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Marco de referencia

El Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria de México (Fideicomiso) es una Entidad Paraestatal sectorizado en la Secretaria de Marina, por lo que debe
de reconocerse el impacto que pueden tener a nivel institucional la relevancia histérica, social, cultural y cientifica de los documentos que genera de acuerdo
a la mision, visién y fines institucionales que tiene encomendadas de acuerdo a las necesidades del Sector Maritimo y Portuario Nacional e Internacional.

En el 2022 iniciaron las actividades en materia de gestion de documental y administracién de archivos en el Fideicomiso, primeramente, se trabajé en la
elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental tal y como lo establece el articulo 13 ' de la Ley General
de Archivos (LGA) para ser aprobados por el Archivo General de la Nacién, después, se implementd el Sistema Institucional de Archivos de acuerdo al articulo
212, en seguida, el nombramiento del Coordinador de Archivos con nivel de Director General como lo indica el articulo 27 3, adicionalmente, se instalé del
Grupo Interdisciplinario de Archivos como lo establece el articulo 50 * de la citada Ley, todo esto con el fin de desarrollar herramientas, criterios,
lineamientos, etc., y brindar capacitacién en la materia de conformidad a la normatividad vigente.

! Articulo 13. Los sujetos obligados deberdn contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y
contaran al menos con los siguientes:

1. Cuadro general de clasificacién archivistica;

1I. Catdlogo de disposicidon documental, y

IIL. Inventarios documentales.

[...]

* Articulo 21. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado deberd integrarse por:

I. Un drea coordinadora de archivos, y

II. Las dreas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por drea o unidad;

c) Archivo de concentracion, y

d) Archive histérico, en su caso, sujeto a |a capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

|

3 Articulo 27, El drea coordinadora de archivos promovera que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracidn de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado.

El titular del drea coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de director general o su equivalente dentro de la estructura orgénica del sujeto obligado. La persona designada debera dedicarse
especificamente a las funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia

“ Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucién, integrado por los titulares de:
1. Juridica;

1L, Planeacion y/o mejora continua;

I11. Coordinacion de archivos;
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Para 2023, se realizaron visitas a las Escuelas Nauticas Mercantes de Mazatlan, Tampico y Veracruz y al Centro de Educacion N4utica de Campeche, con el
abjetivo de brindarles capacitacién y asesorfa, asimismo, se detectaron 2 probleméticas principales: la primera, fue la explosién documental por la falta de
procedimientos de disposicion documental: bajas documentales administrativas y contables, la baja de documentacién de comprobacién administrativa
Inmediata (DCAI) y de documentos de apoyo informativo (DAI), la destruccion o donacidn de papel cesto y la transferencia secundaria, por otro lado, la
segunda problematica identificada fue la dispersién de “depdsitos” en los que se guardaba archivo por falta de espacio dentro de la oficina y, en
consecuencia, la ausencia de un archivo de concentracién que sirviera como un espacio de resguardo precautorio al cual se le trasladara controladamente
la documentacion de uso esporadico que generaban los archivos de tramite.

Uno de los logros en la materia de gestién documental y administracién de archivos fue la validacién del primer Catélogo de Disposicién Documental en
septiembre de 2023 por el Archivo General de la Nacién (AGN) a través del dictamen de validacién DV/017/23, el cual se elaboré con base en la metodologia
archivistica correspondiente y en donde estuvieron involucradas todas las Unidades Administrativas y dreas de las Escuelas Nauticas Mercantes y el Centro
de Educacion Nautica.

Este instrumento, junto con las otras obligaciones de la Ley General de Archivos y de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se
encuentran publicados en la pagina institucional https://www.fidena.gob.mx/sia.

Por lo que, en 2024 una de las prioridades fue brindar la capacitacién a las Escuelas Nauticas Mercantes y Centro de Educacidn Nautica para realizar los
procedimientos de disposicion documental ante el Archivo General de la Nacién y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Asimismo, se realizé la solicitud de dictamen final de baja documental ante el Archivo General de la Nacidn, de tres areas de Oficinas Centrales, cuyos
expedientes correspondian a afios anteriores al 2005, las cuales resultaron procedentes y fueron otorgados los dictamenes y actas de baja decumental con
nimero 0167/24, 0168/24 y 0169/24.

A lo largo de estos tres afios, se ha tenido un gran avance en materia de organizacién de archivos, pero desgraciadamente también se han tenido dafios al
patrimonio documental como la sustraccion de expedientes en Oficinas Centrales y el robo de documentos en la Escuela Nautica Mercante de Veracruz, en
donde se realizaron las gestiones para informar y dejar constancia de lo sucedido conforme a la normatividad vigente.

IV. Tecnologias de la informacién;

V. Unidad de Transparencia;

V1. Grgano Interno de Control, y

VII, Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion,
[..]
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Justificacion

La Coordinacion de Archivos ha elaborado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio del 2025 continuando con las acciones de
mejora encaminadas al desarrollo del Sistema Institucional de Archivos del Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria de México que garantiza la
organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos de archivo que poseen las unidades administrativas y las
areas que se desprenden de ellas.

El principal objetivo del PADA es que la informacién contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en
posesidon del Fideicomiso, obedezcan a procesos y procedimientos técnico-archivisticos que aseguren su aplicacion y homologacion, desde la creacién de
un documento en el archivo de tramite, pasando por su conservacidn precautoria en el archivo de concentracion, hasta su conservacién permanente en el
archivo histérico.

Como sujeto obligado de la Ley General de Archivos, el Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria de México debe cumplir con el principio de conservacion,
el cual implica adoptar las medidas de indole técnica de conformidad con el articulo 5, fraccion I° de esta Ley.

Aunado a ello, a lo establecido de conformidad en el articulo 49, fraccién V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos®.

Por lo anterior, el impacto que se espera alcanzar a corto plazo, es la aplicacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica junto con el Catalogo de
Disposicion Documental en todo el Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria de México, los cuales permitiran la correcta clasificacion archivistica desde
la creacién de los expedientes en el archivo de tramite, cumplir con los plazos conservacién hasta su la valoracién documental y, asi, la transferencia primaria
al archivo de concentracidn.

A mediano plazo, se pretende liberar las dreas y espacios de resguardo documentacién que ha cumplido con su vigencia documental, que no cuente con
valores primarios ni secundarios (Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI), Documentos de Apoyo Informativo (DAI) y desechos de
papel o papel cesto) que se ubiquen en el Archivo de Concentracién de Cficinas Centrales, Escuelas Nauticas Mercantes y Centro de Educacion Néutica, por

° Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regirdn por los siguientes principios:

L. Conservacian: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

[..]

® Articulo 49. Incurrira en Falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u omisiones incumplan o transgredan lo contenido en las obligaciones siguientes:

[-..]

V.- Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion,
sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos;
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lo que se debe de seguir impartiendo asesoria y llevar a cabo la depuracién, ordenacién y clasificacion de los expedientes de archivo dando paso al proceso
sistematico del ciclo vital de los documentos.

A largo plazo, que el Sistema Institucional de Archivos del Fideicomiso, garantice la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita de los documentos de archivo dentro de las direcciones de Oficinas Centrales, Escuelas Nauticas Mercantes y en el Centro de Educacién Nautica
mediante un Sistema Automatizado que se adquirié en el ejercicio del 2024 a través de la donacién por el Archivo General de la Nacién.

Estos planteamientos, dardn solucién a la liberacién de espacios y el acondicionamiento adecuado de las areas en donde se encuentre custodiada la
documentacion correspondiente en cada Centro de Costo, lo que implica un mobiliario con caracteristicas especificas, suministros para la conservacion y
preservacién de la documentacidn, y el equipo necesario para la manipulacién de los expedientes dentro del ciclo vital de los documentos y poder alcanzar
la automatizacion que se ha planteado de acuerdo a los articulos 127 y 412 de la Ley General de Archivos.

7 Articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que
incluyen la produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables. Los érganos internos de control y sus homaologos en la federacion y las entidades federativas, vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus competencias e
integraran auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

8 Articulo 41.- Ademds de los procesos de gestién previstos en el articulo 12 de esta Ley, se deberd contemplar para la gestion documental electrénica la incorporacion, asignacion de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad.
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Objetivo

De acuerdo a la Ley General de Archivos que establece que la informacién contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridas,
transformados o en posesién de las dreas que conforman al Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria de México, tiene el fin de ser ptblica y accesible
a cualquier persona en los términos y condiciones que establece |a legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacién publica y de proteccién

de datos personales.
Los objetivos especificos que podemos destacar son:

* Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién,
conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen las areas productoras de la
documentacion del Fideicomiso.

» Identificar y clasificar la totalidad de expedientes activos que se producen en los archivos de trdmite, en apego al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA) y al Catalogo de Disposicién Documental (CDD), para propiciar que el Inventario general por expedientes y la guia de archivo
documental de archivos, se mantengan actualizados.

* Liberar espacios en el archivo de concentracién de Oficinas Centrales, Escuelas Nauticas Mercantes y Centro de Educacién Nautica de Campeche,
mediante las bajas documentales de expedientes que concluyeron sus plazos de conservacién (Inventarios de baja documental, listado de DCAI y
DAI) y que carecen de valores secundarios; asi como transferencias secundarias de expedientes con valores histéricos

* Regular la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de archivos del Fideicomiso, a fin de que éstos se actualicen (Actualizacidon de

nombramientos o ratificacién).
» Promover la organizacidn, conservacion, difusién y divulgacion del patrimonio documental de la Entidad.

+ Sistematizar las tareas archivisticas que se realizan en los archivos de tramite y de concentracion del Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria
de México.
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El PADA 2025 es una persistencia a los programas planteados desde el 2022 concernientes al Sistema Institucional de Archivos del Fideicomiso Universidad
Maritima y Portuaria de México, que propone alternativas de seguimiento a las areas de oportunidad detectadas a lo largo del desarrollo de las actividades
cotidianas que se han presentado desde la Coordinacién de Archivos hasta las dreas operativas (Archivos de Tramite, Concentracion y en su caso el Histdrico)

El programa anual evidencia el desarrollo de las actividades en materia de Gestién Documental y Administracién de Archivos entre las que destacan:

Actividades Planificadas Entregables Responsable

Favorecer la administracién de los documentos generados

en soporte papel y electrénicos por cada unidad
administrativa de Oficinas Centrales, Escuelas Nauticas
Mercantes y en el Centro de Educacién Nautica del
Fideicomiso los cuales registran el ejercicio de las
atribuciones y/o funciones.

Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la
informacién, auspiciando la transparencia, rendicién de
cuentas

Coadyuvar a la proteccién de datos personales.

Promover el procedimiento de Transferencias Primarias de
las unidades administrativas de Oficinas Centrales,
Escuelas Nauticas Mercantes y en el Centro de Educacion
Nautica.

Verificar la organizacién, conservacién, administracién y

preservacién de expedientes de ejercicios anteriores y de
uso cotidiano.

| 8
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| Inventario general archivo de tramite
| Portada de expediente
Inventario de transferencia primaria

Instrumentos de Consulta Archivistica
Instrumentos de Control Archivistico (CGCA 'Y CDD)

Versiones publicas de la informacion

Inventarios de transferencia primaria

Guia documental de archivo
Inventario general archivo de tramite

Tel. [55] 52416200

www.fidena.gob.mx

Responsables de archivo de
tramite

Responsable del area
Coordinadora de Archivos
Responsable del area

Coordinadora de Archivos

Titulares de areas generadoras
Responsable del drea
Coordinadora de Archivos

Responsables de archivo de
tramite

Responsables de archivo de
Concentracién

Responsables de archivo de
tramite

Responsable del
Coordinadora de Archivos

area
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Actividades Planificadas

La consulta y préstamo de expedientes ubicados en las
unidades administrativas y el Archivo de Concentracién.

Evitar posibles riesgos de desastres naturales,

tecnolégicos, antropogénicos y epidemiolégicos.

Promover el procedimiento de disposicién documental de
las diferentes unidades administrativas de Oficinas
Centrales, Escuelas Nauticas Mercantes y en el Centro de
Educacién Nautica.

Capacitacién continua por la rotacién o falta de personal
que existe en el Fideicomiso, por parte de la Coordinacién
de Archivos e instituciones externas.

Implementar el Sistema de Automatizacién de Gestién
Documental y Administracién de Archivos que permita la
administracién, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacibn a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

Entregables

F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General
Direccién de Administracion y Finanzas
Coordinacién de Archivos

Inventario de transferencia primaria

Vales de préstamo

' Inventario general archivo de tramite

' Portada de expediente

| Inventario de transferencia primaria

| Actas administrativas

Dictamen y acta de baja documental

| Constancias / Certificados

Sistema de Automatizacion de Gestion Documental y

Administracion de Archivos

Responsable

Responsables de archivo de
tramite

Responsables de archivo de
Concentracion

.Responsables de archivo de

tramite

| Responsables de archivo de
Concentracién

Responsable del drea

| Coordinadora de Archivos

Responsables de archivo de

Concentracion

Responsable del area
Coordinadora de Archivos

Grupo Interdisciplinario  de
Archivos

| Responsables de archivo de
| tramite

| Responsable del drea
| Coordinadora de Archivos '

Departamento de Informatica
Responsable del drea
Coordinadora de Archivos

Contar con el Catdlogo de Disposicién Documental validado por parte del Archivo General de la Nacién (AGN) permite comprometerse con las actividades
orientadas a mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.
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Recursos Humanos, Materiales y Tecnolégicos

Para dar continuidad al programa anual es necesaria la asignacion de recursos para garantizar de una manera razonable el logro de los objetivos, por lo
que se hace necesaria una adecuada ocupacién de personas, asi como materiales, equipos y suministros.

Recursos Humanos

El Fideicomiso, cuenta con profesionales en Archivonomia y Ciencias de la Informacién Documental que se desempefian como prestadores de servicios
profesionales contratados como capitulo 3000 quienes apoyan en el desarrollo de las actividades normativas y operativas en el drea de la Coordinacién de
Archivos, asi como en las Escuelas Nauticas Mercantes y Centro de Educacién Nautica, estos tltimos no tienen el perfil académico pero con la capacitacién
que se ha brindado han desempefiado sus funciones dentro del Sistema Institucienal de Archivos en las dreas operativas correspondientes; por lo que se
espera que a corto plazo se contraten profesionales con el perfil Archivistico y se sumen a la estructura organica del Fideicomiso para continuar con los
avances, mejoras y logros en la materia.

Por otro lado, con el personal de capitulo 1000 que cuenta el Fideicomiso y de acuerdo con lo establecido en el articulo 21 de la LGA, se cuentan con oficios
de designacion o ratificacion de las personas de plantilla que realizaran las funciones para el desempefio de las actividades en materia de archivos, para la
conformacion del directorio de responsables de la Coordinacién de Archivos, de Tramite y Concentracién en unidades administrativas de Oficinas Centrales,
Escuelas Nauticas Mercantes de Veracruz, Tampico y Mazatlan, asi como en el Centro de Educacién Ndutica de Campeche del Fideicomiso.

Para poder llevar a cabo cada una de las actividades que se desarrollan dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es importante la
comunicacidon entre el responsable de la Coordinacién de Archivos, el Grupo Interdisciplinario de archivos, responsables de Archivo de Tramite,
Concentracién y en su caso Histérico, segin proceda, mediante reuniones formales presenciales o videoconferencias, correo electrénico, memorandums,
oficios y via telefénica.
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Por lo que se desarrollé un concentrado en donde se especificaran las actividades, responsabilidad, persona asignada y puesto que desempefara las

actividades:

Recurso Humano Funciones

| Responsable del 4rea Coordinadora de Archivos

Grupo Interdisciplinario de Archivos

Coordinar normativa y operativamente las areas de correspondencia, archivos de tramite y
concentracion.

Coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
- documentacién que integran los expedientes de cada serie documental.

Responsables de 4reas de Correspondencia Prestar los servicios de recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la correspondencia.

Responsables de archivo de Tramite

Responsables de archivo de Concentracion

2025
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Representar a las Unidades Administrativas en materia de archivos.
Llevar a cabo los procesos de gestion documental conforme a la LGA

' Conservar los expedientes en el Archivo de Concentracién hasta cumplir su vigencia documental de
| acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental.

| Brindar los servicios de préstamo y consulta a las unidades o dreas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda.
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Estructura del Sistema Institucional de Archivos

Oficinas Centrales: 1

Escuela Nautica Mercante de Veracruz: |

! Escuela Nautica Mercante de Tampico: |

© Escuela Nautica Mercante de Mazatlan: 1

Centro de Educacion Nautica de Campeche:
Total 5

Oficinas Centrales: 1 R !

Coordinacion de D
Archivos

L} i g
Q f !
vt | Oficinas Centrales: 20
b i s Escuela Nautica Mercante de Veracruz: 18
ﬁ P 7 s Escuela Nautlca Mercante de Tamplco: 15 -
© . Escuela Nautica Mercante de Mazatldn; 18 -3
t 9 /; Centro de Educacion Mautica de Campeche: 7 o©
'l'a' 4 Total: 78 o
o Grupo s SIA -
S Interdisciplinario e
- N Y]
‘-< ' M - -§ :u'
: 1 H Oficinas Centrales <
Integrantes: L s i ! Escuela Nautica Mercante de Veracruz -
» Coordinaclén de Archivos 1 Escuela Nautica Mercante de Tampico
> Representante del Organo Interno de Control Especifico i Escuela Nautica Mercante de Mazatian
= Departamento de Informatica Vi Centro de Educaclén Nautica de Campeche
# Departamento Juridico ! Total: 5
# Departamento de Innovacion de Procesos |
* Unidad de Transparencia :
» Unidades Administrativas: IL
«Direccion General .
*Direccion de Administraclon y Finanzas Archivo
*Direccion de Educacion Nautica historico En proceso
*Direccién de Planeacion de Proyectos Especiales
sEscuela Nautlca Mercante de Veracruz
*Escuela Nautica Mercante de Tampico
*Escuela Nautica Mercante de Mazatian
*Centro de Educacion Nautica de Campeche
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Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos

El objetivo de contar con una capacitacién constante es que las personas responsables de las areas de archivo del Fideicomiso Universidad Maritima y
Portuaria de México, conozcan y apliquen, de manera estandarizada, la terminologia y metodologia de organizacién y administracién de archivos para el
ejercicio eficiente de sus funciones y procesos.

Alcance
La capacitacién archivistica se refiere a todas las acciones que promueven que las personas responsables de las areas de archivo adquieran los
conocimientos del tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, mediante la metodologia de la gestién documental. Dicha

capacitacion, es organizada por la Coordinacién de Archivos y puede realizarse en las modalidades curso presencial o curso en linea.

La asesorfa archivistica son consultas motivadas por las personas responsables de las areas de archivo. Dichas asesorias pueden realizarse presenciales o
en linea, via telefénica, correo electronico.

La capacitacion y asesoria esta dirigida a:

*Personal de nuevo ingreso.
*Personas responsables de las areas de archivo (tramite o concentracion).

Instituciones que bridan capacitacién en Gestién documental y Administracién de Archivos

Archivo General de la Nacién
Centros de Capacitacién (privados)

Dentro de los cursos que se imparten por parte del Archivo General de la Nacion son:
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Curso de Procesos técnicos de archivo de Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y todos aquellos que gestionen asuntos e integren |
| tramite | expedientes de archivo i

<% Marina

|
@ Secretaria de Marina ]

Curso de Valoracién documental y Grupo ' Coordinadores de Archivo y personal del Archivo de Concentracion e Integrantes del Grupo
Interdisciplinario Interdisciplinario de Archivos

Tramite de dictamen de destino final: bajas

documentales y transferencias secundarias Coordinadores de Archivo y personal del Archivo de Concentracién

El afio pasado con la demanda de capacitacion que tuve el Archivo General de la Nacidn, no se pudo inscribir a los servidores publicos
de este Fideicomiso a ningtin curso ya que se agotaban las fechas y lugares que tenian establecidas.
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Recursos Materiales

Se estiman los recursos minimos necesarios a utilizar en los procesos documentales de los archivos de tramite y concentracién; asi como por el area de
correspondencia y de la Coordinacién de Archivos. Dichos recursos son proporcionados por la Direccién de Administracién y Finanzas a través de las
Subdirecciones de Administracién de oficinas Centrales, Escuelas Nauticas Mercantes y Centro de Educacién Nautica.

_Equipos basicos de proteccién personal
Cubre bocas de triple capa desechables
Guantes de nitrilo
Batas de trabajo

 Faja
Papeleria
Folders ;

_Papelbond
Broches metdlicos
Lapiz, goma, plumas, etc.
Mecahilo (Mecate Ixtle Henequen)

Diablo de carga industrial (capacidad 200 kilogramos)

_Cajas de archivo
Mobiliario de Archivo
Estanteria mévil
Anaqueles metalicos
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Recursos Tecnolégicos

Los recursos tecnolégicos se han convertido en un aspecto fundamental para el desarrollo de las actividades dentro del Fideicomiso, estos permiten que
las actividades sean mas eficientes y rapidas utilizando cada uno de los recursos de los cuales se pueden disponer. Ademas, permiten resolver problemas
y superar barreras utilizando las innovaciones de la tecnologia y lo mejor es que se adaptan a cada una de las necesidades que se presentan.

Algunos de ellos que se pueden utilizar para el desarrollo de nuestras actividades:

Herramientas tecnoldgicas

 Equipos de cémputo
Escaner
Impresoras

Internet
Videocamara
Plataformas para reunion zoom, Microsoft Meet o google meet)
Software, antivirus

Servidor o repositorio de informacién

Dentro de este rubro se puede considerar equipo y herramienta para la preservacion de documentos electronicos, en donde se debe considerar su
generacién, distribucién, almacenamiento, procesamiento, transporte, acceso, consulta y destruccién, para todos los sistemas, infraestructuras
tecnolégicas y las instalaciones que los soportan. Ademas, de establecer medidas que permitan la continuidad de las actividades y operacién de las Unidades
Administrativas, en materia de intercambio de la informacién oficial, mediante correo electrénico o cualquier otro medio de almacenamiento y/o digital.

Con la donacidn del “Sistema Automatizado de Gestion y Archivo (SAGA)" por parte del Archivo General de la Nacién a este Fideicomiso, se designé como
responsable para llevar acabo la instalacién, soporte técnico e interaccién con la licencia de uso del software al Titular del Departamento de Informaética y
se tiene programado que a mediano plazo se encuentre en funcionamiento para mejorar la gestién documental dentro del Fideicomiso Universidad
Maritima y Portuaria de México.
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Arquitectura para 50 usuarios

Servidor Aplicaciones Servidor Base de Datos
2 nucleos 2 nucleos

8 GB RAM 8 GB RAM

100 GB 50 GB SSD

Ubuntu Server 20 Ubuntu Server 20
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Cronograma de Actividades

En esta etapa se realiza la definicién del periodo de trabajo para el cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite determinar
la duracién de las actividades programadas a partir de la informacién sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos
necesarios, asi como su calendarizacion.

Ano de ejecucion

Actividades

Elaboracion y publicacién del Informe de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Elaboracién y pubhcacmn del Programa Anual de Desarrolio

2
Archivistico 2025,
Registro y validacién de los instrumentos de control
3 archivisticos.
°Cuadro General de Clasificacién Archivistica
°Catalogo de Dlsposuzlon Documental -
Elaboracién y Publicacién de instrumentos de consulta
4 archivistica:
°Inventarios de Tramite
°Guia de Archivo Documental
5 Publicacién de Indice de expedientes clasificados como

reservados

Establecer un Sistema Instltuc;onal de Archlvos (Designacion
6 o ratificacién de Responsables de Archivo de Tramite y/o
Concentracmn)

2025  tomwss
g Afc de Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 06140, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, México. Tel. [55) 52416200 www.fidena.gob.mx www.gob.mx/semar
ﬁ La Mujer

Indigena




F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General

Direccién de Administracién y Finanzas
Coordinacion de Archivos

Marina

¢ Secretarla de Marina | ¥

Afio de ejecucion

Actividades

Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Capacitar a personal responsables de los archivos de Tramite,

8 i W
| Concentracién y en su caso el Histérico.
9 Asesorar a las areas productoras referente a la integracién y
i clasificacién de los documentos

10 Promover el procedimiento de Transferencias Primarias de

las unidades administrativas de oficinas centrales

Difundir mediante infografias, pagina de internet, etc, las
11 actividades de la Coordinacién de Archivos, ademas de
fomentar la cultura archivistica

Promover el procedimiento e integracién de Bajas
12 documentales o Transferencias Secundarias ante el Archivo
General de la Nacion.*

Promover el procédir_ﬁier{to e integracion de Bajas
13 documentales ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico

Promover la gestion de donaciones a la Comisién Nacional de
14 Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG), de papel archivo, asi
como desechos de cartdn y papel cesto.

Seguimiento de implementacién de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo

2025  nes
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Afio de ejecucién

Actividades pla

Seguimiento de elaboracidn y aprobaciéon de Manuales de
Procedimientos

17 Refrendo en el Registro Nacional de Archivos

Supervision y seguimiento de procesos para la atencién de
18 desastres naturales, tecnologicos, antropogénicos y
epidemiolégicos.

* Suspensién de ingresos de bajas documentales ante el AGN en tanto se publique la nueva normatividad en el Diario Oficial de la Federacién.

Costos

Todas las actividades y sus alcances se encuentran supeditadas al presupuesto del presente ejercicio fiscal.
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Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

La Coordinacion de Archivos del Fideicomiso, tendra la responsabilidad de dar cumplimiento en tiempo y forma a los compromisos ante las autoridades
competentes y facilitar las acciones a las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos, asi como reforzar los conocimientos y cultura archivistica a
los responsables asignados de cada unidad administrativa y dreas de oficinas centrales, Escuelas Nauticas Mercantes y el Centro de Educacion Nautica.

Dentro de las sesiones ordinarias programadas a lo largo del ejercicio 2025 del Grupo Interdisciplinario de Archivos, se informaran de manera cuatrimestral
los avances, resultados y dificultades que se han enfrentado para el cumplimiento del PADA, al término del afio se entregar el informe anual el cual serd
publicado a mds tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho Programa, en los términos establecidos en el articulo 26
por la Ley General de Archivos. Adicionalmente a ello, se generaran informes cuatrimestrales en los que se vaya dando cuenta, de los avances y de las
dificultades que se han enfrentado para el cumplimiento del PADA 2025.

Primer Segundo Tercer
cuatrimestre cuatrimestre cuatrimestre
Informes :
Cuatrimestrales de Mao Saptisnhe oo
R 2025 2025 2026
_Cumplimiento — o = R
| Informe Anual de Enero .
Cumplimiento 2026
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Comunicacion

El Coordinador de Archivos del Fideicomiso, tiene como funcién coordinar la operacién de los archivos de trémite, concentracién y, en su caso, histdrico, de
acuerdo con la normatividad, por lo que tiene la tarea de difundir y comunicar las actividades que se tienen que desarrollar para el cumplimiento a lo
establecido en el PADA.

Grupo
Interdisciplinario
de Archivos

Los medios de comunicacién a utilizar son:

Oficios

Correo electrénica

Infografias ; Archivo Histdrico c ik [:le i
Llamada telefdnica 3 _ i orrespondencia
Videoconferencia Coordinacién

de Archivos

Archivo de Archivo de

Concentracion Tramite

2025  ronzden
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Gestion de riesgos
Las actividades que se tienen contempladas dentro del programa anual, no siempre dependen entre si para el cumplimiento de las mismas, algunas pueden
sufrir un cambio en el transcurso de su aplicacién dentro de la programacién a consecuencia de riesgos que afectan los esfuerzos tanto de los recursos

humanos, materiales y tecnoldgicos.

Identificaciéon de riesgos

Los riesgos pueden ser identificados desde la planeacion de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos, por lo que, dentro del programa
anual, se pueden identificar como:

{ Causa del riesgo

Inobservancia de normatividad para el cumplimiento de procesos archivisticos y plazos de
conservacién por el personal que realiza las actividades en los Archivos de Tramite y de
Concentracion
Incumplimiento de elaboracion y publicacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica |
Requerimientos y observaciones por parte del Organo Rector en materia Archivistica y Organos 5
Incumplimiento Normativo en materia Archivistica = Fiscalizadores ;
Falta de tiempo y personal que realice actividades en los archivos de trdmite y de concentracién |
Insensibilidad del personal de mando en la realizacién de procesos archivisticos y cumplimiento |
de los ordenamientos juridicos
Atraso por instituciones externas relacionadas con los tramites correspondientes en la materia
de Gestion Documental y Administracién de Archivos.
No hay disposicion del personal para realizar las funciones de archivo.
Desconacimiento u omisién de la Normatividad en = Falta de profesionalizacion del personal
materia de Archivos Dafo en el patrimonio documental que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o |
posean de acuerdo a las funciones y atribuciones del Fideicomiso.

Acumulacién documental en los Archivos de Tramite y de Concentracion

3 Explosién Documental Ocupacién de espacios innecesarios de almacenamiento
- Negligencia para la conservacién de archivos
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| Causa del riesgo

Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacién

Falta de tiempo y personal que realice actividades en los archivos de tramite y de concentracion

Incumplimiento de ingreso de bajas documentales ante el Archivo General de la Nacién

Incumplimiento de ingreso de bajas documentales ante el la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico

Mala practica en la valoracién documental o

Perdida de informaciéon y documentos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,

Pérdida de la documentacion fisica y electrénica = transformen o posean los servidores piblicos

producida por las unidades administrativas de Dafio patrimonial

oficinas centrales, Escuelas Nauticas Mercantes y el  Desinterés del personal para realizar las actividades de Archivo

Centro de Educacion Nautica Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacién |
Ocultamiento de informacién y documentacién en los Archivos de Tramite y de Concentracién. |
Enfermedades respiratorias

5 Salud (Infecciones cutaneas o respiratorias) Enfermedades dermatoldgicas y cutdneas

Esguinces o lumbalgias

Dafio patrimonial

Falta de recursos materiales para la conservacién y custodia de Archivos de Tramite y de

Concentracion del Fideicomiso

Desastres naturales, antropogénicos y
epidemioldgicos
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Analisis de riesgos

En el andlisis de los riesgos se pueden considerar los factores que influyen en la gravedad, prontitud y constancia del riesgo, la probabilidad de ocurrencia
y el impacto en las operaciones, informes y actividades que no se puedan dar cumplimiento en el Fideicomiso.

No. de | Grado de | Probabilidad

: ! i : Nivel de Riesgo
Riesgo ! j Impacto i de ocurrencia i
Valor ' Categoria | Valor | Categoria
| 1 - i 2 ' Menor 2 AR Bajo Controla |
| Incumplimiento Normativo en materia Archivistica 1% a 25% ) '
Desconocimiento u omision de la Normatividad en materia de Rara ; i
2 . 2 Menor 1 Bajo Controla |
. Archivos 1% a 25% g
3 Explosion Documental 1 Menor 1 i Bajo Controla |
; Explosio 1%a25%
|
Pérdida de la documentacién fisica y electrénica producida R :

4 por las unidades administrativas de oficinas centrales, ' 2 Menar 2 1% a 25% Bajo Controla |
Escuelas Nauticas Mercantes y el Centro de Educacion Nautica !

i

i

Rara

5 Salud (Infecciones cutdaneas o respiratorias) 1 Menor 1 1% a 25% Bajo Controla
; ; A Rara .
| 6 Desastres naturales, antropogénicos y epidemioldgicos 2 Menor 1 1% 2 25% Bajo Controla |
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Es necesario identificar, analizar y controlar los posibles factores que pueden afectar el funcionamiento de nuestras actividades, en donde exista un programa de
prevencion de riesgos y mitigacién de estos.

No. de Riesgo

Riesgo

Descripcion de las Acciones

Incumplimiento Normativo  en

Capacitacién continua a servidores plblicos

Asesoria constante a las dreas productoras de la documentacién en la cuestiéon Normativa
Comunicacién de las Obligaciones en materia de Transparencia para en cumplimiento
Establecer programas de trabajo interno para el cumplimiento Normativo

Difundir las actividades y funciones de la Coordinacién de Archivos con las areas operatwas

Emision de comunicacién a todas las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos del
Fideicomiso para la aplicacién de la normatividad vigente (transferencias primarias)

Nombrar al personal que realizara las funciones de las areas operativas correspondientes

Capacitar al mayor numero de servidores publicos en materia de Archivos

1 : N
materia Archivistica
2 Desconocimiento u omisién de la
Normatividad en materia de Archivos
principalmente en el Archivo de Tramite
Capacitacién continua a servidores publicos
3 Explosién Documental
f Pérdida de la documentacién fisica y
' 4 electronica  producida por las

Indigena

unidades administrativas de oficinas

Establecer programas de trabajo dentro de Oficinas Centrales, Escuela Nautica Mercante y Centro de
Educacion Nautica |
|

Promover el procedimiento e integracion de Disposicion Documental ante las autoridades |
correspondientes Archivo General de la Nacion y Secretaria de Hacienda y Crédito Publico |
Promover la gestién de donaciones a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG), |
de papel archivo, asi como desechos de cartén y papel cesto

Definir las actividades y el alcance de los documentos electrénico y Preservacion Dlgital
Personal experto y dedicado exclusivamente al manejo de informacion digital

Evitar intercambiar informacién confidencial y/o sensible

Realizar periodicamente respaldos de la Informacion

Restriccion de personal autorizado

centrales, Escuelas Néauticas
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No. de Riesgo

Mercantes y el Centro de Educacién
Nautica

F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General

Direccién de Administracién y Finanzas
Coordinacién de Archivos

Descripcion de las Acciones

Realizar los inventarios documentales

Supervisidn del procedimiento de préstamo de expediente

Supervisién de técnicas y métodos de conservacién y custodia de documentos en el archivo de
tramite, concentracion e histérico en su caso

Salud (Infecciones cutdneas o

respiratorias)

Contar con equipo de seguridad (cubre bocas, guantes, bata)

Contar con area acondicionada para el resguardo de la documentacién (Establecer programas de
trabajo para la adecuacion del area)

Realizar limpieza y desinfeccion del area. Si el ingreso de personal es constante, se valorara
incrementar la cantidad de limpieza y desinfeccién del espacio y mobiliario, priorizando el
establecimiento de horarios para las actividades.

Desastres naturales, antropogénicos
y epidemiolégicos

Acciones preventivas y de actuacién encaminadas a la identificacién, analisis, evaluacién, control y
reduccién de los riesgos

Promocidn de una cultura de responsabilidad social dirigida a la proteccién civil con énfasis en la
prevencion y autoproteccion respecto de los riesgos y peligros que representan los agentes
perturbadores y su vulnerabilidad

Tener en cuenta las recomendaciones y Lineamientos técnicos de seguridad Sanitaria en el entorno
laboral

Contar con un Programa de proteccién de documentacidn para incluirlo en el Programa de
Proteccién Civil del Fideicomiso

Supervision de técnicas y métodos de conservacién y custodia de documentos en el archivo de
tramite, concentracién e historico en su caso
Restriccién de personal autorizado

s
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Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-02-1917, sus reformas y adiciones.

Ley General de Archivos. D.O.F. 16-06-2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas D.O.F. 18-07-16

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F, 05-04-2015 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales. Articulo 6 fraccion XVIIL D.O.F. 20-05-2004 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 04-05-2016 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos, Articulo 36 fraccién I1 D.O.F. 06-05-1972 y sus reformas y adiciones.
Ley Orgéanica de la Administracién Pblica Federal. Articulo 20. D.O.F. 29-12-1976 y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién. D.O.F. 29-05-2009, sus reformas y adiciones.

Cédigo Fiscal de la Federacién. D.O.F. 31-12-1981, sus reformas y adiciones.

Cédigo Penal Federal. Articulo 214, Fraccién IV. D.O.F. 14-08-1931

Norma de Archivo Contable Gubernamental (NACGO01) S.H.C.P.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 03-07-2015Lineamientos para analizar, valorar
y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 16-03-2016

Lineamientos para el intercambio de informacién oficial a través de correo electrénico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19). D.O.F 17/04/2020

Lineamientos para el registro y validacion de instrumentos de control archivistico. Consejo Nacional de Archivos (CONARCH)

Manual de procedimientos archivisticos. Consejo Nacional de Archivos (CONARCH)

Metodologia para la elaboracién de instrumentos de control archivistico. Consejo Nacional de Archivos (CONARCH)

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. Archivo General de la Nacién. 2015

Recomendaciones de Bioseguridad para el drea de archivo conformada por Expedientes que pudiesen estar contaminados por SARS-COV-2
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Con fundamento en el articulo 28 Fraccién III de la Ley General de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es sometido por la
Coordinacién de Archivos a consideracién del Titular del Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria de México.

Autorizé

Cap. Mauricio Cruz Reyes
Director General del Fideicomiso Universidad
Maritima y Portuaria de México

Elaboré

L.C. Roberto Garcia de Santiago
Coordinador de Archivos
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