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

| ARCHIVO |
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTlCO
2024



MARIN

SECRETARIA DE MARINA i

i -
o == JS
v o, ST
ToETua s wasHE

MARINMA

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

TABLA DE CONTENIDO

PRESENTACION...cccouvomermcrsnn e AR5 3
MARCO DE REFERENCIA ...ttt 4
Uy =T Nl NS 7
OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS...c..coooeessssesrsesssssssssssssssssssssessssessesssses 8
PLANEACION......coooee. e S — 9
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES....ccoooeeseseesesrsosssessss s 10
CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES......ccooceoesessesesssssossssesesss st 12
RECURSO HUMANO......oosoeseeseeeesersessssssssss s st 1 4
- EVALUACION DE RIESGOS.....ooeoeesessscesssssssssssstrssssssmesessesssmessssssssesne U . 17
GLOSARIO ...ttt I 19
N =l a @ I =l S S 22
FIRMA DEL RESPONSABLE.......cc oo eesessessssesssssssssessesssessssssssssssssesessesessssssssssemessen 23

¥

Area Coordinadora de Archivos



MARINA

SECRETA

L

s
i e, WY
""‘LL\Lnna AN

MARINA&

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

PRESENTACION

En cumplimiento a las disposiciones vigentes en el Capitulo V, Articulo 23, de la Ley General de Archivos es
menester de la Coordinaciéon de Archivos “elaborar y someter a autorizacién del Comité de Informacién o su
equivalente en ASIPONA TOPOLOBAMPO los procedimientos y métodos para administrar y mejorar el
funcionamiento y operaciéon de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracién de un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico”, el cual debera ser publicado en el portal de Internet de esta
mstltuc:on asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.
Con la finalidad de cumplir con las obltgaaones que prevé la Ley General de Archivos, asi como las
obligaciones establecidas en materia de Transparencia, se programé el desarrollo de diversas acciones
encaminadas a la adecuada organizacidén y conservacion de los archivos de la ASIPONA TOPOLOBAMPO, S A.
DE C.V. ,asi mismo, los Articulos 24 y 25, del mismo Capitulo, mencionan que el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, deberd contener los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el constante
desarrollo de los archivos, asi como también considerar programas de organizacién y capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos, para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos.

Las primeras acciones llevadas a cabo en ASIPONA TOPOLOBAMPO, SA. DE C.V. fueron; solicitar a las
unidades administrativas la designacién de los responsables de archivo de tramite, capacitar al personal
designado, levantar informaciéon para la elaboracién de los instrumentos de control, e iniciar con la
actualizacion de los archivos de tramite. :

N
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MARCO DE REFERENCIA

La Administracién del Sistema Portuario Nacional Topolobampo, S.A.de C.V. es una entidad paraestatal, que
por conducto de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes cuenta con un titulo de concesién que el
gobierno federal le otorgé para el uso, aprovechamiento y explotacién de los bienes del dominio publico
federal, la construccién de obras e instalaciones portuarias y la prestacién de los servicios portuarios en
Topolobampo Estado de Sinaloa, asi como la administracién de los bienes que integren su zona de desarrollo.

El puerto de Topolobampo, por su ubicacién es un puerto.del Pacifico que facilita la transportacion por mar
de productos de exportacién e importacién hacia el Oriente, el moderno puerto de altura de Topolobampo
fue inaugurado en 1991 para consolidar las expectativas comerciales de la regién noroeste de México. El
puerto, al contar con la infraestructura y facilidades para el manejo de contenedores, granel agricola y
minerales, asi como las adecuadas condiciones de recepcién de grandes buques.

Derivado de la publicacién de la Ley General de Archivos en el Diario Oficial de la Federacién, el dia 15 de junio
de 2018, este ordenamiento establece un alto estadndar técnico, al definir principios y bases para la
organizacion, conservacién, administracién y preservacién homogénea de los archivos; instaurando al mismo
tiempo estructuras administrativas al interior de cada sujeto obligado, mismas que seran las encargadas de X
la ejecucion de los trabajos para dar cumplimiento a lo establecido por esta Ley. \

Sin duda, esta norma es referencia y de observancia obligatoria, por lo que, al interior de la ASIPONA
TOPOLOBAMPO se convierte en un tema primordial a desarrollar, ya que los archivos representan el pilar
principal de la transparencia, el acceso a la informacién publica, la proteccién de los datos personales v la
rendicion de cuentas.

Area Coordinadora de Archivos
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Razdén por la que se detectaron las principales problematicas en materia de archivos y gestion documental,
dando como resultados los siguientes: i - ) ; -

e No se lleva a cabo la correcta integracion de los expedientes ni los procesos técnicos correspondientes.

¢ No se llevan a cabo las transferencias de los expedientes del Archivo de Tramite al Archivo de -
Concentracion (transferencia primaria).

e El personal asignado a las labores de archivo es insuficiente y se encuentra poco capacitado y/o
sensibilizado.

e Hace falta la profesionalizacién de los servidores publicos de la ASIPONA TOPOLOBAMPO.

Por lo que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se constituye como guia esencial de las
actividades encaminadas al cumplimiento de los objetivos institucionales para la mejora continua de la
organizacién y administracién documental y en cumplimiento con el articulo 6o. fraccién V de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México , el articulo 23 de la Ley General de Archivos; los lineamientos Cuarto fraccion XXXV, Sexto fraccion |l
y Trigésimo Cuarto de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Sistema
Nacional de Transparencia ; asi como el articulo 24, fraccién IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

El resumen, el tema de archivos y la gestién documental toma gran importancia a partir de
las Ultimas reformas constitucionales que se han realizado en la materia, dado que estas se
convierten en parte esencial de la transparencia y el derecho de acceso a la informacion
publica.

Area Coordinadora de Archivos
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JUSTIFICACION

En cumplimiento a la normatividad vigente, corresponde a la Coérdinagién de Archivos de esta ASIPONA
TOPOLOBAMPO, coordinar las acciones necesarias para desarrollar un modelo de gestién documental que
articule las actividades insertas en el Sistema Institucional de Archivos (SIA), por lo cual se hace necesario
implementar programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias que aseguren la aplicacion \%
homologacion de los procesos técnicos con base en la normatividad, asi como las mejores préacticas
nacionales e internacionales para impactar favorablemente en los procesos de creacién y gestién de los
documentos, la correcta clasificacién y valoracién de los documentos, asi como la adecuada gestién
documental de los archivos con-el fin de que estos den testimonio del ejercicio de las facultades, atribuciones
y actividades realizadas por las Unidades Administrativas que integran esta ASIPONA TOPOLOBAM PO, en un
tiempo y espacio determinados.

Con la elaboracion del PADA 2024 se cumple con la realizacién de un importante instrumento que nos ayuda
con la administracion, salvaguarda, custodia y control de los documentos que continuamente se generan en
las diferentes areas administrativas de esta Institucion, contribuyendo a las actividades fundamentales de los
servidores publicos, de acuerdo a sus funciones y a la memoria institucional de la ASIPONA TOPOLOBAMPO.

Contar con un plan para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales vy
archivisticos en ASIPONA TOPOLOBAMPO genera los siguientes beneficios: . \{

e Facilita la gestién administrativa.
e Permite el control de produccién y flujo de los documentos.
e Favorece la administracion de los documentos generados por cada area, los cuales registran el ejercicio
de las atribuciones y/o funciones de éstas.
e Fomenta la obligaciéon de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en
expedientes (obligacién de contar con un archivo al dia: actualizado).
Area Coordinadora de Archivos n
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¢ Permite el cumplimiento permanente de la normatividad
. Reduce considerablemente las horas hombre dedicadas al trabajo archivistico. : ~

Con la |mp|ementaC|on del presente Programa se cubren a un corto plazo los tres niveles que establece el
instrumento de criterios del Archivo General de la Nacion: -

1. Nivel Estructural. (NE) Enfocado al establecimiento y fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos para un adecuado funcionamiento;

2. Nivel Documental (ND) Orientado a la creacién y/o actualizacién de los instrumentos de control y
consulta archivistica, a establecer procesos de gestion documental, asi como atender los procesos de
préstamos, bajas documentales, transferencias, valoracion documental, y,

3. Nivel Normativo (NN). Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en materia de archivos, )
que regulan la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con los procesos de
gestion documental.

OBIJETIVOS
GENERAL

Propiciar la memoria documental de la ASIPONA TOPOLOBAMPO a través de la gestion documental y las
acciones archivisticas que garanticen, en apego a la normatividad y estandares en la materia, el correcto
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) vinculado a la planeacion, -programacion y - \ .
evaluacién para el correcto manejo e integraciéon de los documentos de los Archivos con los que cuenta el
Instituto; de tal manera que se encuentren organizados con el fin de que doten con informacion atil, oportuna -

y expedita, garantizando la transparencia proactiva, la rendicién de cuentas, la proteccién de datos personales

y derechos humanos a los servidores publicos y plblico en general que los consulten o accedan a ellos.

Area Coordinadora de Archivos
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ESPECIFICOS

a. Cohtinuar con un programa de capacitacion y prbfesionalizaéion enfocado a los integrantes dél Grupo
Interdisciplinario de Archivos y del Sistema Ins‘utumonal de Archivos, asi como a todos los servidores
publicos de la ASIPONA TOPOLOBAMPO. :

b. Garantizar la correcta operacion del SIA, mediante la estandarizacién de procesos archivisticos (fisicos
y electronicos) con la implementacién de procedimientos para la produccién, administracion,
organizacion, acceso, consulta, valoracién y disposicién documental y conservacién de los archivos de
ASIPONA TOPOLOBAMPO.

C.

Estructura del (PADA)
Alcance (Ambito de aplicacion)

El presente Programa es una herramienta Util de planeacién estratégica en el tema de gestién documental
y archivistica, por lo que debera ser de observancia obligatoria para las unidades administrativas, los
responsables de Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico, asi como por todos los servidores publicos

de la ASIPONA TOPOLOBAMPO. _‘ \

PLANEACION

El PADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de administracién de
archivos de la ASIPONA TOPOLBAMPO.

Area Coordinadora de Archivos u
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Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente PADA, se definen en el siguiente
Cronograma de Actividades, las acciones para el mejoramiento de los archivos y la ejecuciéon de las
actividades contempladas, con la participacién conjunta entre el Area Coordinadora de Archivos, los
responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico; asi como el Grupo Interdisciplinario y el
Comité de Transparencia de esta entidad.

~ ACTIVIDADES

Equipamiento del archivo de concentracién

ENTREGABLE
Especificaciones
equipamiento.

técnicas para

el

RESPONSABLE

Coordinador de archivo y responsable de
archivo de concentracion.

Realizar transferencias primarias de los
expedientes que terminaron su vigencia en los
archivos de tramite

Oficios e inventarios de transferencia

primaria

Responsables de archivo de tramite,
titularés de unidades administrativas,
responsable de archivo de
concentraciéon.

Elaborar la Guia de Archivo Documental para
publicarlo en la pagina web de la ASIPONA

Guia de Archivo Documental

Coordinador de Archivo, Responsables
del Archivo de tramite, concentracion.

Implementacion de la Unidad de

Correspondencia de la entidad

Acta de implementaciéon de la Unidad de
Correspondencia

Coordinador de archiv_d

Capacitacidon, Implementacién y puesta en
operacidn en el Sistema Regestum de |la Unidad
de Correspondencia.

Unidad de correspondencia Sistema de
Gestion Documental Regestum

Coordinador de archivo

Clasificar de manera correcta los expedientes de
archivo

Reporte del Sistema de  Gestidén

Documental Regestum

Responsables de archivo
Coordinador de Archivos

Tramite,

Levantamiento de inventarios-y realizacion de
baja por riesgo sanitario

Inventarios .

Coordinador de archivos y Responsable
de archivo de concentracion.

Procesos técnicos en expedientes del 2019 hacia
atras (afios por determinar)

Documentos procesados

Responsable de archivo de
concentracion, responsables de Archivo
de tramite

Recuperacion, estabilizaciéon y generacion de
inventarios de expedientes con posible valor
histérico 20192 — atras (afios por determinar)

Inventarios y expedientes con p05|ble valor
histérico

de
de

[

archivo
Coordinador

Responsable  de
concentracién 'y
Archivos

Area Coordinadora de Archivos u\
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10

Identificacién y separacion de documentos de
comprobacién administrativa inmediata, apoyo
informativo y documentos sin valor archivistico.

Inventarios genéricos de Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata

Coordinador de archivos y Responsable
de archivo de concentracién y
responsables de Archivo de trédmite

M

‘| Disefio de la ubicacién topogréfica del archivo

de concentracién, carga en el sistema
Regestum

Mapa de ubicacién topografica

Responsable del Archivo de
Concentracion -

12

Proceso de capacitacién y certificacién en los
estandares de competencia del CONOCER EC
0549, EC 0624, EC 0888.1 y EC 0999.

Certificados CONOCER

Coordinador de Archivos

CALEN DARIZACION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PLANIFICADAS £
o ne

Equipamiento del archivo de
concentracion e histérico.

Realizar transferencias primarias de
los expedientes que terminaron su
vigencia en losarchivos de tramite

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Feb Mar

Jul Ago Sept Oct Nov Dic

| Elaborar Vla Guia de Archivo

Documental para publicarlo en la
pagina web de la ASIPONA

Area Coordinadora de Archivos
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Implementacién de la Unidad de

4 - : y
Correspondencia de la entidad
Capacitacioén, Implementacion Y

5 puesta en operacion en el Sistema
Regestum de |Ia Unidad de
Correspondencia.

6 Clasificar de manera correcta los
expedientes de archivo

7 Levantamiento de inventarios. y

. | Realizacién de baja por riesgo sanitario
Procesos técnicos en expedientes del

8 |2019 hacia atréds (todos los de la
ASIPONA)

Recuperacion, estabilizacion Y

9 generacion de inventarios  de
expedientes con posible valor histérico
2019 - atras
Identificacién y  separacion  de

" |documentos de comprobacion

10 |administrativa - inmediata, apoyo

informativo y documentos sin valor
archivistico. 2019 - atras

1

Disefio de la ubicacién topogréfica del

archivo de concentracién, carga en el
sistema Regestum

%

Area Coordinadora de Archivos E
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Proceso de capacitacion y certificacion
en los estandares de competencia del
CONOCER EC 0549, EC 0624, EC 08881
y EC 0999,

12

RECURSO HUMANO
PERSONA ASIGNADA

MARIO GUSTAVO

GERENCIA DE MONTESINOS
VALENZUELA
ADMINISTRACION Y
FINANZAS GERENTE DE _
- ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RESPONSABILIDAD

COORDINADOR DE
ARCHIVOS

FUNCIONES

* Coordinar las acciones de los Archivos de Tramite
y Concentracion.

* Establecer y desarroilar un programa de
capacitacién y asesoria archivistica.

* Elaborar y presentar al comité de informacién o
su equivalente el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

* Coordinar los procedimientos de valoracuon \%
destino final de la documentacién. - -

* Implementacién de la Unidad de
Correspondencia.

* Guia de archivo documental

*Seguimiento del sistema de gestién documental

RESPONSABLE DEL
ARHIVO DE
CONCENTRACION

L.C. JAIME RUIZ MENDIVIL

RESPONSABLE DEL
ARHIVO DE
CONCENTRACION

*Acondicionamiento del archivo de concentracién
* Depuracién y expurgo de expedlentes

* Inventario s.

* Recepcién de transferencias primarias

DIRECCION GENERAL ROCIO NAIROBI ROIZ FELIX

ARCHIVO DE TRAMITE

SECRETARIA EJECUTIVA
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y MARIA ELIZABETH RAMIREZ | \p~1iviy DE TRAMITE
FINANZAS HERNANDEZ

* Integrar y Organizar los expedientes que cada area
produzca.

* Elaboracién de los Inventarios Documentales de su
area.

Area Coordinadora de Archivos
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GAF

RECURSOS MATERIALES

MIRIAM RUELAS ARMENTA
COORDINADORA DE
CONTABILIDAD

ARCHIVO DE TRAMITE

GERENCIA DE
COMERCIALIZACION

DANIELA MARTINEZ DIAZ DE
LEON
COORDINADORA DE

ARCHIVO DE TRAMITE

PROMOCION
GERENCIA DE mfgﬂ’; ékﬁféﬁf W
%F)GEERQ(E:'FSE ESE AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ARCHIVO DE TRAMITE

GOl

SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

DANIEL LUGO CERVANTES
DEPTO. DE INFORMATICA

ARCHIVO DE TRAMITE

SUBGERENCIA DE
OPERACIONES

ROSA ISELA CERDA CERDA
SECRETARIA EJECUTIVA .

ARCHIVO DE TRAMITE

SUBGERENCIA DE

DANIELA BEGONA LEON

PROYECTOS E QUINTERO ARCHIVO DE TRAMITE
Heblthn AUXILIAR DE
SENALAMIENTO
SARA SOLEDAD ESPINOZA
SUBGERENCIA DE ALVAREZ
FINANZAS JEFE DE CONTABILIDAD Y | ARCHIVO DETRAMITE

PRESUPUESTOS .

SUBGERENCIA DE

FRANCISCA PAOLA LUQUE

PROTECCION RENTERIA - ARCHIVO DE 'i;RAMITE
PORTUARIA AUXILIAR DE PROTECCION

CLAUDIA LIZETH LEYVA
?tJJF?IGDT:gCE)NQA DEPTO. ELENES ARCHIVO DE TRAMITE

DEPTO. JURIDICO

RECURSOS HUMANOS

MILAGROS DE JESUS
BERRELLEZA ESTRADA

ARCHIVO DE TRAMITE

* Realizar transferencias primarias al archivo de
concentracion. )

* Fungir como enlaces de la Unidad de
Correspondencia

* Integrar y Organizar los expedientes que cada area
produzca.

* Elaboracidén de los Inventarios Documentales de su
area.

* Realizar transferencias primarias al archivo de
concentracion.

N
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AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS

TESORERIA

MARIA ELENA LOPEZ
ARMENTA ,

ARCHIVO DE TRAMITE

GESTION DE CALIDAD Y
AMBIENTAL

CAJERA GAF

ING. GISEL LOPEZ CAMACHO
DEPTO DE INFORMATICA

ARCHIVO DE TRAMITE

SENALAMIENTO
MARITIMO

OSIRIS ALAIN MARTINEZ
CHAPARRO

JEFE DE SENALAMIENTO
MARITIMO '

ARCHIVO DE TRAMITE

EVALUACION DE RIESGOS

En el desarrollo de nuestro Programa Anual de Desarrollo Archivistico se deben de considerar
diferentes factores que pueden afectar los tiem pos de entrega de las actividades
programadas para este ejercicio 2024, lo cual puede limitar el cumplimiento de los objetivos.
Evaluar los riesgos implica alinear estrategias, procesos, personas, tecnologias y conocimiento
para manejar la incertidumbre a la que se enfrenta la actividad institucional- El control de los

identificar, analizar, evaluar, entender, monitorear Yy comunicar los riesgos asociados con la

riesgos dentro de la planificacién es el proceso sistematico para establecer el contexto, \

- actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores gue pueden provocarlos,

con la finalidad de definir las estrategias y acciones que

logro de los objetivos de una manera razonable.

permitan controlarlos y asegurar el

Area Coordinadora de Archivos
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Es esencial tener identificados los riesgos desde la planeacion, algunos de los-riesgos que se
_ pueden presentar y que pueden afectar los tlempos y realizacién de las metas u objetivos del
PADA son: : , :

a) Retraso en la compray entrega del mobiliario y equipo del Archivo de Concentracion

b) Falta de tlempo de los Responsables de Archlvo de Tramlte para realizar transferenuas
prlmarlas : :

c) Presentar retrasos por no identificar correctamente las secciones, series y la vigencia de
los documentos.

d) Contar con la presencia de fenédmenos naturales o pandemias que retrasen las
actividades laborales.

N

Area Coordinadora de Archivos
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GLOSARIO

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practlcas destinadas a planear, dirigir y controlar
la produccién, C|rcuIaC|on organizacion, conservacion, uso, selecoon y destino final de los documentos de
archlvo )

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

Archivo de Concentracién: unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de Ios sujetos obligados y gue permanecen ahi hasta su

=

destino final. . - %

Archivo de Tramite: unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano Y hecesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Area Coordinadora de Archivos: creada para desarrollar criterios en materia de organizacién, administracién
y conservacion de archivos; 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 archivistica; coadyuvar con el comité de informacién en
materia de archivos, y coordinar con el drea de tecnologias de la informacién la formalizacién informatica de
las actividades arriba sefaladas para la creac1on uso, preservauon y gestién de archlvos electromcos asi

como la automatizacién de los archivos.

Baja documental: eliminacién de aquella documentacién gue haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contengan valores histéricos.

5
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Catdlogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la. clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Clasificacién Archivistica: proceso de |dent|flcac:|on y agrupacion de expedlentes homogéneos con base en
la estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Informacién: instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en fas atribuciones y funciones de cada sujeto obligado. i g .

Documento de Archivo: es aquel 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,
lndependlentemente del soporte en que se encuentren.

Expediente: unidad documental sustituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados \
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 indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion
Arch|v15t|ca y sus datos generales. :

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedlentes de un ‘archivo y
que permite su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).
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Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un Archivo de
Tramite al Archivo de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico (transferencia secundaria).

MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Archivos (D.O.F. 15/06/2018)

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (D.O. F. 04/05/2015)
Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20/05/2004, Gltima reforma 14/09/2021)
Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 04/05/2015, Gltima reforma 20/05/21) -
Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Acuerdo por las gue se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administraciéon Pulblica Federal y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en las materias de
Transparencia y los Archivos. (D.O.F. 27/07/2011, dltima reforma 23/11/2012).

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

Archivos.
e Otras Normas Juridicas.
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Con fundamento en el Articulo 23, Capitulo V de la Ley General de Archivos, el tercero de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de las. Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Federal. El comité de la informacién toma nota de la presentacion del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.
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ATENTAMENTE

LCP. MARIO GUSTAVG MONTESINOE VALENZUELA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINAZAS

COORDINADOR DE ARCHIVO
ASIPONA TOPOLOBAMPO SA| DE C.V.
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