COMUNICACIONES |\ TUXPAN

ACTA DE LA PRIMERA REUNION ORDINARIA 2020, DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA DE LA ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE

TUXPAN, S.A. DE C.V.

En la Ciudad y Puerto de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz, siendo las
dieciséis horas del dia 29 de enero del 2020, en la Sala de Juntas de la
Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A de C.V,, en adelante APITUX,
ubicada en Carretera a la Barra Norte km 6.5, Colonia Ejido la Calzada, C.P.
92800; se reunieron los CC. Ing. Dagoberto Rodriguez Cortés, Titular de la
Unidad de Transparencia, C.P. José Luis Fernandez Ricafio, Titular del Organo
Interno de Control en la APITUX, C.P.A Rosa Irma Solis Alejandre, Coordinador
de Archivos, Integrantes del Comité; C.P.A. Maria Elena Pérez Flores, en calidad
de invitada, todos Servidores Publicos de la APITUX; bajo el siguiente orden del
diai-=--mmmmmmm e DESARROLLO DE LA SESION------- oo

1.- LISTA DE ASISTENCIA.

2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

3.- INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA) 2019.

4.- APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO
2020.

5-ASUNTOS GENERALES.

6.- CLAUSURA DE LA REUNION.

El Titular de la Unidad de Transparencia hizo del conocimiento de los
integrantes del Comité de Transparencia e Invitada, que a las dieciséis horas
del dia 29 de los corrientes, se llevaria a cabo la reunion.

Se procedié al pase de lista de asistencia verificandose que hubiera qudrum.
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Acto seguido se dio lectura del orden del dia, el cual fue aprobado por los
presentes.

lll.- INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2019.

Acto seguido, el Titular de la Unidad de Transparencia, pone a la vista de los
integrantes del comité, el Informe Anual de Cumplimiento del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2019. ANEXO Il

IV.- APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DEL DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2020.

Prosiguiendo, el Titular de la Unidad de Transparencia, pone a la vista de los
integrantes del comité, Aprobacion del Programa Anual del Desarrollo
Archivistico 2020. ANEXO Il

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- El Comité de Transparencia es competente para conocer del
presente asunto, con fundamento en lo que, para tales efectos que sehala el
articulo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica.

SEGUNDO. - Una vez, comentado y revisado el Informe Anual de
Cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2019, el Comité
de Transparencia por mayoria de votos aprueba el informe antes descrito.

TERCERO.- El comité, aprueba el Programa Anual del Desarrollo Archivistico
2020, y toda que es en cumplimiento al Reglamento de la Ley Federal de
Archivos, articulo 2, fraccion IV en el cual se establece que el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos. Asi como también en cumplimiento a la Ley
General de Archivos la cual fue publicada en el Diario oficial de la Federagj
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el 15 de junio del 2018, del capitulo V de la Planeacidon en Materia de Archivistica
de los siguientes articulos:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberan elaborar
un programa anualy publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para
el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la

informacion.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y
capacitacién en gestién documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos

electrénicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del
siguiente ano de la ejecucion de dicho programa.

En ese contexto el Comité de Transparencia, confirma la aprobacién del
Programa Anual del Desarrollo Archivistico 2020, para dar atencién al
reglamentoy a la referida Ley antes puntualizada.

RESOLUTIVOS

El Comité de Transparencia resuelve:

PRIMERO. - Por lo motivos expuestos en el considerando SEGUNDO, el Comité
de Transparencia, aprueba el Informe Anual de Cumplimiento del Plan Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2019.

SEGUNDO.- Por lo motivos expuestos en el considerando SEGUNDO, el Comité
de Transparencia, aprueba el Programa Anual del Desarrollo Archivistico 2020.

Asi mismo, se instruye a la Unidad de Transparencia, para efectos que notifique
al Area Responsable, para que generen las ligas y se publique en la pagina de
la Entidad.

V.- ASUNTOS GENERALES socmssmmssussusimsms imasisssssbomss it ssssssaial s

No habiendo mdas asuntos generales a tratar, se procede.

peeteres a (a Bavra Norte Km 6.5 Col, Bfide la Calzads,
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SECRETAGIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

VI.- CLAUSURA DE LA REUNION. -~

Siendo las diecisiete horas del mismo dia de su celebracién, y no habiendo otro
asunto que tratar, se da por concluida |
misma. CONSTE-. Firmas y Rubricas. ------;,: ————————————————————————————————————————————

C.P.José LUIS I, fAahda 7 Ricano

C.P.A. R§sa Ifthia\Jolls Alejandre
» Qz y yoto)

INVITADA

c.pA Maria Elena Pérez Flores

(Con voz, pero sin voto)

Carreterra a |2 Barra Norte Km 6.5 Col. Ejido |a Calzada,

Tel: 01 (783} 102 3030
C.B. 92800, Tuxpan, Veracruz.

www.puertotuxpan.com.mx
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LISTA DE ASISTENCIA
COMITE DE TRANSPARENCIA

Lugar: Sala de Juntas de la Administracidén Portuaria Integral de Tuxpan S.A. de
C.V.

29 de enero del 2020.

NOMBRE FIRMA
/]

Ing. Dagoberto Rodriguez Cortés

C.P. José Luis Ferndndez Ricano

C.P.A Rosa Irma Solis Alejandre

C.P.A. Maria Elena Pérez Flores

Carreterra o la Bares Norte Km €5 Col, Ejido [a Caizada, Tei: 01 (783} 102 3030
C.P. 92800, Tuxparn, Yeracruz, W puertotuxXpan.com mx
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

T

ADMINISTRACI PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA) 2019

CONTENIDO
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PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

. INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto en el Capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica, en su articulo 23 de la
Ley General de Archivos, se deberd elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento elaborado
por la Coordinaciéon dé Archivos que contempla acciones a desarrollar para actualizacién y mejoramiento
continuo de los documentos archivisticos, el cual, debe ser publicado en la pagina de la entidad, asi como lo

establecidos en el articulo 26 de la misma Ley, presentar su respectivo Informe Anuales de cumplimiento.

La Area Coordinadora de Archivos de la Administracién Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V, elabora y

presenta el Informe Anual de cumplimiento 2019,
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II. INFORME DE ACTIVIDADES 2019

Como antecedente, a continuacion se presenta el cronograma de actividades contenido en el PADA 2019.

NO. ~ _ACTIVIDAD "ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV DIC
1 Envio de Calendario de Transferencia Primaria
para 2019
2 Establecimiento de recursos materiales y
espacios fisicos adecuados para cada &rea. X X X
3 Capacitacion proporcionada con recursos
propios para el personal involucrado. X X
4 Disefio de formatos para inventarios de archivo.
X X X
5 Registro de correspondencia de entrada y salida
en formatos con elementos de descripcién X X X X X X X X X X X X
obligatorios.
6 Disefio e implementacion de la guarda exterior
de los expedientes en las unidades X X X
administrativas.
7 Designacién del responsable de la Coordinacién
de archivo en la entidad. X
8 Designacién de los archivos de tramite.
X X
9 Disefio e integracidn de la Guia Simple de
Archivos. X X X
9 Validacion del Cuadro de Clasificacion
Archivistica por el AGN. X X X X X X X X X X X X
10 Elaboracién del inventario General de la entidad.
/‘/ X B X
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PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

lll. PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

- - PORCENTAJE DE
AETiIORD CUMPLIMIENTO

OBSERVACIONES

El 08 de enero de 2019, se envid a las
1 Envio de Calendario de Transferencia Primaria para 2019. 100% SFESTS 1S CHISIEG BS s
’ primaria para preparacién de sus

transferencias primarias.

e ] ) . Se liberaron espacios de expedientas
5 Establecimiento de recursos materiales y espacios fisicos 100% (transferencia primaria) en espacios
(o]

adecuados para cada area. fisicos para la apertura de nuevos
- - - S S ! ~ expedientes del afio correspondiente.
Se dieron capacitaciones
- f 4 : : personalizadas al personal que lo
3 Capamtamon proporc1onadla COoN recursos proplos para el 100% requeria, asi como también se hizo
personal involucrado. envio de guia y formatos para .
B 3 ) ] » ‘seguimientos.

. Se realizé la actualizacién de los
4 Disefio de formatos para inventarios de archivo. 100% formatos de inventarios por cambio de

| gobierno (logos].

5 Registro de correspondencia de entrada y salida en 100% Registro de correspondencia de
% sz . . (o) "
formatos con elementos de descripciéon obligatorios. entrada y salida en el SAP.
Disefio e implementaciéon de la guarda exterior de los o Se TeAllEs 1N sebUelpecion e 1as
6 dient | idad dministrati 100% caratulasy lomos para seguimiento de
Gl L2 = en,,?,s Lfml @ eS,a minis r? D/as' . la guarda exterior de los expedientes.
esignaciéon del responsable de la Coordinacié . Se designé mediante oficio -
- D n ndelre ble de la Coordinacién de 100% Se d d ficio APITUX
(]

archivo en la entidad. - DG-2067/2017.

. Se hicieron los oficios de designacion |
8 Designacién de los archivos de tramite. 100% de archivo de trdmite a personal nuevo
- en la entidad.
Se estan elaborando las fichas técnicas
9 Validacién del Cuadro de Clasificaciéon Archivistica por el 209%* de valoracién para la integracién del
AGCN. 9 cuadro de clasificacién archivistica y
posteriormente actualizar el CADIDO.
R Se realizd la actualizacion  del
10 laboracién del inventario General de la entidad. 100% ;nc\;eer;;ag'z Igsegzrif:rzr:iiain;L?riirgi
recibidas en 2019.

OTA: DE ACUERDO AL OFICO CIRCULAR: DG/335/201
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IV. TRANSFERENCIAS DE PRIMARIA DEL 2019

Como resultado de las acciones encaminadas a administrar, organizar y conservar; en el febrero de 2019 se inicié las

actividades, que de acuerdo al Calendario de Transferencia Primarias, se recibieron de las Unidades Administrativas los

expedientes que obran en la Entidad.

A continuacidn se presenta la integracién del Inventario del Archivos 2019.

Unidad Administrativa 7 Total de cajas Ex;?a?ileiies
1 Direccion General 2 9%
2 Gerencia de Administracién y Finanzas 12 107
3  Subgerencia de Adrr;nistracién - 3 16
4  Departamento de Recursos Humanos : 2 1
‘ 5 Departamentc;de Recursos MateriaI;si - 8 : 69
6 éubgerencia de Finanzas 7 1_0 ey
; | Departamentoideiggbiiigéé77 R 16 ! s
| 8 Ger;enc{a de Comercializa;‘i“én N - : 5 18 7
9 Gerencia de Operaciones e Ingenieria ; 4 ol

- 10  Subgerencia de Operaciones @ 1 24
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11  Departamento de Recinto Fis‘,cial R B 14 345
;2 1 Sub;;rencia d:ingeniéffa 7 - 67 | 50
13 | O-rganéilnterlnoi;e Contriol - . - 7 1 - 12 _
| o 'I:tal dé T:a:;ferencia Primaria : 88 - 200 —

Teniendo como base la informacidén obtenida del Archivo en Tramite, la Coordinadora del Archivos y con cada uno de
los Responsables del Archivo en Tramite, revisaron que los listados de los expedientes se ordenaran por serie
documental, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacidén Archivistica correspondiente a la informacién del total

de los expedientes reportados en los inventarios de cada drea generadora.




COMUNICACIONES | m TUXPAN COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
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V. ACTIVIDADES ADICIONALES EN MATERIA ARCHIVISTICA, EJECUTADAS
DURANTE 2019.

A partir del mes de enero se empiezan a dar a conocer infografias de la nueva Ley de Archivo a las diversas areas de
la APITUXPAN, entregando impresiones de las mismas para integrar en sus pizarrones informativos de cada area.

Se participd en la videoconferencia del dia 06 de mayo de 2019 con el AGN y las 16 APIS Federales.

Se participd en la videoconferencia del dia 12 de agosto de 2019 con el ACN y las 16 APIS Federales, en la que se acordd
en realizar mesa de trabajo para el mes de septiembre, con el motivo de apoyar a las Administraciones Portuarias en
su Cuadro de Clasificacion Archivistica y su Catalogo de Disposicidn Documental.

El 05 y 06 de septiembre de 2019 se acude al Archivo General de la Nacién para tomar asesoria para Catalogo de
Disposiciéon Documental junto con APl Tampico, API Vallarta y API Progreso.

Se continud solicitando apoyo al personal del Archivo General de la Nacién, para la revisién de los instrumentos de

consulta archivisticos.

Se realizaron las fichas técnicas de las Secciones 1Cy 2C, respectivamente del area Juridica.

e
/
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PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2020

/
( r"o;:‘h )
B 1 S\
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COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
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COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

I. MARCO DE REFERENCIA.

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

En cumplimiento a el Reglamento de la Ley Federal de Archivos articulo 2, fracciéon IV en el cual establece que
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento elaborador por el Area Coordinadora de Archivos
que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de Informacién debera ser
publicado en el sitio de Internet de cada Dependencia y Entidad, asi como sus respectivos informes anuales de
cumplimiento. Asi como también en cumplimiento de la Ley General de Archivos la cual fue publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018, del Capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica de los
siguientes articulos:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacidn, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, protecciéon a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,

tecnoldégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizaciéon y capacitacion

Carretera a la Barra Norte KM 6.5, Colonia Ejido la Calzada, Tuxpan Veracruz,
T: +52 (783) 1023030 ext. 72802 www.puertotuxpan.com.mx
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en gestidon documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos electréonicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la
ejecucion de dicho programa.

En este contexto y con fundamento a lo anterior la Coordinacién de Archivos de la Administracidén Portuaria

Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. presenta su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, el cual compromete

las actividades dirigidas a la organizacién y conservacion de los archivos.

era a la Barra Norte KM 6.5, Colonia Ejido la Calzada, Tuxpan Veracruz,
T: +52 (783) 1023030 ext. 72802 www.puertotuxpan.com.mx
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JUSTIFICACION.

De conformidad con el Capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos articulo 20 de la Ley General de Archivos

todo documento de archivo en posesion de los sujetos obligados formard parte de un sistema institucional de

archivos. Por lo anterior es que para desarrollar un modelo de Gestién documental que forme parte del Sistema

Institucional de Archivos (SIA) se tienen que implementar procesos desde la creacidén de un documento en archivo

de tramite hasta la conservacidon en un archivo histérico. Por consiguiente, el PADA se convierte en una

herramienta para otorgar solucién a los problemas de archivo que existen en la entidad y a sus respectivas areas,

cada accion plasmada en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico estd enfocada a la organizacién y

conservacién documental, obteniendo a la vez diversos beneficios como:

v

v
v
v
v

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

Proporcionar capacitacion a los responsables de archivo en tramite para el manejo adecuado de la documentacion.
Favorece la organizaciéon de la documentacién beneficiando a la transparencia y las auditorias.

Ayuda en disminqir los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacién.

Facilita localizar informacion de forma eficaz.

Cabe mencionar que el contar con un programa moderno y que se encuentra en constante mejoramiento de los

servicios documentales y archivisticos permitird controlar adecuadamente los documentos de la entidad.
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OBJETIVOS.

3.1 OBJETIVO GENERAL.

Contar con un Sistema de Archivos Institucional adaptado a las necesidades del archivo de la Administracién

Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V., con motivo de permitir la organizacién y conservacién adecuada de los

documentos en cumplimiento a la legislacién aplicable en materia de archivos.

3.2 OBJETIVO ESPECIFICO.

v

AN NN

TN NS

Atender las bajas documentales de expedientes en 2020 que concluyeron su plazo en el archivo de concentracién
(De acuerdo al oficio circular No. DG/233/2019 de fecha 02 de julio de 2019).

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

Cumplimiento de la normatividad vigente tanto en materia de organizacion documental como de transparencia.
Contar con archivos debidamente organizados para un inventario activo.

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

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las dreas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electrénicos de las areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.
Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administraciéon de archivos.
Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos.

Coordinar la operacidén de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la
normatividad.

e g
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IV. PLANEACION.

El drea Coordinadora de Archivos de la Administracién Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. contard con el

apoyo de los responsables de los archivos de tramite y de concentracion para implementar las acciones dirigidas

a la organizacioén de sus archivos.

4.1 REQUISITOS

Las acciones necesarias para la integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 son:
a) Actualizacion de instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA),
Catalogo de Disposicidon Documental (CDD), Inventarios de los archivos, tramite, concentracion e histérico y Guia
simple de archivos de acuerdo a los criterios que establezca la Direcciéon del Sistema Nacional de Archivos.

b) Implementacién de plataforma de red (expedientes electrénicos). Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/ORDO2-
26/09/2019-03.

c) Integracién del Sistema Institucional de Archivos.

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

e) Designacion del responsable del Archivo de Concentracion de la entidad ante el AGN.
f) Designacion del responsable del Archivo Histdrico de la entidad ante el AGN.

g) Elaboracién del proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

h) Difusion a los archivos de tramite los lineamientos y respectivos formatos.

i) Implementacidén del programa de capacitacion.

j) Periodo de transferencia de archivo de tramite al archivo de concentracion.

k) Elaboracion de inventario General de la entidad.

I} Integracién de la Guia Simple de Archivos.

/ , 7 V' )

era a |a Barra Norte KM 6.5, Colonia Ejido la Calzada, Tuxpan Veracruz,
T: +52 (783) 1023030 ext. 72802 www.puertotuxpan.com.mx : s

o
= -'\"\

2019



. COMUNICACIONES = ("X TUXPAN

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
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4.2 ALCANCE
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene como objetivo la organizacién en los Archivos de tramite y
Concentraciéon basdndose en los instrumentos de control y consulta archivisticos. Este programa asegura que los

instrumentos de control y consulta archivisticos se mantengan actualizados.

4.3 ENTREGABLES

Oficio de designacién del Coordinador de Archivos, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico.
Oficios de designacion de servidor publico responsables de los Archivos de Tramite.
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Criterios para la organizacién de archivos.

Programa de Capacitacion.

Inventarios.

N % R R R OX X

Guia Simple de Archivos.

4.4 ACTIVIDADES

v Elaboracion y envio del oficio de designacion del Coordinador de Archivos Institucional, asi como del responsable del
Archivo de Concentracidon y Archivo Historico.

Recepcion de los oficios en los que se realiza la designacion de los servidores publicos que fungirdn como
responsables de los Archivos de Tramite.

Envio a validacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos al Archivo General de la Nacién.
Elaboracion de criterios especificos para la organizacion de los archivos y su transferencia primaria.

Elaboracién y coordinaciéon del programa de capacitacion.

Elaboraciéon del inventario de transferencia primaria.

Elaboracién del Inventario General.

N N N NN

Elaboracién de la Guia Simple de Archivos.

/
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4.5 RECURSOS

451 RECURSOS HUMANOS

Responsable  del
area Coordinadora
de Archivos.

Elaborar los instrumentos necesarios en materia de
organizacion y conservacién de archivos asi como coordinar
las acciones de los archivos de tramite.

Subgerente de
Administracion

C.P. Rosa Irma Solis
Alejandre

8:30 HRS-14:30 HRS
16:00HRS - 18:00 HRS

Responsable  del
archivo de
concentracion.

Recibir y conservar la documentacién semiactva hasta
cumplir su vigencia conforme al Catalogo de Disposicién
Documental, realizacidon de inventarios de baja documental
y de transferencia primarias, solicitar al érea coordinadora
de archivos y a las unidades administrativas generadoras
sus transferencias v determinacion de destino final.

Jefe de
Recursos
Materiales.

Lic. Vanessa
Gonzalez Mar.

8:30 HRS-14:30 HRS
16:00HRS -18:00 HRS

Responsable  del
archivo histérico.

Validar la documentacion que deba conservarse
permanentemente por tener valor histérico, para el
dictamen del Archivo General de la Nacién en el caso del
Poder Ejecutivo Federal; o bien, de la autoridad que
determinen las disposiciones secundarias aplicables en los
demas sujetos obligados;

Recibir, organizar, conservar, describir y difundir la
documentacion con valor histérico; y

Las demas que senale el Reglamento, los lineamientos y
demas disposiciones aplicables.

Jefe de
Recursos
Materiales.

Lic. Vanessa
Gonzalez Mar.

830 HRS-1430 HRS
16:00HRS - 18:00 HRS

Responsable  del
Archivo de Tramite

Integrar los expedientes de archivo, conservar la
documentacidn que se encuentra activa, asi como la que ha
sido clasificada como reservada o confidencial, coordinarse
con el area coordinadora de archivos respecto al catdlogo
de disposicion documental y el inventario general, asi
mismo realizar inventarios de transferencia primaria y la
valoracién de documentos.

Coordinadora
de Promocién

C. Azarely Monfil
Leandro.

8:30 HRS-14:30 HRS
16:00HRS -18:00 HRS

Responsable  del
Archivo de Tramite

Integrar los expedientes de archivo, conservar la
documentacidn que se encuentra activa, asi como la que ha
sido clasificada como reservada o confidencial, coordinarse
con el area coordinadora de archivos respecto al catélogo
de disposicion documental y el inventario general, asi
mismo realizar inventarios de transferencia primaria y la
valoracién de documentos.

Secretaria
Ejecutiva

C. Bertha
Guzman

Cobos

830 HRS-14:30 HRS
16:00HRS -18:00 HRS

Responsable  del
Archivo de Tramite

Integrar los expedientes de archivo, conservar Ila
documentacién que se encuentra activa, asi como la que ha
sido clasificada como reservada o confidencial, coordinarse
con el drea coordinadora de archivos respecto al catdlogo
de disposicion documental y el inventario general, asi
mismo realizar inventarios de transferencia primaria y la
valoracién de documentos.

Secretaria
Ejecutiva

Lic. Susette Pérez
Castan

8:30 HRS-14:30 HRS
16:00HRS -18:00 HRS

Responsable  del
Archivo de Tramite

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

Secretaria
Ejecutiva

C. Rosa Carmina
Rosas Hernandez

8:30 HRS-14:30 HRS
16:00HRS - 18:00 HRS

9
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mismo realizar inventarios de transferencia primaria y la
valoracién de documentos.
Integrar los expedientes de archivo, conservar la
documentacién que se encuentra activa, asicomo la que ha 3
Responsable del sido clasificada como reservada o confidencial, coordinarse Sgcretgna
. o con el area coordinadora de archivos respecto al catdlogo EJecutNa
Archivo de Trémite | ge disposicion documental y el inventario general, asf wra .
mismo realizar inventarios de transferencia primaria y la Blllngue
valoracién de documentos.

Lic. Valeria Pancardo | 830 HRS-14:30 HRS
Cazares. 16:00HRS —18:00 HRS

452 RECURSOS MATERIALES

Implementacién de comunicacién por

medio de infografias para la | Difusiéon mediante correo
; ; " : ; T ; $0.00
concientizacién en materia de archivos y | electrdnico institucional.
conservacion de archivos.
Realizacién de programa de capacitacion ClUFsss B T
para los responsables de Archivo de > P . $87,000.00
B materia de archivo.
Tramite.
Actualizaciéon de los instrumentos de | Equipo de cémputo, transferencias $12.000.00
control archivistico. en cajas. ! '
Organizacion de espacio fisico adecuado Casl&tien T — P
para la conservacién del Archivo de g 9 " | $25,000.00

g, cubre bocas, batas y lentes.
Concentracion. Y

Cuidado del Archivo Servicio de limpieza y/o fumigacién | $12,000.00
Gestion de transferencias primarias,
secundarias y bajas documentales.
Adqguisicién de suministros para el | Cajas para archivar, estantes, hojas
adecuado funcionamiento del archivo de etiqueta e hilo.

Cajas de archivo e impresora. $37,560.00

$9,500.00

/ 10 ,J " &
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4.6. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No.

WO N O 6]

—_— =
-

ACTIVIDAD

Publicacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020 en la pagina web de la API
Tuxpan.

Actualizacién de instrumentos de control y
consulta archivistica, Cuadro General de
Clasificacidon Archivistica (CGCA), Catédlogo de
Disposicion Documental (CDD), Inventarios de
los archivos, tramite, concentracién e histéricoy
Guia simple de archivos de acuerdo a los
criterios que establezca la Direccién del Sistema
Nacional de Archivos.

Implementacién de plataforma de red
(expedientes electrénicos).Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/ORD02-26/09/2019-03.
Integracion del Sistema Institucional de
Archivos.

. Desighaciéon del Coordinador de Archivos,

Archivo de Concentraciény Archivo Histérico de
la entidad ante el AGN.

Difusién a los archivos de tramite los
linearnientos y respectivos formatos.
Notificacion  del  Calendario para las
Transferencias Primarias.

Gestion de Transferencias Primarias
Integracién del Comité Interdisciplinario.
Disefio e integracién de la guia simple.
Actualizacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

Actualizacion del Calendario de Transferencia
Primaria del 2021.

/
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V. MARCO NORMATIVO

XN RN NN S

Ley General de Archivos

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos.
Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
y de Seguridad de la Informacion.

Criterios para la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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