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I. 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 concesion, 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 2022 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 Funcion Publica (SFP) reforzaron los sistemas institucionales de archivo de la
Administracién 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 restructuracién del Cuadro General de desarrollo Archivistico (CGCA) en conjunto 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 actualiz6 el CGCA.

En 2021, la Direccion General de la ASIPONA MAZATLAN, realiza la actualizacion y designacion de los responsables del Archivo de
Tramite de conformidad con el Articulo 13 y 14 de la Ley Federal de Archivos, asi 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 que el AGN valide el CADIDO en el 2022, para poder llevar a cabo las bajas documenta-
les ya que no se han realizado transferencias primarias y secundarias, de manera adecuada, por lo que en las ASIPONA MAZATLAN
existe la acumulacién de documentacion.

El personal de archivo de Tramite esta aplicando los nuevos formatos para el manejo de archivos y gestion documental, pero aun se

requiere de un programa de capacitacion especificamente en expurgo y clasificacion de documentos de tal manera, que la bajas do-
cumentales sean mas concretas de acuerdo a los criterios archivisticos requeridos por la normatividad.
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En los depésitos documentales del archivo de concentracion, se requieren procesos de gestion y expurgo archivistico, los cuales per-
mitan que la documentacién 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 elaboracién de las Fichas técnicas de Valoracién documental, el dia 26 de febrero de 2021 se instal6 el Grupo Interdisciplinario
con el proposito de establecer los valores documentales y plazos de conservacion de las series y subseries que conforman el Cuadro
General de Disposicién Documental y asi mismo el CADIDO. El dia 22 de noviembre de 2021 se ingresoé 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 Valoracién documental de CADIDO 2021.

1. JUSTIFICACION

Con el PADA 2022 se espera obtener una guia enfocada a dar seguimiento a la sistematizacién de Archivos de la ASIPONA MA-
ZATLAN y a su vez mantenerlo en condiciones adecuadas, organizadas y con una correcta integracion de los expedientes. Ademas de
estimular a los servidores publicos la necesidad del expurgo en sus documentos.

La ASIPONA MAZATLAN tiene como propdésito en un mediano plazo, obtener la validacion del Cuadro General de Clasificacion Archi-
vistica y a su vez el CADIDO para proceder con la realizacion de transferencias secundarias y/o bajas documentales y asi disminuir la
saturacién 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:

e Facilita la gestion administrativa.

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

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

e Dar cumplimiento al principio de acceso a la Informacion, incentivando a la rendicion de cuentas.
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2. OBJETIVOS
2.1. General

Contar con un Sistema de Archivos 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 informacién 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.

- Seguir capacitando al personal responsable del Archivo de Tramite para la operacién de los diversos procesos de gestion do-
cumental.

- Fortalecimiento y validacion del CADIDO por parte del AGN.

3. PLANEACION

3.1. Requisitos

Las acciones necesarias para la integracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2022 son:

Elaboracion del proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Difusién 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 elaboracion,

captura, organizacion y conservacion de los documentos de archivos electrénicos. Para garantizar su preservacion a largo pla-
Zo.

oo
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e. Instalacion interna de fechas para la realizacion de Transferencias primarias.
f. Periodo de trasferencia de archivo de tramite a archivo de concentracion.

3.2. Alcance

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 Actividades

4 Actividad Entregable | Area responsable ?
i Inicio del PADA f Acta de Aprobacion del PADA. | Coordinacién de Archivos, Comité de Trans- |
G S Evidencia de su publicacién en la Pagina de la Entidad. i | parencia. |
| Actualizacién de los instrumentos archivisti- Catalogo de Disposicion Documental. | Coordinacién de Archivos

Guia simple de Archivos.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
Acta en la que son aprobados por el Comité de Transparencia.

_ Fichas técnicas. o S S .
Mantener actualizado el Directorio de Responsables de los Archivos. | Coordinacién de Archivos
Reporte de indicadores PGCM. B

_ Calendario de transferencias. | Coordinacién de Archivos
Calendario de caducidades, inventarios y oficios de tramites de solicitud de valoracién | Coordinacion de Archivos
al AGN. |
Listas de asistencia a cursos.

| cos

{ !
| "Dar seguimiento a la administracion y preser- |
| vacién de archivos de tramite. ) o

| Sistematizar las Transferencias primarias. |

| Sistematizar los tramites de Transferencias |

| secundarias y Bajas documentales. |
| Establecer programa de capacitacion en mate- |

| riade archivos ‘
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3.4. Recursos

3.4.1. Recursos Humanos

ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MAZATLAN, S.A DE C.V
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
COORDINADOR DE ARCHIVOS

Rodrigo Andrade Aguilar

COORDINADOR DE ARCHIVOS:

Subgerente de Administracidn de Recursos

REPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION:

Héctor Eduardo Torres Nafarrate

Titular del Departamento de Transbordadores

DIRECCION GENERAL

Maria Fernanda del Valle Santos

Secretaria Director General

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Diana Cristina Velazquez Meza

Coordinadora de Informatica

SUBGERENCIADE PROCEDIMIENTOS LEGALES

César Alberto Dominguez Trasvifia

Subgerente de Pocedimientos Legales

DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD

Ricardo Toledo Pichardo

Auxiliar de Control y Almacenaje

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Luz Guadalupe Rodriguez Alvarez

Secretaria Gerente de Adminiztracion y Finanzas

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Iris Yanet lbarra

Coordinadora Administrativa

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Cruz del Carmen Gonzalez Verdugo

Coordinador Administrativo

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Rodrigo Andrade Aguilar

Subgerente de Administracion de Recursos

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Gloria Judith Lopez Alaniz

Augxiliar de Compras

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Sayra Carmina Zavalza lbarra

Secretaria Ejecutiva de Gerente

GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA

Judith Olivas Bernal

Supervisor de Maniobra y Servicios

SUBGERENCIA DE INGENIERIA Y ECOLOGIA

Rafael Medina Loaiza

Supervisor de Maniobra y Servicios

SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

José Luis Silva Sanchez

Subgerente de Proteccidn Portuaria

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Verdnica Saldivar Nieto

Titular del Depatamento de Supervicidn

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Esteban Rodrigo Salas Bejaranc

Titular del Departamento de Operaciones

DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCAL

José Luis Velarde Tirado

Titular del Departamento de Recinto Fiscal

DEPARTAMENTO DE TRANSBORDADORES

Héctor Eduardo Torres Nafarrate

Titular del Departamento de Transhordadores

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Kimbery Jannoy Mufioz Osuna

Auxiliar Administrativo B

DEPARTAMENTO DE PROMOCION

Lieb Lozgam Zapata Silva

Titular del Departamento de ’romoclén
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3.4.2. Recursos Materiales

ACTIVIDADES PLANIFICADAS REQUERIMIENTOS Y/O INSUMOS Estimacién de presupuesto
Implementacién de la campafia de sensibilizacion en | Herramienta de difusién mediante correo electrénico insti- $0
materia de organizacién y conservacion de archivos. tucional de la ASIPONA Mazatlan.
Realizar un programa de capacitacién para los proce- | Espacio apropiado para la capacitacion, equipo de compu- $80,000.00
sos técnicos y estructura del sistema de archivos. to y proyector. T
Actualizar los instrumentos de control- archivistico: | Papel bond tamario carta, impresora y toner. $0

CGCA, CADIDO y Guia simple de archivos.

Realizacion de licitacion o contrato para adquisiciéon de | Cajas para archivar, estantes, hojas de etiqueta, sobres
suministros para el adecuado funcionamiento de Archi- | transparentes, hilo. $ 12.500.00
vo de la Administracion del Sistema Portuario Nacional P
Mazatlén S.A de C.V.

Organizacién del espacio fisico adecuado para la con- | Sefalética, extintores, guantes, cubre bocas, batas, lentes. $0
servacion del Archivo de Concentracion.

Gestion de transferencias primarias, secundarias y | Papel bond, impresora, téner y cajas de archivo. $0
bajas documentales

Gestion para el tramite de donacién de papel archivo y | Correo electrénico, papel bond, impresora y toner. $0

papel de desecho al CONALITEG
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3.5.Tiempo de implementacion

3.5.1. Cronograma de Actividades

A DAD = O ABR A

1 Publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, en la pagina web de ASIPONA MA-
ZATLAN.

2 | Actualizacion del Catalogo de Disposiciéon Documental y Guia Simple de Archivos
Someter a consideracion del Comité de Transparencia la aprobacién del Catalogo de Disposicion Do-

3 cumental, Guia Simple de Archivos y Criterios Especificos Para La Organizacién y Conservacion De Los
Expedientes Y Archivos de La Administracién del Sistema Portuario Nacional Mazatlan.

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

5 Capacitacion y asesoria archivistica e implementacion de la camparia de sensibilizacion en materia de
organizacioén y conservacion de archivos.

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

9 Gestion de transferencias primarias.

10 | Gestion de transferencias secundarias.
Elaboracion de un inventario de expedientes que ya cumplieron con su vigencia documental de las

11 | diferentes areas que ya cumplieron con su vigencia segutn el Catalogo de Disposicién Documental.
(responsable de archivo de concentracion)

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

13 | tes de las areas que ya cumplieron su vigencia de acuerdo a los periodos establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental.

14 Realizar la solicitud de baja documental de expedientes previamente autorizada por el comité de Trans-
parencia, ante el Archivo General de la Nacién

15 | Elaboracioén del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES.

La comunicacion se llevara a cabo por medio de correos electrénicos, 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 debera reportar en la cuarta sesion ordinaria del Comité de transparencia los avances de las Actividades establecidas en el PADA, las areas de
oportunidad que se deben mejorar en base a las problematicas obtenidas, las actividades por agregar en el PADA 2022.

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 recursos adicionales, mas actividades o la modificacién 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 procedimientos por parte de los Servidores Publicos y responsables del archivo de tramite.

Responsables del Archivo de Tramite y grupo interdisciplinario indefinidos.

Documentacién no generada, organizada o conservada correspondientemente, conforme al Modelo de Gestién DJocumental.
Procedimientos desactualizados.

Rotacién de Personal.
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e Inadecuado resguardo de documentacion en los archivos de tramite.
e Acumulacién documental en el Archivo de Concentracion.

2.2. Analisis de Riesgos.

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 numero del 1 al 10 la probabilidad y el impacto, en base a los

criterios obtenidos por la experiencia, informacion histoérica.

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

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
COORDINADOR DE ARCHIVOS

| Responsables del Archivo de Tramite.
|

' Procedimientos desactualizados.

l
3
I
l
|
W

i Rluo ! P obabllldad ‘de ocurrencia | _Grado de Impacto
' Desconocimiento de los procedimientos por parte de los Servidores Publicos y ' Medianamente | 3
S 5  |probable | 4 |  Alo
f | Medianamente | f
| Responsables del Archivo de Tramite y Grupo Interdisciplinario indefinidos. 5 1 probable 4 “Alto
' Documentacion no generada, organizada o conservada correspondientemente, ]
' conforme al Modelo de Gestion Documental. ; | Bastante proba- | ?
| ) i | 7 | ble 4 Alto
R R ,]_P oco probable | 2 | Moderado
Inadecuado resguardo de documentacmn en los archivos de tramlte 3 | Poco probable 4 | Moderado
| Bastante proba- |
Acumulacién documental en el Archivo de Concentracion 7 % ble . 4 | Alto
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2.3. Control de Riesgos

_Riesgo

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

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

Responsables del Archivo de Tramite y Grupo Interdisciplinario
indefinidos. -

|

' Acumulacién documental en el Archivo de Concentracién

R,

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

Documentacién no generada, organlzada o conservada correspon-
dientemente, conforme al Modelo de Gestién 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

lll. MARCO NORMATIVO

Leyes.

Constitucion 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 Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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.

| Establecer programas de trabajo.

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.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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Ley de Navegacion y Comercio Maritimos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Puertos.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.

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 Navegaciéon 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 Proteccion al Ambiente en Materia de Evaluacion del Impacto Am-

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.
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Cdédigos

Cédigo Civil Federal.

Cédigo de Comercio.

Caédigo de Conducta de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Mazatlan.
Cadigo Internacional para la Proteccion de Buques e instalaciones Portuarias.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. R
Cadigo Fiscal De La Federacion.

Cédigo Penal Federal.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Acuerdos
Acuerdo mediante el cual se Aprueban los lineamientos generales para que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Protecciéon de Datos Personales ejerza la facultad de atraccién.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de
la administracién Publica Federal. ‘

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

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

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion 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 que se establecen las 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 contaminacion por los buques, 1973 y las en-
miendas de 1989, 1990 y 1991 a dicho anexo, asi como las enmiendas de 1994.

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 Portuarios.

Convenio y Estatuto Sobre el Régimen Internacional de Puertos Maritimos y protocolo de firma, 1923.
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Acuerdo entre el gobierno de los Estados Unidos Mexicano y el gobierno 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 contaminacioén 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 contaminacién por los buques, 1973 (MARPOL 73/78).
MEPC 16(22) del comité de proteccién del medio marino de la organizaciéon maritima internacional.

Enmiendas de 1985 al protocolo de 1978 relativo al convenio internacional para prevenir la contaminacion por los buques, 1973,
(referentes al protocolo | del convenio internacional para prevenir la contaminacion por los buques, 1973, en su forma modifica-
da por el correspondiente protocolo de 1978), mediante la resolucion MEPC 21(22) del comité de proteccién del medio marino
de la organizacion maritima internacional.

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

3

Lineamientos

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de versio-
nes publicas.

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

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la Admi-/
nistraciéon 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 las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal. '

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la APF en la Recepcién, Procesamiento, Tramite, Reso-
lucién y Notificacion de las Solicitudes de Correccion de Datos Personales que formulen los Particulares.

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de informacion relativa a operaciones fiduciarias y bancarias, asi
como al cumplimiento de obligaciones fiscales realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal.
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Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacién 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 aplicacién General en materia de Control Interno.

Manual Administrativo de aplicacion General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Manual Administrativo de aplicacion General en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Manual Administrativo de aplicaciéon General en materia de Recursos Financieros.

Manual Administrativo de aplicacion General en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Manual de Induccién.

Manual de Gestion de Calidad.

Manual de integracion Comité de Adquisiciones.

Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Operaciones.

Manual de Organizacién API-MAZ-DG-M-02. Administracion Portuaria Integral de Mazatlan S.A. de C.V.

Disposicion internacional
Tratado Comercial Entre México, Estados Unidos y Canada.

Instructivos

Para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica.

Para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental.

Para la elaboracién de la Guia Simple de Archivos.

Para la elaboracién del Catalogo de Disposiciéon Documental.

Para la elaboracién de la Guia Simple de Archivos.

Para tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

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

Para la transferencia secundaria de archivos dictaminados con valor histérico al AGN.
Instructivo de trabajo para el control de medios electronicos.
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Normas

ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

ISO 45001:2018

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental.
Normas que Regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desemperio de funciones en la Administracion Publica Fe-
deral.

NOM-021-SCT4-1995

NOM-023-SCT4-1995

NOM -012- SCT4-1995

NOM-033-SCT4-2013

IV.GLOSARIO DE TERMINOS

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

Archivo: conjunto organico 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 organizacion, 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 informacion la formalizacion informatica
de las actividades arriba sefialadas para la creaciéon, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la auto-
matizacion de los archivos.
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Baja documental: eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o conta-
bles, y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de Disposicion 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.

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

Cuadro General de Clasificacion 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 y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

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 descripcién 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
Archivo Historico (transferencia secundaria).

18]19




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

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
,@ SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
& COORDINADOR DE ARCHIVOS

MARINA | i

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 Administraciéon Publica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el dia viernes 3 de julio de 2015.

ic. Ariel Ramifo Simental Calvillo

Titular del Organo Interno de Control
Administracion del Sistema Portuario Nacional Mazatlan,
S.AdeCV.

| ?{T\ A/

Lic. César AIbZzé Domirjguez Trasvifia i Rodrig’o Andrade Aguilar
Subgerente de/Procedimientos Legales Subgerente de Administracion de Recursos
Titular de la Unidad de Enlace Coordinador de Archivos
Administracion del Sistema Poftuario Nacional Mazatlan, Administracion del Sistema Portuario Nacional Mazatlan,
S.AdgC.V. S.Ade CV.
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