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ACUERDO MEDIANTE £L CUAL EL CONSEIO Di: ADMINISTRACION DE LA EMPRESA DE
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA DENOMINADA ADMINISTRACION  PORTUARIA
INTEGRAL DE CAMPECHE S.A, DE CV. EXPIDE LOS CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION, ¥

PRESERVACION DFE LOS ARCHIVOS.

ANTECEDENTES

En términos de lo dispuesto en la fraccion XXVI del articulo 71 de la Constitucién Politica
del Estado de Campeche asi como del Capitulo Cuarto de la ley Organica de fa
Administracién Publica del propio Estado, y 20 de la Ley de la Administracion Publica
paraestatal del Fstado de Campeche, la Administracion Portuaria integral SA. de CV., es
una empresa de participacion estatal mayaritaria, con personalidad juridica y patrimonio
propio, creada el 6 de octubre de 1995 y cuyo objeto social es [a administracion portuaria
integral de los puertos del estado de Campeche, Campeche, mediante el ejercicio de los
derechos v obligaciones derivados de la concesion que el gobierno federal le otorgue para
el uso, aprovechamiento y explotaciénde los bienes del dominio piblico federal, la
construccion de obras e instalaciones portuarias v la prestacién de los servicios portuarios
en el estado de Campeche, Camp., asi como la administracion de los bienes que integren su
zona de desarrollo,

Fl presente docurmento describe los criterios especificos y funciones relacionadas con la
organizacion de archivos y conservacion de los doctimentos y expedientes gue se generen,
obtengan, adguieran, conserven o transformen en la Administracién Portuaria Integral; asi
como las obligaciones y responsabilidades en el manejo de documentos e informacion.

En virtud de los antecedentes y
CONSIDERANDO

Que el artfculo Go., apartado A, fraccién Vde la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, establece que “Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicardn, a través de los medios electrdnicos
disponibles, Ia informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos plhlicos
y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los
resultados obtenidos.”
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Oue ki Ley General de Archivos, da conformidad con su articulo 1, "tene por objeto

astablecer los orincipios y bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, drgano y organismo de los poderes Legislativo, Fjacutivo v ludicial,
Srganos autdnomos, partidos politicos, tidelcornisos y fondos plblicos, asl como cualquier
parsona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos pubhms o vealice actos de
antoridad de la federacion, las entidadas federativas y los municipios”.

Cue al arifculo 20 de la Lay General de Archivos dispone que ef Sisierna Institucional es el
conjunte de registros, procesos, procedimientos, CR ITERIOS, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo ton los procesos de gestion documental,

Oue la correcta organizacion archivistica coniribuye a sentar las bases para la
modernizacion y eficiencia de todas las actividades de la Adrninistracion Portuaria Integral,
a la vez que hrinda elementos solidos para garantizar la integridad vy conservacion de los
expedientes y documentos, facilita y controla su consulta y dasting final, asi como permite
la adecuada conformacion de la memaoria institucional,

Que actualmente se incrementa la produccién de archivos alectronicos y @s necesario
regularlos desde la perspactiva de su control archivistico, como sefala el Capitulo IX de la

ley General de Archivos,

{’lue el Roghm@n‘i'o Interior de Ea f\dmi%"lis‘tracir’)n Portmr'ia 1ni‘e!m"at en su "——;;"E‘icuio .

faien o o s«mdo mchsp@nsahlo unp[amonu,an un
‘uisuema Institucional f‘i{a Ar{*hi\/og con el fin de garantizar la correcta administracion,
organizacion, conservacion y consulta de los expedientes de archivo; para hacer eficiente Ia
gestion plblica y el acceso a la informacion pablica.

Por lo anterior, v con fundarmenio en los articutos Go, Apartado A, fraccidn V de la
r omtn ucion Polftica de los Estados Umdos Memmnos 1 2 hacmon 1, 4 fraccion LVI, 5, 10,
y 11 de la Ley General de Archivos; 4 Tt | ‘”Lhi\i@‘; o del

Reglamenio Interior de la Administracion Por tuaria mi@glal eE Consejo de Admnm‘caauon
emite el prasente:

ACUERDO

Unico.- Se emite los Criterios para la Organizacion y Preservacion de tos Archivos de Ia
Administracién Portuaria Integral, conforme a lo siguiente:

4
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Articulo 3. Los presertes Criterios establecen procedimientos especificos para la vecepcion,
regisiro, seguimients, organizacion, clasificacion, localizacidn, uso, transferencia,
resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los documentos y expedientes que se
generen, abtengan, adguieran, conseiven o transformen en las unidades administrativas de
la Administracion Porkuaria Integral,

Articulo 2. La interpretacién de los prosentes Criterios pars efectos administrativos,
corresponde al Coordinador de Archivos guien deberd procurar establecer coordinacion
con el Archivo General del Fstado, en el mbito de sus respeciivas atribuciones.

Articulo 3. Son objetivos especificos de los presentes Criterios:

I, Definir las responsabilidades y actividades necesarias para la organizacion y
consetvacion de los documentos y expedientes de archivo,
I, Promovet la aplicacidn de tecnologla de 1a informacion para la correcta organizacion
y administracidn de los documentos y expedientes de archivo;
. Asegurar la conservacidn y custodia de los archivos para evitar su uso indebido,
ocultamiento, destruccion, alteracién o, en su caso, divulgacion;
N, Facilitar a las unidades administrativas de la Administracidn Portuatia ltegral, la
consulia oporiuna de la informacién;
V. Facilitar a las unidades administrativas la localizacion da los documentios v
expedientes; v
VI, Contribuir a ta transparencia y el acceso a la inforrnacion priblica.

" Articulo 4. Los presentes Criterios son de observanciay de aplicacion obligatoria para todos
los servidores pdblicos de la Administracion Portuaria integral,

Todos los servidores phblicos tendrén ta obligacion de custodiar y cuidar la documentacian
e informacion gue por razdn de su empleo, cargo o comision, tenga hajo su responsabilicad
e impediv o evitar su uso, sustraccidn, destruccion, ocultarniento o inutilizacion indebidos,

Artlculo 5. Deberan dotar a Jos documentos de archivo de los elementos de identificacion
para conocer su origen tales como:

I, Logotipo institucional;
1. Unidad administrativa generadora;
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\UR
VI
VL,

Nimero de referencia del documento;
Asunto,;

Fecha de emision;

Nornbre v cargo del destinatario;
Contenido del documento y

Normbre, cargo y firma del emisor.

Articulo 6. Para efectos de los presentes Criterios son aplicables las definiciones
establecidas en e} articulo 4 de la Ley General de Archivos v, en lo conducente, las
astablecidas en el articulo 3 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Priblica. Fn adicién a tales definiciones, se entenderd por:

[

V.

Vi

VT
VI

X

APl a la Administracion Portuaria Integral S.A. de CV;

Accaso a la informacion: derecho ciudadana para consultar, de conformidad con las

disposiciones legales al efecto, la informacion pliblica gubernamental que obre an
los archivos del AP1 como sujeto obligado de fa Ley;

Acia de baja documental: al documento oficial que certifica que prescribieron los
valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion producida
por una dependencia o entidad y permite la accion de ejecuiar la destrucclon de
documenios de archivo por no contener valores histaricos;

Administracién de documentos: metodologla para planear, dirigir y controlar la
produccién, integracién, clasificacion, ordenacién, descripcion, valoracién 'y
disposicion, circulacion, acceso y uso, conservacion, preservacion y difusion de los
documentos, expedienies, series vy fondos archivisticos a lo largo de su ciclo
institucional de vida, atendiendo a una mayor econornia v racionalizacion en el
manejo de los recursos que se les destinan para su operacidén y funcionamiento;
Area generadora: el drea administrativa, dependiente de una unidad administrativa,
gue al realizar sus funciones y procesos administra documentos,

Cavitula de Identificacion de expedientes: frente del expadiente donde se
establecerdn los elementos para describir su contenido, considerando el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documantal
vigentes, asl como para sefialar el fundamenio legal de los expedientes clasificados
como reservados y/o confidenciales;

Criterios: al presente documento;

Correspondencia: conjunto de comunicaciones administrativas emitidas o recibidas
para el desempefio de las gastiones oficiales del APl, de conformidad con sus
atribuciones legales;

Conrdinador de Archivos: al titular del drea a la cual le corresponde ejercer las
atribucionas establecidas en el Capitulo VI de la Ley General de Archivos, conforme
al articulo _ del Reglamento Interior del API.
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Custodia: responsahitidad sobre ol cuidado de los documentos que se hasa en su
posesién fisica y el derecho a controlar ol acceso a los mismaos;

Depuracion: se entiende corno el proceso de seleccidn final de los documentos que
serdn conservados de maner petmanente, de aquellos que por s irvelevancia
deben de eliminarse;

Dictamen de destino final: al documento oficial madiante el cual se da a conocer el
andlisis e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposiclon y acciones de transferencia;

Disponibitidad: capacidad de localizar y recuperar los documentos convencionales
(en soporte papel), o elecirdnicos de archivo en el momento que se requieran;
Documento digital: la representacion en medio digital de un documenio de archivo,
Documento electronico: aguel que almacena y registra Ia informacion de un acto
administrativo, juridico, fiscal o coniable, en un medio que se encuentra an un
soporte electronico para su lectura, y que es creaclo, recibido, manejado y usado an
el ejercicio de las atribuciones establecidas en el Reglamento Interior;

Docurmento original: es todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada
unidad administrativa generado, recibido, transformado o usado que cuente con
firma autdgrafa y/o sellos de recibido en original, asi comao, eh su caso, los registros
relativos al archivo contable gubernamental;

Eliminacién de documentos: consiste en la destruccién fisica de unidades o series
documentales realizada por el responsable del archive de concentracion,
empleando cualguier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de
los mismos y su posterior utilizacidn;

Expediente activo: integrado con la documentacion necesaria para el ejercicio de fas
atribuciones de las unidades administrativas y de uso frecuente, gue se conseiva en
al archivo de trdmite;

Fxpadiente semiaciivo: integrado con fa documentacion de uso esporadico gue
debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el
archivo de concentracion;

Expurgo: acclén que consiste en retirar de un expediente la documentacion
duplicada, o bien, que no forma parte del mismo o que después de un analisis de
valoracion se ha considerado carente de valor;

Inventario general: instrumento de constilta vy conirol archivistico a cargo del
Coordinador de Archivos, el cual describe el nimero de expediente, su clasificacion
y localizacién fisica y que permite conocer el contenido en los archivos conforme al
Cuadro Genaral de Clasificacion Archivistica;

Ihventario de transferencia: instrumento de consulta que permite registrar de
manera sistematica la transferencia de expediantes al archivo de concentracion o al
archivo histérico;

7
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lventario de baja docurnental; instrumento  de consulia que registra los
expadientes que han perdido su vigencia para la baja documental;

Legajo: cada ana de las partes en fas que se puaede dividir un expediente voluminaso
para facilitar su manajo, y en fos cuales la paginacidn es continga,

Lay: Ley General de Archivos,

LGTAIRG: |a Ley General de Transparencia y Acceso a la Inforracion POblics,
Nurero de expediente: el nlimero consecutivo gue dentro de la serie y subserie
documental identifica a cada uno de sus expedientes;

Organizacion de archivos: ejecucidn de los procesos da gestién documental
sucesivos v complementarios: clasificacion, ordenacién v descripcién de los
docurnenios de archivo;

Oficialia de Partes: drea encargada de brinday los servicios centralizados de
recepcidn v turno de documentos gile se presenien al API y dal control de gestion
documenial correspondiente;

Papeles de trabajo: son documentos de comprobacion adminisirativa inmediata y
de apoyo informativo que se generan, reciben, manejan o usan y se conservan
temporalmente en los archivos de tramite, estadn constituidos por ejemplares de
origen y caracielisticas diversas cuya utilidad reside en los datos gue contienen para
apovyar las tareas administrativas y no forman parte de los expedientes, pueden ser
fisicos o dightales,

Programa Anual de Desarrollo Archivistico. al instrumento elaborado por el
Coardinador de Archivos, en coordinacién con los responsables de los archivos de
tramite, concentracidn e histotico, en su ¢aso, (ue contempla las acciones a
amprender para la actualizacion vy mejoramiento  continuo de los servicios
documeantales y archivisticos,

Responsables de archivo de tramite: los servidores pliblicos designados por el titular
de cada una de las unidad administrativa que integran el APl y quienes son los
responsables de dar seguimiento al interior de su unidad administrativa de las
acciones necesarias en materia del archivo de irdmite;

sisterma Institucional de Archivos: constituido  por la oficialia de partes, el
coordinador de archivos, los responsables del archivo de tramite de cada unidad
administrativa, del archivo de conceniracion, el archivo histdrica, en su caso, que
interactan desde que se producen los documentos hasta su desiino final, y
Unidad Administrativa: Las areas establecidas en el articulodel Reglamento
Interior del APL

DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
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Artfeulo 7. La estructura del Sisterna Institucional de Archivos del AP estd integrada poi

L Bl Coordinador de Archivos, que en gjerdcio de sus funciones, tacilita la
arganizacian, administracion, casificacion, conse rvacion v el aceaso o la informacion
axistente en el archive institucional;

1. Las Areas operativas sigiienies:

a} La Oficialia de Partes;

) los responsables de archivo de tramite de cada unidad administrativa
responsables de dar seguimiento a las acciones necesarias para la organizacion,
integracion y actualizacion de la documentacion e informacion de su
competencia que integra el archivo de dicha unidad administrativa;

¢) Elarchivo de concentracion, unidad operada por el responsable del archivo de
concentracion, v a quien le corresponde custodiar los axpedientes recibidos de
los archives de tramite de cada unidad administrativa y realizar las tra nsferencias
secundarias y bajas documentales; y

d} Elarchivo histdrico, en su caso.

Sera responsabilidad del titular de cada unidad administrativa, clasificar la informacion que
genere, ohtenga, adquiera, consetve o transforme, de acuerdo a las disposiciones emitidas
por los presentes Criterios, el Cuadro General de Claisficacion Archivistica, el Catdlogo de
Disposicion Documential y fas que sean ap robadas por el Consejo de Administracion.

Articulo 8. Los instrurmentos hasicos de descripeidn, consulta y control para la organizacion,
conservaciony localizacion expedita de los archivos administrativos saran el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica y el Catélogo de Disposicidn Documental. Los instrumentos de
atio General, los Inventarios de Transferencias Pritnarias v

consufta seran el Inver
Secundarias v los Inventarios de Bajas Documentales.

Articulo 9. Bl Coordinador de Archivos en el ejercicio de sus funciones, y en relacion con los
siguientes rubros, desarrollard las siguientes actividades:

A, Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

. Para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion  Archivistica, el
Coordinador de Archivos, tomara en cuenta lo sigulente:

a) En conjunio con los responsables del archivo de tramite, identificaran cada
una de las secciones y series docurnentates, tomandao en cuenta tas funclonas
sustantivas y comunes de cada unidad, las cuales se identificaran con una
letra “C” para las comunes y una letra “S” para las sustaniivas.
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h) B sistema de clasificacion serd por funcion y actividad, atendiendo a las
atvibuciones de las dreas adiministtativas v operativas, v el sistema de
codificacién previamente auiorizado.

) Validar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, de acuerdo con ia
informacian recibida por parte de las unidades administrativas.

d) Solicitar a los titulares da las unidades adiministrativas, duranie el mes de
novietnbre de cada afio, Ia revision y actualizacion de su Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, con objeto de iniciar el siguiente ejercicio con la
informacion debidamente actualizada.

B, Catdlogo de Disposicidn Documental,

C.

a)

Para la alaboracion del Catdlogo de Disposicidn Documental, el Coordinador de
Archivos llevard a cabo las siguientes actividades:

Solicitara a los responsables del archivo de trarite que desarrollen el Catdlogo
de Disposicidn Documental con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica; estableciendo en cada serie los valores documentales, el plazo de
cofisarvacion dentro del archivo tramite v concentracidn, la clasificacion de
reserva o confidencialidad vy su destino final; validdndolo con su firma v la de su
titular . Las unidades administrativas estableceran la vigencia documental de las
series hajo su resguardo, conforme a la normatividad vigente y/o uso.

Solicitar a los titulares de las unidades administrativas, durante el mes de enero
de cada afio, la revisibn y actualizacién de su Catalogo de Disposicion
Documenial, con ahjeta de iniciar el siguiente ejercicio con la informacion
debidamente actualizada.

Inventarios NDocumaniales,

El Coordinador de Archivos, solicitard a los titulares de las unidades
administrativas la elaboracion de su inventario de archivo de trarsite por
expadiente, tomando en cuenta las disposiciones coniehidas en astos Criterios
v lo que establezea la Coordinacion antes mencionada.

Los responsables del cumplimiento de la elaboracion del inventario del archivo
de tramite y del inventario de transferencias primarias, soh los titulares de cada
unidad acministrativa,

El responsable del archivo de concentracion es guien deberd elaborar el
inventario del archive de conceniracidn y el inventario de transferencias
secundariag,

10
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V. Los inventarios de baja documental, serdn elaborados por el responsable del
archive de concentracion en coordinacion con el responsable del archive de
trémite del drea generadora de la documantacion.

Bl Coordinador de Archivos deberd publicar y maintenar permanentemente acutalizados,
en la pagina weh v la plaiatorma de transparencia fos instrumentos de covtrol v de consulta
archivistica,

Artfculo 10, La arganizacidn de los archivos deberd asegurar la disponibilidad, localizacion
expedita, integridac y conservacion de los docurnenios de archivo en posesién del AP

Articulo 11, Ademdas de lo establecido en el articulo 28 de la Ley Ganeral de Archivos el
Coordinador de Archivos tendré las sigulentes funciones:

[.  Pparticipar en la coordinacion de tas medidas dirigidas a la consarvacion de los
documentos de archivo que obren en los archivos de trdmite, concentracion e
histdricos, en su caso;

0. Solicitar a la unidad administrativa correspondiente la difusion, a través de los
rmedios de comunicacion interna y de su publicacién en el portal de obligaciones de
transparencia, de los acuerdos, criterios vy politicas en materia de organizacion y
conservacion de archives, que hayan sido aprobados por @l Consejo de
Adpainistracion;

HE Realizar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulia archivistica
a los gue se refiere los ariiculos 13 y 14 de la Ley, en coordinacidén con los
responsables de los archivos de tramite, de concentracion v, en su caso, historico;

V. Autorizar al responsable del archivo de concentracion, el calendario anual de

' transferencias documentales que permita cumpliv con las vigencias y plazos de
conservacion registrados en el Catalogo de Disposicion Deumental; y

V.  Elaborary actualizar el regisiro de los responsables a los que se refiere el articulo 21
de la Ley General de Archivos, '

Articulo 12. Bl APl contard con una Oficialia de Partes, que proporcionard los servicios de
corraspondencia de entrada y salida de documentacion oficial conforme a lo siguiente:

I Recibir a través de la oficialia de partes, la documentacion que las sea presentada,
verificando la existencia de la unidad adminisirativa a la que se dirige, acusando de
racibido y detallando brevemente la documentacion anexa,

iI. £l horario para la recepcidn de documentos en la oficialia de partes serd de fas 8:30
a las 15:00 horas; ‘

I, Digitalizar, turnar y dar seguimiento a la documentacion gue recibe;
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V.  Llevar un control para el seguimienio adminisirativo de la gestion a la que dé lugar
cada documento ingresado al AP éste deberd contener por (o rmenos: 1 Namero
identificador, el cual consisticd en un folio consecutivo de ingresc renovable
antalmente; una breve descripeion del contenlido del docurnento; la fecha v hora de
recencion, asl como el nombre y cargoe del destinatario v del remitente deal
documenio de gue se traie;

V.  Excluir como documentacion oficial la publicidad, folletos, pariodicos, propaganda
o cualguier otro material docurnental similar, salvo en aquellos casos en que ia
misma se identifique como anexo de documentos oficiales; _

VI,  Entregar la documentacion recibida al responsable del archivo de trémite de la
unidad administrativa correspondiente, asegurdndose de racabar nombre, firma y/o
sello de acuse en el formato de registro de control de correspondencia; (Anexo 1}

Vi, tmprimir el reporte diario de la documentacion recibida, una vez concluida la
jornada laboral, para comprobar gue la documentacién recibida se entregd en
fieinpo vy torma; _

VIl Cootdinar con los responsables de los archivos de tramite, lo relativo a la recepcion
y tramite de la documentacion;

X, Los titulares de las unidades administrativas que por la naturaleza de sus funciones
requieran de una Oficialia de Partes especifica, desigharan a un servidor publico para
tales efectos, los cuates llevardn el control de gestion gubernamental, tomando en
cuenta sus atribuciones, tas particularidades del servicio y en su caso, fos presentes
Criterios y procedimientos. Los responsables de estas Oficialias de Partes deberan
coordinarse con los responsables de los archivos de tramite en lo relativo a la
recepcion y tramite de la documentacion. '

DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Articate 13, Las unidades administrativas tlevaran a cabo los procesos que parmitan la
adecuada gestion integral de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital. Estos
procesos son los sigutentes: ‘

I, Produccion normalizada de los documentos de archivo,
b, Integracion de los documentos de archivo en axpedientes y serijes.
.  Clasificacion v ordenacion.
V.  Descripcién archivistica,
V.  Valoracion, transferencias y disposicion documental.
Vi, Acceso a la informacion.
VIl Conservacion y praservacion.
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Vil Difusién,

Avifoulo 14, Los titulares de las unidades administrativas, serdn los responsables de los
docurmenios y expedientes gue se ganeren, obtangan, adquieran, conserven o wansformen
al interior de las mismas.

Articulo 15. Los responsables del archive de trimite, serdn designados por el titular de cada
unidad administrativa; el cual debe informar al Coordinador de Archivos via oficio, el
nombre, cargo, teléfono, correo electronico y ubicacion, asi cormoe cualguier sustitucion
posterior del misimo, en un pariodo no mayor a 10 dias naturales, contados a paitir del
carnbio de responsable de archivo de tramite.

Artfeulo 16. El responsable del archivo de tramite de cada unidad administrativa, ademas
de lo sefiatado en el artfculo 30 de la Ley cumplird las siguientes funciones:

i, Apovyar la gestidn administrativa;

I, Organizar los documentos producidos por sus respectivas unidades;

. Colaborary orientar al personal de las unidades administrativas, en la incorporacion
de la cardtula de identificacion autorizada de cada expediente. Todos los
expedientes de archivo gue se generan en el AP, deberdn identificarse con las
cardtulas de identificacién autorizadas en su guarda exterior, las cuates no podran
sar modificadas, por o que se deberd respetar su disefio y los datos gue contemplan;

IV.  Orientar al personal de su unidad administrativa enla integracion de los expedientes
por asunto y conh documentos originales, En caso necesario, se continuara su
integracion  en  tomos, elaborando la  cardiula de identificacién v ceja
cotrrespondieiie;

V. Llevar un conirol de los expedientas que se encuentren en su unidad administrativa,
que permita conocer la ubicacién de los mismos y del servidor publico que los
tengan hajo su cuidado;

VI, Atender oportunamente las solicitudes de préstamo o consulta de expedientes
activos resguardados en el archivo de tramite, emitidos por las diversas unidades
adrinistrativas, a través del vale de préstamo de expedienies del archivo de trémite
{(anexo 7); '

VI Verificar en el registro de firmas autorizadas correspondiente, si el servidor phlico
solicitante estd autorizado para consultar los expedientes activos. Encaso de que el
servidor ptiblico solicitante pertenezca a la misma unidad adminisirativa, no se
requerivd que esté en un registro de firmas auto rizactas;

VIIL  Acreditar las actuaciones y actividades del drea generacora;

I, Transferir los documentos al archivo de conceniracion, en la forma y tiempo
establecidos an el calendario de transferencias elaborado por el Coordinador de
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Archivos y el vesponsable del archivo de concentracion de manera conjunta, unavel
agotado su plaze de permanencia en el drea genaradora;

Himinar, mediante acta  adminisirativa, los  documentos de  comprobacion
administrativa inmediata antes de la transterencia al archivo de concentracion,
previa autorizacion del Coordinador de Archivos, con fa patticipacion det Orpgano
Interno de Control;

Asignar e integrar i clave al expediente,  Con el objetivo de Hevar un control en las
nlmeros consecutivos de las claves archivisticas establecidas por tos responsables
de archivo de trémite de las unidades administrativas, asi como evitar d uplicidad en
ls asignacion de las mismas  al realizar las transferencias  documeniales
correspondientes; en coordinacidn con ol archivo de concentracion, se deberd
realizatr un indice de los expedientes gue ya se enclentren en el menctonado archive
de concentracion; para que cuanten con dicho indice como herramienta de control,
al momento de que asignen las claves archivisticas subsacuentes. Dicho control serd
responsabilidad de los responsables de archivo de tramite de las unidades
administrativas del APT;

Valorar en conjunto con el tiwlar del drea generadora, segin sea el caso; los
expedientes gue estén en el archivo de trdmite, para ast determinar oportunamente
los que deberdn ser conservados, los que eberan ser transferidos al archivo de
concentracion 6 los que deberdn ser dados de baja, sepln corresponda. Asimismo
deberd de llevar un control, en los plazos de conservacion de sus series
documentales; :

Integrar el inventario general por expediente, por aio de apertura ¥ selie
documental {en su caso subserie), con la informacion que le entreguen cada una de
las dreas de su unidad adminisirativa;

Realizar las iransterencias primarias al archivo de concentracion, tomando en
cuenta lo siguiente:

1. saleccionar los expedientes gque cumplieron con su vigencia documenial
dentro del archivo de tramite. Las unidades acdministrativas estan obligadas
4 realizar al menos una transferencia documental por afio, con el objetivo de
curnplir con el ciclo de vida de los documentos y evitar la saturacion.

7. Soliciiar la aprobacion del titular del drea generadora, segln sea el caso, para
realizar la transferencia, previa consulta con el responsable de los
axpedientes.

3. Los expedientes deberdn estar foliados e integracdos en carpetas, paya evitar
la sustraccion v mal usa de los documentos.

4. FElahorar el formato de inveniario documental de transferencia primaria
(anexo 3},

5 Enviar un oficio a la Coordinacion de Archivos, suscrita por el titular del area

seneradora, en el que solicite el resguardo, dentro del archivo de

L)

4
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concentracién, de fa docurnentacion ralacionada en el formato de inventario
documental de transferencia primaria.

6. la documentacion que se transfiera al archivo de concentracion debe de
cumplic con los siguientes reduisiios: debe astar limpia (sin clips, grapas,
cintas adhesivas, no rota, mojada, sin papel engomado). Clasificada
archivisticamentie {Integrada por series documentales). Fxpurgada (sin
copias muliiples, ni hojas de fax de papal térmico). £l expurgo conviete
realizarlo inmediatamente después de cerrarse el tramite (expediente), para
evitar ta acumulacion innecesaria de documentos en los archives de la
oficing. Si no se hiciera en ese motnento, se deberd realizar en la fase de
preparacion de la transferencia de los expedientes al archivo de
conceniracion.

7. integrar en tomos o legajos los expedientes, ohjeto de la transferencta por
afio de apertura v serie docuimental {en su caso subseria),

8. Los expedientes por iransferiv deben estar contenidos en cajas de archivo
muerto de carién corrugado tamafio carta u oficio. Dichas cajas deben ser
identificadas con los siguientes datos, anotando manualmente en forma
clara v directamente sobre ambas caras de la caja archivadora con marcador
negro de tinta indeleble los siguientes datos:

. Unidad Administrativa,
II.  Ntimnero de caja.
. Total de expedientes.
V.  Afos de la documentacion.
V.  Codigo de clasificacion {genérico).
VI,  Contenido o Asunto.

9. Verificar conjuntamente con el responsable de archivo de concentracién, los
expedientes relacionados en el formato de inventario documental motivo de
fransterencia primaria.

Articule 17. B! responsable de archivo de iramite de cada unldad ddministrativa serd el
responsable de solicitar al Coordinador del Archivo, las madificaciones o cualguier cambio
necesario del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ast como del Catdlogo de
Disposicion Dacumental, mediante oficio sustentado y firmado por el titular de fa unidad
administrativa,

Articulo 18. Las unidades adrministrativas deberan verificar gue sus documentos
alectronicos, en su gestion, dlasificacidny argahizacion, estén de acuerdo a fos instrurnentos
de consulta y conirol archivistica; y su almacenamiento v acceso electrénico, deberd ser
verificado por la Direccién de Tecnologfas de Informacion,
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Articulo 19. Las unidades administrativas, a través de los responsables de los archivos de
tramite, levaran un inventario general por expediente, mismo que deberd ser actualizado
anualmente y contener como minimo los datos siguientes: serie documental, namero de
expediente, codigo clasificador, nombre o tituto, fecha de apertura y de cierre del
expediente. Dicho inventario debera estar permanentemente actualizado y se le entregara
una copia al Coordinador de Archivos de manera mensual.

Artlculo 20. Los titulares de las unidades administrativas, a través de sus responsables de
archivos de tramite, deberdn proveer lo necesario en sus respectivas unidades para que se
dé amplia difusién de este documentoy se cumpla con los presentes criterios.

Artfculo 21. Cuando las instancias fiscalizadoras requieran informacion que se encuentra
resguardada dentro del archivo de concentracién, la solicitud la tendran que hacer
directamente con el titular de la unidad administrativa del area generadora, segun sea el
caso; y ésta a su vez, al archivo de concentracion.

Articulo 22. Cada unidad administrativa del API, tendrd un registro actualizado de servidores
publicos y firmas autorizadas, los cuales estaran habilitados para el acceso a los expedientes
clasificados como reservados y/o confidenciales propios del drea generadora,

Articulo 23. Los archivos de tramite y concentracién del AP, deberan estar organizados y
clasificados conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica; asimismo, las
unidades administrativas por conducto del servidor publico designado como responsable
de archivo de tramite, deberan vigilar permanentemente el cumplimiento de las vigencias
y transferencias establecidas en e! Catdlogo de Disposicién Documental del APi, asi como
resguardar e! cardcter de confidencialidad y reserva que determinen los titutares de dichas
uniclades administrativas.

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 24. Los responsables del archivo de tramite de cada unidad administrativa
realizaran la transferencia primaria de los expedientes de los asuntos concluidos al archivo
de concentracion, con base a los plazos de conservacién en el Catalogo de Disposicion
Documental y conforme al calendario de transferencias que emita el responsable del
archivo de concentracion.

16
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Articulo 25. El archivo de concentracion se define coma el espacio donde se resguardan los
expedientes de asuntos concluidos, que cumplieron su plazo de conservacion en el archivo
de trémite, de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental.

Articulo 26. Corresponde al responsable del archivo de concentracion la conservacion de
los expedientes semiactivos hasta cumplir su vigencia documental, y serd responsable de
realizar, ademas de las funciones establecidas en la Ley, las siguientes funciones:

I, Recibir, conservar, resguardary custodiar los expedientes semiactivos del APL, que
para tal efecto sean transferidos pot los archivos de trémite correspondientes;

Il.  Coadyuvar con el Coordinador de Archivos en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catédlogo de Disposicién Documental y el Inventario
General de Archivos del AP,

M. Solicitar al Coordinador de Archivos, con ol visto bueno de la unidad administrativa
correspondiente, la liberacion de los expedientes que hayan cumplido su plazo de
conservacion en el archivo de concentracién para determinar su destino final.
cuando el drea peneradora haya dejado de existir por cualguiera causa, el visto
bueno al que se refiere esta fraccion serd otorgado por la unidad administrativa que
haya absorbido fas funciones de aquella que dejé de existir o por el Coordinador de
Archivos en caso de gue no se haya determinado la unidad administrativa a la cual
se transfirieron las funciones;

V. Procurar que las transferencias de la documentacién enviadas al archivo de
concentracion sea agil y se integre adecuadamente a su acervo,

V. Realizar las transferencias secundarias de los expedientes historicos cuyo plazo de
conservacion haya concluido, previa autorizacion de la unidad administrativa
correspondiente;

VI,  Solicitar a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretarfa de Finanzas
del Gobierno del Estado, en su caso, autorice la baja documental de aquella
documentacion con caracteristicas contables, proporcionando para ello la
informacion correspondiente.

vil.  Atender en forma oportuna mediante los mecanismos establecidos, las solicitudes
de consultay préstamos de expedientes que las unidades administrativas requieran;
VIil.  Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de los servidores publicos facultados

para la consulta y préstamo de expedientes,;
IX. Vigilar la correcta aplicacion del Catilogo de Disposicion Docutnental, con la
finalidad de que se realicen las transferencias primarias en los tiempos establecidos;
X. Coadyuvar con el Coordinador de Archivos en el analisis vy resoluciéon de las
necesidades respecto al manejo de la documentacién del archivo de concentracion;
Xi. Elaborar informes que permitan verificar el desarrollo de las actividades y el
cumplimiento de los programas en el archivo de concentracion; y '
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Xit.  Evitar la acumulacién excesiva de documentacion, procurando la oportuna

transferencia o depuracién de la documentacion,

Articulo 27. Con la finalidad de formalizar la transferencia primatia de expedientes de
asuntos concluidos al archiva de concentracion, las unidades acdministrativas enviaran
solicitud por escrito al Coordinador de Archivos, adjuntando el inventario documental de
transferencia primaria {Anexo 3}.

Articulo 28, El responsable del archivo de concentracion deberd levantar un acta, una vez
revisada toda la documentacion, donde hard constar que la transferencia cumple con los
requisitos establecidos en los presentes Criterios, 0 en su caso, cualguier incidencia o
anomalia detectada, haciéndola del conocimiento del responsable del archivo de tramite
para gque sea subsanada. Una vez que se hayan solventado las incidencias, el responsable
del archivo de concentracién procederd a sellar las cajas, en presencia del responsable del
archivo de tramite, para asegurar que las cajas no sean violadas sin autorizacién y ambos
responsables rubricarén los sellos.

Articulo 29. El responsable del archivo de concentracion elaborarad un calendario de
transferencias, con el Vo.Bo. del Coordinador de Archivos, mismo que dara a conocer a
todas las unidades administrativas, con objeto de que las areas preparen oportunamente
su infortnacion.

Articulo 30. Con la finalidad de validar la transferencia primaria, el inventario de
transferencia primaria deberd estar firmado por el responsable del archivo de tramite, el
titular de la unidad administrativa, el responsable del archivo de concentracidon y el
Coordinador de Archivos.

Articulo 31. A fin de llevar el registro, control y seguimiento de los ingresos al archivo de
concentracién, el Coordinador de Archivos elaborard un registro de transferencias, donde
se asignard un ndmero de transferencia, la fecha de ingreso y se asentard la ubicacion
topogréafica dentro del archivo; informacién que debe ser proporcionada a la unidad
administrativa generadora de la informacion.

Articulo 32. Ef responsable del archivo de concentracion dard debido seguimiento a las
solicitudes de préstamo y devolucion de expedientes regueridos para su consulta por las

unidades administrativas.

Articulo 33. Para solicitar documentacion que se tiene en resguardo del archivo de
concentracion, serd necesario requisitar el vale de préstamo de expedientes delarchivo de
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concentracion {(anexo 8). Dicho vale se presentard en original y dos tantos mds para su
registro y control, de la siguiente forma:

a) Original para el registro, control y seguimiento del archivo de concentracion.

b} Primera copia para el solicitante.

¢) Segunda copia se colocard en el lugar donde se retiré el expediente solicitado,

Articulo 34. Las unidades administrativas seran las facultadas para solicitar y recibir en
calidad de préstamo, (inicamente los expedientes que ellas mismas hayan transferido.

Articulo 35. El responsable del archivo de concentracién deberd contar con un registro de
firmas autorizadas, el cual contendra de forma actualizadad los nombre y firmas por unidad
administrativa de los servidores publicos autorizados para solicitar expedientes.

Articulo 36. La persona solicitante, previo a la recepcion de los expedientes requeridos,
verificara que los datos asentados en el vale de préstamo sean correctos y que los
expedientes que recibe se encuentran completos y en buen estado, dado que es el
responsable de la custodia, preservacién, uso y contenido del expediente en calidad de
préstamo, en tanto éste no sea devuelto al archivo de concentracion.

Articulo 37. La solicitud de préstamo tendrd una vigencia de hasta treinta dias naturales a
partir de la fecha de préstamoy podrd renovarse hasta en dos ocaciones, cada una por un
periodo igual al primero.

Articulo 38. El responsable del archivo de concentracion Gnicamente prestara expedientes
completos, no esta permitido prestar documentos sueltos o partes del mismo.

Articulo 39. El responsable del archivo de concentracién a soficitud escrita del titular de la
unidad administrativa requirente seré el indicado para autorizar la prorroga de tiempo.

Articulo 40, El responsable del archivo de concentracion dard seguimiento a los vales de
préstamo, para que el drea solicitante devuelva la documentacion en préstamo, dentro del
plazo establecido. Unavez aceptada la devolucion, se debera cancelar el vale en todos los
registros de control y el expediente sera reincorporado a sut lugar de archivo.

Articulo 41, Con base en la prescripcion de los afios de guarda, el responsable del archivo
de concentracién junto con el titular de la unidad administrativa correspondiente y el Grupo
Interdisciplinario, pidiendo la asesorfa del Archivo General del Estado, llevaran a cabo el
proceso de valoracion secundaria y la seleccién de los expedientes y documentas, gque poy
sus caracter{sticas y contenidos evidenciales o testimoniales, resulten ser de interés para el

A
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AP y, por tal motivo, deberan ser transferidos y conservadoes en el archivo historico
institucional, & en su caso, al Archivo General del Estado.

DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 42, E1 APl contara con un drea destinada a alhergar el archivo histérico institucional,
donde se dara resguardo a la documentacion identificada con valor historico.

Articulo 43. Toda transferencia del archive de concentracién al archivo histérico, debe ser
respaldada con los listados del inventario de expedientes y documentos que se transfieran,
el cual deberd ser previamente revisado y validado por el titular de la unidad administrativa
de la que provienen los documentos y rubricado por el responsable del archivo historico.

Le correspende al responsable del archivo histérico, organizar y catalogar el acervo de
documentos seleccionados, que serdn base para describiry difundir la memoria histdrica
institucional.

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 44. Se establece el Grupo Interdisciplinario del AP, integrado por los titulares de:

I Direccion Juridicay su responsable del archivo de tramite,
. Direccién de Planeacion y su responsable del archivo de tramite,
.  Coordinador de Archivos,
V. Direccién de Tecnologias de Informacion y su responsable del archivo de framite,
V.  Unidad de Transparencia,
Vl.  Coordinacién de Calidad y Gestion Social,

vil.  Organo Interno de Control,
VIIl.  Direccién General y su responsable del archivo de tramite,
IX.  Direccion de Infraestructura y Mantenimiento y su responsable del archivo de
tramite,
Y. Direccién Ambiental y su responsable del archivo de tramite,
Xl.  Direccion de Comercializacidn y su responsable del archivo de tramite,
Il Direccién de Finanzas y su responsable del archivo de tramite,
Xl Direccidn de Administracion y su responsable del archivo de tramite,

¥IV.  Direccién del Puerto Ciudad y su responsable del archivo de tramite,

-

i
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Xv. Gerencia del Puerto Isla del Carmen y su responsable del archivo de tramite,

XV, Gerencia del Puerto Seybaplaya y su responsable del archivo de tramite,
XVIl.  Gerencia del Puerto Lerma y su responsable del archivo de trdmite,
XVIil.  Responsable del Archivo de Concentracion, y

XIX.  Responsable del Archivo Histérico, en su caso.
XX. Representante del Archivo General del Estaco, en su caso.

Articulo 45. El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes funciones:

|, Analizar los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién que integra los expedientes de cada serie, para establecer valores
documentales y plazos de conservacion;

. Analizar e identificar las condiciones de los documentos que les confieren
caracterfsticas administrativas, legales y fiscales/contables, con 1a finalidad de
establecer criterios y plazos de vigencia, asf como de disposicion documental;

[Il.  Establecer politicas que garanticen el acceso a la informacion.

IV.  Establecer politicas que contribuyan a la seleccion sistematica de los expedientes de
archivo de tramite o de concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar 1a baja documental o transferirlos, y

V. Elaborary aprobar sus reglas de operacion.

Articulo 46. El Grupo Interdisciplinario se desempefiard de la siguiente manera:

I Todos los integrantes participaran con voz y voto. En caso de empate, tendrd voto
de calidad el Coordinador de Archivos;
. Sesionara vélidamente con la mitad mas uno de sus integrantes y los acuerdos seran
tomados por mayoria de votos;
. El Coordinador de Archivos fungira como secretario y sera responsable de convocar
y conduicir las sesiones, recibir las comunicaciones de sus integrantes, preparar el
orden-del dia, asi como dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos tomados.

Artfculo 47. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las sigujentes:

I Formular opiniones sobre los valores documentales, normas de actuacién y
recomendaciones sobre el destino fina! de las series documentales;

1. Considerar al formular sus recomendaciones para la determinacién de los valores
documentales, las vigencias, los plazos de conservacién y ef destino final de las
series, los siguientes criterios:

2. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerdrguico que ocupa el drea generadora de los documentos, por o ques
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debe estudiar la produccién documental de las unidades administrativas en
el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa identificacion de los procesos
institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento,;

h. Orden original. Garantizar cue las secciones y las series no se mezclen entre
si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion
fue producica;

¢. Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
que integran la serie, considerando que los documentos originales,
terminados vy formalizados tienen mayor valor que las copias, a menos que
éstas obren como originales dentro de los expedientes;

d. Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas,
programas, y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las
funciones de la unidad administrativa gue produce la documentacian;

e. Contenido. Privileglar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del APL, de un acontecimiento, de
unh periodo concreto, de un territorio o de las personas, considerando para
ello la exclusividad de los documentos, es decir, sila informacion solamente
se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi como los
documentos con informacion résumida; Vi

f. Utilizacién. Considerar los documentos gue han sido objeto de demanda
frecuente por parte de la unidad administrativa que produce la

- documentacion, de investigadores o cludadanos en general, asi como el
estado de conservacion de los mismos. Sugerir al Coordinador de Archivos,
cuando corresponda, se realice un programa de gestion de riesgos.

. Autorizar el formato de la ficha técnica de valoracion documental.

Articulo 48. Las &reas generadoras de la documentacion serdn las encargadas de
proporcionar al Grupo Interdisciplinario para su analisis y validacién la informacion
requerida, para lo cual deberan:

I Brindar al Coordinador de Archivos las facilidades necesarias para la elaboracion de
las fichas técnicas de valoracion documental;

I. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
series como evidencia y registro del desarrolio de sus funciones, reconociendo el
uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en las disposiciones
aplicables;

. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus

procesos de frabajo; y f _
L~ »
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|

V.

Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y el destino final de
las series documentales que produce.

DE LOS DOCUMENTOS

Artfculo 49. Para garantizar gue un documento sea vélido se debe observar lo siguiente:

a) Estar redactado en hoja membretada.

b} Debe llevar sellos {de recibido y/o de la institucion de la que procede).
¢} Firmas autografas.

d) Folio.

Articulo 50. Los servidores pUblicos evitaran la produccion innecesaria de documentos para
lo cual deberan apegarse a los criterios siguientes:

Vi

VL

Incorporar en los expedientes colamente la documentacién relacionada con los
diversos asuntos que se estén tramitando, evitando la incorporacion de documentos
duplicados, copias, fotocopias o documentacién que no retna la formalidad
institucional debida, en concordancia con [os asuntos bajo su responsabilidad;
Evitar el marcado de copias innecesarias, manteniendo la generacion de
documentos que sdlo competan a las partes relacionadas con los diversos asuntos
bajo tramitacion;

Fomentar la simplificacion de procesos de gestion, especialmente en el dmbito de
las 4reas administrativas, a fin de inhibir la produccion descontrolada de
documentacion de apoyc administrativo;

Establecer medidas eficaces para el control de la documentacion en gestion o en
proceso de tramitacion a fin de asegurat que la producciony uso de documentos se
apegue a medidas de racionalidad y el correcto uso de tecnologias de generacion y
reproduccion de documentos;

Utilizar los formatas preestablecidos para el desempefio de las gestiones oficiales
del API evitando su reproduccion innecesaria;

Propiciar el uso de la tecnologia para la transmision electrénica de documentos de
apoyo'administratiVO gue no requieran de ser impresos en soporte papel, asi como
incrementar el registro y seguimiento de tramites via Internet;

Evitar la produccion de documentos innecesarios en diversos procesas de la gestion
institucional, ajustandose a los que por alguna normativa juridica, deban constituir
la informacién esencial de cada expediente; o

/-
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VI Realizar los procesos de recepcidn, integracion y despacho de la cotrespondencia
conforme al procedimiento (nico de control autorizado por el Coordinador de
Archivas,

Articuto 51, Los docwmentos de archivo, asi como los documantos de comprobacion
adinistrativa inmediata y de apoyo informativo, tienen caracteristicas diferentes, por lo
que el Coordinador de Archivos brindard asesorfa o las unidades adminisirativas a fin de
ayudar a identificartos,

Articulo 52, Son documentos de archivo los que verinen una o varias de las caracteristicas
sipuientes:
| Confortnan constancia v evidancia del registro de un hecho o acto adrninistrativo,
juridico o contable, para la integracién de los expedientes de cada unidad
administrativa; : '

N, %e obtienen, generan, transforman o moditican en el ejercicio de funcionaes v
atribuciones confaridas al AP, de acuerdo con el marco juridico-administrativo
aplicable;

. Son documentos fnicos que acreditan el cumplimiento de las funciones de los
servidores publicos del AP, independientemente del soporte en el que se
ancuentren;

IV, Los genera cacda unidad administrativa como evidencia vy testimonio del
cumplimiento de obligaciones de la gestion administrativa, independiente de su
soporie; y

V. Sondocumenios originales.

Articulo B3, Fs vélido el uso de copias certificadas de documentos de archivo, para
integrarios a los expedizntes cuando el documento original ha sido dahado por causas de
resgos bioldgicos, fisicos y humanas.

Cuando el tramite da un asunta compete a varias dreas, sélo una de ellas quedara en
nosesién del documento original, aquella que realice ta funcién primordial de la que el
Jomrme i e Beoetns dne skeno e blode 0o Siginistrativas involucradas respaldard lo
correspondiente con una copia, a la cual se impond ré un sello con la leyenda “El documento

original corresprniiomte o aris aomis an s nphes Beke pee s o oVt el

- w

expediente) resguardado en la siguiente drea donde puede ser consultado {nombre del dred
e e et W s el b e B Al vesnonsable del original,

- - o

y la facha en que se certifica.

Articulo 54. Son documentos da comnvahacidn adminicirative inmadiata annellons aue

cumplen con todos o alguno de los reduisitos sigujentes.,
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. Se crean o recihen por la unidad administrativa en el curso da framitas

administ
I, Soncoraprobantes de la vealizacion de upacto administrativo imediato, tales comao

Aives;

vales de fotocopias, minutarios, regisiros de visitantes, fistados de anvios diversos,
anire otros;

. Son documentos Gnicos que no son parte de un trdmite o asunto definido an el
Cuadro General de Clasificacidn Archivistics;

V. Mo forman parie de una serie documental, su perioto de guarda es de un afio y su
haja se realiza al térimino del afto de vigencia mediante un acta circunstanciada, en
la gue intervienen tanto el Coordinador de Archivos como el drgano interno de
control: no deben ser transferidos al archivo de conceniracion. '

Artdeuto 55. Son documentos de apoyo informativo los dque cumplen con todos o alguno de
los requisitos siguientes:

I, Noecomprueban un hecho o acto administrativo;

. Son documentos constituidos por efemplares de origen vy caracteristicas diversas
cuya utilidad reside en la informacion que contienen para apoyo de las tareas
aslgnadas, .

HI.  Generalmente son ejemplares miiiiples gue proporcionan informacién, no son
documentos originales, se irata de ediciones, fotocopias o impresiones que sirven
de informacion para la actividad de su usuario; y

V.  Por su contenido, no docurnentan el ejercicio de las funciones de los servidores
pibkcos,

Articulo 56. Los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo se podran integrar en carpeias, legajos u otro tipo de guarda, pero no camo
expedientes. Estos documentos tampoco serdn transferidos al archivo de concentiracion;
su eliminacién se realizard en el archivo de tramite al término de su vida aiily se realizard
mediante acta circunstanciada anexando el inventario de docurnentacion administrativa
inmediata (anexo 5), en la gue intetvienen tanto el Conrdinador de Archives como el Organo
Interno de Controt.

PE LOS DOCUMENTOS FLECTRONICOS

Articulo 57. Los documentos electrénicos y los documentos digitales participan de la misma
haturateza que los documentos impresos, y por lo tanto las unidades administrativas los
deben clasificar atendiendo a sus caracteristicas, ya sea como documentos de archivo, de
comprobacion administrativa inmediata o de apoyo informativo,
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Artfculo 58. Los documentios elactrénicos deberdn ser clasificados en términos dael Cuadro
Goneral de Clasificacion Avchivisiica y administrados conforme a los valores y vigencias
documantales esiablecidos an el Catdlogo de Disposicion Docuine iral.

Dichos dectmentos electidnicos deberdn ser preservados utilizando astrategias adecuadas
e garanticen que podrdn ser avcesibles en al largo plazo.

Articulo 59. Los documentos electronicos gozardn de validez v eficacia siempre que quedes
aseguracla su autenticidad, integridad v praservacion,  Los documenios alectronicos y los
mensajes de datos surtirdn los mismos efectos que los prasentados con firma autdgrafa
cuando sean autentificados con la firma electrénica avanzada, en términos de 1a Ley de
Firma Electronica Avanzada,

Articulo 60, Bl titular de la Direccion de Techologias de Informacion deberd establecer un
programa de seguridad de la informacién del AP, asl como implementar, operar,
monitarear y tnejorar los procesos y sistemas relativos a la autenticidad, integridad vy
preservacion de la misma, basados en la adecuada gestion de riesgos,

Articulo 61. Bt titular de la Direccién de Tecnologfas de Informacian, en el marco del Sistema
institucional de Archivos, deberdn establecer politicas para la administracién, uso, control
y conservacion de los documentos de archivo electrénicos apegadas a lo establecido en fas
disposiciones aplicables en la materia, gara ntizando:

I, Fl uso ordenado de las techologias de la informacion en la generacién de
documentos de archivo electrénicos asociados a los procesos de gestion
documental, eniendido como aquel que registra wn acto administrativo, jurtdico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades
y actividades de las unidades aciministrativas que se encuentren en soporie
electrénico.

. Laincorporacion de medidas, normas y especificacionas téonicas que permitan la
autenticidad, seguridad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de
archivo electronicos y su control archivistico para:

a) Mantener accasible a su lectura los documentos de archivo electrdnicos, en los
términos y por ol plazo que se establezca en el Catdlogo de Disposicion
Documeanial;

h) Dejar constancia en el sistema de control de documentos o herramienta para
control de documentos de archivo, de la transferencia de los documentos de
archivo electrénicos al archivo de concentracion; v '

26



ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DIGIACTHCOPA-0]
SISTEMA BNSTITUCIONAL DE ARCHIVOS D T
' Revision 1T ael/ 19 5§85
CRIVERIOS PARA LA ORGANTZACION Y ol g h
g PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS v Gromorol de Arehives (%j M
Ari 28

¢) Garantizar gue los documentos de archivo permanezcan an los eguipos
institucionales de almacenamienio administrados por el drea la Diraccion de
Tecnelogias de Informacion, hasta cumplir su plazo de consarvacion con base en

sus valores docuimentales.
. La geheracion de documentos de archivo electronicos utilizando firma elecironica
avanzada, en los casos en que sea factible.

ive

jue o nformacionelecn onics. shonivle o Fomento,
V.  Laprevision de un plan de migracidn de los docunmentos de archive electronicos gue
se conserven, a efecto de contar con un respaldo en nuevos soportes de

almacenamiento que garanticen su accesibilidad.

V|,  La constancia de la elirminacidn v la garantla de no recuperacidn por un tercero.

VI La utilizacion de soportes de almacenamiento para tos documentos de archivo
electrénicos, en equipos institucionales administrados por la Direccion de
Tecnologlas de Informacion.

VI, ia inclusion de componentes tecnolégicos para archivos no piblicos gue permitan
Ia trazabilidad de acciones realizadas sobre tales documentos electronicos.

X la identificacion de los documentos de archivo electrénicos con los retadatos
inherentes al documento, a fin de garantizar la accesibilidad, integridad,
disponibilidad y conservacién de los mismos.

Articulo 62.La estrategia de conservacion debara incluir el contenido, contexto, estructura
en su caso, reprasentacion y comportamiento de los documentos de archivo electronicos y
debera asegurar que la informacion cumpla con las siguientes caracteristicas:

I, Legibilidad en el futuro;
i, inteligibilidad;

H  ldentificacidn;

IV, Recuperacion;

V. Comprensibilidad, v

VI, Autenticictad.

Articulo 63, En las actividades de digitalizacion de documentos de archivo deberan tomarse
las medidas tecnolégicas necesarias para garantizar su legibilidad, reproduccion,

conservacion, integridad e inatterabilidacd.

Articulo 64, B} proceso de digitalizacién de documentos para archivo, deberd observat lo
sigtiente:
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1. Estar contemplado an el Programa Anual de Desarrolio Archivistico en el que se
astablezca la finalidad de la digitalizacidn dependiendo del ciclo vital de la
documantacidn,

N, Elaborar ¢l Programa Anual de Desarrollo Archivistico considerando los siguienies
aspecios:

a) Descripcidn de las necesidades de fos ustarios;

hY Justificacidn;

) Viabilidad técnica y economica;

} Beneficios esperados;

e} Objetivos generales y especificos;

f}  Alcance;

@) Plan de trabajo;

by Andlisis y seleccion de los grupos documentales a digitalizar;

) Descripcion de las fases del proceso de digitalizacidn;

i) Gestion de riesgos;

k) Esiratégia de conservacion a largo plazo v las acciones que garanticen los
procesos de gestion documental electronica; y

) Politicas de seguridad de la informacion.

. Conservar el documento en soporte papel aun cuando haya sido digitalizado, a
mehos que exista disposicion legal, contable o administrativa que determine a
aliminacién o baja, misma que debe ser reflejo de lo estabiecido en el Catélogo de
Disposicidn Documental,

Articulo 65, Las unidades adminisirativas deberan establecer medidas para que los correos
elecirénicos cuya informacion se relacione con los procesos administrativos gue les
cornpetan y que sean de trascendencia para la funcion, se integren a los axpedientes que
correspondan, garantizando la vinculacién entre los expedientes en soporie papel y ios
electrénicos. Y deberdn clasificarse segdn el Cuadro el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicidn Docume ntal.

Articulo 66, La Direccién de Tecnologias de Informacion debera tomar las previsiones
partinentes para realizar los raspaldos y migracion de fa informacién contenida en tos
diversos sistemas operando en el APL

Artleulo 67, La Direccién de Teenologlas de nformacion deberd asegurar que los
documentos electronicos de archivo, asi como toda la infarmacion contenida en un sistema

informatico gue por diversos motivos deje de operar, osté debidamente respaldada
notificandole al Coordinador de Archivos.

DE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES
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Articulo 68, La documentacion se integrard desde la prirmera etapa de su cclo en
axpediantes por asunio, tema o mataria v en foring logica y cronoldgica, para gue ohre @n
los: expedientes la documeritacion compleia da los procesos de gestion o framitacion
juridica o administyativa,

Articulo 69, Los expedientes integrados deherdn a su vez formar parte de las saries
documentales, agrupadas en secciones, conforme al Cuadro Geneval de Clasificacion
Archivisiica,

Articulo 70, Bl proceso de aperiura & integracion de expedientes se daberd realizar
considerando todos los documentos de archivo que se hayan recibido y/o generado durante
la gestion de los asuntos en el émbito de las competencias de las unidades administrativas,
para lo cual, deberan observar fo siguiente:

l.  No existan antecedentes del asunto en el archivo de tramite de la unidad
administrativa de la que se trate;

I, Cuando se trate de un nuevo asunto o materia;

W, Los documentios deberdn corresponder a un mismo asunto, funcién, proceso,
persona fisica o moral basados, segtin corresponda, en atencion a las atribuciones
establecidas para la unidad administrativa en el Reglamento Interior;

V., Cuando la materia o asunio de que se trate en af documento, exista en el archivo
correspondiente, pero no corresponda a la gestion gubernamental actual, es decir,
cuando se trate de temas o materias gue corresponden a periodos gubernamentales
diferentes; ‘

V. No deberan integrarse a los expadientes los documentos que o carrespondan al
asunto, asi como las copias, docurnentos duplicados y papeles de trabajo;

Vi, Los expedienies de archivo se integraran invariablemente por asunto, tema o
materia,

VI, Los documentos de archivo deberan estar cormpletos con anexos o documentos
téenicos que correspondan; '

VIll.  Los expedientes deberdn integrarse siguiendo el orden cronologico del tramite; es
decir a partir del primer documento al mas reciente, o con el orden gue se les ha
dado al ser producidaos, acumulados, conservados v utilizados en el desarrollo de su
propia actividad;

. Los expedientes contendran una nomenclatura que permita su facll identificacion,
localizacion v adrministracién, conforme  al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, anotando el fondo (AP1), la clave de la seccion, fa clave de la subseccion
(e su caso), la clave de la serie, la clave de ta subserie (en su caso), nombre del
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expadiente y afio de creactdn. En el caso da legajos, el nmimero consecutivo gue le
gorresponda,

¥, Los expedienies deberdn esiar resguardadaos en folderas, carpetas y/o portatolios,
v deberan estar debidamenie ratutados para si identificacién; los documentos que
se integran en los expadientes se aseguravan por el dorso de la carpeta tipo folder,
con un broche para archivo de 8 centimetyos (del lado izquierdo de la carpeta vista
de frente). Aquellos documentos que por su tamaiio peguefio no puedan sujetarse
en sy totalidad con @l broche para archivo, se fijardn en hojas. Para tal afecto, se
podran uiilizar hojas de reuso siempre y cuando la informacion que éstas contengan
esté cancalada v no sea de cardcter confidencial;

XI.  Los expedientes que se complementen con anexos o dacumentos en otro soporte
como disquetes, fotograffas, CD, revisias o publicaciones, se integraran al
expadiente en sobras y/o cajas con Una relacién anexa que fos describa;

X, Los expedientes deben permitic un manejo 4gil, y se abrirdn, en su caso, ln cantidad
de legajos en forma progresiva seglin sea necesario, preservando que cada uno no
sea mayor de cinco centimetros de alto, agregando divisiones para una rnejor
identificacion;

Xll.  Los expadientes no deherdn contener clips, grapas u atros materiales que puedan
perjudicar su vida Gtil v conservacion;

XV,  Se asignard un folio a cada uno de los documertos que integran el expediente, el
cual se asentard en al dngulo supetior derecho, la foliacion de los documentos se
realizard de manera consecutiva, de atrds hacia adelante. Fn el caso de los
documentos gue debido a su tamaiio pequefio fueron fijados en hojas, se asignarg
un folio de rmanera individual a cada uno de eltos sin considerar la hoja en la que
fueron fijados, La follacion se hard por expediente, por lo gue cuando alguno asté
integrado por mas de un legajo, los documentos se foliardn de manera continua, es
decir def primero al Gltima de los legajos;

XW. los expedientes se colocaran en los muebles asignados para su guarda y
consavacion;

XVi.  Losexpedientas se deben identificar por medio del formato autorizado denominado
Cardtula de ldentificacion de Expedientes; y

YVII.  Una vez cerrado el expediente, se debera anotar el nimero de fojas que lo integran
en la cardtula del mismo,

Articulo 71, En la integracion de un expediente de archivo se debera considerar también
gue los docuimentos:

a) Serefieran a una accion, tramite o pestion delegada a la unidad administrativa;
h) Documenten cualquier obligacion o responsabilidad sobre la que fengan atribucion;
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&) tntegren informacidn relacionada con la transparencia y la rendicidn de cuentas
deniro del AP

Articulo 72, Todes los expadientes deberdn ordenarse y ubjcaise en el rnobiliario do archivo
de que se disponga uiilizando un eriterio de ordenacion atfanumérico y cronaldgico,
conforme @ lo dispuesto por el Coordinador de Archivos. La ordenacian debera permitiv
también la identificacion v registro del mobiliario en el gue se depositan fos expedientes
para su pronta localizacion v acceso. '

Artlculo 73, Cuando la unidad administrativa determine que el asunio ha concluido,
procederd a:

i, Verificar que estén completos los datos de la cardtula de identificacion de los
expedienies;

. Revisar que el expediente cuente con todos los documentos de archivo que se
relacionan con ese asunto v que haya generado o recibido el drea generadora del
expediente;

W, Extraer, en su caso, los documentos gue no correspondan al asunto, asi como las
copias, documentos duplicados y papeles de trabajo; y

V. A partir de la fecha de clerre indicada en la caratula de identificacion de expedienies,
se contard el plazo de conservacion en el archivo de concentracion establecido en el
Catalogo de Disposicidn Documental.

Para la realizacion de las actividades seflaladas y para el clerve de expedientes, la unidad
administrativa se apovard del Caordinador de Archivos, de los responsables de archivo de
tramite y de los servidores plblicos que havan tenido bajo su responsabilidad ef asunto.

En el caso de las uridades administrativas que generan expedientes técnicos, deberdn
observar, para el cierre de este tipo de expedientes, ademads de lo establecido en los
presentes Criterios, los procedimientos y pautas que se dicten an la matetia.

DEL DESTING FINAL Y BAJA DOCUMENTAL

Articulo 74. Bl vesponsable del archivo de concentracion en conjunto con el responsable del.
archivo de tramite del drea generadora de la informacién, realizardn la prevaloracion
secundarta de los expedientes que concliyeron su plazo de conservacion en el archivo de
concentracion, de conformidad con el Catélogo de Disposicion Documental, con la finalidad
de determinar su destino final, que podrd ser transferencia al archivo historico de aquellos
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expedientes con valor informative, testimonial y evidencial con refevancia historica para el
API, 0 en su caso, causar baja documental de aguellos gue carecen de algtin valor o utilicad,
dabiendo sometor a consideracién del Grupo nterdisciplinario su proceso de valoracion.

Avtfculo 78, Tt responsable del archivo de concentracion elaborari el inventario de baja
documenial, la ficha téenica de prevaloracion (anexo 9} v declaratoria de prevaloracidn
anexo 10), de aquellos expedientes que carecen de valor histérico y que sus valores
prirnatios fanecieron, dicho inventario serd firmado por el Coordinador de Archivos, el
responsable del archivo de concentracion y el titulary el responsable del archivo de tramite
del dren generadora de los documentos, Estos documentos deben ser analizados en el seno
del Grupo Interdisciplinatio para su validacion final.

Avticulo 76, El responsable del archivo de concentracion elaborard el inventario documental
de transferencia secundaria (anexo 4) de aquellos expedientes ideniificados como
histdricos por poseer valores informativos, testimaniales o evidenciales el cual serd firmado
por el Coordinador de Archivos, el responsable del archivo de concentracién y el titular y el
responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa generadora de los
documenios; v lo someterd al analisis del Grupo Interdisciplinario, para en caso de
proceder, realizar la transferencia al archivo historico,

Articulo 77. El Coordinador de Archivos, elaborara el acta de baja documental, donde se
hard referencia al destino final de los expedientes valorados, misma gue serd firmada por
el propio Coordinador de Archivas, el responsable del archivo de concentracion, el titulary
el responsable del archivo de trémite de la unidad administrativa peneradora de la
documentacion, ast como el Organo Interno de Control, El acta de baja documental serd
sometida a la consideracion del Archivo General del Estado y en caso de proceder, se
elaborard el dictdmen de destino final.

Articulo 78, Bl acta de baja documental se levantard en dos tanios, uno de los cudles se
enviard al Achivo General del Estado, donde se deberd dar testimonio de lo siguiente:

. Nombre de la unidad administrativa generadora de la informacion;
fi.  NOmero de cajas;
., Descripeion de la documentacicn;
V. Fechas extremas; y
V. Total de kilogramos.

Articulo 79. El Coordinader de Archivos en conjunto con el Director de Tecnologias de
Informacion determinaran el procedimiento para la eliminacion de los documentos
electrénicos identificados como baja en el dictdmen de destino final. '
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Arifculo 80, Respecto a la baja de documentacion con valot fiscal o contable, se procurard

solicitar el Vo. Bo. de a Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado,

Articulo 8. Il acta de baja documental o transferencia secundaria correspondienie al
Archivo General del Fsiado deberd acompaiiarse de log sigiientes documentos:

n) Oficio de solicitucd

b) Inventarios de baja documental o transferencia secundatia;
¢) Fichas téenicas de prevaloracion, v

d} Declaratorias de prevaloracion,

Artlcuio 82, ) dictarmen de desting final deberd considerar:

I.  Antecedentes;

I, Marco legal aplicable;

M, Consideraciones;

IV,  Resolucidn;

V.  Firmas de autorizacion del Coardinador de Archivos, el Organo Interno de Control;
el titular de la unidad administrativa generadora de la informacidn y el Titular del
APL.

Articulo 83, Upa vez autorizada la transferencia secundaria o la baja documental, tanto el
inventario de transferencia secundaria, el acta de baja documental, como et dictamen de
destino final deberdn publicarse en la pagina web de transparencia del AP

ACCIONES A REALIZAR EN CASQ DE DETECTAR DANO, PERDIDA O ROBO DE
DOCUMENTOS, DENTRO DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, ARCHIVO DE CONCENTRACION O ARCHIVO HISTORICO

Artictlo 84, £l servidor pablico que detecte en el uso de sus funciones dabo, pérdida o rebo
de la informacidn en el use, consulia o préstamo de fa informacion, debera;

I, Notificarlo a su jefe inmediato, el cual deberd levantar un acta de hechos,
debidamente firmacda por el resguardante de los documentos y por dos testigos de
asistencia. Dicha acta deberd sefalar las circunstancias de modo, tiempo y fugar; ser
claros al manifestar el perjuicio que causa al APl, o bien manifestar el mal uso que
pueden hacer de los documentos; debiendo ademés ser muy especificos al describir
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ta documentacion que fue robada, daiflada (accidentes y/o desastres naturales),
perdida o que fue motivo de uso indebido. En caso de gue la documentacion se
encuentre en malas condiciones con riesgo de contaminacion, se debera solicitar el
apoyo de un representante del drea de proteccidn civil.

En su caso, emitir Acta de Levantamiento de Hechos emitida por el Ministerio
Plhlico.

Tomar fotografias que manifiesten el estado fisico de la documentacidn; pegarlas en
hojas blancas, colocarles el sello institucional y rubricas oviginales de los servidores
publicos responsables.

Elaborar oficio dirigido al Coordinador de Archivos y al titular del Ofgano Interno de
Control, en donde se les haga de conocimiento para su actuacion y resuelvan
conforme a derecho.
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