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INTRODUCCION

Para el APl Dos Bocas, este instrumento representa un programa anual que contemple conjunto de procesos, proyectos,
actividades, acciones y la asigacidon de recursos, orientados a mejorar, organizacién y conservacién documental de los
archivos de tramite, concentracion e histéricos de la Entidad. La Ley General de Archivos (LGA), en su Art. 25 menciona
que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contendra los elementos de planeaciéon, programacion y
evaluacion 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 informacién. histéricos
de la Entidad.

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacién de las normas internacionales archivisticas, asi
como la adopcidn de buenas practicas internacionales, siempre en apego a la hormatividad 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 homologacién de los procesos técnico-archivisticos,
desde la produccion de un documento en el archivo de trdmite, pasando por su conservacidn precautoria en el archivo de
concentracion, hasta su conservacion permanente en el archivo histérico.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a la sistematizacién 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 gestién administrativa;
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. Apoya la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos;

Favorece la administraciéon 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 SCI (Modelo
Estandar de Control Interno y Modelo de Administracién de Riesgos);

Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, 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 proteccién de datos personales;

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

Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como histéricos;
Fomenta la obligacion de documentar toda decisién y actividad gubernamental; y

Establece las estrategias para la elaboracién del Plan de Digitalizacion de Documentos.
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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 informacion contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la
nacion, 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 organizacidn y conservacién ,administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad ,entidad ,6rgano y organismo de los poderes legislativos ,ejecutivos u judicial,
organos autdbnomos ,partidos politicos ,fideicomisos y fondos publicos ,asi como de cualguier persona fisica ,moral o sindicato
que reciba o ejerza sus recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién ,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 localizacién expedita, de los documentos
de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta
gestion gubernamental y el avance institucional.

La Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas S.A. de C.V Integro el Sistema Institucional de Archivo en el cual designo a
los responsables de archivo de tramitey concentracidén por cada drea de acuerdo a la Ley en materia de nombramientos para
cada una de las areas que lo conforman y lo presentpo ante la AGN para su validacién,integro el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020,elaboro los instrumentos de control y consulta archivistico de acuerdo al Art. 13 y 14 de la LGA vy actualizo los
manuales de procedimientos de acuerdo a la normatividad vigente (LGAy su reglamento).
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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 desarrollar y formalizar todas las actividades que en
Mmateria de gestion documental se han realizado durante casi veinte afios en la institucion; un soporte documentado que
describa, de manera general, la situacién actual de la APl en materia de administracién de sus acervos documentales, que
permita la identificacion de areas de oportunidad y el establecimiento de objetivos, planes de acciones de solucién 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 planeacién, programacién, desarrollo, operacion, administracidén de los bienes, ademas
de la prestacion de servicios portuarios, en beneficio de la poblacién de su &rea de influencia y del incremento sostenible del
desarrollo del pais.

En ese sentido, la administracién, 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 informacién en cualquier
organizacion, principalmente en las que se presta un servicio publico, en beneficio de la transparencia y la rendicién de
cuentas. (Articulo 6°. Apartado A, de la CPEUM,; Articulo 1, Articulo 2 fraccién 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 informacién
sobre la entidad, orientada a la generacién de un informe en el que se describen las caracteristicas de la gestién documental
institucional, teniendo en cuenta principalmente: los archivos de tramite; aspectos relacionados con instrumentos de control y
consulta archivistica; el archivo de concentracion; asi como también las cuestiones relacionadas con la
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infraestructura condiciones ambientales de almacenamiento. Aspectos todos relacionados con la observancia de los
preceptos normativos de la funcidn archivistica publica.

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 gestién administrativa;

Permite el control de produccidon y flujo de los documentos para evitar la explosién 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 SCIl (Modelo
Estandar de Control Interno y Modelo de Administracion de Riesgos);

Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacidn, auspiciando la transparencia, rendicién 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 proteccién 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 histdéricos;

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

Establece las estrategias para la elaboracién del Plan de Digitalizacién de Documentos.
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OBJETIVO GENERAL

Implementar el Sistema Institucional de Archivo en la Administracién Portuaria Integral de Dos Bocas, en estricto Apego a la
normatividad vigente en la materia y considerando el acceso a Ia informacion, analisis, control, conservacién y administracién
del archivo de la entidad para la obtencién de los resultados de corto, mediano y largo plazo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Nivel estructural:
Establecer y acondicionar los espacios fisicos adecuados para el manejo del archivo de concentracién, 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 lineamientos v a la propia operatividad de la entidad, para
manejo de archivo en las dreas operativas y unidades administrativas realizando la clasificacién de la informacién Y SU acceso
irrestricto garantizando el derecho a la informacion.

Nivel documental:
Actualizar el plan de capacitacién para el personal de la institucién que integra el sistema y se logre la actualizacién de
nuestros instrumentos control archivistico, realizando su validacién ante el Archivo General de la Nacién e identificar en los
archivos de tramite y concentracién documentos que contengan valores evidénciales, testimoniales e informativos para su
conservacion, otorgando la clasificacién debida de acuerdo a su contenido.
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ACTIVIDADES Y ACCIONES ESPECIFICAS

Nivel estructural

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

Accién especifica a): Habilitar el espacio asignado con la infraestructura y equipos necesarios para el correcto
funcionamiento de los archivo de concentracidn, que asegure su resguardo, consulta y disposicién de los expedientes que lo
integran.

Nivel normativo

Objetivo: Establecer politicas, estrategias y procedimientos de acuerdo a los lineamientos y a la propia operatividad de la
entidad, para manejo de archivo en las areas operativas y unidades administrativas realizando la clasificaciéon de la
informacién y su acceso irrestricto garantizando el derecho a la informacion.

Accién especifica a):Actualizar los manuales de procedimientos de acuerdo a la normatividad vigente (LGA ), mediante

criterios y recomendaciones especificas en materia de organizacién y conservacidon de archivos y estableciendo los formatos
de control documental para préstamos ,transferencias y bajas documentales y su difucién.
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Nivel documental

Objetivo: Actualizar el plan de capacitacidn para el personal de la institucién que integra el sistema y se logre la actualizacién
de nuestros instrumentos control y de consulta archivistico para dar cabal cumpliemiento al Articulo 13 de la Ley Geneneral de
Archivos, realizando su validacién ante el Archivo General de la Nacién 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.

Accidén especifica a): Elaborarlos instrumentos de control y de consulta archivistico de acuerdo al Art. 13 y 14 de la LGA, como
minimo el cuadro general de clasificacién archivistica, el catdlago de disposicién documental , Y los inventarios documentales
, validados por el Archivo General de la Nacién para realizar las estrategias y los procedimientos de organizacion ,clasificacion
Y conservacion del Archivo de tramite y concentracién, aunado a los instrumentos de control y consulta se integrard la guia de
archivo documental y el indice de expedientes clasificados como reservados , de acuerdo a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacidén Publica y demas disposiciones aplicables en materia.

Accién especifica b): Programa anual de capacitaciones en materia de archivo, para los servidores publicos que integran el
sistema Institucional de Archivo consta de dos cursos:

a)Taller para trédmites de transferencia y baja documental.

b) Taller de integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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ORGANIGRAMA

Coordinador de archivo de
concentracidn

C.P. Luis Pérez Sanchez

Responsable de archivo de
tradmite y concentracion

C.P Gilberto Alejandro
Alejandro

(XY DOS BOCAS

T

Archivo de tramite de la
Direccién General Lic.
Cecilia Gpe. Magania

Cordova

Archivo de tramite de la

Gerencia de Administracion|

y Finanzas Lic. Maria
Lourdes Dominguez
Alejandro.

Archivo de tramite de la
Gerencia Juridica Lic.
Ursula Aracely Ramirez

Archivo de tramite de la

Adriana Hdez de los
Santos

Gerencia de Ingeneria Ing.

Archivo de trémite de la
Gerencia de Operaciones
C.P Rutilo Arias
Dominguez

Archivo de trdmite de la
Gerencia de
comercializacion. Lic.
Cristeldel Carmen Adrianc
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REQUISITOS

Mediante la implementacién de un cuestionario a las Gerencias y Direccion General de la Administracién Portuaria Integral
de Dos Bocas S.A. de C.V,, se definié y documento las necesidades de los archivos de tramite con el fin de cumplir los objetivos
planteados en el Programa Anual De Archivo en coordinacién con los responsables de los archivos llevando a cabo un
diagnadstico para conocer la situacién actual de los archivos de la Institucién Yy se concluyd en que las principales necesidades
O requisitos para implementar un plan archivistico en la Administracién Portuaria Integral de Dos Bocas son los siguientes:
*Personal de archivo que se dedique Gnicamente a las labores propias.

*Se requiere de personal capacitado en cuanto a los instrumentos de control archivistico Y su manejo de archivo.

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

*Incrementar el personal que labora para realizar la conservacién y organizacion del archivo de tramite y de concentracion.
*Espacios limitado para archivos de trémite y.

*Espacio para Archivo de concentracion.

*Etiquetas de las cajas de archivo de concentracién adecuadas con descripcién del contenido.

"Material adecuado para la organizacion y conservacién de los archivo de tramite.
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