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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

T: 933 333 5186
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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.
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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.

Boulevard Manuel A. Romere Zurita 414, Colonia Quintin Arauz, C.P. 86608, Paraiso, Tabasco.
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6. Mantenimiento preventivo al sistema contra incendio FM-200 Se

identificaron las necesidades de mantenimiento y equipamiento en la
infrestructura actual.

( _EXTINTORES DEL SURESTE" “EXTINTORES DEL SURESTE"
SERVICID DF MANTENIMIENTO DY EXTINTORES
¥ EGUIFOS CONTRAINCENDIOS o
OF BEQURIDAD INSUS TRIAL, VENTA DE EOWIPDS HUSVOS.

¥ BQUIFOS CONTRAINCENDION
BE $EGURIDAD INDUSTRIAL, VENTA B4 SQUIFOS NUEVOS.

Vilshermosa, Tabesro 2 8 de dicembire de 2020,

2.

™ . - ate - ™~
s e -
e nconamiento. Se aneasn ftos o ios Tatwos.

"T-".ﬁ:‘u:w-?:m u.n'-:.-nm-n::r- : s, Batoye 2a. Seccion, Tabasco. TeLFax: D18 60 07 Yot Cul. - 044 [$931) 20 &3 58
il astintondeisuresth @i olmed cam

/ P — [/ SEXTINTORES DEL SURESTE”
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: COMUNICACIONES

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES \ DOS BOCAS
CODRDINACION CENERAL
DE PUERTOS Y MARINA MERCANTE

Se realizé capacitacion y pruebas de funcionamiento, del equipo al personal
administrativo reponsable del archivo de concentracion.
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% ““@ SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
=

™

Nivel normativo

1: COMUNICACIONES

<& DOS BOCAS

COORDINACION GENERAL
DE PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

1. Se integro el Sistema Institucional por el drea Coordinadora de archivo, un
responsable de archivo de concentracion, un responsable de archivo de
tramite por cada area o unidad, en su caso, para conformar la estructura
organica del sistema institucional de archivo tomando las disposiciones que
marca la Ley en materia de nombramiento para cada una de las areas que lo
conforman y se presentd ante la AGN para su validacién. (Se anexa las
Constancias de Registro)

Boulevard
T: 933 333

&

Lic, Mireya szgj;ft"os Martinez

' COMUNICACIONES =& Dos BOCAS

Administracién Portuaria integral de Dos Bocas, 5.A. de C.V.
Gerencia de Administracién y Finanzas

Oficio APl DBO-GAF.-394/2019

Paraiso, Tabasco., a 09 de diciembre de 2019

Asunto: Designacion del Responsable del
Archivo de Concentracion y de Tramite,

'Sisterma Nacional de Archivos

El,:gi?resentq;. 7

En referencia a lo establecido en la Ley General de Archivo en su Titulo Segundo, Capitulo
IV en sus articulos 20, 21, 22 y Capitulo VIl en sus articulos 29, 30 y 31, le informo de las
siguientes designaciones:

CP.Jests Cordova Perez

Responsable del Archivo

de Concentracidn.

jdrmateriales@puertodosbocas.com.mx

Lic. Cecilia Guadalupe
Magafia Cordova

Responsable de Archivo
en Trémite de Direccién
General.

stiadirgral @puertodosbocas.com.mx

C. Maria de Lourdes
Dominguez Alejandro

Responsable de Archivo
en Tramite de la Gerencia
de Administraciény
Finanzas,

ventanilla@puertodosbocas.com.mx

Lic. Cristhel del Carmen
Adriano Guzmdan / Lic, Yutzill
Rodriguez Cuevas

Responsable de Archivo
en Trimite de la Gerenda
de Comercial.

cpromocion@puertodoshocas.com.mx

Lic. Ursula Aracely Ramirez
Cerda

Responsable de Archivo
en Trdmite de la Gerencia
Juridica.

ldcontratos@puertodosbocas.com.mx

Ing. Adriana Herndndez de
los Santos

Responsable de Archivo
en Tramite de la Gerencia
de ingenieria,

srisingenieria@puertodosbocas.com.mx

C.P. Rutilo Arias Dominguez

Responsable de Archivo
en Trédmite de la Gerencia

de-Operagiones, . .

ldequipo@puertodosbocas.com.mx

{ po |
| |
1 1

i1

i~
|
|
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: COMUNICACIONES XY, DOS BOCAS

t,;?:n; SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

COORDINACION GENERAL
DE PUERTOS Y MARINA MERCANTE

Constancia de registro asignada para la Administracion Portuaria Integral de
Dos Bocas, con el coédigo de registro:

Registro Nacional

Constancia de inscripcion al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Tramite de:

Administraciéon Portuaria integral de Dos Bocas, S.A.
de C.V.

ADMINISTRACION PORTUARIA DOS BOCAS, S.A. DE C.V.

Codigo de Registro

MX/2020/0022/AT0001/25052020 .

; Emisién: Vigencia:
Boulevarg.x WIQIUE A, KU l_urungb,n\:glé :lg éulrlun AldULZ, ., QUDUQ, Fdldidy, |aua=\.%.02 1 .‘05*25
T:933 333 5186 gadmon@puertodosbocas.com.mx www.puertodosocas.com.mx
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(i COMUNICACIONES

SECRETARI|A DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

< DOS BOCAS

CODRDINACION GENERAL
DE PUERTOS Y MARINA MERCANTE

2. -El titular de la dependencia realizo el nombramiento del Coordinador de

Archivo.

Boulevard Manuel A, Romero Zurita 414, Colonia Quintin Arauz, C.P. 86608, Paraiso, Tabasco.

T:933 333 5186

(@) COMUNICACIONES | T, pos socas

Administracién Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A de C.V.
Direccién General

Oficio API DBO-DG.- 605/2019

Asunte: Designacion de Responsable de archivo

en trémite de la Direccién General.

Paraiso, Tabasco, 28 de Noviembre de 2019,

C.P. Luis Pérez Sanchez.

Gerente de Administracién y Finanzas y

Responsable del Area Coordinadora de Archivo
Administracién Portuaria integral de Dos Bocas, S.A. de C.V.
Presente,

En atencién a su oficio API DBO-GAF.-361/2012 de fecha 14 de Noviembre de 2019, en el cual
se solicita se designe a un Responsable de Archivo en Tramite, con el objeto de integrar el
Sistema Institucional de Archivo, que entré en vigor el 15 de Junio de 2019,

De acuerdo a lo anterior, se designa a la Lic. Cecilia Guadalupe Magafia Cérdova, quien
cuenta con los conocimientos, habilidades y competencias en materia de Archivo, para
fungir como Responsable de Archivo en Tramite de la Direccién General.

Lo anterior, de acuerdo al articulo 21de la Ley Ceneral de Archivos.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo,

fTOY
i

Director General. 'ERENCI4 DE ADKINISTR
Y PINANZAS

C.c.p. Cecilia Gpe. Magana Cérdova.- Asistente de Direccidn General de AP Dos Bocas, SA de C.V.

Boulevard Manuel A. Romero Zurita, No. 414, dirgral@puertodosbocas.com.mx T:{933) 333 5186
Colonia Quintin Arauz, C.P. 86608, Paraiso, Tabasco. www.puertodosbocas.com.mx
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) COMUNICACIONES <Y DOS BOCAS

e )
COORDINACION GENERAL
! DE PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

Constancia de registro asignada para la Direccién General, con el cédigo de
registro:

Registro Nacional
de Archivos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Tramite de:

Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A.
de C.V.

DHRECCHON CENERAL

Cadigo de Registro

MX/2020/0022/AT0002/25052020

Emision Vigencia:
2020-05-25 2021-05-25

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
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i COMUNICACIONES <& DOS BOCAS

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

CODRDINACION GENERAL
. DE PUERATOS Y MARINA MERCANTE

Constancia de registro asignada para la Gerencia de Operaciones, con el
codigo de registro:

Registro Nacional
de Archivos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Tramite de:

Administracion Portuaria integral de Dos Bocas, S.A.
de C.V.

SERENTIA DE OPERACIOMES

Codigo de Registro

MX/2020/0022/ATO003/25052020

i ey

Emision: Vigencia

2020-05-25 2021-08-25

Boulevard Manuel A. Romero Zurita 414, Colonia Quintin Arauz, C.P. 86608, Paraiso, Tabasco.
T: 933 333 5186 gadmon@puertodosbocas.com.mx www.puertadosocas.com.mx
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

: COMUNICACIONES Y, DOS BOC AS'

COORDINACION CENERAL
DE PUERTOS Y MARINA MERCAKTE

Constancia de registro asignada para la Gerencia de Administracion y
Finanzas, con el codigo de registro:

- Registro Nacional
" de Archivos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

ta cual se otorga al
Archivo de Tramite de:

Administraciéon Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A.
de C.V.

CERENCIA DE ADMINISTRACION v FIMANZAS

Codigo de RQegistro

MX/2020/0022/AT0004/25052020

Emision: Vigencia:
2020-05-25 2021-05-25

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
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: COMUNICACIONES

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

<Y DOS BOCAS

COORDINACION GENERAL
DE PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

Constancia de registro asignada para la Gerencia de Comercializaciéon, con el
codigo de registro:

Registro Nacional
wa e Archivos

Constancia de inscripcion al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Tramite de;

Administracion Portuaria integral de Dos Bocas, S.A.
de C.V.

GEREMNCIA DI COMERCIALIZACION

Codigo de Registro

MX/2020/0022/AT0005/25052020

Emision Vigencia-
2020-05-25 2021.05-25

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
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'! SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

{43, COMUNICACIONES Y, DOS BOCAS

COORDINACION GENERAL
. DE PUERTOS Y MARINA MERCANTE

Constancia de registro asignada para la Gerencia de Ingenieria con el cédigo
de registro:

TH e R s T B S A T s o e Tt T R e P AT T

Constancia de inscripcion al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Tramite de:

Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A.
de C.V.

GERENCIA OE INGENIERIA

Codigo de Registro

MX/2020/0022/AT0006/25052020
Emision: Vigencia
2020.05-25 2021-05-25

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
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© COMUNICACIONES ““"S DOS BOCAS

.4 SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

COORDINACION GENERAL
DE FUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

Constancia de registro asignada para la Gerencia Juridica, con el cédigo de
registro:

< Registro Nacional
& de Archivos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Tramite de:

Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A. '
de C.V.

CERENCIA JURIDIC A

Codigo de Registro

MX/2020/0022/AT0007/25052020

Emision: Vigencia:
2020-05-25 2021-05-25

Boulevard Manuel A. Romero Zurita 414, Colonia Quintin Arauz, C.P, 86608, Paraiso, Tabasco,
T:933 3335186 gadmon@puertodosbocas.com.mx Www.puertodosocas.com.mx
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 COMUNICACIONES Y DOS BOCAS

SECRETARIA DE COMUNICACIOHES Y TRANSPORTES

COORDINACION CENERAL
DE PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

Constancia de registro asignada para la Administracion Portuaria Integral de
Dos Bocas, con el cédigo de registro:

4 . Registro Nacional
» de Archives

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Tramite de:

Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, 5.A
de C.V.

Cadigo de Registro

MX/2020/0022/AT0008/25052020

Emision: Vigencia v

2020-05-25 2021-05-25

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

27




SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

: COMUNICACIONES ’*%\ DOS BOCAS

COCRDINACION GENERAL
DE PUERTOS Y MARINA MERCANTE

Constancia de registro asignada para la Administracién Portuaria Integral de
Dos Bocas, con el cédigo de registro:

Registro Nacional
de Archivos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Concentracion de:

Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A.
de C.V.

ADMINISTRACION DORTUARIA DOS BOCAS, S 4 DE OV

Codigo de Registro

MX/2020/0022/AC0001/25052020

Emision: Vigencia

2020-05-25 2021-05-25

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
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: COMUNICACIONES T DOS BOCAS

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

COORDINACION GENERAL
. DE PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

- Registro Nacional
A e Archivos

Constancia de inscripcion al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga al
Archivo de Concentracion de:

Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, S5.A.
de C.V.

Codigo de Registro

MX/2020/0022/AC0002/25052020

Emision: . Vigencia:
2020-05-25 2021-05-25

AR £ e e e e C o Dt

Boulevard Manuel A, Romero Zurita 414, Colonia Quintin Arauz, C.P. 86608, Paraiso, Tabasco.
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COMUNICACIONES \

SECRETAR(A DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

DOS BOCAS

COOADINACION CENERAL
DE PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

3. El coordinador de Archivo nombré al responsable de archivo de
concentracion.

3, COMUNICACIONES = (™4 Dos Bocas

7 SECHITAMIL DE COMURICACIONES ¥ TRANI 0T IE
-

Administracién Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A de C.V.
Oficio APl DBO-GAF.-307/2020

Asunto: Designacion dé Responsable del
Archivo de Concentracion

Parafso Tabasco, a 14 de Octubre 2020,

C.P Gilberto Alejandro Alejandro.
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
Presente.

Le comunico que, como parte del Sistema Institucion de Archivo en esta Entidad, se le designa en
sustitucion del C.P. Jests Cordova Pérez, dentro de dicha estructura como Responsable del Archivo
de Concentracion; lo anterior de conformidad a lo que establece la Ley General de Archivo en su
Titulo segundo, capitulo IV, articulo 20y 21y capitulo VII, articulo 31.

Asl mismo, le solicito apegarse a las disposiciones y funciones que establecen los lineamientos y
normatividad vigente en la materia, e iniciar a la brevedad la integracién de los instrumentos
archivisticos para la Entidad, en coordinacion con los lineamientos para tal fin,

S

Atentamente.

/
.P. Luis Pérez Sdnchez
Gerente de Administracion y Finanzas

C.cp Lic Antonio Gaytan Ornelas: Gerente Juridico.-APL Dos Bocas, SAdeCwv

Cep Lic Ammparito del Carmen Escalan calante Titular del Organo Intermo de Control en APIDEO =
Cep. Mtro Rogelio Silvan Lanestosa -Subgerente de Administracion - APl Dos Bocas, SA de CV //’
Boulevard Manael Antonio Remero Zurits, Na 414, gadmoneipuertodosbocas.com rmix T: [933) 3333 35182

Colonia Quinti: Arauz, C.P. 86608, Parui-». Iabasco. www.pucilodosbocas.com.ms : ,'5
TEARANS e e j Y AN S
Y O 23RN > '."\\\‘\\kb;\? =20 20 o

LEQNA VICARID
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

COORDINACION GENERAL
DE PUERTOS Y MARINA MERCANTE

Nivel documental

1. Se realizé el programa anual de capacitaciones en materia de archivo, para
los servidores publicos que integran el sistema Institucional de Archivo.

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIGN (PAC) (RN

L EJERCICIO 2020
API-DBO-GAF-PR-01

Actualizacién sobre impuestos federales y|

reformas flscales
) MEMMGQSUMVF i Elirean muum:w 2 P
3 Actaliacion | Cursos en materla archivistica pencal | febra | 10 [0 bl g 1 § pr 4

4 Desarrollo Enfoque de Procesos basados en Riesgos |Presencial Marzo g

Auditores  Internos  de  Sistemas Auditores

5 Actualizacion [ Presencal Mazo | s |V 9 5 0 14 14
Tadoel

6 Actualizacién Cédigo PBIP |Presencial Aol e pi] bt 6 48 8
7 Desarroio Eisboraciin y evelencid “m“mm Al ac. 1 2 1 4 4 '

inversion
i o Gﬂﬁmn;a! capital humano con enfoque sl i mu-';:m i 5 . i

-

Boulevard Manuel A. Romero Zurita 414, Colonia Quintin Arauz, C.P. 86608, Paraiso, Tabasco.
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

COMUNICACIONES X, DOS BOCAS

AL
MARINA MERCANTE

2. Se llevo a cabo el taller para la elaboracién de instrumentos de Control

Archivistico, en el mes de febrero 2020 el cual impartid el AGN con
duracién de 15 hrs-,
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

X, DOS BOCAS

Conclusién

Mediante la implementacion de las actividades y acciones especificas del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, se obtuvieron resultados positivos
de las actividades realizadas, produciendo mejoras en materia de archivos en la
APIDBO logrando cumplir con las metas u objetivos mediante la estructuracion del
Sistema Institucional de Archivo, entrevistas a las areas operativas, inventarios
documentales, etiquetas de cajas para identificar con facilidad los expedientes al
igual que una guia simple de archivos, se impartieron talleres en materia de
archivos para el personal permitiendo ampliar los conocimientos en materia de
archivos y se crearon los manuales de procedimientos para homologar los trabajos
de organizacidn y clasificacion de la informacion, los procesos de integracion de
expedientes, formatos de inventarios y transferencias.

Para el PADA 2021, queda como objetivo Implementar el Sistema Institucional de
Archivo en la Administracion Portuaria Integral de Dos bocas, en estricto Apego a
la normatividad vigente en la materia y considerando el acceso a la informacién,
analisis, control, conservaciéon y administracion del archivo de la entidad.

Asi como también en el Nivel estructural:

Establecer y acondicionar los espacios fisicos adecuados para el manejo del archivo
de concentracioén, bajo las medidas de seguridad y siguiendo los lineamientos que
para la materia establece la Ley.

Nivel normativo:

Establecer politicas, estrategias y procedimientos de acuerdo a los lineamientosy a
la propia operatividad de la entidad, para manejo de archivo en las &reas operativas
y unidades administrativas realizando la clasificacion de la informacidén y su acceso
irrestricto garantizando el derecho a la informacion.

Nivel documental:

Actualizar el plan de capacitacion para el personal de la institucion que integra el
sistema y se logre la actualizacion de nuestros instrumentos control archivistico,
realizando 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, otorgando la
clasificacion debida de acuerdo a su contenido.
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