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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 [PADA), constituye una herramienta
fundamental para las dreas del Fideicomiso Universidad Marltima y Portuaria de México,
estableciendo un conjunto de acciones y estrateglas a seguir, en 13 organizacién,
administracidn, clasilicacién y conservacidn homogénea de los archivos generados en el
ejercicia de las atribuciones que se les han side encomendadas,

Para ello, se continuard impulsado los procesos archivisticos, con el fin de mejorar el
sistema Institucional de Archivos del Fideicomiso, lo que contribuird a una administracion
publica mas eficlente y eficaz, promoviendo la transparencia, el acceso a la Informacién, la
rendicion de cuentas y una correcta gestién documental,

El PADA 2026 incluye los elementos necesarios de planeacidn, programacién, evaluacién
para la gestion documental y administracion de archivos, proponiendo acciones concretas
para implementar buenas prdcticas en la organizacion, clasificacidn y conservacién de la
documentacién en los Centros de Costos: Oficinas Centrales, Escuela Niutlca Mercante de
Mazatlan “Cap. Alt. Antonio Gdmez Maquea®, Escuela Ndutica Mercante Tampico “Cap. Alt,
Luls Gonzaga Priego”, Escuela Niutica de Veracruz "Cap. Alt. Fernando Sillceo ¥ Tarres™ y
en ¢l Centro de Educacidn Nautica de Campeche.
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SIGLAS O ACRONIMOS

Para mejor comprensidn del presente documento se entendera par:

Sigla . Significado
AGN Archivo General de la Nacidn
CeBm Comité de B:'l!nes_r'."l uebles
CONALITEG Comisitn Nacio nul de Libros de Texto Gratultos
DAl Documentos de .Apu],ru Informativo y desechos de papel o papel cesto
DCAI Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
FIDEICOMISO | Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria de México
Gl Grupo Interdisciplinario
LGA Ley General de Archivos
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
PACA Programa Anual de Capacitacidn Archivistica 2026
RAT'S Responsables de Archivos de Trdmite
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SIA sisterna Institucional de Archivos
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1. MARCO DE REFERENCIA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 6o. ....... El derecho a la informacién serd garantizado por el Estado.

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la Informacién, la Federacién y las
entidades federativas, en el dmbita de sus respectivas competencias, se reglrin
por los siquientes principios y bases:

I. Toda la informacién en posesidn de cualquier autoridad, entidad, organo y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativa y Judicial, drganos autdnomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos piblicos, asi como de cualquier persana
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos piblicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es pablica y sélo podra ser
reservada temporalmente por razones de interés piblico y sequridad nacional, en
los términos que fijen las leyes. En la interpretacitn de este derecho deberd
prevalecer el principio de mdxima publicidad, Los sujetos obllgados deberdn
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, la ley determinard los supuestos especificos bajo los cuales procedera
la declaracion de inexistencia de la infermacion.

V. Los suletos obligados deberdn preservar sus documentos en  archivos
administrativos acwalizados y publicardn, a través de los medios electrénicos
disponibles, la informacidn completa y actualizada sobre el olercicio de los
recursos pablicos y los indlcadores que permitan rendir cuenta del cum plimiento
de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,

deberdan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente,

Articulo 24, E|l programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de atros derechos que de ellos deriven,
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asi como de apertura proactiva de la infermacidn El programa anual definird las
prioridades institucianales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos ¥ operativos
gisponibles; de igual forma, deberd contener programas de organizacidn y capacitacidn
en gestion documental y administracian de archivos, gue incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacidn,
administracién, use, control, migracidn de formatos electrénicos ¥ preservacion a largo
plaza de los documentos de archivos electrénicos.

A travis del PADA se busca establecer una coordinacian ¥y comunicacidn con |os
respansables de los archivos de trimite (RATS) y los propios titulares de las unidades
administrativas del Fideicomiso, que permite un trabajo conjunto e institucional,
generando las condiciones que faciliten el contral sobre |3 gestidn documental y la
administracion de archive incluyendo un enfoque de administracion de riesqos, proteccidn
a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como la aperura
proactiva a la informacién, conforme el articulo 24 de Ia Ley General de Archivas.,

JUSTIFICACION

La Coordinacidn de Archivos ha elaborado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
{PADA) para el ejercicio del 2026, continuando con las acciones de mejora, encaminadas al
desarrollo del Sistema Institucional de Archivos (514) del Fideicomiso Universidad Maritima
Y Portuaria de México, que garantiza la erganizacién, conservacitn, disponibilidad,
Integridad y localizacion expedita de los decumentos de archivo que poseen los Centros
de Costo y las dreas que se desprenden de ellas,

El principal objetivo del PADA es que la infarmacién contenida en los documentos de
archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesian del Fideicomiso,
obedezcan a procesos y procedimientos téenico-archivisticos que asequren su aplicacidn y
homalogacion, desde la creacién de un documento en el archivo de trimite, pasando por
Su conservacion precautoria en el archivo de concentracién, hasta su conservacién
permancnte en el archiva histdrico,

Como sujeto obligado de la Ley General de Archivos, el Fideicomliso Universidad Maritima
¥ Portuaria de México debe cumplir con el principio de conservacldn, el cual Implica
adoptar las medidas de Indole técnica de conformidad con el articulo 5, de |a Ley General
de Archivos.
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Asi como a lo establecide en el articulo 49, fraccién V de la Ley Gencral de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos. Por lo anterior, €l impacto
que se espera alcanzar a corto plazo, es |a aplicacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica Junto con el Catdlogo de Disposicién Documental en todo el Fideicomlsa
Universidad Maritima y Portuaria de México, los cuales permitiran la correcta clasificacidn
archivistica desde la creacion de los documentos y su expediente en el archivo de tramite,
cumpliendo con los plazos de canservacidn, hasta su valoracion documental ¥y su
transferencia primaria al archivo de concentracién.

A mediano plazo, se pretende liberar en las &reas, espacios de resguardo de
documentacion que ha cumplido con su vigencia documental ¥ qQue no cuente con valores
primarios ni secundarios, como los Documentos de Comprabacion Administrativa
Inmediata [DCAl), Documentos de Apoyo Informativo (DAI) y los desechos de papel o papel
cesto que se ubiquen en los Archivos de Concentracién de Oficinas Centrales, Escuelas
Miuticas Mercantes y Centro de Educacion Niutica, por lo que se debe de sequir
Impartiendo asesoria y llevar a cabo la depuracién, ardenacion y clasificacidn de los
expedientes de archivo dando paso al proceso sistemdtico del ciclo vital de los
documentos.

A largo plazo, que el Sistema Institucional de Archivos del Fideicomiso, garantice la
organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los
documentos de archive dentro de las diferentes Direcciones de Oficinas Centrales,
Escuelas Nauticas Mercantes y en el Centro de Educacidn Mautica, estos planteamientos,
dardn solucién a la liberacion de espaclos y el acondicionamiento adecuado de las dreas
en donde se encuentre custodiada la documentacién en cada Centro de Costo, lo que
implica maobiliario con caracteristicas especilicas, suministros para la conservacion y
preservacidn de la documentacion, y el equipo necesario para la manipulacidn de los
expedientes dentro de su ciclo vital de los documentos y asi aleanzar su automatizacién,

OBJETIVO

Establecer una correcta administracién y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Fideicomiso, con base en la normatividad archivistica vigente, para el
desarrollo de los archivos cumpliendo como sujeto ebligada de la Ley General de Archivos.
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Cumplir con las disposiciones emitidas por la LGA y regulaciones complementarias. Asl
como las mejores practicas archivisticas que aseguren la estandarizacidn en los procesas
archivisticos

3.2 Especifica

Continuar con la capacitacién en materia de gestibn documental y administracién de
archivos.

Promover el proceso de valoracidn y destino final de la documentacién can base en |a
normativa vigente.

Tramitar las bajas documentales y transferencias secundarias ante el Archive Genaral de
la Nacidn de aquella documentacién que cumplid con su vigencia documental en el archivo
de concentracidan,

Realizar las ransferencias primarias al archivo de concentracion.

Proporcionar a los Centros de Costos del Fideicomise un servicio de calidad, eficaz y
eficiente de la Informacién que se requiera.

Fromover el uso, métodos y téenlcas necesarias para garantizar el cumplimiento de los
procesos archivisticos y evitar la acumulaclén documental,

4, PLANEACION

La planeacidn del PADA orlenta a que, a través de una serie de objetivos y acciones se
logren establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar, los
recursos a utilizar, el tiempa de Implementacidn y los costos,

Los objetives y acciones en la planeacién van dirigidas a la mejora continua, medlante
actividades plancadas con el fin de alcanzar la organizacién, conservacion, dispon|billdad,
Integridad y localizacidn expedita de los documentos Institucionales, vigilando gque
cumplan con su ¢iclo vital,
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A continuacidn, se indican las metas que se tendrdn a cargo por responsakle.

I Metas Responsable
Cumplir con las disposicianes emitidas por la
LGA y sus requlaciones complementarias
Estandarizaclon en los procesos archivisticos
Capacitacién archivistica

Valoracidn y disposicién documental
| Bajas documentales

Transferenclas primarias
_Evitar la acumulacién documental

Regular y supervisar las actividades archivisticas | Grupo Interdisciplinario

Area Coordinadora de Archivos

Centros de costo

4.1 Requisitos

Con el fin de cumplir con los objetives que se establecen en este PADA 2026, es necesario
promover y asesorar a los Servidores Publicos en materia archivistica para gue tengan
conocimientos de los procesos y métodos archivisticos, para continuar con la consolidacion

del Sistema Institucional de Archives la cual sea garantia de transparencia, acceso a la
informacién y rendicidn de cuentas.

4.2 Alcance

Sedeberandisponer de los medlos necesarios como, el espacio requerido para los archivos
correspondientes, el personal suficlente y debidamente capacitado para el logro de los
objetivos planteados en el presente documento, asi como dar cumplimliento al ciclo vital
de los documentos, asegurando el acceso y localizacién expedita de la Informacidn, al
fomento a las buenas pricticas para contar con espacios libres de documentos
Innecesarios. Lo anterior, en coordinacidn con los titulares de los Centros de Costos y en
armonia con [os integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

43  Entregables

4.3.1 Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Fldeicomiso
4.3.2 Publicacién del Informe de cumplimienta del PADA 2035
4.3.3 Instrumentos de Control Archivisticos vigentes 2026
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4.3.4 Designacidn de Integrantes del Grupo Interdisciplinario por oficio

4.3.5 Acta de Instalaclén del Grupo Interdisciplinario

4.3.6 Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario

4.3.7 Ratificacion o rectificacion de los integrantes del SIA.

4.3.8 Constancia de capacitacidn en cursos en materia archivistica

4,39 Actas de acuerdo de las reuniones en [a valoracidn documental

4.3.10 Politicas de acceso y conservacion de archivos

4.3.11 Reglstros de personal asesorado en integracidn y clasificacidn archivistica

4.3.12 Constancia de participacién en cursos sobre gestién documental

4.3.13 Manual de Procedimientos Archivisticos del Sistema Institucional de Archivos

4.3.14 Banner o tripticos electrdnicos

4.3.15 Inventario trimestral de los expedientes de los archivos de tramite

4.3.16 Guia de Archivo Documental por unidad administrativa

4,317 [ndice de expedientes clasificados de los centros de costos

4.3.18 Inventarios de Transferencia Primaria formalizados

4.3.19 Oficios de designacidn y catilogos de firmas para el préstamo de Informacian

4.3.20 Solicitud de Baja Documental ante el Archivo General de [a Nacidn formalizada

4.3.21 Selicitud de Baja de Archivo Contable, al Titular de la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hadienda y Crédito Publico

4.3.22 Contrato de donacion y actas de entrega - recepcion de papel y cartén de desecho

4.3.23 Acta de desincorporacién de Documentos de Comprobacian Administrativa
Inmediata por el Comité de Bienes Muebles.

4.3.24 Constancla de Refrendo del Reglstro Nacional de Archivos

4.3.25 Manual de procedimientos para almacenamiento de archivos electrénicos y
digitales

4.3.26 Plan de contingencias para los archivos

4.3.27 Reqlstro en el Censo Nacional de Gobierno

4.3.28 Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, y

4.3.29 Formallzacion del archive Histdrico.

4  Actividades

4.4.1 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
4.4.2 Elaborar y Publicar el Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
4.4.3 Registrar y valldar los Instrumentos de Control 2026 ante el AGN Rectificando o

Ratificando al AGN, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo
de Disposicidn Documental
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4.4.4 Solicitar al GI su ratificacién o rectificacién como integrantes y la designacién de
sus suplentes
4.4.5 Elaborar el acta de Instalacion del Gl
4.4.6 Actualizar las Reglas de Operacion del GI 2026
4.4.7 Contar con las designaciones del Coordinador de Archivos, Responsables de Areas
de Correspondencia, Responsables de Archivos de Trimite y Responsables de
Archives de Concentracibn
4.4,8 Capacitar a los RAT S Trimestralmente
4.4.9 Participar en procesos de valoracién documental y sus criterios especificos
4.4.10 Elaborar Politicas de acceso y conservaclon de archivos
4.4.11 Asesorar a las dreas productoras referente a la integracidn y clasificacion de los
documentos
4.3.12 Participar en la capacitacidn en materia de gestién documental
4.3.13 Actuallzar el Manual de procedimientos archivisticos para las 4reas de
Correspondencia, Archivos de Tramite y Archives de Concentracién
44,14 Elaborar Banners para la comunicaclon entre el Area Coordinadora de Archivos
y los responsables de Archivo de Tramite
4.4.15 Solicitar a los titulares de |as dreas de la planilla orgédnica los IGE
4.4.16 Contar con las Gulas de Archivo Documental para su publicacidn correspondiente
4.4.17 Solicitar al Titular del Area de Transparencia el Indice de Expeodientes Reservados
para su publicacian
4.4.18 Contar con los Inventarios de Transferencias Primarlas y remitirlas al Archivo de
Concentracldn
4419 Contar con las designaciones del personal autorizado para al servicio de
préstamo y consulta de informacién
4.4.20 Contar con los inventarios de Baja Documental y presentarlos al Gl y al AGN,
4.4.21 Contar con los inventarios de Baja Documental Contable y remitirlos a la SHCP,
4.4.22 Gestionar las donaciones de papel a la Comisién Naclonal de Libros de Texto
Gratuitos (CONALITEG).
4.4.23 Gestionar la Desincorporacién de DCAI ante e| CBM
4.4.24 Refrendar el Registro Nacional de Archivos 2026. (Con la informacién del
entreqahble 4.3.7)
4.4.25 Elaborar medidas de organizacién, almacenamiento y preservacién de los
documentos de archivo electrénicos
4.4.26 Elaborar un plan para contingencia de archivos
4.4.27 Particlpar en el Levantamiento del Censo Macional de Gobierno madulo de
administracién de archivos y gestién documental
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4.4.28 Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, ¥
4.4.29 Analizar |a factibilidad técnica, financiera y operativa de que el Fideicomiso
cuente con su propio archivo histdrico y presentarla al plenc del G,

4.5 Recursos

Para el correcto cumplimiento de este Programa, es necesario distrlbiuir y gestionar
recursos de manera estratégica, a fin de alcanrar de manera razonable las ahjetivos, por
lo que se hace necesaria una adecuada disponibilidad de personas, materiales, equipos y
SUMIn|stros,

4.51 Recursos Humanaos

Los recursos humanos que se considerardn deberdn ser personas con habilidades
adecuadas a las tareas especificas de este Programa, mediante los Responsables de
Archivo de Tradmite de cada unidad de la Estructura Orginica del Fideicomiso, asf coma la
plantilla de personal, que integra el drea coordinadora de archives dentro de la Jernada
laboral establecida.

4.5.2 Recursos Materiales

Se estiman los insumos minimes necesarios a utilizar en los procedimientos archivisticos
por el drea de carrespondencia, los archivos de trimite, el de concentracién y de |a
Coordinadora de Archivos. Dichos recurses son proporcionados por la Direccidn de
Administracion y Finanzas a través de las Subdirecciones de Administracién de Oficinas
Centrales, Escuelas Nauticas Mercantes y Centro de Educacion Maulica, los mas
significativos son los siguientes:

Anaqueles metdlicos
Archiveros
Cajas de archivo
Olablo de carga para cajas de archivo
Equipo de sequridad personal

o Guantes de carga

o Ropa de proteccian

= Cinturan de sequridad
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& Equipo de proteccidn personal
Guante de nltrile
Gafas pratectoras

o Proteccidn respiratoria
Material de oficina
Fapeleria
Instrumentos de escritura
Elomentos para arganizar

oo g

4.53 Recursos Tecnoldgicos

Los recursos Lecnaldgicos se han convertido en un aspecto fundamental para el desarrallo
de las actividades dentro del Fideicom|so, estos permiten que las actividades sean mas
eficientes y ripidas, utllizando cada uno de los recursos de los cuales se pueden disponer,
Ademas, permiten resolver problemas y superar barreras utilizanda 1as innovaciones de la
tecnolopgla y lo mejor es que se adaptan a cada una de las necesidades que 5@ presentan.
Algunos de ellos necesarios para el cumplimiento del objetivo son:

Infraestructura de telccomunicaciones
Hardware

Equipos de Computo

Servidores de archivos

Plataformas de comunicacidn en [Inea

TR R

46  Tiempo de Implementacién

En esta etapa se realiza |a definicion 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 infoermacion sebre el alcance del trabajo de cada
actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su calendarizacién.,
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4.6.1 Cronograma de actividades

Afio 2026

No. |Act M
441 | Elaborar el Programa de Anual
_de Desarrollo Archivistico 2026
442 | Elaborar y Publicar el Infarme del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025
443 | Registrar y validar los
Instrumentos de Control 2026
444 | Ratificar a los integrantes del
Grupo Interdiseiplinario
445 | Elaborar el Acta de Instalacién
del Grupo Interdisciplinario
4456 | Actualizar las Reglas de
Operacidn del GI 2026
44.7 | Contar con las designaciones de
los integrantes del SIA
448 | Capacitar a los Responsable de
Archivo de Tramite
443 | Participar en procesos de
valoracidn documental y sus
|| criterios especificos

4410 | Elaborar Paliticas de acceso y
conservacién de archivos
4411 | Asesorar a las dreas productoras
referente a la integracion y
clasificacion de los documentos
4.812 | Capacitar en materia de gestion
documental
4413 | Actualizar el Manual de ‘ I !

AAn

procedimientos archivisticos

4414 | Elaborar Banners para la
divulgacidn de actividades
archivisticas . ) '
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No.
4415

solicitar los Inventarios
‘Generales de Expedientes

44.16 | Contar con las Guias de Archivo
Documental para su publicacion
correspondiente

44.17 | sglicitar el Indice de Expedientes

: Reservados

4418 | Elabaorar los Inventarios de
Transferencias Primarias y

remitir a los Archivos de

_| Concentracién

44.1% | Salicitar designacion de personal
autorizado para servicio de
préstamo y consulta de
expedientes

4.4.20 | Solicitar los inventarios de Baja

- Documental y remitirla al AGN
44.21 | Solicitar los inventarios de Baja
Documental Contable y remitirla
| a la SHCP

4422 | Gestionar las donaciones de T
papel a la Comisidn Nacional de
Libros de Texto Gratuitos
CONALITEG

4.4.23 | Gestlonar la Desincorporacién de
__| DCAT ante el CBM

44.24 | Refrendar el Reglstro Macional
de Archivos 2026

44.25 | Elaborar medidas de
organizacion, almacenamliento y
preservacidn de los documentos
de archivo electrénicos

44.26 | Elaborar un plan para
contingencia de archivos

\/. Y 2026
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MNo.
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4.4.27 | Paniicipar en el Levantamiento

del Censo Nacional de Gobierno

mdadulo de administracion de

| archivos y gestion documental
44.28 | Implementar un Sisterna de

Gestion de Documaentos
Electrénicos de Archivo

4423 | Analizar la factibilidad técnica,
financiera y operativa de que el
Fidelcomiso cuente con su
proploe archivo histdrico

4.6.2 Programa Anual de Capacitacién Archivistica (PACA) 2026
Introducclén

Con fundamento en los articulos 6, apartado A, fraccidn V de la Constituclén Palitica de los
Estados Unidos Mexicanos; 25, 28, fraccién VIL 99 y Décime Séptimo Transitorlo de la Ley
General de Archivos [LGA); asi como lo establecido en el objetivo 4.5.1 Cronograma de
actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Fidelcomiso, el drea
Coordinadara de Archivos, tiene a bien presentar el Programa Anual de Capacitacién
Archivistica 2026 (PACA),

El PACA 2026, tiene como finalidad contribuir al cumplimiente de los objetivos del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Fidelcomiso 2026 y con ello, garantizar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, con el objetivo de que las personas servidoras piblicas reciban capacitacion
especializada en materia de gestion documental y administracién de archivos, para
fomentar la mejora continua en materia archivistica en el Fidelcomiso.

El Fideicomlso, reconoce que el correcto funcionamiento de su Sistema Institucional de
Archivos, resulta indispensable para garantizar el accese a la Infarmacién ¥ que su
adecuada organizacién contribuye a Ia consolldacidn de |a cultura de la transparencia y
rendicldn de cuentas.

ﬁ.‘.‘i 2026
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En ese sentido, se desarrolld el PACA 2026, con la finalidad de esta blecer aguellas acciones
de capacitacion en materla de gestion documental y administracion de archives,
orientadas a la adquisicién de competencias, asi como a la mejora de |as habilidades que
permitan a las personas servidoras publicas del Fideicomiso a contribuir con mayar
competenda, eficacia y eficiencla en el desempefio de las funciones que tienen
encomendadas en la materia.

Diagnéstico de Necesidades

Después de haber efectuado una auditoria archivistica, mediante entrevistas, inspecciones
fisicas y revisién de documentos, arrojo como resultado, las necesidades de capacitacion
archivistica, determinando que el presente programa, debe ser dirigido al personal de
servidores pablicos que laboran en el Fideicomiso, asf como los que sean designados por
los responsables de los Centros de Costo, a fin de que se lleven a cabo las tapacitaciones
de manera presencial, en donde se actualizardn sus conocimlentos habilidades y destrezas
en la organizacién de los archivos,

CObjetivo General del PACA

Al concluir la implementacién del Programa Anual de Capacitacién Archivistica, los
participantes Identificardn el vinculo Indisoluble entre los archives y la transparencia.
Asimismo, conoceran los procedimientes para la Integracién ¥ organizacion de
expedientes en los Archivos de Tramite; para efectuar la transferencia primaria; para el
préstamo de expedientes que obran bajo resguardo del Archive de concentracidn; asi
como los procedimientos de valoracién documental y de baja documental, Ademds,
participarin en la programacién del procedimiento para la transferencla primaria.
Derivado de lo anterior, el personal comprendera que los archives constituyen el insumo
fundamental para el acceso a la informacitn y la rendicién de cuentas, apllcar las medidas
y procedimientos que garanticen la conservacién de la informacidn, as/ como |a
implementacién del Manual de Gestién Documental y Administracién de Archives del
Fideicomise,

Contenide del Programa Anual de Capacitacidn Archivistica 2026

Dirigido a los Integrantes del Sistema Institucional de Archivos, personal de la Oficlalla de
Partes, Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asl como 3 cualquier persona

Margarita
Maza
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Servidora Pablica involucrada en el ciclo vital de los documentos e interesados en la
organizacidn archivistica.

Descripeién . Temas/Subtemas
1.-Organizacion de los | 1. Funciones de los Archivos de Tramite
archivos de Tramite.

Integrar y organizar los expedientes que produzca, use y
reciba.
Asegurar la localizacidn de los expedientes mediante la
elaboracidén de los inventarios documentales.
Resguardar los archivos y la informacidn que haya sido
clasificada.
Colaborar en la actualizacidn de los instrumentos de
control archivistico.
Conocer y trabajar los criterios  especificos
recomendaciones para organizar el archivo de tramite
Realizar las transferencias primarlas al archivo de
concentracidn,
Concientizar en |a proteccidn a los derechos humanos, as/
e como la apertura proactiva de |a informacidn
2. Procesos  técnicos | 2. Procesos que deben de realizar cada archive de tramite.
dentro  de los
archivos de Tramite Apertura de Expedlentes.
del Fideicomiso Elaboracién de portada y cojilla de expedientes,
Glosa de documentos.
Instalacidn,
Descripeion archivistica,
Faliacidn,
Servicio de préstamo y consulta de expedientes.
Eliminacion de documentacion de comprobacidn
___adminlistrativa inmedIata,
3. Transferencias 3. Transferencia primaria
Primarias

Identificacion de expedientes.
Solicitud de preparacidn de transferencia primaria.
Elaboracién de Inventario,
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Justificacion  de los expedientes que deberdn de
permanecer en el archivo de tramite,

Documentacion de autorizacidn y visto bueno del titular
Cita de entrega recepcion de la remesa.

Registro del inventario y clave topogradlfica de la remesa,

4, Elaboracidon de los | 4.

Instrumentos  de |
consulta
archiisticos

Elaboracidn de los instrumentos de consulta nrchl'u'rstlcns

Inventario general.

Inventarios de transferencias,

Inventarios de baja.

indice de expedientes dasificados como reservados,
Guia de Archivo Documental,

5. Documentacldn 8.
siniestrada

Tramite de Informar hechos sobre documentas dafados,
destruidos, robados o perdidos por causas o efectos
fortultes o intencionales,

Oficios de notificacién,

Integracion de expedientes de Acta administrativa de
narrativa de hechos.

Acta lovantada ante el Ministerio Publico.

Inventario documental de las series sinlestradas.

Es importante y esencial calendarizar el desarrallo del programa por razanes de
arganizacion, tanto de asistencia del persanal fisica y remota, asi como la disponibilidad
de las dreas y adquisicidn del material que se debera de utllizar para llegar al objetivo ya

Cronegrama por desarrollar

mencionado, por esa razdn se presenta lo sigulente:

&

-
"l-

i M

Tema Fecha Duracién Responsable
Organizacion de los archivos Marzo o— Area Coordinadara
de tramite. del 2026 de Archivos
Procesos técnicos dentro de
los archivos de Trdmite del dtlllﬂzﬁgﬁ 15 horas ﬁ.re\:' Cﬁr::nad ord
Fidelcomiso i s ]
2026
H;I’Hdl"ﬂd
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Transferencia primaria Juaie & horas Area Coordinadora
iy del 2026 de Archivos

InSIELanEE;?;;ﬁ;Ed:ﬂlﬁzurw Septiembre 6 horas Area Coordinadora
e del 2026 de Archivos

archms_tl_cus i

: Diciembre Area Coordinadora

Documentacidn sinlestrada del 2026 3 horas | B Erehivis
I

Seimpartira en las aulas de capacitacion del Fideicomiso en los dias y horarios establecidos
porla Coordinadora de Archivos, mismoe que se hardn saber con 8 dias de anticipaclén para
efectos de coordinacion y adquisicion de material de trabajo en los cursos taller que se

Recursos materiales y requerimientos de insumo

llevaran a cabo por los diferentes mddulos respetando el temario.

La evaluacion de los resultados, o evaluacion final, se realizard al términe de cada modulo
y sirve para comprabar los aprendizajes o las capacidades desarrolladas por los
participantes, entregandose un recanocimiento a cada uno, contribuyendo al crecimiento
persanal y profesional, ademas de contar con elementos que, en caso de supervision,
pueden reforzar la implementacién de alguna palftica de calldad.

En caso de ser necesario la modificacidn del presente programa, se llevard a cabo previo
acuerdo y aceptacion del Grupo interdisciplinario, evaluando el impacto de dicha
modificacién con las dreas involucradas, por lo que la titular del drea Coordinadora de
Archivos, lo hard del conocimiento de los ttulares de los centros de costos y de los

Resultados y su evaluacién

Maodificaciones al programa

Integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

4.7 Costos

A

2026
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Las actividades planificadas del presente PADA 2026, se trabaja apegado a la palitica de
austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico por lo que los costos de
los recursos estin considerados en el presupuesto del Fidelcamiso.,

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.
5.1 Planificar las comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos del Fideicomisa, serd la encargada de comunicar
mediante oficios, correos electrdnicos, llamadas yfo videoconferencias, el desarrallo e
implementacién del Programa, asi como todo cambio que se efectué en procesos yfo
normatividad en materia de archivos.

Los Centros de Costos determinaran sus instrumentos de comunicacidn interna
medlante sus Responsables de Archivo de Tramite.,

5.1.1 Reporte de avances

La coordinadora de archives requerird a los RAT'S, los reportes de avances en las
actividades planificadas, asl como las actividades requeridas, tode este, al concluir cada
trimestre y dentro de los siguientes cinco dias hdblles, a las cuentas de correo
cor.archivo@fidena.gob.mx y tcervantes@fidena.gob.mx

5e convocard a los RAT'S, a reuniones de seguimiento programadas cada cuatrimestre
con la finalidad de exponer las problematicas y acciones para solventarlas.

Se elaborard un informe anual de cumplimlento del presente programa, mismos que se
publicard en el partal electrénico del Fidelcomiso, a mds tardar el Gltime dia de mes de

enero del sigulente afio de ejecucidn de dicho programa en cumplimiento al articulo 26 de
la LGA,

5.2  Planificar la gestién de riesgos

Es esencial una correcta planificacion de riesgos toda vez que, posibilita el cumplimiento
de los objetivos y metas a través de un procese sistemético que expone el contexto,
Identifica, analiza evalia, [erarquiza, controla y da seguimiento a los eventos y amenazas
asoclados con la actividad archivistica

2026
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Las actividades que se tienen contempladas dentro del Frograma Anual no siempre
dependen entre sl para el cumplimiento de estas, algunas pueden sufrir un cambio en el
transcurso de su aplicacién dentro de la programacién a consecuencia de rlesgos que
afectan los esfuerzos tanto de los recursos humanos, materiales ¥ tecnologloos.

5.1 Identificacién de riesgos, andlisis y control

[ Identificacién de riesgos | Andlisis de riesgos Control de riesgos
Incumplimiento Normativo | Observaciones por el AGN | Reforzar las actividades de
e¢n materia Archivistica del | y Grganos Mscallzadores la coordinadora de
fideicomliso archivos y las dreas

operalivas
Desconocimiento u amisién | Acumulacién documental | Capacitar a los servidores
de la normatividad interna | en las oficinas publicos
en materia de archivos errores en |a disposiclén Asesorar constantemente a
decumnental las dreas productoras de la

; documentacidn
Incumplimiento en la Pérdida de documentos Contar con un sistema
madernizacidn y electrénicos y digitales ﬁ automatizado de gestion
dutematizacidn de documental

procesos archivisticos y en

la gestidn de documentos
electronicos de las dreas

aperativas ) _

Falta de espacios e Pérdida de informaciény | Programar valoraciones
Instalaciones inadecuadas | falta de organizacién de los | secundarias de los
parala conservacién de la | documentes en soporte documantos a los que su
documentacién papel vigencia documental

fenecis

Conforme a los resultados de los reportes presentados por los RAT'S el Responsable del
Area Coordinadora de Archivos, verificard si es necesario que el PADA sufra camblos y en
su caso se deberd documentar el control de dicho cambio mismos que considerard el

impacto en tiempos, costos y aclualizacién para estar en posibilldad de alcanzar los
objetivos,

)
At 2026 7o

Sho e

- Margarita
Al V375




F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Ma I"'i na Direccién General

»  Detrwtaria cia Maring Direccién de Administracidn y Finanzas
- Coordinacidn de Archivas

.l\.

6. MARCO NORMATIVO
+  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-02-1917, sus reformas ¥

adiciones.

Cadigo Fiscal de la Federacién, D.OF. 31-12-1981, sus reformas y adiciones.

Cadigo Penal Federal. Articulo 214, Fraccién IV, D.0O.F. 14.08-193%

Ley Orgdnica de la Administracién Péblica Federal. Artieulo 20, D.OWF, 29-12-1976 y sus

reformas y adiciones.

*  Ley General de Archivos. D.OWF, 16-06-2018 sus reformas y adiciones.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas D.OF. 18-07-2016, sus reformas W
adiciones.

“  LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica, D.O.F, 20.03-2025,

¢ Ley General de Bienes Naclonales. Articulo 6 fraccién XVIIL D.OLF, 20-05-2004 y sus refarmas
y adiciones,

% Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arquealbgicos, Anfsticos e Histéricos, Articulo 36
fraccidn II D.O.F, 06-05-1972 y sus reformas y adichones,

+  Ley de Fiscalizacién y Rendicidn de Cuentas de la Federacidn, D.OF. 29.0 5-2000, sus
reformas y adiciones,

e Morma de Archiva Contable Gubernamental [NACGD1) 5.H.C.P.

*  Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del Podor
Ejecutivo Federal, D.O.F. 03-07-2015

] Lineamientos para analizar, valarar ¥ decidir el destine final de la documentacién de las
dependencias y entldades del Poder Ejecutive Federal. D.OF. 16-03-2016

- Lincamientos para el registro y validacian de Instrumentos de control archivistico, Consejo
Nacional de Archivos (CONARCH)

¢ Manual de procedimientos archivisticos, Conseo Nacional de Archivos [COMARCH)

*  Metodologla para la elaboracién de instrumentos de control archivistico, Consajo Macional
de Archivos ([CONARCH)

& Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrolio Archivistico. Archivo General de la Macidn,
2015.

L -

Con fundamento en el articulo 28 Fraccién 11 de 1a Ley General de .m'chﬁ;ns. ¢l presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, es sometido por el Ar 4 Coordinadara de
Archivos a consideracidn del Titular del Fideicomiso Univorsiddgd Mm;t‘imn ¥ Portuaria de
México, con su autorizacion el 30 de enero de 2026,

f;fi“}ﬁ

: e :
Autorizg — rd
Qirector General Coordihddor de Archivos
Cap. Mauricio Cruz Royos Rohnerta Garcia de Santiago
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