Espacios para archivos de area o tramite.

*Espacio para Archivo de concentracion.

*Etiquetas de las cajas de archivo de concentracion adecuadas con
descripcion del contenido.
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= Alcance.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico pretende ser una
herramienta de planeacion orientada a contribuir en la actualizacion y
homogeneizacion de la administracion de los archivos en |la API. Identifica
las circunstancias documentales y normativas por las que atraviesan sus
acervos; ademas, sugiere acciones a emprender a escala institucional con
el fin de actualizar los servicios archivisticos.

Por otra parte, la elaboracion de este Programa Archivistico también
permitird establecer las condiciones en que la entidad mantiene sus
acervos documentales en aspectos tales como infraestructura fisica y de
recursos humanos, tanto en los archivos de tramite como en el archivo de
concentracion. Incluye también temas relacionados con el personal
ocupado en las tareas de archivo y su capacitacion; condiciones fisicas de
los archivos: instalaciones, disponibilidad de mobiliario, prevencion de
riesgos, condiciones medio ambientales; ademas describe el estado en
gue se encuentran los soportes documentales y la acumulacion de
documentos de comprobacion inmediata.

Lo anterior con el propdsito de apoyar a la entidad en su responsabilidad
social de resguardar, mantener, clasificar, ordenar la documentacion que
genera en el gjercicio de sus atribuciones y funciones.

Asi es que la APl se ha dado a la tarea de revisar las condiciones en que se
encuentran sus archivos con el interés, a corto y mediano plazo, de
homogeneizar la organizacion de sus acervos documentales. En otras
palabras, la institucion se propone que la clasificacion de sus documentos
de archivo se haga de una manera uniforme en todas las areas, asi como
también se regulen los tiempos por los que ha de conservarse la
documentacion, propositos que seran cristalizados en una siguiente etapa
gue se encargara de la elaboracion de los instrumentos de control y
consulta archivistica, a saber: el Cuadro general de clasificacion
archivistica; asi como el Catalogo de disposicion documental importante
elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico con fundamento en
el articulo 12, fraccion | y VI de la Ley Federal de Archivos y articulo 2
fraccion IV de su reglamento, con el propdsito de establecer las acciones a
emprender para el mejoramiento de los servicios archivisticos en la API,
regulando con ello la organizacion y conservacion de sus acervos.
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= Actividades

Las siguientes actividades se llevaran a cabo con la finalidad de lograr el
cumplimiento de los objetivos planteados en el Programa.

ACTIVIDADES

Realizar los nombramientos para coordinador de archivo ,responsable de archivo en tramite,
responsable de concentracidn y responsable de archivo histérico en su caso

Solicitar a los responsables de archivo de tramite de concentracién la informacion relativa al manejo
de sus archivos y los recursos con los que cuentan para tal fin

En conjunto con el area de presupuesto de recursos materiales ,financieros y espacios para el
crecimiento a corto plazo

Integrar el manual de procedimientos de transferencia, bajas y prestamos

Los responsables de archivo de tramite deberan detectar en los archivos de tramite la informacién
con datos personales, que pueda ser solictada mediante solicitud de informacién para realiazar la
proteccion conforme, a la normatividad vigente en la materia.

Llevar a cabo mesa de trabajo con los responsables de los archivos para laintegracion de la
informacidn. Cuadro de clasificacion de archivos,catalago de disposicion documental ,inventario de
documentos ,guia simple de archivos

Retroalimentar al personal mediante mesas de trabajo con los resposables de los archivos de
tramite aplicando los conocimientos adquiridos en las capacitaciones otorgadas por el AGN.

Los respondables de los aerchivos deberan realizar una identificacion y dar el manejo adecuado ala
condicion de valor que le otorguen a los documentos con caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracion.
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% Recursos humanos.

Descipcion

Responsabilidzd

Puesto

(Costo por mes
Personaasiznada 1.

Coordinador de archivos

Areaencarsada de elaborary aplicar
nomas, citerios y lineamientos
determinados parael archive,
siempre de 3cuerdo 3 maro
normativo vigente 2n |3 materia.

Segunlaley Generd de Archivsen
elcapitulo || Articulo 11 fraccion del |
3l ¥l loz suzetos oblizadoz deberdn
Zdministear orgaanizary conseniarde
manera homogenea oz documentos
de archivo que produzcan,reciban
abtengan adguieran transfarmena
pozean deacuerdocon sus farutades
Jcompetendas atribudones o
funciones Jos estandares y principios
en materia Fchivistica, los tarmings
e esta Leyy demds disposiconss
juridices que ez dessan phcable:,

Rezponsable de archiva:
de concentracion

Arearesponzable delarecepoon
et sequimisnto y despacho de
3 documentazion paraintegrarlos
expedientes delos archives de
tramite

D= 3cuerndo 3 k2 Ley Generalde
Archivazenel capitulo |l Artiulo 53
03 sugetos deberran contar conlos
instrumentos de control y de consulta

Fehvistics: conforme asus

atribudonesy

funciones, manteniendolos
zctudizados y dizponibles ; y contaran
@ mengs con los sigentes: . Cudno
general de dazificacion archivistica ;
Il.ctalazo de dispozicion documenta

IILInventarios documentales.

Rezponzable deArchivo
e Tramite por cada
Gerenda.

Area responsahle de resguardarlos

archivos y la informadion que haya
sido clasificada de atverdo conla

egisiacion enmatenia e vazpaEnca
yaccesoa b3 informacion publica

VERERERSTEEEEER
Archivosen el capitulo Il Articulo los
suzetos oblizados deberdn tener
matener |gs docu mentos contenidos
en su3rchivo en e orden origing ene
que fueron producdes canforme 3
oz procesos degestion documentd
que incuye laproduccion
prganizaion xoeso consults
valoradon documental y
CONEErvaCoN , en los termings que
establezcae] Conzejo Nadonal yla:

diznacirianes inndicas aolic shle

Gerente de Administraciony Fnanzas CF. Luis Pérez Sancher Bhoras g 40,00000
efe de departamento de Recursus Materizle]  CP. Jesds Condava Pérez Bhors g 12,00000
Dirsccion Gengrs L. Cecifa & Magafa Cordoua H 10,000.00

o Marizde Lourdes Dominguez
Administragion y Finanzzs . § H 10,000.00

Aefandro
Operadones Ing.Vanzses Oan Xicotecat H 10,000.00
Gerendas Lic. Cristhel del Carmen Adriano Bhorzs

Comendaizacon H 10,000.00

Ing Adriana Hernandez de oz
Ingenieria Santos H 10,000.00
Jwidico Lic. Ursu'a Aracel Ramirez Cerda 4 10,000.00
Total Genera 4 12200000
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= Recursos materiales.

R cursos Mats raks s

descr polon de mat e al

2 roilos Hilo oe algoodn para oooid o de axpediantas | 5 12000| &
1 oleza Guillotina £ EEQOD | E
z Faguats Lipiz da dibulo de grafito S m=ooo | &
3 cala Bro ohea: Sl &ta O SO b S SU00 | S
1 Faguats Fold ar tama Mo carta cramia oadord of 100 £ LB7.00 | £
R — 1 leza En@rap S0 raE tic £ 1ESSL |5
——— 1 Faguata Liga matwral k-3 1387 | S 255802
3 DlETas Campetaag I £ E5.80 | S
1 cala Olp cuadrad o nig uelaso 5 250 |5
4 ooEzas Carpataang 27 £ BEEQ | &
2 DlaTas Uibro florat s actas S 152200 |5
2 clezas Lapiz adimsive £ 4000 | B
2 slazas ‘T ctor &n Slnta £ 20,00 | 5
1 cala calaoe holas blancas S ESOL00 | 5
1 pagusts |Lipiz HEZ £ E0.00 | 5
0 claza ‘Cala archivo pdastico tic boa printafom £ ES.E0 |5 1 =000
1 plaza Hillo de algoddn para cooldo de expediente | 5 EEHIE FEO
3 caguata Hojas Dlancas opalinag grusas tamafo carta = B000 | 5 23000
El cEgusts  |Protactor o Nolas transoa rantas marca = 2000 | 5 foe =)
Rasponsable de E} Slaza Fesiziol adhasivs 5 1=00 | & A=0o0
srerives S 1 mleza Uit reta mesdlana o e 5o rtes = aE00 |2 as.00 ZaET.08
concan trackin z claza IAin Ibancer itas o ool ores 5 10,00 | & Z0.00
1 paguate |Papel Toto copla tamafo carta 3 &1a00 | & &14.00
2 cala Brode S anchivo 8 oms 5 2400 | 5 48 00
Z caguata Frotactor tamafo carta = E2EE | E 10E. 18
1 cala Bolilgrafo meed. col or azul = 2z40 |5 3240
1 pleza Hilo oe al goddn para ool oo oe & xpedie nte K & 750 |5 .50
o - 1 pagusts |Holas blancas tamaho carta = 0000 | 5 1, 20000
{:_Iﬂm::nr 3 pagusts  |Holas blancas opaling grusas tamafo carts 3 OO0 | 5 23000 1,552 50
3 paguate |Protector da holas transparentes manca ey £ 2000 | & S0 0D
3 olaza Faslstol adhashva £ 1500 | & AE.00
1 olaza Libreta madlana oe resortes = asoo | & As.00
Garancla o= 2 plaza Cuwa nta facll &4 Azor k-] 1052 |5 21 B4
Operaciones 1 paguete |Lapkz HEZ 5 S0.00 | & SOL00 131434
0 olaza ‘Cala archihvo pdastloo b bca g ntaf om £ ES.E0 | = 1 =000
1 plaza Hilo oe al goddn pars ool do o e xpediente | 5 750 |5 F50
1 paguate |Holas blancas tamafo carta 3 AOLOD | & 1, 20000
3 Daguats Hojas lancas opaling grusas tamafo carta S 2000 |5 240 00
Gerenca de 3 paguets |Protector o= holas rarsparentes marca 5 2000 | & SO0
Coma rolallzaddn 3 clEza FPasistol aonashve £ 1=00 | & 4=.00
1 pleza Uibrata madlana oe ha sortas S 4500 | 5 4500
2 olEza Iin ica noar itas oe oolornas = 1000 | S 2000 181000
1 caguata Papg=l foto copla tamafo carta £ =400 | 5 43,00
1 oleza ‘Calouladora oe &S0 ton o £ ISE70 | S 156 70
2 cala Erooa o anchive & oms £ 2400 | £ 450D
2 caSuata Protactor tamafo carta £ E2EE | & 10E. 1
1 cala Boligrafo mead. color azul k-3 3240 | & 32 a0
GEarencla oe 1 mleza Eanoaritas aonashvas minks £ 2700 |5 2700
A st rEc Sy 2 plaza Campetaang 1 5 SEEB1 |5 11762 206358
Flinanzss = paguots |Fapel opaling tamaho carta = ATOE | £ 200,00
2 paguets |Tarieta bnistol Ses 5 1163 |5 2326
2 cala Clip cuadradi to nilgue lado 5 1835 358
] pl=za (Cuadarno de raya 3 1000 | £ SOO0
2 ol=za O gand zador giratorio E-1 =55 | 5 ES5.83
1 cala ‘Srapa estanoar 5 1554 | £ 1554
1 plazTa Caloulasora & a5on torks k3 1800 | & 1SE 00
1 =ala Hola tamafs carta = 2ELO0 |5 L0
1 cala Sobra mandla S 1S000 | 5 150000
Garenca o T =] = paracortc = el A5 00 51355
Irgararia & plazas Ca)a archivo plastico t/c boa printafom 5 20,00 [ & 1E0.00
1 cala Brochs e anchlvo 8 oms k-3 4Z.00 | S
1 olaza ‘Cudemo profesi onal o raya s as00 |5
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% Tiempo de implementacion.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico se llevara a cabo en un tiempo
aproximado de once meses a partir del mes de noviembre de 2019 al mes
de septiembre de 2020, realizando diversas actividades en todas las areas
correspondientes de la Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas S.A

de C.V.

% Cronograma de actividades.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Administracién Portuaria Integral de Dos Bocas S.A de C.V

NIVEL DIAGNOSTICO ‘OBJETIVOS ACTIVIDADES
Junio o oo

Novembre Dicembre Erero Febrero Waro sl ayo

Nivel estructural

Nivel normativo

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
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%= Costos.

El costo total aproximado para la formacion del Programa Anual Archivistico
por mes en la Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas es de:

Recursos humanos | Recursos materiales

122000 16,761.92 138761.92




% Siglario

Siglas Acronomino

4+
, Catalogo de Disposicion

AGN Archivo General de la CADIDO Documental

Nacion
API Administraciéon Portuaria

Integral
CDD Catalogo de Disposicion

Documental

CGCA Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

DAI Documento de Apoyo
Informativo

FTVC Ficha Técnica de
Valoraciéon Documental

INAI Instituto Nacional
Transparencia, Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

LFPDPPP | Ley Federal de
Proteccibn de Datos
Personales en Posesion
de los Particulares

LGA Ley General de Archivos

RCA Responsable  de la
Coordinacion de Archivos

SNT Sistema Nacional de
Transparencia
Tabla .- Siglario.
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= Glosario.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por los documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica
Yy que permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo d tramite: Al integrado por documentos d archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazo de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Leyy las
disposiciones juridicas aplicables.

Clasificacion de la informacion: Es el proceso mediante el cual el sujeto
obligado determina que la informacion en su poder actualizar alguno de
los supuestos de reserva o confidencialidad. La informacion clasificada
como conservada, podra permanecer con tal caracter hasta por un
periodo de cinco anos. El periodo de reserva correra a partir de la fecha en
gue se clasifica el documento.

Eliminacion: Series formadas por documentos sin valor historico y cuya
informacion esta recogida en otros organismos.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un
sujeto obligado que se identifica por el nombre de este dltimo.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen
las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
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localizacion (inventario general), para la transferencia (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Muestreo: Técnica estadistica que puede aplicarse para la seleccion de
expedientes, volumenes o cualquier formato de una clase o serie
documental para su conservacion permanente.

Muestreo de entrega de recepcion: En la recepcidon de una transferencia
secundaria, de acuerdo con el volumen de la misma, se realizara un cotejo
aleatorio de expedientes e inventarios y posteriormente se establecera el
programa de revision sistematica.

Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de a
vigencia documental y, en su caso, el termino precautorio y periodo de
reversa que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Seleccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en
las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Serie: A la division de una selecciéon que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad de tramite
especifico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un tramite a uno de concentracidn y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo historico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de las
condiciones de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales
informativos para los documentos historicos, con la finalidad d establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental.

Valor administrativo: El que tiene los documentos de archivo para la
administracion que los ha producido, relacionado al tramite o asunto que
motivo su creacion.

Este valor se encuentra en todos los documentos de archivos producidos
o recibidos en cualquier dependencia o entidad para responder a una
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necesidad administrativa mientras dure su tramite, y son importantes por
su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

Valor legal: El que puede tener los documentos para servir como prueba
ante la Ley.

Valor fiscal: El que tienen los documento que pueden servir como prueba
del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Valor contable: El que tiene los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operacion destinadas al control
presupuestario.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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= Marco Normativo.

Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion. el
15 de junio de 2018, vigencia a partir del 15 de junio de 2019.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de mayo de 2016. Ultima reforma
del 27 de enero de 2017.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica. Publicada
en el Diario Oficial de |la Federacion el 4 de mayo de 2015.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de
2017.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1982, Ultima reforma
publicada DOF 24 de marzo de 2016.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e
Historicos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de
1972, Ultima reforma publicada DOF el 16 de febrero de 2018.

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de mayo de 2004, Ultima reforma publicada DOF el 19 de
enero de 2018.

Lineamientos para la creacidn y uso de Sistemas Automatizados de
GCestion y Control de Documentos. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de julio de 2015.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de Ia
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de marzo de
2076.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 20716.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de julio de 2015.
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 13 de mayo de 2014.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivosy de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
15 de mayo de 2017.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
gue se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo
de 2016.

Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de
los documentos: transferencia secundaria. Version 1: 5 de noviembre 2018,
Version 2: 27 de noviembre de 2018.

Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de
documentos: baja documental. Version 1. 5 de noviembre 2018, Version 2:
27 de

Noviembre de 2018.

Instructivo para la elaboraciéon del Catalogo de disposicion AGN fecha de
actualizacion: 16 de abril 2012 Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica.
AGN fecha de actualizaciéon: 16 de abril de 2012 Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno
Federal AGN. Fecha de actualizacion: 24 de agosto de 2012 Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al Archivo General de la Nacion. AGN 10
junio de 2010 Acuerdo: 2.3/10

Guia para la Auditoria archivistica México. Version electronica Jul-2015.

Criterios para la elaboracion del Plan anual desarrollo archivistico México.
Version electronica Jul-2015.

Recomendaciones para proyectos de digitalizacion de documentos
México. Version electronica Jul-2015.

DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades
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administrativas de la presidencia de la republica y los o6rganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisiéon Nacional de
Libros de Texto Gratuito. El desecho de papel y cartdon a su servicio cuando
ya no le sean utiles. Publicado en Diario Oficial de la Federacion el 21 de
febrero de 2006. Oficio Circular DG241-2015 Comité Técnico Consultivo de
Archivos del Ejecutivo Federal.

Oficio Circular por el que se solicita la actualizacion o ratificacion de
nombramientos de responsables del Area Coordinadora de Archivos.
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