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PRESENTACION.

De conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos, la
Coordinacién de Archivos a de [a Administracion del Sistema Portuario Nacional
Topolobampo, S.A. de C.V. presenta el Informe de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

En este informe se presenta el conjunto de procesos, proyectos y actividades
que fueron orientados a la mejora continua y al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, teniendo éste como objetivos fundamentales generar
una cultura archivistica, coadyuvar al desarrollo de los procesos internos, tener
archivos debidamente organizados, obtener un eficiente control y seguridad
de la informacion en el Instituto, para su difusion y disposicién garantizando
en el ejercicio de la funcién publica, el derecho de acceso a la informacién y de
proteccién de datos personales y la construccion y conservacion de la memoria
institucional.

JUSTIFICACION.

Con la elaboracién del PADA 2024 se han establecido los pasos a sequir del Area
Coordinadora de archivo para la consecucion de los objetivos vy
reglamentaciones establecidas en el capitulo V de la Ley General de Archivos,
esto nos conlleva a crear un archive que cumpla con sus funciones de
administracién, identificacién, control, conservacién y preservacion de los
documentos producidos constantemente en las diferentes dreas
administrativas de la entidad.

En ASIPONA TOPOLOBAMPO estamos comprometidos con la trasparencia y
rendiciéon de cuentas de todas las acciones realizadas en la institucion, es por
ello y para dar cumplimiento en lo establecido en el Art. 26 de la Ley General de
Archivos gue se crea el siguiente informe anual de cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.
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OBETIVOS.
GENERAL.

Contar con un Sistema Institucional de Archivos funcional y dominante de los
procesos establecidos para una adecuada conservacion de los documentos,
tanto en archivo de tramite como en archivo de concentracion, sistematizar los
procesos archivisticos y de gestibn documental con miras a que los
documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad y
estandares en la materia, para contar con informacién util, oportuna y
expedita, favoreciendo el acceso a la informacion, la transparencia, rendicién
de cuentas y las atencién de auditorias y revisiones de control.

ESPECIEICOS:

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y
la normatividad vigente en materia de organizacidon documental y
transparencia.

o Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos,
el acceso restringido a la informacién reservada y confidencial y los datos
personales, para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas,
reduciendo los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién vy
disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

e 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.

e La estandarizacién en la integracién de expedientes y el fortalecimiento
de los procesos de los archivos de tramite y concentraciéon que ya se
realizan, a efecto de que sean mas oportunos y apegados a la
normatividad vigente. L

« Capacitar y certificar a los responsabtes de los archivos de esta ASIPONA, con
la finalidad de desarrollar las habilidades y conocimientos del personal en
favor de la correcta organizacién y administracién de los documentos.
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RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES PLANEADAS EN EL PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024.

A continuacién, se presentan las actividades planeadas para el ejercicio 2024
en materia de coordinacién de archivos.

ACTIVIDADES ACCIONES RESULTADOS
No de realizaron las
. . __|especificaciones para e |[No se cuenta con las
Equipamiento del archivo , ; . sk
.. |equipamiento del Archivo |especificaciones para el
1 |de concentracion e : i .
P L de Concentracion, ya que |equipamiento del Archivo de
(especificaciones). i =
se trabajd en otras|Concentracién
actividades de este PADA
Realizar transferencias _ Los responsables de Archivo
: R Se realizaron las 2yt
primarias de los : .. |de Tramite flevaron a cabo
: transferencias primarias . i
2 |expedientes que| e i las transferencias primarias
terminaron su vigencia en 3 con el apoyo del responsable
s = Concentracion - =
los archivos de tramite. del Archivo de Concentracion
] La Guia de Archivo
Elaborar la Guia de " e y
. Se elaboré y publicé la|Documental se elabord con
Archivo Documental para , :

3 : .. _|Guia de Archivo | el apoyo de los responsables
publieayler &n o |plging Documental de Archivo de Tramite y de
web de la ASIPONA. »

Concentracién, de
La implementacién de la
e Unidad de
Implementacién de la : . y .
, Correspondencia no se|No se implementd la Unidad
Unidad de g 1 .
4 SR S llevé a cabo en el afio 2024 | de Correspondencia de esta
: P por falta de tiempo al|ASIPONA Topolobampo
entidad. : o
realizar otras actividades
de este PADA
= No se pudo capacitar a los
Capacitacion, : :
. usuarios del  Sistema o "
Implementacién y puesta : No se pudo utilizar el médulo
B . Regestum en el médulo de :
5 |en operacion en el Sistema | - de Unidad de
. Unidad de :
Regestum de la Unidad de : Correspondencia.
, Correspondencia por falta
Correspondencia. :
de tiempo.
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Se capacité a los
Clasificar de  manera |responsables de Archivo . -
: A Expedientes clasificados de
6 |correcta los expedientes |de Tramite en la correcta 5
: = forma correcta y homogeénea
de archivo. clasificacion de los
expedientes gque generan
Se eneraron los
. ) g La ASIPONA Topolobampo
Levantamiento de |inventarios de los . :
. : S , cuenta con inventarios de los
inventarios y realizacion |expedientes que por sus .
7 ) ) - expedientes que por sus
de baja por riesgo |condiciones "
s , condiciones representaban
sanitario. representaban un riesgo . P
i un riesgo sanitario
sanitario = |
Se realizaron procesos
técnicos en los
o expedientes de los afios
Procesos  tecnicos  en . d =
3 2019 y anteriores: | Los expedientes de los afos
expedientes del 2019 0 .
8 : , - valoracon, expurgo, | 2019 y anteriores cuentan
hacia atras (afios por|. . .. ¥ m
. foliacion, colocaciéon de|con procesos técnicos.
determinar). }
instrumentos de
identificacion (lomo vy
. caratula) y digitalizacién
' Recuperacion, Se llevé a cabo |la
estabilizacién Yy | recuperacion
generacién de inventarios | estabilizacion y se | Documentos con posible
9 |de  expedientes  con |elaboraron inventarios de |valor histérico recuperados,
posible valor histérico | expedientes con posible | limpios e inventariados
2019 - atrés (afios por|valor histérico 2019 vy
determinar). anteriores
Los responsables de los
Identificacién y separacién |archivos de Tramite vy
de documentos de |Concentracion llevaron a
Comprobacién cabo la identificacion y| . . _ ..
Al , : - Eliminacion de documentos
10 | Administrativa Inmediata, | separacion de las)| .
. : sin valor
apoyo informativo  y|Documentos de
documentos sin  valor | Comprobacion
archivistico. Administrativa Inmediata
(DCAI) y de aquellos gque
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! no tienen valor
archivistico
No se pudo realizar el
mapa de ubicacion
Disefio de la ubicacion [topografica del Archivo de
11 topogréfica del Archivo de [ Concentracion, ni su carga |No se cuenta con Mapa de
Concentracién, carga en el | en Regestum, debido a la | Ubicacion Topografica
sistema Regestum. falta de tiempo invertido
en otros proyectos de este
PADA
e No se llevaron las
Proceso de capacitacion y Nl :
e capacitaciones ni | El personal no cuenta con
certificacion en los i e i
: certificaciones por falta de | certificacion en los
estandares de| . ; ;
12 S &) tiempo del personal, el|estandares de competencia
sl cual estuvo dedicado a|del CONOCER EC 0549, EC
CONGERR EE OGS, EE otras actividades de este [0624, EC 0888.1 y EC 0999
0624, EC 0888.1 y EC 0999. : i
PADA.
MARCO NORMATIVO.
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e 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)
o Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20/05/2004, Ultima reforma
14/09/2021)
o ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 04/05/2015,
dltima reforma 20/05/21)
e Lineamientos generales para la organizaciin y conservacion de los K/
archivos del Poder Ejecutivo Federal.
o Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F. 13/05/2014)
e Acuerdo por las gue se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de
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Transparencia y los Archives. (D.O.F. 27/07/2011, dltima reforma
23/11/2012).

e Guia ilustrada. Manual Administrativo de Aplicacion General en las
Materias de Transparencia y de Archivos.

e Otras Normas Juridicas.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

Transferencias primarias al Archivo de Concentracién
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Clasificacion de manera correcta los expedientes de archivo
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Levantamiento de inventarios y realizacién de baja por riesgo sanitario
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Recuperacién, estabilizacién y generacion de inventarios de expedientes con
posible valor histérico 2019 - atras
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Identificacién y separacién de documentos de Comprobacién

Administrativa Inmediata, apoyo informativo y documentos sin valor
archivistico
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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) 2024.

Con fundamento en el Art. 26 y demés aplicables de la Ley General de Archivos.

A los 28 dias del mes de enero d a\no 2025,

T

LCP. Mano Gustavo Montes: os Valenzuela
Gerencia de Administracién y Finanzas
Coordinador de Archivos
ASIPONA Topolobampo, S.A. de C.V.
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