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1. PRESENTACION

En cumplimiento a las disposiciones vigentes en el Capitulo V, Articulo 23, de la Ley General de Archivos
es menester de la Coordinacion de Archivos ‘“elaborar y someter a autorizacion del Comité de
Informacion o su equivalente en ASIPONA TOPOLOBAMPO los procedimientos y meétodos para
administrar y mejorar el funcicnamiento y operacion de los archivos de |os sujetos obligados, con base
en la integracion de un Programa Anual de Desarrollo Archivistica”, el cual debera ser publicado en el
portal de Internet de esta institucion, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

Con la finalidad de cumplir con las obligaciones que prevé la Ley General de Archivos, asi como las
obligaciones establecidas en materia de Transparencia, se programo el desarrollo de diversas acciones
encaminadas a |la adecuada organizacion y conservacién de los archivos de la ASIPONA
TOPOLOBAMPO, S.A. DE CV. asi mismo, los Articulos 24 y 25, del mismo Capitulo, mencionan que el
Frograma Anual de Desarrollo Archivistico, deberd contener los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el constante desarrollo de los archivos, asi como también considerar
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos, para
la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

La ASIPONA TOPOLOBAMPO, SA DE CV. a través del Coordinador de Archivos, elaboré los
instrumentos de control con el apoyo del Responsable del Archivo de Concentracion y las (os)
Responsables de Archivo de Tramite, el cual fue validado por el Archivo General de |a Nacién el 27 de
mayo de 2025, por lo gue esta ASIPONA TOPOLOBAMPO ya cuenta con el principal instrumento gue
propicia la organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo.,
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2. MARCO DE REFERENCIA

La Administracion del Sistema Portuaric Nacional Topolobampo, S.A. de CV. es una entidad paraestatal,
que por conducto de |a Secretaria de Comunicaciones y Transportes cuenta con un titule de concesion
que el gobierno federal le otorgo para el use, aprovechamiento y explotacion de los bienes del dominio
pUblice federal, la construccion de obras e instalaciones portuarias y la prestacion 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 ubicacion es un puerto del Pacifico que facilita la transportacion por
mar de productos de exportacion e importacién hacia el Oriente, el moderno puerto de altura de
Topolobampo fue inaugurado en 1991 para consolidar las expectativas comerciales de la region
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 recepcion de
grandes bugues.

Derivado de |la publicacion de |a Ley General de Archivos en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 15
de junic de 2018, este ordenamiento establece un alto estandar técnico, al definir principios y bases
para la organizaciéon, conservacion, administracion y preservacion homogénea de |los archivos;
instaurando al mismo tiempo estructuras administrativas al interior de cada sujeto obligado, mismas
que seran las encargadas de la ejecucion de los trabajos para dar curmplimiento 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 proteccion de los datos
personales y la rendicion de cuentas.
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Con la validacion del Catalogo de Disposicion Documental, esta ASIPONA Topolobampo podra
llevar a cabo |as siguientes acciones:
« Lacorrecta integracion de los expedientes y los procesos téchicos correspondientes.
e las transferencias primarias de los expedientes del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion.

Se detectaron algunas faltas en materia de archivos y gestion docurmental, entre ellas las siguientes:
e Capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos de la ASIPONA TOPOLOBAMPO,
¢ Eguipamiento vy acondicionamiento del Archivo de Concentracion.
+ Tratamiento de documentos con valor histérico.

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

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

3. JUSTIFICACION

En cumplimiento a la normatividad vigente, corresponde a la Coordinacién de Archivos de esta \/
ASIPONA TOPOLOBAMPO, coordinar las acciones necesarias para desarrollar un modelo de gestién
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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 y homologacién de los procesos técnicos con base en la normatividad, asi como las
mejores practicas nacionales e internacionales para impactar favorablemente en los procesos de
creacion y gestion de los documentos, la correcta clasificacion y valoracién de los documentos, asi como
la adecuada gestion documental de los archives con el fin de que estos den testimonio del gjercicio de
las facultades, atribuciones y actividades realizadas por las Unidades Administrativas gue integran esta
ASIPONA TOPOLOBAMPO, en un tiempo y espacio determinados.

Con la elaboracion del PADA 2025 se cumple con la realizacion de un importante instrumento gue nos
ayuda con la administracidn, salvaguarda, custodia y control de los documentos que continuamente se
generan en las diferentes dreas administrativas de esta [nstitucion, contribuyendo a las actividades
fundamentales de los servidores publicos, de acuerdo a sus funciones y a la memoria institucional de la
ASIPONA TOPOLOBAMPO.

Asl mismo, contar con un plan para la modernizacion ¥y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos en ASIPONA TOPOLOBAMPO genera los siguientes beneficios:

s Facilita la gestion administrativa.

« Permite el control de produccion y flujo de los documentos.

= Favorece la administracion de los documentos generados por cada area, los cuales registran el
ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas.

« Fomenta la obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en
expedientes (obligacién de contar con un archivo al dia: actualizado).

» Permite el cumplimiento permanente de la normatividad

« Reduce considerablemente las horas hombre dedicadas al trabajo archivistico. \)
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Con la implementacion del presente Programa se cubren a un corto plazo los tres niveles que
establece el instrumento de criterios del Archivo General de |a Nacidn:

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

b) Nivel Documental (ND) Orientado a la creacion y/o actualizacion 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; v,

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

4. OBJETIVOS

a. 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 correctc manejo e Integracién de |os
documentos de los Archivos con los que cuenta el Instituto; de tal manera gue se encuentren
organizados con el fin de que doten con informacicén Gtil, oportuna y expedita, garantizando la
transparencia proactiva, la rendicion de cuentas, la proteccion de datos personales vy derechos
humanos a los servidores plublicos y publico en general que los consulten o accedan a ellos
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b. ESPECIFICOS

a. Continuar con un programa de capacitacion y profesionalizacion enfocado a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos y del Sistema Institucional de Archivos, asi como a todos los
servidores publicos de la ASIPONA TOPOLOBAMPO.

b. Garantizar |la correcta operacion del Sistema Institucional de Archivos, mediante la
estandarizacion de procesos archivisticos (fisicos y electronicos) con la implementaciéon de
procedimientos para la produccion, administracion, organizacion, acceso, consulta, valoracion,
disposicion documental y conservacion de los archivos de ASIPONA TOPOLOBAMPO.

5. AMBITO DE APLICACION

El presente Programa es una herramienta Util de planeacion estratégica en el tema de gestion
docurmental y archivistica, por lo que debera ser de observancia obligatoria para las unidades
administrativas, los responsables de Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, asi comoe por todaos
los servidores publicos de la ASIPONA TOPOLOBAMPO.

6. PLANEACION

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion de

archivos de la ASIPONA TOPOLBAMPO.

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 ejecucion de las

actividades contempladas, con la participacién conjunta entre el Area Coordinadora de Archivos, los
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responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico, asi como el Grupo
Interdisciplinario y el Comité de Transparencia de esta entidad.

7. REQUISITOS

Para el cumplimiento de las funciones de |la Coordinacion de Archivos, se contempla la participacion de
las areas de la ASIPONA Topolobampo, asi como de los Responsables de Archivo de Tramite y de
concentracion en las actividades proyectadas a lo largo del afno, las cuales, ademas de considerar
programas de organizacién y capacitacién en gestién documental integral, consideran contar con
personal perfilado para hacer mas eficientes las labores de administracion de los acervos documentales,
adoptar medidas y procedimientos gue garanticen la integridad, autenticidad, fiabilidad,
disponibilidad, accesibilidad v confidencialidad de |la informacion vy |a seguridad de sus soportes, asi
como contar con el espacio adecuado para el correcto resguardo de los expedientes.

8. ALCANCE

El PADA es una herramienta inserta en la Planeacion Estratégica de |la Coordinacién de Archivos, el cual
debera ser observada por los responsables de los archivos de Tramite, Concentracion e Histaricos, con
el propdsito de integrar a todos los involucrados en los trabajos archivisticos, creando conciencia de |a
importancia de llevar a cabo las obligaciones gue la ley establece en la materia, ademas de redundar
en la optimizacion de los procesos administrativos al establecer acciones que permitan el acceso a los
documentos de manera pronta y expedita, con &l objetivo de alcanzar los siguientes fines:

 Producir documentos y mantener sus archivos debidamente actualizados.
« Contar con la estructura del SIA, con los nombramientos de los Archivos.,

« Dotar de los conocimientos técnicos y operativos a través de |la capacitacién archivistica a todas \/
las areas de la ASIPONA TOPOLOBAMPO.
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+ Implementar los procesos de valoracion y disposicién documental a través de |la integracion
del Grupo Interdisciplinarios de Archivos.

¢« |Implementar los

Instrumentos de Control

y Consulta

Archivisticos de

TOPOLOBAMPO (Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion

Documental).

» Trabajar en base a los Criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de los
archivos de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Topolobampo, S.A, de C.V.

9. ENTREGABLES

ACTIVIDADES

Capacitacidn
estandares de

los
del
COMNOCER EC 0549, EC 06824, EC 0BEE1 v
EC 0999,

certificacion  en
competencia

ENTREGABLE

Certificados CONOCER

RESPONSAEBLE

Coordinador de Archivos

Restauracion de decumentos con posible
valor histdrico.

Documentos desinfectados

Responsable de Archivo de Concentracion

Procesos técnicos de documenios con
valor historico:

Expedientes protegidos en carpetas tipo
“falder”

Respansable de Archive de Concentracion

Procesos. técnicos de los expedientes
cerrados en 2024.

Expedientas  walorados,
foliados, con
jdentificacion

expurgados,
instrurnentos de

Responsable de Archive de Tramite w
Concentracian

Captura de metadatos de los expedientes
cerrados de 2024

Carga de los datos de identificacion de los
sxpedientes en el Sisterma de Gestidn
Documental REGESTUM

Responsable de Archive de Tramite y
Concentracian

Digitalizacion de los expedientes cerrados
de 2024,

Carga de los PDF de los expedientes en el
Sisterma de  Gestion  Docurmnental
REGESTUM

Responsable de Archive de Tramite
Concentracian

Ao e
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Equipamiento
funcionamienio
concentracion.

N
de

¥
del

puesta
archive

Eguipo & identificacidn de espacios en &l
archivo de concentracion

Coordinadaor de archivo v responsable de
archiva de concentracion.

Calendarizacion de transferencias
primarias en &l Sisterma de Gestidn
Dacumental REGESTUM

Calendario
prirmarias

anual de transferencias

Coordinadar de archivo y responsable de
archive de concentracion,

ACTIVIDADES

Asesorla vy acompafamiento para a3
realizacion de transferencias primarias a
través del sistema REGESTUM de los
expedientes gue terminaron su vigencia
en los archivas de tramite.

ENTREGABLE

Oficios & Inventarios de transferencia

prirmaria

RESPONSAELE

Responsables de archivo de rtramite,
titulares de unidades administrativas,
responsable de archivo de concentracian,

10

Alta de estanterias y cajas del archive de
concentracion en el sisterna REGESTUM
con ublcacién topograficea en base a la
normatividad del AGN

Actade entrega-recepoion con verificacion
del responsable de  Archivo de
Concentracion y fotografias de pantalla del
modulo en sisterma REGESTUM

Coordinador de archivo ¥ responsable de
archivo de concentracion.

n

Automatizacion, capacitacion y puesta en
funcicnamisnte del madulo de recegcion
de transferencias primarias en sistema
REGESTUM

Acta de entrega-recepcion converificacian
del responsable de Archive de
Concentracion y fotografias de pantalla del
modulg a&n sisterma REGESTUM
Lista de asistencia

Coordinador de archive y responsable de
archivo de concentracisn,

12

Implementacion y capacitacidn en el
madula Firma de docurmentos con FIEL en
sisterna RECGESTUM

Actade entrega-recepcion con verificacion
de| responsable de  Archive de
Conceniracion y fotografias de pantalla del
module  en sisterna REGESTUM
Lista de asistencia

Coordinador de archiva ¥ responsable de
archivo de concentracian.

i
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Implementacion v capscitacidn en el
madulo de Correspondencia en sistema
REGESTUM

Actade entrega-recepcion con verificacian
del responsable de  Archive de
Concentracian y fotodrafias de pantalla del
rmadula en sisterna REGESTUM
Lista de asistencia

Coordinador de archivo vy responsable de
archivo de concentraclan.

14

Acompabamients ¥y asesoria en procesos
técnicos v Unidad de Correspondeancia

Bitacoera de asesorias

Coordinador de archive vy responsable de
archivo de concentracion.,

10. CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

Ene Feb Mar Abr

Capacitacion y certificacion en los

1 estandares de competencia del
CONOCER EC 0549, EC 06Z4, EC
08838.1 v EC 0299,

> Restauracion de documentos con
posible valor histérico.

% Procesos técnicos de documentos
can valor histarico.

4 Procesos técnicos de los expedientes
cerrados en 2024

s Captura de metadatos de  |os
expedientes cerrados de 2024,

6 Digitalizacién de los expedientes
cerrados de 2024,
Equipamiento ¥ puUesta an

7 funcionamiente del archive de
concentracion.
Calendarizacion de transferencias .

a8 primarias en el Sistema de Gestidn
Deocumental RFEGESTLUM.

Ago Sept Oct HNov

Ao ek
La Mujer
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Asesoria y acompafamiento para la
realizacion cle transferencias
primarias a través del sistema
REGESTUM de los expedientes gue
terminaron  su  wvigencla en  los
archivos de tramite.

10

Alta de estanterias y cajas del archivo
de concentracion en el sistema
REGESTUM con ubicacion
topografica &n base a |Ia
normatividad del AGN

T

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

Automatizacion . ¢ puesta  &n
funcionamiento del mddulo de
recepcidn de transferencias
primarias en sistema REGESTUM

Ene

Feb

Mar

Abr May Jun Jul Ago Sept Oct MNov

12

Implementacion y capacitacian en el
madulo Firma de documentos con
FIEL &n sistema RECESTUM

3

Implementacidn v capacitacion en el
médule de Correspondencia en
sisterma REGESTUM

14

Acompanamiento v asesorfa en
procesos  técnicos vy Unidad de
Correspondencia

% 29%5 Acceso Pargue Industrial Pesguern, s, s/c, CP. 81370, Tonolobarmpo, Ahome, Sicalon. Tet (E58] B1EIGT, Wb, pusriotagalob . comemx
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7. RECURSOS

LR

a. RECURSO HUMANO

AREA

CERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FIMNANZAS

PERSONA ASIGNADA RESPONSABILIDAD

MARIO CGUSTAVO
MONTESINOS
WVALENZUELA
GERENTE DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

COORDINADOR DE
ARCHIVOS

FUNCIONES

* Coordinar las acclones de los Archivos de
Tramite y Concentracidn.

* Establecer y desarrollar un programa de
capacitacion y asesoria archivistica.

* Elaborary presentar al comité de informacion o
zu eguivalente el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico.

* Coordinar los procedimientos de valoracion vy
destino final de la documentacion.
*  Implementacion de  la
Correspondencia.

* Dar Seguimiento a la carga de informacion y uso
del sistema de gestion documental

Unidad de

RESPFONSABLE DEL
ABHIVO DE
COMNCENTEACION

LC. JAIME RUIZ MENDIVIL

COORDINACION DE
ALMACEN Y ARCHIVO

RESPONSABLE DEL
ARKHIVO DE .
COMNCENTRACION

*Acondicionamiento del archivo de
concentracion

* Depuracian y expurgo de expedientes

* Mapa de ubicacidn topografica

* Recepcian de transferencias primarias

* Revision de vigencias

§ ‘% 29%5 Aooest Pargue Tndusitnial Pesguers, <0n, 5/ CPCE1 370, leahmnnn.nhmne. Siralcn. TH!{E-EE,I: HTE3GT, mﬁ.nuermmmlnhamnn.&mmu
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P

CIRECCION GEMERAL

RCOCIO NAIRDEB! ROIZ FELIX
SECRETARIA EJECUTIVA

ARCHIVO DE TRAMITE

MARIA ELIZABETH RAMIREZ
HERMANDEZ

ARCHIVO DE TRAMITE

GERENCIA DF: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION ¥
i s GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
MIRIAM RUELAS ARMENTA
RECURSOS MATERIALES | COORDINADORA DE | ARCHIVO DE TRAMITE
CONTABILIDAD
DANIELA MARTINEZ DIAZ DE
GERENCIA DE LEON
COMERCIALIZACION | COORDINADORA pg | ARCHIVO DE TRAMITE
PROMOCION
MARIA ALEJANDRA,
MIRANDA FELIX
GERENCIA DE
OPERACIONES E AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ey i (50 TRANIITE
it GERENCIA DE
OPERACIONES E
INGENIERIA
SUBGERENCIADE | St e ENTo
TECNOLOGIA DE LA ARCHIVO DE TRAMITE
KeSacirsorads DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
SUBGERENCIA DE ROSA ISELA CERDA CERDA
OPERACIONES SECRETARIA EJECUTIVA ARCHIVO DETRAMIE

SUBGERENCIA DE
PROYECTOSE

INCGEMIERIA

DAN|ELA BEGCONA LEON
QUINTERO

ARCHMNO DE TRAMITE

* Integrar y Organizar los expedientes
*Elaboracion de los Inventarios Documentales de
Su area.

* Realizar transferencias primarias al archivo de
concentracian.

* Fungir como enlfaces de la Unidad de
Correspondericia

* |ntegrar y Qrganizar los expedientes que cada
area produzca.

* Elaboracidon de los |nventarios Docurmentales de
su area.

* Bealizar transferencias primarias al archivo de
concentracian.
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AUXILIAR
SENALAMIENTOD

SARA SOLEDAD ESPINCZA

SUBGERENCIA DE ALVAREZ
FINANZAS JEFE DE CONTABILIDAD y |/ RCHIVO DETRAMITE
PRESUPUESTOS
SUBGERENCIA DE FRANCISCA PAOLA LUGUE
PROTECCION RENTERILA ARCHIVO DE TRAMITE
PORTUARIA AUXILIAR DE PROTECCION
CLAUDIA LIZETH LEYVA
?L"El%'fggwcm DERTO. | £ ENES ARCHIVO DE TRAMITE
SUBGERENCIA JURIDICA
MILAGROS _ DE  JESUS
BERRELLEZA ESTRADA

RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANDOS

ARCHNG DE TRAMITE

TESORERIA

MARIA ELEMA LOPEZ
ARMENTA
CAJERA  GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ARCHINVD DE TRAMITE

GESTION DE CALIDAD Y
AMBIENTAL

ING. GISEL LOPEZ CAMACHO
JEFE DE DEPARATAMENTO
DE CALIDAD ¥ AMBIENTAL

ARCHIVD DE TRAMITE

236

SEMNALAMIENTO
MARITIMO

CSIRIS  ALAIN MARTINEZ
CHAPARRO
JEFE DE SENALAMIENTO
MARITIMO

ARCHIVO DE TRAMITE

* Integrar y Organizar los expedientes

* Elaboracién de los Inventarios Documentales de
sU @rea.

* Realizar transferencias primarias al archivo de
cancentracian.

* Fungir como eniaces de
Correspondencia

* Integrar v Organizar los expedientes que cada
area produzca.

* Elaboracion de los |Inventarios Documentales de
SL area,

* Realizar transferencias primarias al archivo de
concentracian,

la Unidad de
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b. RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Estirmacion del presupuesto reguerido para el desarrollo del PADA de la ASIPONA Topolobampo:

No. Descripcion Insumo Cantidad  Costo Unitario Total
Capacitacion y certificacion en |os estdndares de
I competencia del CONOCER EC 0549, EC 06824, EC DBEB. v 30 % noonoo | % 350,000.00
EC D999,
2 | Restauracidn de documentos con posible valor histdrico, 1 % TEO00000 | & 780,000.00
3 | Procesos técnicos de documentos con valor histarico, 1 % 620,00000 | % 620,000.00
4 | Procesos técnicos de los expedientes cerrados en 2024, ] % 37000000 ( % 7000000
5 goagjfm de metadatos de |os expedientes cerrados de 1 ¢ 210,00000 | § 210.000.00
6 | Digitalizacidn de los expedientes cerrados de 2024, 1 % N500000 | 5 315,000.00
7 Equipam1er’_1‘_to Yy pussta en funcionamiento del archivo de 1 4 1810,000.00 | & 1.810,000:00
concentracion.
Calendarizacion de transferencias prirmarias en el Sistema
B | de Gestién Documental REGESTUM. 1 §  AE000D S 20,660:09
Asesoria ¥ acompafamients para la realizacion de
transferencias primarias a traves del sisterma REGESTUM 000
9 de |los expedientss gque terminaron su vigencia en los L $ 120, sl KRUOEaa
archivos de tramite.
Alta de estantarias y cajas del archivo de concentracion en
10 | elsisterna REGESTUM con ubicacion topogrifica en base a 1 % 12000000 | § 120,000.00
la normatividad del AGN
Automatizacion y puesta en funcionamiento de| madulo
N |de recepcidn de transferencias primarias en sisterna 1 4 12000000 (% 120,000.00
REGESTUM
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Irmplementacion y capacitacion en &l maodulo Firma de £0.000.0
2 | documentos con FIEL en sistema REGESTUM | ¥ 6Q,000.00 | 3 20000
mplementacion ¥ capacitacidn en el module de a0o.ao 870.000.00
L Correspondencia en sistermna REGESTUM | * BN, > e
Acompafamiento v asesorfa en proceses fecnicos y 00000 £30.000.00
W Unidad de Correspondencia 1 ¥ s 001 % 29, ’
Total | 5 528500000

12. PROGRAMA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA

El Programa de Capacitacién Archivistica, implementara cursos de capacitacion y asesoria
personalizada a todas las unidades administrativas de la ASIPONA TOPOLOBAMPO, que tiene como
objetivo dotar de los conocimientos en materia de archivos y gestion documental a las (os) servidores
publicos para la implementacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, sirviendo
como mecanismo para adquirir las herramientas tedricas y melodoldgicas en |a aplicacion de los
procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion de los
archivos institucionales.

El Programa de Capacitacion Archivistica considera los siguientes ejes tematicos:

impartdo poer

Capacitacion en los estéandares de competencia del
COMOCER EC 0549

4 horas

Presencial o
videoconferencia

Proveedor asignado

4 horas

Proveedor asignado

% 29%5 Arcaso Pariwe Industy|al Pesguers, s/m, a/e, TP, B1370; Togolobampes, shome, Sinaloa. Tet (BhEHE1639,  wwwpuericiopolobampocom.mx
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Capacitacidn en los estandares de competencia del Presencial o
CONOCER EC 0624 videoconferencia
Capacitacion en los estandares de competencia del Presencial o
3| CONOCER EC 0888 ] ShORS | e ontarancia, | Proveederasignade

Modalicad Impartido par

Capacitacidn en |los estandares de compeiencia del Presencial o 2
; . r fa |
- CONOCER EC 0999, 4 horas b RereciA Proveedor asignado
c PrﬂC.ESBE técnicos archivisticos en |as unidades o PR _ Presencial o _ Provesdor asigriado
administrativas. videoconferencia
. =} ’ )
& | Valoracion Documental 2 horas resancial o, Proveedor asignado

videoconferencia

Capacitacion en funclonamisnto del moadule de

i 5 . . Presenci
7 | recepcion de transferenclas primarias en sistema| 2 horas ncial o

4 : Proveedor asignado
videoconferencia g

REGESTUM
Capacitacion en el madulo Firma de documentos con Presencial o .
g FIEL en sisterna REGESTUM 2 horas videoconferencia Progesdorasigrade
Capacitacion en el module de Correspondencia en Presencizl o :
9| sisterna REGESTUM 18horas | ideoconferencia | Frovesdorasignado
13. PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS Y PRESERVACION DIGITAL
Implementar la Politica Institucional de Gestion Documental y Preservacion Digital que considere la \/

conhsulta, seguridad de la Informacion vy los procedimientos para la generacion, administracién, uso,
control, migracién de formatos electronicos y la preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos.
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Acciones a desarrollar:

+ Llevar a cabo el seguimiento a la implementacion del expediente electrénico en las Unidades
Administrativas de la ASIPONA TOPOLOBAMPO en conjunto con la Subgerencia de Tecnologlas
de la Informacion.

« Desarrollar propuesta en el proceso de preservacién digital. (Coordinacion de archivos)

« |Implementar la Politica Institucional de Gestién Documental y preservacion digital que considere
la consuita, sequridad de la Informacion y los procedimientos para |la generacion, administracion,
uso, control, migracién de formatos electronicos y la preservaciéon a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

Responsables: Coordinacion de Archivos, Gerencia de Administracion y Finanzas y Subgerencia de
Tecnologias de la Informacion.

Acciones:

e Llevar a cabo el seguimiento a la implementacién del expediente electrénico en las Unidades
Administrativas de la ASIPONA TOPOLOBAMPO en conjunto con la Direccion de Tecnologias de |a
Infarmacion.

« Desarrollar propuesta en el proceso de preservacion digital. (Coordinacion de archivos)

14. IDENTIFICACION DE RIESGOS

En el desarrollo de nuestro Programa Anual de Desarrollo Archivistico se deben de considerar diferentes \/
factores que pueden afectar los tiempos de entrega de las actividades programadas para este ejercicio 2025,

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 riesgos dentro de la planificacion es el proceso sistematico para
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establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, entender, monitorear y comunicar los riesgos
asaciados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos,
con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de [os
objetivos de una manera razonable.

Es esencial tener identificados los riesgos desde la planeacién, algunos de los riesgos gue se pueden
presentar y que pueden afectar los tiempos y realizacion de las metas u objetivos del PADA son:

o =

LIPS

oam

Falta de tiempo de los Responsables de Archivo de Tramite para asistir al curso.

Encontrar proveedor que realice el proceso de desinfeccion de los documentos con riesgo sanitario.
Falta de tiempo para llevar a cabo |os procesos técnicos de documentos con valor historico en todos
los expedientes.

Falta de tiempo para llevar a cabo los procesos técnicos de los expedientes cerrados en 2024.

Falta de tiempo de las (os} Responsables de Archive de Tramite para llevar a cabo la captura de
metadatos de los expedientes cerrados de 2024,

Falta de entrega de los expedientes cerrados de 2024 a digitalizar por parte de las areas generadoras.
Retraso en la compra y entrega del maobiliario y equipo del Archivo de Concentracion

No cumplir con la calendarizacidén de transferencias primarias sefaladas en el Sistema de Gestion
Documental RECESTUM.

15. ANALISIS Y CONTROL DE RIESCOS

Con el fin de coadyuvar al logro del presente plan, es necesarios vigilar que se lleven a cabo los procesos que
permiten identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar sequimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen
o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.
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NO, ACTIVIDAD RIESCO CONTROL
Falta de tiernpo de los Responsables de| Los responsables no adquieren los | Gestionar con los titulares de las
1 Archivo de Tramite para asistir al curso | conocimientos necesarios para realizar | unidades administrativas los
su trabajo de archivos permisos para la asistencla a los
cursas vy la elaboracién de productos,
Encontrar proveedor gque realice el Perdida de documentos por glestadoen | Contratar a expertos en la
2 |proceso de desinfeccion de los| gue se encuentran y no llevar a cabo restauraciaon de documentos.
documentos con riesgo sanitario correctamente el trabajo
Falta de turfmp_:rn para llevar a cabo log brocesos técnicos no adecuados a la Cont_ratar a expertos en Procesos
3 |procesos técnicos de docUmentos con et iidad archivistics técnicos de documentos con valor
valor histdrico en todos los exXpedientes netn histarico.
Falta de tiempo para llevar a cabo los| Expedientes mal organizados, | Contratar a expertos en Procesos
4 |procesos técnicos de los expedientes| clasificados, identificados, que no técnicos de docurnentos,
carrados en 2024. curnplen con la normatividad
Falta de tiempo de las (os) Asegurar la carga completay
Responsables de Archivo de Tramite Un sistema de Gestion (RECESTUM) correcta en e Sisterna de Gestidn
5 |para llevar a cabo la captura de incompleto, con vacios v sin cumplir Documental REGESTUM
metadatos de los expedientes cerrados| con la normatividad
de 2024,
Falta de entrega de los expedientes
& |cerrados de 2024 a digitalizar por parte
e las Areas generadoras
Retraso en la compra y entrega del No contar con un espacio adecuado Realizar las comipras de los equipos,
7 |moblliario y equipo del Archivo de para la guarda, custodia y conservacion herramientas & Insumos en el
Concentracion de los expedientes tiermpo marcado
Mo curnplir con la calendarizacion de Elaborar un calendarin de
g transferencias primarias sefaladas en transferencias con el compromiso de

| Sisterma de Cestion Documental
RFEGESTUM

los titulares de las unidades
administrativas
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16. ENFOQUE DE DERECHOS HUMANOS Y APERTURA PROACTIVA DE LA
INFORMACION

El Proegrama Anual de Desarrollo Archivistico centra sus objetivos en garantizar que las acciones encaminadas
en materia de archivos en las unidades administrativas de la ASIPONA Topolobampo, cumplan con los principios
de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion, en los terminos
establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Asi mismos se garantizara que la informacion que se resguarda en el Archivo Histérico de la ASIPONA
Topolobampo se encuentre disponible para consulta publica y se difunda a través del sitic web institucional.

17.GLOSARIO

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigiry
controlar la produccion, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccién y destino final de los
documentos de archivo.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, gque 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 administracion de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de |as unidades administrativas de los sujetos obligados y gue permanecen ahi
hasta su destino final.

Archivo de Tramite: unidad responsable de la administracién 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,
administracién y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades administrativas
los instrumentos de control archivistico: coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de
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la documentacion  establecer un programa de capacitacion y asesoria archivistica; coadyuvar con

el comité de informacién en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la
informacion la formalizacion informatica de las actividades arriba sefaladas para la creacion, uso,
preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Baja documental: eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contengan valores historicos.

Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que establece los valores
docurnentales, los plazos de conservacion, 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.

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

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: instrumento técnhico que refieja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

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,
independientemente del soporte en que se encuentren.

Expediente: unidad documental sustituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad, o tramite de los sujetos obligados.

Guia Simple de Archivo: esqguema 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 Archivistica y sus datos generales.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen |as series y expedientes de un
archivo y que permite su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o
baja documental (inventario de baja documental).

Transferencia: traslado controlado y sistermatico de expedientes de consulta esporadica de un Archivo
de Tramite al Archivo de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que deben
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conservarse de manera permanente del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico (transferencia
secundaria).

18. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos (D.O.F.15/06/2018)

Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica Gubernamental (D.O.F. 04/05/2015)
Ley General de Bienes Nacionales (D.0.F. 20/05/2004, tltima reforma 14,/09/2021)

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

« Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

« Acuerdo por las que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y los Archivos. (D.O.F. 27/07/2011, Gltima reforma 23/11/2012).

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

s  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 Administracion Pulblica Federal. El comité de la informacién toma nota de la
presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

ATENTAMENTE

il

LCP. MARIO GUSTAVE MONTESI VALENZUELA
GERENCIA DE A:{IHISTRACI IN'Y FINAZAS

COORDINADOR DE ARCHIVO
ASIPONA TOPOQLOBAMPO S.A.DE C.V.
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