INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023

ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL
MAZATLAN S.A. DE C.V.

) 2624

4 Felipe Carrillo
PUERTO

BENEMERITO DEL PROLETARIADO,



MARINA @

MARINA

Contenido
CONTENIDO

Introduccion 3

I. Informe anual de cumplimiento PADA 2023 4

Il. Cronograma de Actividades 5

Programa Calendarizacién del Grupo Interdisciplinario 5

Ill. Objetivos Especificos 6
IV. Anexos 10

2G24

S ’ Felipe Carrillo
14.’ ‘ P




MARINA

Introduccion

En agosto 1973, mediante Decreto Presidencial, se determina el Recinto Portuario de Mazatlan,
otorgando la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT) las concesiones, permisos vy
autorizaciones por el uso y explotacién de areas (superficies maritimo-terrestres) para prestar servicios
portuarios en el mismo a diversas personas.

Con la emisidon de la Ley de Puertos el 19 de julio de 1993 se crea la figura de la Administracion Portuaria
Integral (API), para asumir las funciones de administradora que hasta ese entonces habian sido
prestadas por el Gobierno Federal. El Gobierno Federal a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico con fecha 4 de mayo de 1994 autoriza a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes a
constituir la Administracion Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. de C.V.

Para el desarrollo de su objeto social, el 22 de julio de 1994, mediante la escritura publica la entidad se
constituye como sociedad mercantil denominada Administracidon Portuaria Integral de Mazatlan, S.A.
de C.V. (APl MAZATLAN) con el objeto de asumir las funciones de administracion derivadas de la
concesién que el Gobierno Federal le otorgd mediante la participacién estatal con el caracter de
mayoritaria en su capital social, rigiéndose por la Ley General de Sociedades Mercantiles y Ley Federal
de entidades Paraestatales y las demas aplicables.

Con numeros de oficios 307-A.-1447 y 312.A.-001704, del 19 y 26 de mayo de 2015, respectivamente, 3
ambos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), mediante los cuales emiten el dictamen
presupuestario favorable de los movimientos solicitados, con vigencia del 1 de abril de 2015.

Por decreto presidencial publicado el 7 de diciembre de 2020 y con aplicacidon de 180 dias posteriores,
la Administracién Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. de C.V. pasa a ser sectorizada por la Secretaria
de Marina.

El 21 de junio de 2021, se aprueba en la Asamblea de accionistas de las Entidades Federales el cambio
de denominacién social de la Administracidn Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. de C.V. coordinada
por la Secretaria de Marina quedando como: Administracion del Sistema Portuario Nacional Mazatlan,
S.A.de C.V.

El 21 de octubre de 2021, se protocoliza el Acta de la Septuagésima Tercera Asamblea General
Extraordinaria de Accionistas donde se aprueba el cambio de denominacién como Administracion del
Sistema Portuario Nacional Mazatlan, S.A. de C.V.

La Ley General de Archivos, establece que los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa. El Siguiente Informe
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
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I. Informe anual de cumplimiento PADA 2023

De acuerdo a lo programado en este ejercicio en lo que respecta al cumplimiento de las disposiciones
y lineamientos del Archivo General de la Nacién en materia de organizacién, conservacion,
administracién y preservacion de documentos, como resultado se alcanzaron los objetivos siguientes:

1. Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, en la pagina web de
ASIPONA MAZATLAN.

2. Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental y Guia Simple de Archivos.

3. Someter a consideracién del Comité de Transparencia la aprobacién del Catdlogo de
Disposicién Documental, Guia Simple de Archivos y Criterios Especificos Para La Organizacién
y Conservacion De Los Expedientes Y Archivos de La Administracion del Sistema Portuario

Nacional Mazatlan.

4. Enviar el catadlogo de Disposicion Documental al Archivo General de la Nacién para su
validacion.

5. Capacitacidn y asesoria archivistica e implementacidn de la campafa de sensibilizacion en 4
materia de organizacidn y conservacién de archivos.

6. Solicitud al CONALITEG para realizar donacidn de papel archivo y papel de desecho.

7. Gestion de transferencias primarias.

8. Gestidn de transferencias secundarias.

9. Elaboracion de un inventario de expedientes que ya cumplieron con su vigencia documental
de las diferentes areas que ya cumplieron con su vigencia segun el Catdlogo de Disposicidén
Documental. (responsable de archivo de concentracién)

10. Gestidn de bajas documentales.

11. Someter a consideracion del Comité de Transparencia de la ASIPONA la baja documental de
expedientes de las areas que ya cumplieron su vigencia de acuerdo a los periodos

establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental.

12. Realizar la solicitud de baja documental de expedientes previamente autorizada por el comité
de Transparencia, ante el Archivo General de la Nacion.

13. Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
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Il. Cronograma de Actividades

MARINA

Programa Calendarizacion del Grupo Interdisciplinario

ACTIVIDAD

Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, en la pagina web de ASIPOMA IMA-
ZATLAM,

ENE FEB MZO ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

2 | Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental y Guia Simple de Archivos
Someter a consideracion del Comité de Transparencia la aprobacion del Catalogo de Disposicion

3 | Documental, Guia Simple de Archives y Criterios Especificos Para La Organizacion y Conservacion De
Los Expedientes ¥ Archivos de La Administracion del Sistema Portuario Nacional Mazatian.

4 | Enviar el catalogo de Disposicion Documental al Archivo General de la Macion para su validacion.

5 Capacitacion y asesoria archivistica e implementacion de la campana de sensibilizacion en materia de
organizacion y conservacion de archives.

6 Solicitud al CONALITEG para realizar donacion de papel archivo v papel de desecho.

7 Gestion de transferencias primarias.

a8 Gestién de fransferencias secundarias.
Elaboracion de un inventario de expedientes que ya cumplieron con su vigencia documental de las

9 | diferentes areas que ya cumplieron con su vigencia segun el Catalogo de Disposicion Documental.
(responsable de archivo de concentracion)

10 | Gestion de bajas documentales.
Someter a consideracion del Comité de Transparencia de la ASIPONA |a baja documental de expe-

11 | dientes de las areas que ya cumplieron su vigencia de acuerdo a los periodos establecidos en el Cata-
logo de Disposicion Documental.
Realizar |a solicitud de baja documental de expedientes previamente autorizada por el comité de

12 - . -
Transparencia, ante el Archivo General de la Nacion

13 | Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023

» Felipe Carrillo
PUERTO

B ensuenTo DsL PROLETARIADO,
SEVOLUCIONASIO ¥ DEFENSOR




MARINA

Ill. Objetivos Especificos

1.Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, en la pagina web de

ASIPONA MAZATLAN.

Compromiso:

Actualizar en el sistema de la institucidn para
una consulta publica el PADA 2023

Actividades que mitigaran las
amenazas y riesgos de
cumplimiento del PADA 2023:

Publicar en portal oficial el PADA 2023 para
consulta popular en tiempo.

Seguimiento:

Se anexa liga

2. Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental y Guia Simple de Archivos.

Compromiso:

Depurar las series documentales del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, asi como el
Catdlogo de Disposicion Documental 2023

Actividades que mitigaran las
amenazas y riesgos de
cumplimiento del PADA 2023:

Involucramiento de los responsables del Grupo
Interdisciplinario para coadyuvar en la
valoracion de los expedientes de archivo que
generan y en el establecimiento de las vigencias
documentales de las mismas.

Seguimiento:

Documentos actualizados. Se anexa liga

3. Someter a consideracion del Comité de Transparencia la aprobacion del Catalogo de
Disposicion Documental, Guia Simple de Archivos y Criterios Especificos Para La
Organizacién y Conservacion De Los Expedientes Y Archivos de La Administracion del

Sistema Portuario Nacional Mazatlan.

Compromiso:

El Area coordinadora de Archivo convocara a los
integrantes del Gl para la revision y autorizacion
del CADIDO, para solicitar su registro y
validacion ante el AGN

Actividades que mitigaran las
amenazas y riesgos de
cumplimiento del PADA 2023:

Reunion de los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario para autorizacion de solicitud
de tramite y registro de CADIDO de la ASIPONA
Mazatlan

Seguimiento:

Se anexa acta de acuerdo para la solicitud de
registro y validacién de CADIDO

4. Enviar el catalogo de Disposicion Documental al Archivo General de la Nacién para su

validacion.
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Compromiso: El Area coordinadora de Archivo enviara en tipo
el CADIDO al AGN para su valoracion y
aprobacién en su caso.

Actividades que mitigaran las Recopilacion de los documentos a enviar junto
amenazas y riesgos de con USB para entrega en correspondencia de las
cumplimiento del PADA 2023: oficinas de AGN.

Seguimiento: Se anexa oficio de recepcién ante AGN.

5. Capacitacidn y asesoria archivistica e implementacion de la campana de sensibilizacion
en materia de organizacion y conservacion de archivos.

Compromiso: El Area coordinadora de Archivo implementara
capacitaciones y asesorias para el personal de la
ASIPONA Mazatlan.

Actividades que mitigaran las Contrataciones de expertos para la realizacion

amenazas y riesgos de de capacitacion y asesorias en tema de archivo.
cumplimiento del PADA 2023:

Seguimiento: Se anexa fotografias.

6. Solicitud al CONALITEG para realizar donacién de papel archivo y papel de desecho. 7
Compromiso: La institucién una vez aprobada el CADIDO,

procedera a gestionar con las CONALITEG para la
realizacion de papel

Actividades que mitigaran las Reunidn de los Integrantes del Grupo
amenazas y riesgos de Interdisciplinario para autorizacion de solicitud
cumplimiento del PADA 2023: de tramite y registro de CADIDO de la ASIPONA

Mazatlan para su posible autorizacién y
proceder a realizar bajas documentales.

Seguimiento: No ha sido autorizado.

7. Gestion de transferencias primarias.

Compromiso: Se concientizo a los RAT sobre los
procedimientos a seguir
Actividades que mitigaran las reuniones para concientizacién

amenazas y riesgos de
cumplimiento del PADA 2023:

Seguimiento: Se anexa fotografias.

8. Gestion de transferencias secundarias.

Compromiso: Se concientizo al responsable sobre los
procedimientos a seguir
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Actividades que mitigaran las
amenazas y riesgos de
cumplimiento del PADA 2023:

reuniones para concientizacién

Seguimiento:

Se anexa fotografias.

9. Elaboracion de un inventario de expedientes que ya cumplieron con su vigencia
documental de las diferentes areas que ya cumplieron con su vigencia segun el Catalogo
de Disposicion Documental. (responsable de archivo de concentracion)

Compromiso:

Se concientizo al responsable sobre los
procedimientos a seguir

Actividades que mitigaran las
amenazas y riesgos de
cumplimiento del PADA 2023:

Realizacion de llenado del formato de
inventarios

Seguimiento:

Se anexa liga

10. Gestion de bajas documentales.

Compromiso:

Se concientizo al responsable sobre los
procedimientos a seguir

Actividades que mitigaran las
amenazas y riesgos de
cumplimiento del PADA 2023:

Se concientizo al personal responsable para la
realizacidn de tramites previo a autorizacion de
CADIDO

Seguimiento:

se encuentra en proceso de autorizacion de
CADIDO para gestionar baja.

11. Someter a consideracion del Comité de Transparencia de la ASIPONA la baja
documental de expedientes de las areas que ya cumplieron su vigencia de acuerdo a los
periodos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental.

Compromiso:

Reuniones con el comité de transparencia para
baja documental poster a autorizacién de
CADIDO

Actividades que mitigaran las
amenazas y riesgos de
cumplimiento del PADA 2023:

La realizacién de reuniones con el comité de
transparencia para baja documental se llevard a
cabo previa autorizacion de CADIDO por parte
de AGN.

Seguimiento:

se encuentra en proceso de autorizacion de
CADIDO para someter a consideracién con
comité de transparencia.

12. Realizar la solicitud de baja documental de expedientes previamente autorizada por
el comité de Transparencia, ante el Archivo General de la Nacion.

Compromiso:

Gestionar baja documental previa autorizacion
del comité de transparencia.
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Actividades que mitigaran las Realizacion de gestiones para baja documental
amenazas y riesgos de previa autorizacion de CADIDO por parte de
cumplimiento del PADA 2023: AGN.

Seguimiento: se encuentra en proceso de autorizacion de

CADIDO para someter a consideracion con
comité de transparencia.

13. Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Compromiso: Realizacion del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 (PADA) apegado a las
necesidades de la entinadas

Actividades que mitigaran las Elaborar el PADA del afio 2024
amenazas y riesgos de
cumplimiento del PADA 2022:

Seguimiento: Se anexa liga
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IV. Anexos

e Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, en la pagina web de
ASIPONA MAZATLAN.

https://www.puertomazatlan.com.mx/APIWEB/GAF/ARCHIVO/PADA/PADA 2023.pdf

e Actualizacién del Catalogo de Disposiciéon Documental y Guia Simple de Archivos.

https://www.puertomazatlan.com.mx/APIWEB/GAF/ARCHIVO/CADIDO/CADIDO MAZAT
LAN 2024.pdf
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https://www.puertomazatlan.com.mx/APIWEB/GAF/ARCHIVO/PADA/PADA_2023.pdf
https://www.puertomazatlan.com.mx/APIWEB/GAF/ARCHIVO/CADIDO/CADIDO_MAZATLAN_2024.pdf
https://www.puertomazatlan.com.mx/APIWEB/GAF/ARCHIVO/CADIDO/CADIDO_MAZATLAN_2024.pdf
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e Someter a consideracién del Comité de Transparencia la aprobacién del Catdlogo
de Disposiciéon Documental, Guia Simple de Archivos y Criterios Especificos Para La
Organizacion y Conservacion De Los Expedientes Y Archivos de La Administracién
del Sistema Portuario Nacional Mazatlan.
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REUNION DE SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOLOGIA 2023

En la ciudad de Mazatlan, Sinaloa, siendo las 12:00 horas del dia 12 de octubre de 2023, en la sala de Juntas de la
Administraciéon del Sistema Portuario Nacional Mazatldn, S.A. de C.V. con domicilio en Interior Recinto Fiscal. $/n, Colonia
Centro C.P. 82000.

El Lic. Rodrigo Andrade Aguilar, en cumplimiento de la funcién que como Coordinador de Archivos = Moderador de |a
reunion, le encomienda el articulo 51 de la Ley General de Archivos Titular del Area Coordinadora de Archivos, se desahoga
el primer punto de |z orden del dia como se detalla a continuacién:

1. Pasede lista.

# Nombre Cargo 1 1
1 | Lic. Miguel Eduardo Ramirez Lizdrraga Gerente de Comercializacién
2 | C.P. Agustin Ortega Valdés Gerente de Administracién y Finanzas
3 | Arq. Pedro Lino Mufioz Ciurana Gerente de Operaciones e Ingenieria
4 | Lic. Jesus Alfredo Martinez Torres Titular del Organo Interno de Control
5 | Ing. Adriana Osuna Barron Subgerente de Tecnologias de |a Informacion
6 | Lic. Rodrigo Andrade Aguilar Subgerente de Administracion y Recursos
7 | Lic. César Alberto Dominguez Trasvifia Subgerente de Procedimientos Legales
8 | Lic. Ximena Ledn Arballo Titular del Departamento de Gestion de Calidad y
Ambiental

Contando con la asistencia de Lic. Miguel Eduardo Ramirez Lizdrraga, C.P. Agustin Ortega Valdés, Ing. Adriana Osuna Barrdn,
Lic. Cesar Alberto Dominguez Trasvifia, Lic. Rodrigo Andrade Aguilar y Ia C.P. Karla Reza Meneses en sustitucion del Lic. Jesus
Alfredo Martinez Torres mediante oficio nimero 13/12T/0IC/061/2023, Conforme al articulo 4 fraccidn XXXV de la Ley
General de Archivo se cuenta con cuérum para desahogo de la sesidn.

Hecho lo anterior, el Grupo Interdisciplinario de la referida Empresa de Participacidn Estatal Mayoritaria, en el ejercicio de
las actividades que el articulo 52, fraccion |, Il y VI de la Ley General de Archivos le encomienda, procede a desahogar el
numeral 2 de la orden del dia como se detalla a continuacion:

2. Informe sobre propuesta de Calendario 2024 de Grupo Interdisciplinario de Archivologia.

El Lic. Rodrigo Andrade, les presento la propuesta de calendario 2024 para sesion del Grupo Interdisciplinario, en el cual fue
aprobado por el Grupo Interdisciplinario que integra la entidad.

Quedando autorizado el calendario, se pasa al punto tercero de la orden del dia.

3.- El Lic. Rodrigo Andrade les dio a conocer que el Catélogo de Disposicion Documental 20238 (CADIDO) esta actualiza

autorizado por el grupo interdisciplinario al igual que por la unidad de Trasparencia de la entidad para ingresarlo a |
oficinas de Archivo General de la Nacién a mds tardar el dia 31 de octubre del presente ano.
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Los dias del 4 de septiembre al 8 de septiembre se llevé acabo el "TALLER DE CAPACITACION PARA LA IMPLEMENTACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO
NACIONAL MAZATLAN S$.5. DE C.V." a todo el personal de la entidad impartida por el C.P. Faustino Ramirez Vdsquez. Para
la continuidad del taller se tendrd la visita de la empresa contratada los dias finales de 27 de ncviembre al 1 de diciembre.

Se les hizo de su conocimiento que se actualizaron en el portal de la entidad y portal de transparencia el CADIDO 2023,

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

3.- No habiendo otro asunto que tratar y agotados los puntos del orden del dig, siendo las 12:00 horas y 30 minutos del dia
12 de octubre de 2023, firmandola al calce y al margen, los que en ella intervinieron.

C.P. Karla Reza Meneses
Suplente del Titular del Organo Interno de Control

M\\-

Ing. Ad .- Osuna Barrdn
Subgerente de Tecnoldgias de la Infermacién

M i A
Arg. Pedro Lino Mufioz Ciurana Lic. Rodrigo Andrade Aguilar
Gerente de Operaciones e Ingenieria Subgerente de Administracion y Recursos

Lic. Ximena Leén Arballo

Titular del Departamento de Gestion de Calidad y Ambien-
tal
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e Enviar el catdlogo de Disposicidn Documental al Archivo General de la Nacidn para su

validacion.
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LIC. CARLOS ENRIQUE RAUIZ ABREU

Director General de Archivologia General de la Nacion
Archivo General de la Nacién

Av. Eduardo Molina No. 113

Colonia Penitenciaria CP. 15280

Alcaldia Venustiano Carranza, Cludad de México

Presente,

ACUSE

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
Oficio No. ASIPONAMAZ/SGAR/077/2023
Mazatlan, Sinaloa, 12 de octubre de 2023.

763 MARINA

INERATAR IS Ty e

RECIBIDD | <.
DIRECCION GENERAL T
FECHA: 212073
HORA:
Recigig;_ 15 'S3

ANEXO:_olnana D el G Cy 2.

13

Por este conducto y en cumplimiento a lo establecido en los Articulos 7, 13, 51,56 y 106 fraccion V de la Ley General de Archivo,
publicado en el Diario oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, el numeral Decimotercero, fraccién |l de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica
Federal publicados en el Diario Oficlal de la Federacidn el 04 de mayo de 2016, el numeral Octavo de los Lineamientos para
analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de marzo de 20|6, Articulo 8 del Acuerdo que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de Archivo y de Gobierno Ablerto para la Administracién Pablica Federal y su Anexo
dnico, publicado en el Diarlo Oficial de la Federacidn el 15 de mayo de 2017, solicito a usted |a validacién y registro del Catilogo

de Dispasicién D tal 2023 de la Admini

Sin otro particular, quedo a sus ordenes.

Atentamente

L, L.

del Sistema Portuario Nacional Muaﬁtrs-r e
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°""_ 50AN0S DELMARPOL T SCONC O

uc. RO(‘RJGO ANDRADE AGUILAR
Subgerente de Administracién de Recursos
Administracion del Sistema Portuario Nacional Mazatlén, S.A, de CV.

Ce.p- Contraalmirante Mariel Aquileo Ancona Infanzén. - Cirector General. - para su conacméento.
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e Capacitacién y asesoria archivistica e implementacidn de la campaiia de
sensibilizacién en materia de organizacion y conservacion de archivos.
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e Gestidn de transferencias primarias.
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e Elaboracién de un inventario de expedientes que ya cumplieron con su vigencia
documental de las diferentes dreas que ya cumplieron con su vigencia segun el
Catdlogo de Disposicion Documental. (responsable de archivo de concentracidn)

https://www.puertomazatlan.com.mx/APIWEB/GAF/ARCHIVO/CUADRO GENERAL DE C
LASIFICACION ARCHIVISTICA/Inventarios Documentales.pdf
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https://www.puertomazatlan.com.mx/APIWEB/GAF/ARCHIVO/CUADRO_GENERAL_DE_CLASIFICACION_ARCHIVISTICA/Inventarios_Documentales.pdf
https://www.puertomazatlan.com.mx/APIWEB/GAF/ARCHIVO/CUADRO_GENERAL_DE_CLASIFICACION_ARCHIVISTICA/Inventarios_Documentales.pdf
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e Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2024
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. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. MARCO DE REFERENCIA

La Administracion del Sistema Portuario Nacional Mazatlan, S.A. de C.V. (ASIPONA MAZATLAN) es una Entidad de Gobierno Fede-
ral, que cuenta con un titulo de concesian, otorgado por la Secretaria de Marina (SEMAR), con el fin de llevar a cabo, como sus fun-
ciones las de Administrar, Promocionar, Construir, Desarrollar y Mantener la Infraestructura del Puerto de Mazatlan, ademas de operar
por si 6 concesionar a terceros las terminales e instalaciones y los servicios portuarios que se presten en el puerto.

El PADA 2024 contempla varias actividades relacionadas con las buenas practicas y en virtud que lograr una mejor estructura, en
apego a la normatividad en materia de archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de
los documentos.

En 2017 el AGN, en conjunto con la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) reforzaron los sistemas institucionales de archivo de la
Administracion Publica Federal para la Homologacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de disposicion do-
cumental. Por lo tanto, ese afio se dio inicio a la restructuracion del Cuadro General de desarrollo Archivistico (CGCA) en conjunte con
las ASIPONA que pertenecen a la SEMAR, con el propésito de la identificacion de macro procesos y procesos de las Administraciones
Portuarias y a partir de ello se actualizo el CGCA.

En 2021, la Direccién General de la ASIPONA MAZATLAN, realiza la actualizacién y designacion de los responsables del Archive de
Tramite de conformidad con el Articulo 13 y 14 de la Ley Federal de Archivos, asl como, al responsable del Archivo de Concentracion
con fundamento en el articulo 15 de la Ley Federal de Archivos; con la finalidad de organizar, conservar y administrar los archivos y
documentacion que genere mediante un sistema de clasificacion archivistica, eficaz.

Cabe mencionar que es de suma importancia gque el AGN valide el CADIDO en el 2024, para poder llevar a cabo las bajas documenta-
les ya que no se han realizado transferencias primarias y secundarias, de manera adecuada, por lo gue en las ASIPONA MAZATLAN
existe la acumulacion de documentacion.

El personal de archivo de Tramite estd aplicando los nueves formatos para el manegjo de archivos y gestion documental, pero aun se
requiere de un programa de capacitacion especificamente en expurgo y clasificacién de documentos de tal manera, que las bajas do-
cumentales sean mas concretas de acuerdo a los criterios archivisticos requeridos por la normatividad.
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MAZATLAN, S.A DE C.V
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
COORDINADOR DE ARCHIVOS

En los depésitos documentales del archivo de concentracion, se requieren procesos de gestion y expurgo archivistico, los cuales per-
mitan que la documentacion esté dispuesta de manera oportuna y eficaz al servicio de las areas administrativas de la ASIPONA MA-
ZATLAN y una correcta baja documental.

Para la elaboracion de las Fichas técnicas de Valoracion documental, el dia 26 de febrero de 2021 se instal6 el Grupo Interdisciplinario
con el propésito de establecer los valores documentales y plazos de conservacion de las series y subseries que conforman el Cuadro
General de Disposicion Documental y asi mismo el CADIDO. El dia 22 de noviembre de 2021 se ingres6 a las oficinas de Archivo Ge-
neral de la Nacion el CADIDO 2021 para su validacion y registro, en el cual se esta en la espera de su validacion. Por lo cual para este
CADIDO 2022 se anexan las Fichas técnicas de Valoracion documental de CADIDO 2021.

1. JUSTIFICACION

Con el PADA 2024 se espera obtener una guia enfocada a dar seguimiento a la sistematizacion de Archivos de la ASIPONA MA- 2 1
ZATLAN y a su vez mantenerlo en condiciones adecuadas, organizadas y con una correcta integracién de los expedientes. Ademas de
estimular a los servidores publicos la necesidad del expurgo en sus documentos.

La ASIPONA MAZATLAN tiene como propésito en un mediano plazo, obtener la validacion del Cuadro General de Clasificacion Archi-
vistica y a su vez el CADIDO para proceder con la realizacién de transferencias secundarias y/o bajas documentales y asi disminuir la
saturacion de documentos contenidos en cajas que se encuentran en los espacios fisicos de las Unidades Administrativas de la Enti-
dad.

Contar con un Plan para la modernizacion y permita el mejoramiento continuo en los servicios documentales y archivisticos en la ASI-
PONA MAZATLAN, beneficia de la siguiente manera:

* Facilita la gestion administrativa.

* Fomentar la cultura de la obligacién y cumplimiento al archivar los documentos de manera adecuada, generados por la Entidad
en posesion de los servidores plblicos.

e Permite mayor control en la produccion y flujo de los documentos.

« Dar cumplimiento al principio de acceso a la Informacién, incentivando a la rendicién de cuentas.
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2. OBJETIVOS
2.1. General

Contar con un Sistema de Archives Institucional conforme a las necesidades de las unidades de archivo de la ASIPONA MAZATLAN,
que establezca los objetivos, actividades y metas correspondientes para la guarda y custodia de la informacion resguardada en los
archivos de tramite y concentracion, bajo criterios uniformes que permitan la localizacion expedita, disponibilidad, resguardo e integri-
dad de los expedientes.

2.2. Especificos
- Seguir aplicando los procesos y formatos establecidos para garantizar la correcta organizacién de los archivos.

- Sequir capacitando al personal responsable del Archive de Tramite para la operacion de los diversos procesos de gestién do-
cumental.

- Fortalecimiento y validacion del CADIDO por parte del AGN.

3. PLANEACION

3.1. Requisitos
Las acciones necesarias para la integracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024 son:

. Elaboracion del proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
. Difusion de los lineamientos y sus respectivos formatos.

. Implementacion del programa de capacitacion.

Instrumentar sistemas automatizados para la gestion documental que permita registrar y controlar los procesos de glaboracion,
captura, organizacién y conservacion de los documentos de archivos electrénicos. Para garantizar su preservaci
zo.

e. Instalacion interna de fechas para la realizacion de Transferencias primarias.
Periodo de trasferencia de archivo de tramite a archivo de concentracion.
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3.2. Alcance
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MAZATLAN, S.A DE C.V
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

COORDINADOR DE ARCHIVOS

El PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos, el cual es de observancia general y obligatoriedad para la Coordi-
nacion de Archivos de la ASIPONA MAZATLAN vy los responsables del Archivo de Tramite y concentracion, asi como para todos los
empleados operativos de las Unidades Administrativas.

El presente programa asegura que los instrumentos de control y consulta archivisticos se mantengan actualizados conforme a las atri-
buciones y funciones de la Entidad, el cual, debera ser observada por los responsables del Archivo de Tramite y Concentracion lo-
grando la produccion de archivos, asimismo sistematizar las transferencias primarias y secundarias.

3.3. Entregables y Actividad
Actividad Entregable Area responsable
Inicio del PADA *  Acta de Aprobacidn del PADA. Coordinacién de Archivos, Comité de Trans-
*__Evidencia de su publicacién en la Pagina de la Entidad.
do los *  Catdlogo de Disposicién Documental. Coordinacion de Archivos
cos *  Guia simple de Archives.
+  Crierios para elaborar ef Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
*  Actaen la que son aprobados por el Comité de Transparencia.
«  Fichas técnicas. = - —
Dar ala y preser- *  Mantener actualizado el Directorio de Responsables de los Archivos. Coordinacién de Archivos
vacion de archivos de tramite. + __Reporte de indicadores PGCM. e
Sistematizar las Transferoncias primarias. _»__ Calendario de Iransferencias. Coordinacion de Archivos
Sk los tré de Ti i - C io de y oficios de Irdmites de solicitud de C de L
secundarias y Bajas al AGN. -
prog! en mate- «  Listas de asislencia a cursos, Coordinacion de Archivos
ria de archivos o o
/ / P
!
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3.4. Recursos

3.4.1. Recursos Humanos
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
COORDINADOR DE ARCHIVOS

RESPONSABLE DE ARCHIVO:
Rodrigo Andrade Aguilar

|Subgerente de Administracién de Recursos

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION:

Kimberly Jannoy Mufioz Osuna

Titular del Depar

_|Maria Fernanda del Valle Santos

Secretaria Direccion General

SUBGERENCIA DE TECNOLOGfAS DE LA INFORMACION

Diana Cristina Veldzquez Meza

Coordinadora de Infi ion

SUBGERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

César Alberto Dominguez Trasvifia

bgerente de Procedi Legales

DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD

Ximena Leon Arballo

Titular del Departamento de Gestion de Calidad

|luz Guadalupe Rodriguez Alvarez Secretaria de Ad acion y Fi
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Iris Yanet Ibarra Coordinad Administrativa
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO  |Cruz del Carmen Gonzalez Verdugo Coordinadora Administrativa

SUBGERENTE DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Francsico Javier Villa Osuna

Titular del Depar de Adquisicione

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Gloria Judith Alaniz

Auxiliar de Compras

DEPART MENTO DE

Sayra Carmina Zavalza Ibarra

Secretaria Ejecutiva de Gerente

_lJudith Olivas Bernal

Supervisora de Maniobras y Servicios

sussensncm DE INGENIER(A Y ECOLOGIA

Rafael Medina Loiaza

Supervisor de Maniobras y Servicios

SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

José Luis Silva Sanchez

Subgerente de Proteccién Portuaria

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Veronica Saldivar Nieto

Titular del Depar de Supervicién

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Esteban Rodrigo Salas

Titular del Departamento de Operaciones

DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCAL

José Luis Velarde Tirado

Titular del Departamento de Recinto Fiscal

Héctor Eduardo Torres Nafarrate

Titular del Depart: de Transbordadores

DEPARTAWNTO DE TRANSBORDADORES
PR =

1ateiand

des M

Enrique F

Auxiliar Comercializacién

DEPARTANENTO DE PRONDCION

Lieb Lozgam Zapata Silva

Titular del Depar de Proq(ocién
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3.4.2. Recursos Materiales
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
COORDINADOR DE ARCHIVOS

papel de desecho al CONALITEG

ACTIVIDADES PLANIFICADAS REQUERIMIENTOS YIO INSUMOS Estimacién de presupuesto

Implementacion de la campafia de sensibilizacién en | Heramienta de difusion mediante correo electrénico insti-
materia de organizacion y /aci6n de archives. tusional de la ASIPONA $§10,000.00
Realnzar un programa de capacitacidn para los proce- | Espacio apropiado para la capacitacion, equipo de compu- £80,000.00

g y estructura dal sistema de archivos, to y proyector. S
Aclualzar los instrumentos de control archivistico: | Papel bond tamario carta, impresora y taner.
CGCA, CADIDO y Guia simple de archives. § 30.000.00
Realizacion de licitacion o contrato para adguisicion de | Cajas para archivar, estantes, hojas de etiqueta, sobres
suministros para el adecuado funcionamiento de Archi- | transparentes, hilo.
vo de la Administracion del Sistema Pariuario Nacional #12,500.00
Mazatldn S.A de G\
Organizacion del espacio fisico adecuado para la con- | Sefalética, extintores, guantes, cubre bocas, batas, lantas, s
servacion del Archivo de Concentracién. 0
Gestign de transferencias primanas, secundarias vy | Papel bond, impresora, téner y cajas de archivo. 30
bajas documentsles
Geshan para el framite de donacidn de papel archivo y | Correo electrnico, papel bond, impresora y toner. $0
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3.5.Tiempo de implementacion

3.5.1. Cronograma de Actividades

Actualizacion de |a Guia de Archivo documental. Mg ] Ly
Acuerdo del Gl solicitud de validacion de CADIDO y CGCA,

Trdmite y seguimiento de baja documental de Archivos contable y administrativos 1994-2004.
Publicacién de CADIDO en el portal Web de la entidad.

Procedimi de Auditorias Archivisticas.
6 _|Elzboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024

7 _|Elaboracion del Informe del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
8 |Capaditacién y asesoria archivistica .
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
COORDINADOR DE ARCHIVOS

Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES.

La comunicacion se llevara a cabo por medio de correos electronicos, reuniones de manera formal o informal, memorandums, oficios entre los res-
ponsables del Archivo de Tramite. El grupo interdisciplinario y el Coordinador del Archivo de la Entidad.

1.1. Reporte de avances

Se deberé reportar en la cuarta sesion ordinaria del Comité de transparencia los avances de las Actividades establecidas en el PADA, |as areas de
oportunidad que se deben mejorar en base a las problematicas obtenidas, las actividades por agregar en el PADA 2024,

1.2. Control de Cambios

En el mes de octubre se realizara una revision de las actividades y objetivos establecidos, con la finalidad de identificar, evaluar y definir de ser
necesario realizar ajustes en el cronograma, agregar recurses adicionales, mas actividades o la modificacion de ellas, permitiendo el mejoramiento
del PADA.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

2.1. Identificacién de Riesgos.

Es primordial tener en cuenta los posibles riesgos que pudieran obstaculizar el alcance de los objetivos planteados en el PADA, por lo
que se deben identificar y definir.

Por lo tanto, se identificaron los siguientes riesgos:

Desconocimiento de precedimientos por parte de los Servidores Publicos y responsables del archive de tramite.
Responsables del Archive de Tramite y grupo interdisciplinario indefinidos.

Documentacion no generada, organizada o conservada correspondientemente, conforme al Modelo de Gestion
Procedimientos desactualizados.

Rotacion de Personal.

Inadecuado resguardo de documentacion en los archivos de tramite.

Acumulacion documental en el Archivo de Concentracion.

acumental.
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

2.2. Andlisis de Riesgos.

COORDINADOR DE ARCHIVOS

En este apartado se especifica el grado de impacto y la frecuencia en que un riesgo suceda, con el propésito de tomarlos en cuenta y

tomar acciones que los prevengan.

La siguiente tabla es de analisis cualitativa, donde asignamos un valor nimero del 1 al 10 la probabilidad y el impacto, en base a los

criterios obtenidos por la experiencia, informacion histérica.

Probabilidad: donde 10 es muy probable y 1 es nada probable.
Impacto: donde 10 es muy alto y 1 es bajo.

Riesgo Probabilidad de ocurrencia | Grado de Impacto
Desconocimiento de los procedimientos por parte de los Servidores Piblicos y Medianamente |
Responsables del Archivo de Tramite. 5 probable 4 Alto |
Medianamente |
Responsables del Archivo de Tramite y Grupo Interdisciplinario indefinidos. 5 probable 4 Alto |
Documentacién no generada, organizada o conservada correspondientemente, ‘
conforme al Modelo de Gestion Documental. Bastante proba-
7 ble 4 Alto
Procedimientos desactualizados. 2 8
3 Poco probable 2 Moderado
Inadecuado resguardo de documentacion en los archivos de tramite 3 Poco probable 4 Moderado
Bastante proba-
Acumulacion documental en el Archivo de Concentracién 7 ble 4 Alto

(\/}‘iﬁ \( ,\\‘\‘(‘/N// \ \\\\\(\ \a'q'- \\\‘\\c/”//“

‘,/

////

Pagina 11118

NS

224
Felipe Carrillo
PUERTO

PEMEMERTTO DEL PROLETARIADO.
LUCIONARIO ¥ DEFENSOR




N

MARINA

2.3. Control de Riesgos

ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MAZATLAN, 5.A DE C.V
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
COORDINADOR DE ARCHIVOS

Riesgo

Control del riesgo

Desconocimiento de los procedimientos por parte de los Servido-
res Publicos y Responsables del Archivo de Tramite.

Establecer programas de capacitacion en materia de archivos.
Implementar procedimientos y mantenerlos actualizados.

Responsables del Archivo de Tramite y Grupo Interdisciplinario
indefinidos.

Solicitar anualmente a los titulares de las Unidades Administrativas a
los Responsables del Archivo de Tramite

Documentacién no generada, organizada o conservada correspon-
dientemente, conforme al Modelo de Gestion Documental.
Procedimientos desactualizados

Establecer programas de trabajo por Unidad Administrativa.
Pedir apoyo de los prestadores de Servicio Social.

Inadecuado resguardo de documentacion en los archivos de trami-
te

Establecer programas de trabajo por Unidad Administrativas.

Orientar y prestar asistencia técnica a los RAT por parte del Area Coor-
dinadora de Archivos.

Pedir apoyo de los prestadores de Servicio Social.

Acumulacion documental en el Archivo de Concentracion

Establecer programas de trabajo.

. MARCO NORMATIVO

Leyes.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Aguas Nacionales.
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
Ley de Navegacién y Comercio Maritimos.

[ \.n
(\(

'L A

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
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MARINA Q @ COORDINADOR DE ARCHIVOS

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Puertos.
Ley de Vias Generales de Comunicacién.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Seguro Social.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Aduanera.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Puertos.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de Evaluacién del Impacto Am- 3 O

biental.

¢ Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.

¢ Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

¢ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

® & 0 9 9 o 0 0 0 0 0 0@

Cédigos

Caodigo Civil Federal.

Cédigo de Comercio.

Cédigo de Conducta de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Mazatlan.

Cadigo Internacional para la Proteccion de Buques e instalaciones Portuarias.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Fiscal De La Federacion.

Cadigo Penal Federal. /
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Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Acuerdos

Acuerdo mediante el cual se Aprueban los lineamientos generales para que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales ejerza la facultad de atraccian.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de las Dependencias y Entidades de
la administracion Publica Federal.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios generales.

Acuerdo por el gue se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plaze de conservacion del Archivo
Contable Gubernamental,

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacién general en materia de obras publicas y servicios relaciona-
dos con las mismas.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y de Gobierno Abierto para la APF
y su Anexo Unico,

Acuerdo por el gue se establecen |as disposiciones en materia de recursos materiales y servicios generales.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la realizacion de auditorias, revisiones y visitas de inspec-
cion.

Anexo V del protocolo de 1978 relativo al convenio internacional para prevenir la contaminacién por los buques, 1973 y las en-
miendas de 1989, 1890 y 1991 a dicho anexo, asi como las enmiendas de 1994. 3 1

Convenios

Convenio internacional para prevenir la contaminacion por los buques, 1973.

Convenio No.152 de la OIT relativo a la Seguridad e Higiene en los Trabajos Pertuarios.

Convenio y Estatuto Sobre el Régimen Internacienal de Puertos Maritimos y protocolo de firma, 1923.

Acuerdo entre el gobierno de los Estados Unidos Mexicano y el gobiemno de la Republica Popular de China sobre transporte
maritimo.

Enmiendas de 1984 al anexo del protocolo de 1978 relativo al convenio internacional para prevenir la contaminacién por los bu-
ques, 1973, mediante la resolucion MEPC 14(20) del comité de proteccion del medio maritima internacional marino de la orga-
nizacion.

Protocolo de 1978 relativo al convenio internacional para prevenir la contaminacion por los bugues, 1973 (MARPOL 7.
MEPC 16(22) del comité de proteccion del medio marino de la organizacién maritima internacional.

Enmiendas de 1985 al protocolo de 1978 relativo al convenio internacional para prevenir la contaminacion por los
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da por el correspondiente protocolo de 1978), mediante la resolucién MEPC 21(22) del comité de proteccion del medio marine
de |a organizacién maritima internacional.

* Enmiendas de 1989 al anexo del protocolo de 1978 relativo al convenio internacional para prevenir la contaminacion por los bu-
ques, 1973 (apéndices Il y Il del anexo Il del MARPOL 73/78), mediante la resolucion MEPC 34(27) del comité de proteccién
del medio marino de la organizacién maritima internacional.

Lineamientos

s Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.

* Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versio-
nes plblicas.

« Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Adminis-
tracion Publica Federal.

¢ Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién de las Dependencias y Entidades de la Admi-
nistracion Publica Federal.

« Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos.

* Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de |as dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal,

* Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la APF en la Recepcion, Procesamiento, Tramite, Reso-
lucién y Notificacién de las Solicitudes de Correccién de Datos Personales que formulen los Particulares.

+ Lineamientos en materia de clasificacién y desclasificacion de informacion relativa a operaciones fiduciarias y bancarias, asi 3 2
como al cumplimiento de obligaciones fiscales realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de
la Administracién Piblica Federal.

= Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones es-
tablecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Manuales

Manual Administrativo de aplicacion General en materia de Transparencia.
Manual Administrativo de aplicacion General en materia de Control Interno.
Manual Administrativo de aplicacion General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Manual Administrative de aplicacién General en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mis
Manual Administrativo de aplicacion General en materia de Recursos Financieros.

Manual Administrative de aplicacion General en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Manual de Induccion.

Manual de Gestidn de Calidad.
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+ Manual de integracion Comité de Adquisiciones.
* Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Operaciones.

* Manual de Organizacion API-MAZ-DG-M-02. Administracion Portuaria Integral de Mazatldn S.A. de C.V.

Disposicién internacional
+ Tratado Comercial Entre México, Estados Unidos y Canada.

Instructivos

+ Para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica.

+ Para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental.

e Para la elaboracién de la Guia Simple de Archivos. 3 3

+ Para la elaboracion del Catalogo de Disposician Documental.

+ Para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos.

+ Para framite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

» Para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

* Para la transferencia secundaria de archives dictaminados con valor histérico al AGN.

» Instructivo de trabajo para el control de medios electrénicos.
Normas

« |50 9001:2015

s [SO 14001:2015

+ [SO 45001:2018

* MNorma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental.

* Normas que Regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracion Publica Fe-
deral.

« NOM-021-5CT4-1995

+ NOM-023-5CT4-1995

= NOM -012- SCT4-1995

» NOM-033-SCT4-2013
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IV.GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos: conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Archivo: conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los parti-
culares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de Concentracién: unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por parte de las
unidades administrativas de los sujetos obligados y que permanecen ahi hasta su destino final.

Archivo de Tramite: unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa.

Area Coordinadora de Archivos: creada para desarrollar criterios en materia de organizacién, administracion y conservacion de ar-
chivos; elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos
de valoracién y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el
comité de transparencia en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacién la formalizacion informatica
de las actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electronicos, asi como la auto-
matizacion de los archivos.

Baja documental: eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o conta-
bles, y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de Disposiciéon Documental: registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conser-
vacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion Archivistica: proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional
de los sujetos obligados.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribucio-
nes y funciones de cada sujeto obligado.

Documento de archivo: el que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado
ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encue
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Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad, o tramite de los sujetos obligados.

Guia Simple de Archivo: esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indi-
ca sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.

Inventarios documentales: Instrumentos de Consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permite su localiza-
cion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un Archivo de Tramite al Archivo de Con-
centracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente del Archivo de Concentracion al 3 5
Archivo Histérico (transferencia secundaria).

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, el tercero de los Lineamientos Generales para la Organi-
zacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia viernes 3 de julio de 2015.
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