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INTRODUCCION

La Ley General de Archivos (LGA), en su Art. 24 menciona que el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfogque de administracidn de riesgos, proteccidn a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

Para la Administracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo, este
instrumento representa un programa anual que contempla un conjunto de
procesos, proyectos, actividades, accionesy la asignaciéon de recursos, orientados
a mejorar, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracion e historicos de la Entidad.

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacién de las
normas internacionales archivisticas, asi como la adopcién de buenas practicas
internacionales, siempre en apego a la normatividad mexicana en materia de
archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente
el ciclo vital de los documentos, para contar con informacién que dé prueba de
las actividades y operaciones de la Entidad.

En este orden de ideas y con la finalidad de desarrollar un Modelo de Gestidn
Documental (MGD) que articule las actividades insertas en el Sistema
Institucional de Archivo, se hace necesario implementar programas, proyectos,
procesos, actividades y estrategias, que aseguren la aplicaciéon y homologacidn
de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccién de un documento en
el archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en el archivo de
concentracidon, hasta su conservacion permanente en el archivo histérico.

Es asicomo el PADA se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento
a la sistematizacion de los archivos de la Administracion del Sistema Portuario
Nacional Manzanillo, a través de la determinacién de acciones concretas, con
estrategias, procesos, procedimientos y actividades que de forma integral
permiten el logro de los objetivos del PADA.

Contar con un Programa que conlleve al progreso y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos en la Administracion del Sistema
Portuario Nacional Manzanillo genera los siguientes beneficios:

e Facilita la gestiéon administrativa;

e Permite el control de produccioén y flujo de los documentos para evitar la
explosiéon documental;

e Apoya la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos;
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e Favorece la administraciéon de los documentos generados por cada area,
los cuales registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas;

e Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes;

e Facilitala toma de decisiones;

e Da sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones del
Sistema de Control Interno institucional SCII (Modelo Estandar de Control
Interno y Modelo de Administracion de Riesgos);

e Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacioén,
auspiciando la transparencia, rendicién de cuentas, y las auditorias;

e Coadyuva en la gestion de los planes y proyectos institucionales con
sustentos documentales;

e Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion;

e Coadyuva a la proteccién de datos personales;

e Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino
final (ciclo vital de los documentos) y evita la acumulacion innecesaria de
documentos;

e Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados
como histéricos;

e Fomenta la obligacion de documentar toda decision y actividad
gubernamental;y

e Establece las estrategias para la elaboracién del Plan de Digitalizacién de
Documentos.

MARCO DE REFERENCIA

La Administracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo, lleva a cabo el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico correspondiente al ejercicio 2024, con el fin de
cumplir en materia de organizacién y conservacion de archivos.

Lo anterior en cumplimiento a los siguientes articulos de la Ley General de
Archivos:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional
de archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacioén,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir
un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos
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y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnoldégicos y operativos disponibles;
de igual forma debera contener programas de organizacién y capacitacion en
gestion documental y administraciéon de archivos que incluyan mecanismos
para su consulta, seguridad de la informacidén y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos
y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Basados en la legislaciéon respecto a la organizacién y control de archivos de
Gobierno Federal, la Administracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo,
a través del Coordinador de Archivos Institucional, lleva a cabo diferentes
estrategias, que permiten garantizar la organizacion y preservacion documental.

En este contexto, la Administracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo,
elabora el presente documento que compromete las actividades encaminadas a
la organizaciéon y conservacion de los archivos.

JUSTIFICACION

Es por lo anterior que la Administracion del Sistema Portuario Nacional de
Manzanillo, realiza actividades encaminadas a cumplir con lo establecido en
cuestion de organizacidn de archivos a nivel Institucional, regulado por la
normatividad establecida por el Archivo General de la Nacidn y por el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales.

Cada accidon plasmada en este Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), esta
encaminado a la organizacién y conservacidon documental, algunos de los
beneficios que se obtienen de la correcta aplicacidon de este PADA es:

- Cumplirconla representacion del Coordinador de Archivos ante el Archivo
General de la Nacion.

- Contar con los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, que
regulen los procesos archivisticos.

- Seguir capacitando a los responsables de los archivos de tramite sobre el
manejo y control de documentacion en tramite.

- Presentar una propuesta de documentacion histérica para salvaguardar la
memoria Institucional de la Administracion del Sistema Portuario
Nacional Manzanillo.

- La capacitaciéon respecto al manejo de los archivos tanto de tramite
permitira tener un control de la documentacion generada por las areas de
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trabajo, de igual forma en el archivo de concentraciéon permitira una
optimizacién de los espacios fisicos.

- El acondicionamiento del Archivo de Concentracién para permitir una
preservacion documental y un mayor control sobre la documentacién
resguardada, para posteriores consultas.

- De igual forma optimizar espacios con la gestién del tramite de baja
documental de documentaciéon que carece de valor archivistico.

- Asimismo, instaurar un Archivo Histérico para la preservacion
documentacion historica.

OBJETIVO GENERAL

Establecer un programa que permita la organizaciéon y conservacién de los
archivos, de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Manzanillo,
optimizando los recursos para la administracion de archivos, de igual manera, se
dara cabal cumplimiento a la legislacion que regula en materia de archivos.

Ademads, generar lineamientos especificos para la organizacién de los
expedientesy documentos generados por las areas de ASIPONA en conjunto con
los encargados de dichas areas.

Adecuacién del inmueble del archivo de Concentracidn, asi como su inmobiliario
para satisfacer la demanda de almacenamiento, cumpliendo asi con los
lineamientos de la NMX-R-100-SCFI-2018.

Asi como la implementacién de los métodos de seguridad solicitados en la ya
mencionada norma.

De igual manera, generar los inventarios de baja documental y gestionar dichas
bajas ante el Archivo General de la Nacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Nivel estructural.

Establecer la estructura organizacional de acuerdo con los
lineamientos que marca la ley conformando un grupo interdisciplinario
de las areas operativas y administrativas, realizando un diagndstico de
los recursos financieros, humanos y estructural para dar forma al
sistema de archivo de la entidad estableciendo espacios fisicos
adecuados para el manejo de archivos de concentracion, asi como para
los archivos de tramite.
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Realizar un diagndstico a los documentos que hay en existencia en el
archivo de tramite para sefalar los que estén proximos a su trasferencia
primaria, asi como los archivos de concentracién y sefalar los que estan
préximos a su baja documental o su transferencia secundaria.

Una vez realizado el diagndstico, se generaran los inventarios de baja
documental y se gestionara ante el Archivo General de la nacién Dichas
bajas documentales.

Nivel normativo.

Establecer procedimientos para manejo de archivo en las areas
operativas y unidades administrativas realizando la clasificacion de la
informacion.

Establecer, formalizar y dar a conocer el procedimiento que se llevara a
cabo para solicitar el préstamo de los expedientes que se encuentran
resguardados en el archivo de concentracion, esto para poder llevar un
control exacto y eficiente.

Establecer las normas para la transferencia secundaria al archivo
historico.

Nivel documental.

Integrar un plan de capacitacién para el personal y la actualizacién de
nuestros instrumentos de archivo para realizar su validacién ante el
Archivo General de la Nacion e identificar en los archivos de tramite y
concentracidon documentos que contengan valores evidénciales,
testimoniales e informativos para su conservacion.

Consolidar los formatos y anexos requeridos para el préstamo de los
expedientes y documentos que se encuentran resguardados en el
archivo de concentracion.

Generar los manuales para uso del catalogo de Disposicidon
Documental, asi como los manuales para el llenado de los formatos
para los Archivos de Tramite, para la transferencia primaria al Archivo
de concentracion, para el llenado de inventario de la baja documental
y para la transferencia secundaria del archivo histoérico.
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Accién de mitigacion

- Establecer la estructura
organizacional de acuerdo con los
lineamientos que marca la ley,
realizando un diagndstico de los
recursos financieros, humanos vy
estructural para dar forma al sistema
de archivo de la entidad estableciendo
espacios fisicos adecuados para el
manejo de archivos de concentracion.

- Realizar un diagndstico a los
documentos que hay en existencia en
el archivo de tramite para senalar los
gue estén proximos a su trasferencia
primaria, asi como los archivos de
concentracion y sefalar los que estan
proximos a su baja documental o su
transferencia secundaria

- Realizar los inventarios
documentales para la baja de
documentacion anterior al 2005 y el
inventario para la baja de
documentacion posterior al ano 2005
basandose en el CADIDO validado por
el AGN

-Establecer criterios de informacion

para las areas operativas.

-Realizar evaluacion de la informacion
obtenida en las areas y cuantificar los
recursos materiales y humanos que
intervienen por area; asi como su
espacio fisico de archivo de tramite y
de concentracion.

-Designar un espacio adecuado y
equipado para la conservacion de
archivo.

- Solicitar a las areas una depuracion
de los archivos de tramite que tienen
bajo  su resguardo para su
transferencia primaria.

- Solicitar a las areas una depuracion
de los archivos de comprobacion
inmediata, administrativos o copias
simples que resguarden en sus
archivos para proceder con su
eliminacion siguiendo los
lineamientos establecidos.

- Gestionar el servicio de terceros para
el inventario de Ila baja de
documentacion anterior al 2005.

- El personal asignado al archivo de
concentracion gestionara los
inventarios documentales para la baja
de expedientes que hayan finalizado
su periodo de conservacion con base
en el CADIDO validado por el AGN

! 2C24
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- Realizar los inventarios
documentales para la transferencia de
los expedientes que hayan concluido
su periodo de resguardo en el archivo
de concentracion con base en el
CADIDO validado por el AGN

Nivel normativo.

Objetivo
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- El personal asignado al archivo de
concentracion gestionara los
inventarios documentales para la
transferencia secundaria de los
expedientes concluido su periodo de
resguardo en el archivo de
concentraciéon con base en el CADIDO
validado por el AGN

Accion de mitigacion

- Establecer procedimientos para
manejo de archivo en las areas
operativas y unidades administrativas
realizando la clasificacion de la
informacion.

- Establecer, formalizar y dar a conocer
el procedimiento que se llevara a cabo
para solicitar el préstamo de los
expedientes que se encuentran
resguardados en el archivo de

concentracion, esto para poder llevar
un control exacto y eficiente.

-Realizar los procedimientos para el
manejo de archivo.

-Actualizacion de los formatos de
control documental para préstamos,
transferencias, bajas etc.

- Difundir los Criterios Especificos y
Recomendaciones en materia de
Organizacion, y Conservacion de los
Archivos de la Administracion del
Sistema Portuario Nacional
Manzanillo, S.A. de C.V.
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Nivel documental.

Objetivo Accién de mitigacion

REQUISITOS

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

¢ Reuniones de trabajo con los responsables del archivo de tramite y los
generadores de la informacion de cada area administrativa, para
determinar secciones y series documentales, con lo cual se podra
actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Reuniones de trabajo con los responsables del archivo de tramite y los
generadores de la informacion de cada area administrativa, para
elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental (Fichas).

e Solicitar al AGN asesoria para la Elaboracién de Fichas Técnicas.

Av. Teniente Azueta #9, colonia Burécrata, CP. 28250. Manzanillo, Colima, México. 26'24
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e FElaboracion de las Fichas Técnicas, por parte de las areas sustantivas,
con base en la informacién proporcionada en la Asesoria.

e Presentar el Catalogo al Comité de Transparencia para su aprobacion.

e Enviar,mediante oficio, el Catalogo al AGN, para su registroy validacion.

e Publicaren el portal de internet institucional Catalogo una vez validado
y realizar su difusion a través de platicas de sensibilizacion a la alta
direccién y la imparticidn de cursos de capacitacion a los responsables
de archivo de las unidades administrativas para su aplicacion y
comprension.

e Realizar una evaluacion de los expedientes que hay en existencia en el
archivo de concentracion, asi como clasificar y ordenar dichos archivos.

ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como objetivo la
organizacion en los archivos de tramite y conservacion, basandose en los
instrumentos de control y consulta archivistica. De esta manera, el programa
asegura gue los instrumentos archivisticos se mantengan actualizados.

1.1 ENTREGABLES

e Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
e Criterios para la Organizaciéon de archivos

e Inventarios

e Programa de capacitacion

e Inventarios de baja documental

¢ Inventarios de transferencia secundaria

1.2. ACTIVIDADES

e Envio a validacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica al Archivo General de la Nacion.

e Elaboracién de criterios especificos para la organizacién de los archivos
y transferencia primaria.

e Elaboraciény coordinacion de programas de capacitacion.

e Elaboraciéon del inventario de transferencia primaria.

e Elaboraciéon de Inventarios General

e Digitalizacion de los archivos en resguardo.

e Elaboracion de inventarios de transferencia secundaria.

e Elaboraciéon de inventarios de baja.

10
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RECURSOS

1.1 RECURSOS HUMANOS

FUNCION
Responsable  del
drea Coordinadora
de Archivos
Responsable  del
Archivo de
Concentracion
Responsable  del

Archivo de Tramite

DESCRIPCION

Elaborar los instrumentos necesarios en
materia de organizacién y conservacion de
archivos, asi como coordinar las acciones de
los archivos de tramite.

Recibir y conservar la documentacion
semiactiva hasta cumplir su vigencia
conforme al Catdlogo de Disposicion

Documental, realizacién de inventarios de
baja documental. Solicitar al area
coordinadora de archivos y a las unidades
administrativas generadoras sus
transferencias y determinacion de destino
final.

Integrar los expedientes de archivo,
conservar la documentacion que se
encuentra activa, asi como reservada o
confidencial, coordinarse con el area
coordinadora de archivos respecto al
catalogo de disposicion documental y el
inventario general, ademas de realizar
inventarios de transferencia primaria vy
valoracion de documentos.

1.2 RECURSOS MATERIALES

PUERTO
INTELIGENTE
SEGURO

PUESTO
Gerente

Administracion
Finanzas

Subgerente
Administracion

Varios

REQUERIMIENTOS Y/O | ESTIMACION DEL
ACTIVIDADES PLANIFICADAS | INSUMOS PRESUPUESTO
Programa de capacitacion Cursos de archivo $100,000.00
para los responsables de
archivo
Contratacion de personal Recurso humano $800,000.00
externo
11
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Servicio de limpiezay $200,000.00
Cuidado del Archivo fumigacion
Cestion  de  transferencias | Vehiculos y gasolina $200,000.00
primarias
Adquisicion de suministros | Cajas para archivar, $400,000.00
para el adecuado | hojas, carpetas, postes
funcionamiento del archivo de aluminio, etc.
Mantenimiento de las | Impermeabilizantes vy $150,000.00
instalaciones del Archivo de | reparaciones.
Concentracion.
Servicio de Inventario $500,000
Inventario para baja | para Baja (1994-2004)
documentos 1994 - 2004
Servicio de $1,500,000.00
Mantenimiento y Reparaciones | Mantenimiento y
de los Anaqueles del Archivo de | Reparaciones de los
Concentracion Anaqgueles
Servicio de $400,000.
Digitalizacion de Archivo | Digitalizacion de
Histdrico Archivo Histérico
Equipo para el personal Internet, equipo de $350,000.00
computo, linea
telefénica, impresora,
digitalizadora, etc.
TOTAL $4,600,000
TIEMPO DE IMPLEMENTACION
1.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD/MES ENE | FEB|MAR|ABR | MAY |JUN | JUL | AGOS | SEP | OCT |[NOV | DIC
CAPACITACION A
LOS RESPONSABLES
DE ARCHIVO
GESTION DE
TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS
12
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NOTIFICACION DEL
CALENDARIO PARA
TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS

DIFUSION DE LOS
LINEAMIENTOS
ESPECIFICOS

DIFUSION DE LOS
FORMATOS PARA
TRANSFERENCIA
PRIMARIA

VERIFICAR LA
PROBLEMATICA DE
LA
INFRAESTRUCTURA
DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

MARCO NORMATIVO

- Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el
15 de junio de 2018.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. publicada en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 4 de mayo de 2015.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 26 de enero
del 2017.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion (DOF) el 19 de noviembre del 2019.

- Ley Federal del Trabajo, dltima reforma, Diario Oficial de la Federacion, 02 de
Julio de 2019.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
Apartado B, del articulo 123 constitucional; dltima reforma, Diario Oficial de la
Federacion, 01 de Mayo de 2019.

- Ley General de Proteccién Civil, Diario Oficial de la Federacidon, 6 de junio de 2012.

- Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos,
Diario Oficial de la Federacidon, 13 de enero de 1986.

13
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- Ley General de Bienes Nacionales, Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo
de 2004.

- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, Diario Oficial de
la Federacion, 29 de mayo de 2009.

- Cédigo Fiscal de la Federacion, Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre
de 1981.

- Cédigo Penal Federal, Diario Oficial de la Federacién, 14 de agosto de 1931.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de Ia
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 16 de marzo de 2016.

- Lineamientos para la proteccion de datos personales, Diario Oficial de la
Federacidon, 30 de septiembre de 2005.

- Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia
y de Archivos, ultima reforma, Diario Oficial de la Federacidn, 23 de noviembre de
2012.

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informaciony Comunicacionesy de Seguridad de la Informacion; ultima reforma,
Diario Oficial de la Federacién, 22 de agosto de 2012.

- Guia para la elaboracién de un documento de seguridad. IFAI, 17 de julio de
2009.

- Norma de Archivo Contable Gubernamental. NAGG 01 Disposiciones Aplicables
al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Publica, 2012
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£ 2c24
< Felipe Carrillo

“\PUERTO



MARINA @

PUERTO
INTELIGENTE
SEGURO

Hoja de cierre

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, en
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, en colaboracion
con el Responsable de Archivo de Concentracion de la Administracion del
Sistema Portuario Nacional Manzanillo.

Coordinador de Archivos

C.P. Luis Hernando Heredia Ahumada

Responsable de Archivo de Concentracion

Lic. Juan Manuel Barragan Mejia

Director General

Mario Alberto Gasque Pefia
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