INTRODUCCION

Con fundamento en lo establecido en los articulos 12, 23, 24 y 25 de la Ley Federal de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién con fecha 5 de junio de 2018, se elaboré el presente
Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019 (PADA) de la Administracién Portuaria Integral de
Tampico, S.A. de C.V. en el cual se presentan las actividades a desarrollar a nivel institucional
factibles de realizar durante el aio en curso, para dar continuidad a la organizacién de los archivos,
asi como también la de mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica,
aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando la organizacién y conservacion del
sistema institucional de archivos.

Cabe sefialar que el presente PADA, con base a los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, y los elementos que en los mismos se establecen, editada en el afio 2015 por el Archivo
General de la Nacidn, el cual establece que las Areas Coordinadoras de Archivo deben considerar
dichos Criterios como elementos minimos para la elaboracién del documento que explique la
manera en que se planificard, supervisara y controlara el PADA.

El PADA contempla diversas acciones institucionales encaminadas a la optimizacion de la gestién de
documentos, por lo que debe cubrir los tres niveles de que se compone el Sistema Institucional de
Archivos (SIA), a saber:

Nivel Estructural. Orientado a consolidar y formalizar el SIA, debiendo contar con la estructura
organica y la infraestructura necesarias (medios técnicos e instalaciones necesarios para el
desarrollo de servicios archivisticos), asi como con los recursos materiales, humanos y financieros
para un adecuado funcionamiento.

De conformidad con el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacidn Publica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos
para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, DOF 4.05.2016, el Sistema Institucional de
Archivos operara a través de las unidades e instancias siguientes:

Organos normativos. Son las instancias que establecerdn las directrices para administrar los
archivos y documentos del Archivo.

e Area Coordinadora de Archivos, y
e Comité de Transparencia.

Organos operativos. Son las unidades y responsables que administraran los documentos, conforme
al ciclo vital de los mismos.

e Correspondencia u Oficialia de Partes,
e Archivo de Tramite,
e Archivo de Concentraciény

e Archivo Histdrico.



Nivel Documental.

Orientado a la elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica
para propiciar la organizacidn, descripcidn, valoracién, administracion, conservacion, acceso agil y
localizacién expedita de los archivos.

Nivel Normativo.

Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en
materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de la APITAM,
las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacién, su clasificacion y la
proteccion de datos personales.

Nivel Estructural

Se cuenta con los 6rganos normativos: Comité de Transparencia, y el responsable del Area
Coordinadora de Archivos, este ultimo designado por el titular de API TAMPICO.

Respecto de los drganos operativos, cada Gerencia y Subgerencia cuenta con un responsable de la
recepcion y canalizacién de Correspondencia, asi como uno o varios Responsables de Archivo de
Tramite designados por los titulares de las Gerencias y Subgerencias de API TAMPICO.

En cuanto a la infraestructura, se cuenta con un inmueble propio para alojar el Archivo de
Concentracion, sin embargo, se dispone de un espacio proporcionado en el edificio de la Ex aduana
de Tampico, en donde se resguarda la documentacion generada por las Unidades Administrativas
de API TAMPICO.

Se cuenta con el mobiliario basico de estanteria y de oficina para el desempefio de las funciones de
archivo, no se cuenta con sistema de mitigacién de riesgos.

Por cuanto, a los recursos humanos, se cuenta con poco personal para realizar las funciones en
materia de archivo, cuyo perfil se ha ido perfeccionando y adaptando conforme a las necesidades,
cuyas actividades cada vez son mdas demandantes y especializadas. En cuanto a los Responsables de
Archivo de Tramite, en su totalidad, se trata de servidores publicos cuyas funciones principales estan
enfocadas a la operacién y tareas especificas de sus areas, no son propiamente las de archivo;
tampoco cuentan con el perfil en el tema, por lo que se ha ido capacitando e involucrando a dicho
personal.

Nivel documental

Se cuenta con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental
aun no validado por el AGN, con el que actualmente se realizan las actividades de clasificacion y
depuracion de archivos.

No obstante, no se cuenta con el Sistema Automatizado de Control de Archivos, en el que se
registren las transferencias primarias de aquellos expedientes generados por las Unidades



Administrativas de APl TAMPICO y que han cumplido con plazo de conservacién en el Archivo de
Tramite, dicho tramite se registra de manera manual en formato EXCEL.
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ACCION

ENE.

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.

JUL.

AGO

SEP.

OCT.

NOV,

DIC.

Envio al Archivo General de la Nacién (AGN) el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) 2019 para su aprobacion,

Actualizacién de los miembros del Sistema Institucional de Archivos de API
TAMPICO.

Primera Sesion del grupo Interdisciplinario de Archivos de API TAMPICO, abril
2019. (via Webex)

Difusién de los lineamientos de la Ley Federal de Archivos y su reglamento,
en cuanto a organizacion, conservacion, restauracion y presernvacion de los
expedientes de archivo.

Difusién del programa de Capacitacion en materia de archivos.

Segunda Sesion del grupo Interdisciplinario de Archivos de APl TAMPICO.

Elaborar fichas técnicas de valoracion de las series documentales del
Catalogo de Disposicion Documental

1.- Envio al Archivo General de la Nacidn (AGN) el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

2019 para su aprobaciéon, MAYO del 2019.

2.- Actualizacion de los miembros del Sistema Institucional de Archivos de API TAMPICO, junio 2019.

3.- Primera Sesién del grupo Interdisciplinario de Archivos de API TAMPICO, mayo 2019. Via Webex

4.- Difusion de los lineamientos de la Ley Federal de Archivos y su reglamento, en cuanto a
organizacidn, conservacioén, restauracion y preservacidon de los expedientes de archivo, mayo-

diciembre del 2019.

5.- Difusidn del programa de Capacitacién en materia de archivos, mayo-diciembre del 2019.

6.- Segunda Sesién del grupo Interdisciplinario de Archivos de API TAMPICO, noviembre 2019.

7.- Elaboracion de fichas técnicas de valoracidn de las series documentales del CADIDO, oct-dic 2019







