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ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL
TOPOLOBAMPO, S.A. DE C.V.
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INFORME DE CUMPLIMIENTO
DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

- (PADA) 2023.
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PRESENTACION.

Con referencia al Art. 26 de la Ley General de Archivos en donde
se establece que los sujetos obligados deberdn elaborar un
informe anual detallando el cumplimiento del programa anual
de desarrollo archivistico y publicarlo en su portal electrénico, a
mas tardar el Ultimo dia del mes de Enero del siguiente afio de la
ejecucioén de dicho programa; el area coordinadora de archivos
elabora el siguiente informe de cumplimiento mediante el cual
se presentan los logros alcanzados en matefia archivistica,
planificados para el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023.

JUSTIFICACION.

Con la elaboracion del PADA 2023 se han establecido los pasos a
seguir del Area Coordinadora de archivo para la consecucién de
los objetivos y reglamentaciones establecidas en el capitulo V de
la’ Ley General de Archivos, esto nos conlleva a crear un archivo
gue cumpla con sus funciones de administracién, identificacidn,
control, conservacién y preservaciéon de los documentos
producidos constantemente en las difére_ntes areas
administrativas de la entidad. | |

En ASIPONA TOPOLOBAMPO estamos comprometidos con la
trasparencia y rendicién de cuentas de todas las acciones
realizadas en la institucién, es por ello y para dar cumplimiento
en lo establecido en el Art. 26 de la Ley General de Archivos que
se crea el siguiente informe anpual de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.
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OBIJETIVOS.

GENERAL.

Contar con un Sistema Institucional de Archivos funcional y
dominante de los procesos establecidos para llevar una
adecuada conservacion de los documentos, tanto en archivo de
trdmite como en archivo de concentracién y asi cumplir con el
objetivo primordial del drea coordinadora de archivos que es
conservar de manera ©&ptima y acceder esporadica y
oportunamente a la informacion. |

ESPECIFICOS.

*Capacitar constantemente a los responsables de Archivo de
Trédmite v Archivo de Concentracién para la adecuada
transferencia y manejo de la documentacién producida en las
diferentes areas administrativas.

*Dar a conocer a todos los miembros de |la entidad la importancia
de mantener archivos sanos y funcionales que ayuden a la
localizacién adecuada y oportuna de la documentacion.

*Establecer procedimientos homogéneos y actualizados en
materia de archivos, que ayuden al personal en general a
practicar una gestién documental adecuada y asi dar
cumplimiento a la normatividad de los archivos.
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RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES PLANEADAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023.

A continuacién se presentan las actividades planeadas para el ejercicio 2023 en
materia de coordinacién de archivos.

ACTIVIDADES

ACCIONES

RESULTADOS

Actualizar los instrumentos
archivisticos: Cuadro General

El sistema Institucional de archivo

Se llevé acabo la realizaciéon de
los instrumentos de control
archivistico: Cuadro general de
Clasificacion Archivistica,

corresponda

primarias y asi ayudar a los
departamentos a liberar espacio en
sus Archivos de Tramite.

de Clasificacién Archivistica,|de la Entidad coadyuvé en|Catalogo de Disposicion
1 Catdlogo de Disposicién |proporcionar los elementos| Documental y guia simple, estos
Documental y guia simple, | necesarios para la actualizacién de | instrumentos se encuentran en
asi como el inventario|los instrumentos de control|revisién en el AGN en espera de
general de la documentacién | archivistico. su validacién, no se omite
vigente. mencionar que el Inventario
General se recalendarizara para
el ejercicio 2024.
|Lograr la  validacién vy ‘
autorizacion del Catalogo de i ! ;
. . 8 Se elaboré el Catalogo de|El CADIDO aln se encuentra en
Disposicion Documental | _, I . 2 N
2 Disposicion Documental en tiempo | proceso de validacién en las
(CADIDO) por  parte  del forma instalaciones del AGN
Archivo General de la Nacién | ¥ ' | '
(AGN).
Se trabajé en conjunto con los|Debido a el archivos de
; .__|Representantes de Archivo de|concentraciéon se encontraba en
Realizar Transferencias|_ " . s .
. . ) Tramite y el Responsable del|remodelacién, no fue posible
Primarias y Secundarias o en . : .
. . Archivo de Concentraciéon para|llevar a cabo transferencias
3 |su caso Destino Final de . . . :
. . |lograr llevar acabo las trasferencias | primarias, las transferencias
Documentacién, segun

secundarias estan detenidas
hasta la“validacion del Catélogo
de Disposicién Documental.
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— ., |En conjunto’ con los responsables| . . = .
|dentificar ~ documentacion J. s P No fue posible realizar la baja

o de archivo de tramite de cada o

que ya ha concluido con su . documental en este ejercicio
i e " departamento y el responsable de
valor administrativo, legal, . e s puesto que para ello es
4 | ‘ ; archivo de concentracion hicieron .
fiscal y contable para realizar - necesario contar con el CADIDO
; un analisis en los documentos para . ;
su baja documental |, e . |validado por el AGN y este aun
) identificar los que ya han concluido s
correspondiente. se encuentra en revision.
con su valor.
. e ~ |En el ejercicio ' 2023 no se
.| El sistema institucional de Archivos . ) C .
Elaborar Inventarios - . realizaron inventarios
. trabajara en conjunto para
Documentales de los Archivos . __|documentales.
5 L. . elaborar los inventarios . -
de Tramite y Archivo de - Se programo esta actividad para
; ., documentales de los archivos de e
Concentracion. by o llevarse a cabo en el ejercicio
tramite y de concentracion.
2024,
) | Se realizaron capacitaciones en
El Coordinador de Archivos realizé |linea para el representante de
los trémites pertinentes para|archivo de concentracion.
I contar con la capacitaciéon|La capacitacion presencial de
Programa de capacitacién en . . .
6 ; 4 i correspondiente y necesaria a todo | todo el personal involucrado en
materia archivistica. . ; :

. el personal involucrado en los|elprocesose llevéacabo parael
procesos de administracién vy |ejercicio 2023, recibiendo todos
conservacion de archivos. los responsables de archivo el

“Curso Institucional de Archivo”
El Coordinador de Archivo hizo la|Se cuenta con acta de reunidn
. Conformacién® del Grupo |convocatoria a los departamentos |donde se llevé acabo la
Interdisciplinario. para conformar el  Grupo|conformacion . del grupo
Interdisciplinario. interdisciplinario.
El drea Coordinadora de Archivos L .
aficonjuRito conlos representantes Se elaboré satisfactoriamente el
8 |Elaboracion del pada 2024. . Programa Anual de Desarrollo
de los diferentes departamentos, Archivistico 2024
elaboraron el PADA 2024, '
Solicitar  revisiones  de . . - i -
. Se realizaron revisiones periddicas{Se llevé acabo mantenimiento y
mantenimiento para ; iy .
9 . o . en el archivo de concentracién|reacomodo de archivos en el
prevencion de riesgos en el . . . Py
) g para prevencion de riesgos. archivo de concentracion.
Archivo de Concentracion.
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Implementacion  de un
sistema de gestion
documental para el éptimo
control de los documentos
producidos '

Sistema de Gestion Documental
instalado en servidor de |Ia
ASIPONA TOPOLOBAMPO que
cumpla con lo emitido por el AGN
en “Lineamientos para la creacién
y uso de sistemas-automatizados
de archivos y documentos”

En el ejercicio de 2023 se realiz6
la instalacién del servidor, asi
como también la instalaciéon del
sistema REGESTUM, asi como la
capacitacion del manejo al
personal responsable  del
archivo de tramite

11

Elaborar criterios especificos
de archivos y reglas de
operacion del Grupo
Interdisciplinario

Criterios especificos y reglas de
operacién del Grupo
Interdisciplinario

Se elaboraron los criterios y las
reglas de operacién del grupo
interdisciplinario

12

Implementacién de la Unidad
de Correspondencia de Ila
entidad

Acta de implementacion de la
Unidad de Correspondencia

'| Se

postergo al 2024 |la
implementacion de la unidad de
correspondencia

13

Adecuacion del archivo de
concentracion e histdrico.

Especificaciones técnicas y espacio
con adecuaciones y equipamiento.

Se adecud el area de archivo de
concentracion asi como el
archivo histdrico

14

Elaborar la guia de archivo
documental

Guia de archivo documental

actualizada 2023

Se obtendrd la Guia de Archivo
Documental del Sistema de
Gestién Documental
REGESTUM, una vez que se
tenga cargada la informacion en
el mismo.
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MARCO NORMATIVO.

e Constitucidn Politica de los EstadosAUnidos Mexicanos
¢ Ley General de Archivos (D.O.F.15/06/2018) |

e Ley General de Transparencia'y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental (D.O.F. 04/05/2015)

e LeyGeneral de Bienes Naaonales (D.O.F. 20/05/2004 u[tlma
reforma 14/09/2021) -

e Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F.
04/05/2015, Ultima reforma 20/05/21)

e Linéamientos generales para la organizacidény conservacion
de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F. 13/05/2014)

e Acuerdo por las que se emiten las Disposiciones Generales
para la Transparencia y los Archivos de la Administracién
Plblica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y los Archivos.
(D.O.F. 27/07/201], dltima reforma 23/11/2012).

e Guiailustrada. Manual Administrativo de Apllcac:|on General
en las Materias de Transparencia y de Archivos.

@ Otras Normas Juridicas.
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Adecuécién del Archivo de Concentracién
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Curso de capacitacién
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HOJA DE CIERRE.

El presente informe fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y
corresponde a lo planteado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023.

Con fundamenfo enel Art. 26y demds aplicables de la Ley General de Archivos.

L "

A los 20 dias del mes de enero dél éﬁo 2024.

ATE@ENTE g

LCP. Marlo Gustav Montesmos\%lenzuela

Gerencia de Admyinistracion y Rinanzas
| Coordinador de Archivo
ASIPONA Topolobampo, S.A. de C.V.
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