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La Ley General de Archivos (LGA), en su Art. 25 menciona que el Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico (PADA) contendrd los elementos de planeacién,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

Para el APl 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, organizacién y conservacién
documental de los archivos de tramite, concentracidn e histéricos de la Entidad.

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion de las
normas internacionales archivisticas, asi como la adopcién 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 informacién 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 Gestién
Documental (MGD) que articule las actividades insertas en el Sistema Institucional
de Archivo, se hace necesario implementar programas, proyectos, procesos,
actividades y estrategias, que aseguren la aplicacién y homologacion de los
procesos técnico-archivisticos, desde la produccién de un documento en el archivo
de tramite, pasando por su conservacién precautoria en el archivo de
concentracion, hasta su conservacién permanente en el archivo histérico.

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.

Actualmente la Administraciéon Portuaria Integral de Dos Bocas S.A. de C.V,, cuenta
con un archivo de concentracion, en cumplimiento al Art. 15 de la Ley Federal de
Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012; el
objeto de esta Ley es establecer las disposiciones que permitan la organizacion y
conservacion de los archivos en posesion de los Poderes de la Unié

organismos constitucionales auténomos y los organismos con autonomi
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como establecer los mecanismos de coordinacién y de concertacién entre la
Federacion, las entidades federativas, la CDMX y los municipios, para la
conservacion del patrimonio documental de la Nacién, asi como para fomentar el
resguardo, difusién y acceso de archivos privados de relevancia histérica, social,
técnica, cientifica o cultural. El archivo estd integrado por documentos transferidos
por los archivos de tramites de la entidad, alberga expedientes de los ejercicios
fiscales 2000 a 2018, de igual forma resguarda cajas del Organo Interno de Control;
el archivo estd estructurado por muebles, cada uno tiene espacio para 20 cajas, en
total se reguardan 581, por la cual se estructuro el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

OCAS

ERCANTE

En seguimiento a la planeacién programada en el PADA se enlistan las siguientes
actividades.

Nivel estructural

1. El coordinador de archivo, realizo y dio a conocer los hombramiento de los
responsables que integraran el Sistema Institucional de Archivo para tal
efecto se dio vista al Archivo General de la Nacion sobre los nombramientos.

2. En coordinacion con el departamento de Recursos Humanos vy las areas que
integran el Sistema Institucional de Archivo, se estableci6 la estructura de los
responsables de archivos de tramite y concentracion, disminuyendo al
maximo la rotacidn del personal para tener una mejor organizacién de las
altas y bajas en los archivos de la Administracion Portuaria Integral de Dos
Bocas S Ade CV
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Estructura Actual

Coordinador de archivo de trémite y
concentracion

CP. Luis Pérez Sénchez

Responsable de archivo de
tramite y concentracion

C.P Gilberto Alejandro Alejandro

| | . | | ] |
" . Archivo de tramite de la . . ivo de tramite de la
Archiva de trdmite de la Gerencia de Administracién y Archivo de tramite de la Archivo de trémite de la Archivo de tramite de la Archlvger:n‘?am::
Direccion General Lic. Cecilia Finanzas Lic. Marla Lourdes Gerencia Juridica Lic. Ursula Gerencia de Ingeneria Ing. Gerencia de Operaciones comerclalizacion, Lic
Gpe. Magaria Cordova Dominguez Alejandro. Aracely Ramirez Adriana Hdez de los Santos C.P Rutilo Arias Dominguez iy

Cristeldel Carmen Adriano.
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3. Se realizo la evaluacion de la informaciéon obtenida en las &reas y se
cuantifico los recursos materiales y humanos que intervienen por area :asi
como su espacio fisico de archivo de tr,ite y concentracion.
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 Recursos Materiales

Hilo de algoddn para
cocido de| $ $
2 |wlos | bediente 12000 |240.00
Kilogramo
. o $
1 pieza |Guillotina £50.00 3550.0
Lapiz de dibujo de| $
“ (PRI it 180.00 gsso.o
. Broche sujeta
3 caja I — $ 9.00 | $27.00
. Paguste Folder tamafio carta| $
crema oxford ¢/100  |137.00 |$137.00
. $ $
Coordinador ! |pieza |Engrapadora t/c 18991 [189.91 | ¢
deRrehives 1 Paquete | Liga natural $ 1387 | 2 GgsSgies
13.81
5 piezas |Carpeta arg 2" 3 $
69.80 69.80
; Clip cuadradito $
! caja niguelado $850 8.50
i " $ $
4 piezas |Carpeta arg 3 8550 85.50
; : $ $
2 piezas |Libro florete actas 19200 1192.00
. . ; $ $
2 piezas |Lapiz adhesivo 4000 180.00
. . $ $
2 piezas |Corrector en cinta 40.00 80.00
. . . $ $
1 caja caja de hojas blancas 65000 |650.00
. $ $
1 |peome | Lapiz HEZ 5000 |50.00
. Caja archivo plastico | $ $
20 |PieZa |/ bea printaforn |5950  |1190.00
Hilo de algoddn para
Responsable 1 sieza cocido de $ $
de archivos expediente 7.50 7.50 $
de Kilogramo 2,487.06
concentracién Hojas blancas $ $
5 Paquete opalmﬁa gruesas 80.00 |240.00
tamano carta
paque Protector de hojas $ $
3 & t(ansparentes marca 20.00 60.00
kinera
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: . . $ $
3 pieza |Resistol adhesivo 15.00 45.00
. ieza Libreta medianade | $ $
P resortes 4500 |45.00
5 oz Minibanderitas de $ $
B colores 10.00 20.00
Papel foto copia $ $
LR Lisiianadl 70 s 644,00 |644.00
5 _— Broche de archivo8 | $ $
J cms 2400 |48.00
Protector tamano $ $
2 (pequete ao 5258 |10516
; Boligrafo med. color | $ $
LI L e 3240 |32.40
Hilo de algodén para
; opg | COCIdO de $ $
P expediente 750  |7.50
Kilogramo
. $
Hojas blancas $
1 PAAYELe | tamafio carta 1200.00 16200'0
Direccion Hojas blancas $
General 5 — élina . $ $ 1,552.50
Ry palina g 80.00 |240.00
tamano carta
Protector de hojas $ $
3 paquete tr_ansparentes marca 50.00 60.00
kinera
. . . $ $
3 pieza |Resistol adhesivo 15.00 45.00
. fs Libreta medianade | $ $
P resortes 45.00 45.00
. . $ $
2 pieza |Cuenta facil 64 Azor 10.92 5184
. $ $
Gerencia de L paquete | Lapiz HB2 50.00 50.00 $
Operaciones 50 - Caja archivo plastico | $ $ 1,314.34
P t/c bca printafom 5950 {1,190.00 -
Hilo de algodén para
. ‘oza cocido de $ $
P expediente 7.50 7.50
Kilogramo
. $
Gerencia de 1 paquete HOJasﬂbfancas $ 1,200.0
o s tamanfno carta 1,200.00
Comercializac 0
ion Hojas blancas $ $
5 pegRes opalina grusas 80.00 |240.00
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tamano carta
Protector de hojas
g HEGME transparentees nJ'aarca 5 $
te . 20.00 60.00
kinera
. pieza |Resistol adhesivo $ $
15.00 45.00
) Libreta medianade | $ $
1 PI€Z3a | esortes 4500 |45.00
5 oza Mini banderitas de $ $
P colores 10.00  |20.00
] paque | Papel foto copia $ $
te tamano carta 644.00 |644.00
. Calculadora de $ $
] Pleza | cseritorio 19670 |196.70
5 caia Broche de archivo 8 | $ $
! cms 24.00 |48.00
3 pague | Protector tamafo $ $
te carta 52.58 105,16
. Boligrafo med .color | $ $
! caa  azul 3240 |32.40
. eza Banderitas adhesivas| $ $
. R minis 2700 |27.00
Gerencia de 3 3 $
Admrmstramo 2z pieza |Carpetaarg]l 58 8] 117.62 2.063.98
ny Finanzas :
5 pague |Papel opalina $ $
te tamanfo carta 40.08 200.40
pague ) . $ $
2 fo Tarjeta bristol 5x8 .63 2206
. Clip cuadradito $ $
2 cala niquelado 1.84 3.68
. $ $
5 pieza |Cuaderno de raya 10.00 £0.00
. Organizador $ $
3 PRI | i otorio 19994 |599.82
. . $ $
1 caja Grapa estandar 15.94 15.94
. Calculadora de $ $
L PI€Za 1 ascritorio 198.00 |198.00
. . N $ $
1 caja Hoja tamafo carta 26100 |261.00
Gerencia de . . $ $ $
Ingenieria 1 |cals |sebre manila 15000 |150.00 |1,465.00
. $
] caja separador t/c 456.00
. Caja archivo plastico | $
6 PI€Z3S 1 4/ bea pintaron 30.00
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i caia Broche de archivo 8 | $ $
2 ems 14500 |45.00
' ‘agg |Cuaderno $ $
P profesional de raya  |4500 |45.00
. . . $ $
2 plezas |Lapiz portaminas 20.00  |30.00
Marcadores
1 Paquete para $ $
" 5 67.50 67.50
pizarréngg
Banderitas adhesivas $ $
> [Pt inis 1660 | 50.00
. e Hojas de papel bond $ $
! blanco tamafio carta | 650.00 | 650.00
Hilo de algodén para
cocido de $ $
£ Wl | sediante 120.00 | 240.00
Kilogramo
. o $ $
1 pieza |Guillotina 550.00 |550.00
Lapiz de dibujo de $ $
. 2 |Peauete | rafito 180.00 |260.00
Cerencia , Broche sujeta $ $ $
Jiieice 2 Gale documentos 9.00 27.00 495102
. Henpicie Folder tamafio carta | $ $
crema oxford ¢/100  |137.00 [137.00
. $ $
1 pieza |Engrapadora t/c 18991 |189.91
; $ $
1 Paquete |Liga natural 13.87 1381
T 1 $ $
3 piezas |Carpetaarg 2 69.80 69.80
; Clip cuadradito $ $
] cala niquelado 8.50 8.50
H 1 $ $
4 piezas |Carpeta arg 3 8550 8550
. . $ $
¥ piezas |Libro florete actas 19200 1192.00
$
Total general |15,731.92
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4, Mediante entrevistas a las areas operativas, se obtuvo informacién de la
situacion en materia de archivos de tramite y concentracion, y los recursos
que se ejercen en la materia, para este ejercicio se realizaron cuestionarios
como el que se muesta de los cuales se desprendio la informacion la cual se
se analizo para obetener nuestros resultados de diagnostico.

v ™%X pos Bacas
; L'OMUNICACIONES . Area Coordinadora de Archivos

Entrevista sobre Organizacién Archivistica y Documental.
Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas S.A. de C.V., Paraiso, Tabasco.

Gerencia: cle Cemer g alizacian

Fecha: _ 22 /2 7/2'9

Objetivo de la entrevista: Conocer y obtener informacion, sobre los procesos de la
organizacién archivistica y la documentacion que se genera dentro de su area en la
actualidad.

1.- ¢Cuales son sus funciones dentro de la Entidad?

] i P
Hlvevre o clirntey & Aeoeiong bhaboiay  (on e < GOSN e e o Ouegto
U 7 5

2.~ ,Que tipo de archivos maneja en su area? i
B \\«fu(‘» L yCYoo AN ow _\O._ C&L;{.\.LF .lw"\\ Ag C,'\-‘Jb; LY l«" NN \9 A
e, cov _\_ ‘{'Q.-t‘p\'f'- ¢ Lﬂ- (-}E’i.’ LLAOS (‘ij \(\Lﬁ,-‘* [2 0 e e f\‘-‘\ '\."“ "sé'r'\' 3‘::_ =
3 3

3.- ¢Cuenta usted, con capacitacidon para fungir como responsable del archivo de
tramite de su area?

[s] B

4.- En caso de ser afirmativa la respuesta de la pregunta anterior; favor de especificar
Jcuales son los cursos de indole archivisticos que ha tomado?

7% COMUNICACIONES <3 00s0cas

Area Coordinadora de Archivos

5.- ¢ Qué tipo de documentacion genera su érea?

y ; i — & ;
Cordile, Ao L0  Teexul b bf-b:m%\cos‘, derty oY Gw;v--

. ; N i g ) i
de ¢ a‘_p*ﬁ' A Do vame L Ve iReing 3 ,&%N\.E_L‘S?i{,_ﬁﬂ A Pue s
Lrclocy, k{nnt‘;,-\rnmn &e. Lavedsion iy 0 (33

6.- 4 Existe un manual de politicas y procedimientos para el archivo de tramite?

rlo

7.- 4 Existen formatos para regular el control documental y archivistico de su drea;
mencionarlos?

A jﬁ'ﬁz un ‘r:orrf ({Xr P po 20,0804 G *—.n)YA:?TaL‘i—

8.- ¢ La documentacion se encuentra debidamente clasificada y ordenada de acuerdo a
5U vigencia de caducidad archivistica?

Boulevard Manuel “in ’v‘i&‘\—(’L ordetinncde boxe wo Ao .CL{J.A.’;'réi/\‘ G <#n -.:\K%Pn\“
T:933 333 5186 cron Ay coduiidard acdlavictia .

9.- ¢ Cuantas personas acceden al archivo en su area y que cargo tienen?
Poede, nmada 4 adten ik ot [ i , | Vs T e
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11.- ¢ Cual considera que es el principal problema en su archivo?

@\"\AL ‘ale) \-‘\1'1\(5 L r;—a.’\}\‘g—rﬁ My c_k&%\ \Eer.CJ\C“'v-\ 2)&_9 (‘)WC.-\«;\“'
\[O COVAO 3 K\.

L1

12.- ¢ Por qué?

Mo \\Q”}) LR coudeal \\DVJ‘\OGQG)'\Q,D del Qvclnivo .

Por su atencion gracias.

Boulevard Manuel A. Romero Zurita 414, Colonia Quintin Arauz, C.P. 86608, Paraiso, Tabasco. //
T: 933 333 5186 gadmon@puertodosbocas.com.mx www.puertodosocas.com.mx

14




: COMUNICACIONES

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

Y, DOS BOCAS

CODRDINACION GENERAL
DE PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

5. Se designo un espacio adecuado y semi equipado para la conservacion de
archivo de concentracién, que asegura su resguardo ,consulta y disposicién
de los expedientes que lo integran, en dicho espacio se carecen de algunos
eguipos necesarios para su buen funcionamiento, los cuales no se pudieron
complementar ya que de acuerdo al Decreto de Austeridad y el Lineamiento
para la reduccion del presupuesto a diversas partidas, nos vimos afectados
en nuestros recursos y por tal motivo no se alcanzo al 100% esta actividad,
cabe hacer mencion que para el afio 2021, se considerar invertir en la materia
para que se logre tener el espacio de acuerdo a los requerimientos y a la
normatividad en la materia.
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