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Con fecha 07 de diciembre de 2020, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto mediante
el cual se reforman diversos ordenamientos juridicos que regulan la administracién de los Puertos y
Marina Mercante, funcién que en virtud de dicha reforma ahora corresponde a la Secretaria de Marina.

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 estandar técnico, al definir principios y bases para la
organizacién, conservacién, administracion y preservacién homogénea de los archivos; instaurando al
mismo tiempo estructuras administrativas al interior de cada Sujeto Obligado, mismas que seran las
encargadas de la ejecucién de los trabajos para dar cumplimiento a lo establecido por esta Ley.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico es referencia al interior de la ASIPONA MANZANILLO ya
que es en un tema fundamental a desarrollar, en vista de que los archivos representan el pilar primordial
de la transparencia, el acceso a la informacién publica, la proteccién de los datos personales y la
rendicion de cuentas, asi mismo, constituye una guia 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 Constitucién 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 fraccién XXXV, Sexto fraccién 11l y Trigésimo Cuarto
de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del Sistema Nacional de
Transparencia; asi como el articulo 24, fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
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e Reduce considerablemente las horas hombre dedicadas al trabajo archivistico.

Con la implementacién del presente Programa se cubren a un corto plazo los tres niveles que establece
el instrumento de criterios del Archivo General de la Nacién:

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 gestién documental, asi como atender los procesos
de préstamos, bajas documentales, transferencias, valoracién 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 gestién documental.

IV. OBIJETIVOS

a) GENERAL

Establecer un Plan de Desarrollo Archivistico para la organizacién de los expedientes, con base en los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica mediante los procesos de clasificacién de
expedientes, la integracién y organizacién de los archivos, asegurando una perfecta conservacion de
los documentos, atendiendo a la importancia de la materia y el impacto administrativo, legal y fiscal
a causa del mal usoy manejo de la informacién, definiendo las accionesy procedimientos a desarrollar
durante el afio en curso, para que todas las areas organicen sus expedientes de manera eficaz,
conforme a la normatividad

vigente en materia archivistica.
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p. Capacitacién en valoracién documental y procesos técnicos (refuerzo)

d. Tramite de baja documental (expedientes ya inventariados sin riesgo)

V. AMBITO DE APLICACION

El presente Programa es una herramienta Gtil de planeacién estratégica en el tema de gestion
documental y archivistica, por lo que deberd 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 MANZANILLO.

VI. PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacién y administracién de
recursos orientada a mejorar las capacidades de gestién de archivos de la ASIPONA MANZANILLO.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente PADA, en el siguiente
Cronograma de Actividades se definen las acciones para el mejoramiento de los archivos y la ejecucién
de las actividades contempladas, con la vinculacién entre el Area Coordinadora de Archivos, los
Responsables de los Archivos de Tramite y Concentracién, el Grupo Interdisciplinario y el Comité de
Transparencia de esta entidad.

Vil. REQUISITOS

Con el fin de cumplir con los objetivos que se establecen en el PADA 2026, es necesario promover y
asesorar a los servidores publicos en materia archivistica, para que tengan conocimiento de los procesos
y métodos archivisticos, para consolidar y mantener el Sistema Institucional de Archivos, siendo garantia
de transparencia, acceso a la informacién y rendicién de cuentas.
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Elaboracién de criterios . Coordinador de Archivos
6 P Documento con criterios
archivisticos

Coordinador de Archivos
Responsables de archivo de tramite
Capturas y/o acuses de Responsable de archivo de
publicacién concentracién

Responsable de archivo histérico

Publicaciéon de los Inventarios
Generales por Expedientes y de
7 los riesgos, de Documentos de
Comprobacién Administrativa
Inmediata del Ejercicio 2025.

3 Implementacién del sistema de Manuales de uso y capturas | Coordinador de Archivos

gestién documental de instalacion del sistema Responsable de la UTIC
Coordinador de Archivos
Responsables de archivos de
tramite

Coordinador de Archivos
Responsable de archivo histérico

9 Digitalizacién de los 2000 legajos | Inventario de documentos
de archivo de tramite digitalizados

10 Digitalizacién de los expedientes | Inventario de documentos

con valor histérico digitalizados
Coordinador de Archivos
1 Procesos técnicos en expedientes | Minutas de reuniones Responsables de archivos de
de archivo de tramite tramite

Coordinador de Archivos
Tramite de baja documental . : Responsables de archivos de
. . ; : Expedientes de bajas .
12 (expedientes ya inventariados sin tramite
. documentales conformados . S .
riesgo) Grupo interdisciplinario de archivos
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Xl. RECURSOS

a) RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

PERSONA ASIGNADA

MTRA. NANCY MILIZA
FUENTES SAN PEDRO

GERENTE DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RESPONSABILIDAD

COORDINADORA DE
ARCHIVOS

FUNCIONES

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

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

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

* Coordinar los procedimientos de valoracién y
destino final de la documentacion.

* Implementacion de la Unidad de Correspondencia.
* Guia de archivo documental

* Seguimiento del sistema de gestién documental

RESPONSABLE DEL
ARHIVO DE
CONCENTRACION

ING. MARIA KRISELL
CRUZ BERNAR

SUBGERENTE DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DEL
ARHIVO DE
CONCENTRACION

*Acondicionamiento del archivo de concentracion
* Depuracién y expurgo de expedientes

* Inventario s.

* Recepcidn de transferencias primarias
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PERSONA ASIGNADA RESPONSABILIDAD FUNCIONES

LIC. SHERLYN

COMERCIALIZACION. ARCHIVO DE TRAMITE

SUBGERENCIA DE

INFORMATICA SECRETARIA
EJECUTIVA DE
GERENTE.
ING. MARIA

GERENCIA DE FERNANDA GILETA

OPERACIONES. GARCIA

SUBGERENCIA DE ARCHIVO DE TRAMITE

OPERACIONES AUXILIAR
ADMINISTRATIVO * Integrar y Organizar los expedientes que cada &rea
NATHALIE ALVAREZ praduzes, . .
GONZALEZ * Elaboracién de los Inventarios Documentales de su &rea.

* Realizar transferencias primarias al archivo de

COORDINADORA DE concentracion. . .
RECINTO FIACAL * Fungir como enlaces de la Unidad de Correspondencia
ING. DULCE MARELLI

PEPARTAMENTO DE VINOZ FLORES ARCHIVO DE TRAMITE

ECINTO FISCAL

R OF JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECINTO FISCAL
LIC. ANA LILIA
COBIAN LEON
COORDINADORA DE
ALMACENAJE
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Secretaria de Marina

SECRETARIA
EJECUTIVA DE
GERENTE

PERSONA ASIGNADA RESPONSABILIDAD FUNCIONES

LIC. SARA DEL

CARMEN AHUMADA
GERENCIA DE FERNANDEZ * Integrar y Organizar los expedientes que cada area
PLANEACION. : produszea.

LIC. AMBAR * Elaboracién de los Inventarios Documentales de su

MELISSA ARCHIVO DE TRAMITE area.
SUBGERENCIA DE SANTANA * Realizar transferencias primarias al archivo de
INFORMATICA. <>NDC EZ concentracion.

* Fungir como enlaces de la Unidad de Correspondencia
COORDINADOR DE
CALIDAD

b) RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Estimacion del presupuesto requerido para el desarrollo del PADA de la ASIPONA Manzanillo:

Descripcion Insumo Cantidad | Costo Unitario

Proyecto externo de capacitacion, certificacién,
digitalizacién de documentos, asesoria en| Proyecto
materia archivistica, implementacién, soporte y| integral
licenciamiento de Sistema de Gestién

1 $1000,000.00 $1000,000.00
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Secretaria de Marina

X1l ADMINISTRACION DEL PADA

Con el objeto de dar cumplimiento en lo establecido en los articulos 23 y 26 de la Ley General de
Archivos este instrumento sera publicado en el portal del Centro.

a) Planificar las comunicaciones

Para garantizar el cumplimiento del P.A.D.A,, la Coordinacién de archivos debera establecer lineas de
comunicacién con los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién mediante los canales
institucionales establecidos, tales como correos electrénicos, oficios y visitas en sitio, con la finalidad de
que exista una retroalimentacién que favorezca la construccién de una cultura archivistica.

Reporte de avances
La Coordinacion de Archivos revisara los avances y emitira los reportes de avances correspondientes al
Organo Interno de Control, como son minutas, bitdcoras e informes con el objeto de que las acciones

emprendidas y los resultados arrojados queden documentados.

El informe anual de cumplimiento del PADA sera publicado en el portal de internet de la Entidad en el
primer mes del afo siguiente.

Control de cambios
La coordinacion de archivos evaluard de manera permanente las acciones emprendidas, documentando
los cambios y las estrategias implementadas para corregir o en su caso suspender las actividades

correspondientes, evitando con ello mal empleo de los recursos destinados para la consecucién de los
objetivos del PADA.

XIV. PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS Y PRESERVACION DIGITAL
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XV.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y constancia del
riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos publicos y el impacto en las operaciones, informes y
actividades.

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

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
)

Falta de interés y tiempo para recibir capacitacién.

Perdida de documentos por no contar con una Unidad de correspondencia establecida.
Acumulacién documental en los archivos de trdmite y concentracion.

No obtener la validacién del Catdlogo de Disposicién Documental por parte del Archivo General de la Nacién.
Falta de tiempo y personal que realice las actividades en los archivos de tramite.
Personal desinteresado para realizar actividades de archivo.

Resistencia al cambio.

Inadecuada organizacién y clasificacién archivistica de la documentacién.

Falta apoyo del personal de mando en la realizacién de procesos archivisticos.

No identificar correctamente las secciones, series y la vigencia de los documentos.

Que el personal de no logre la Certificacién.

Que no se levantes adecuadamente los inventarios documentales.

m) No elaborar por falta de tiempo y personal los criterios archivisticos.
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| | tacion del sist de Falta de conocimientos para el Contratacion de Ln proveedor de
C BN.WBMJ nmco OMJﬁM_ Seems desarrollo propio P un sistema de gestion
gestion docum Rrog documental
9 Digitalizacién de los 2000 legajos | Falta de equipo necesario parala Contratacién de un proveedor de
de archivo de tramite digitalizacion digitalizacién de documentos
10 Digitalizacién de los expedientes | Falta de equipo necesario para la Contratacion de un proveedor de
con valor histérico digitalizacion digitalizacién de documentos
Procesos técnicos en . Contratacion de un proveedor de
. . Falta de conocimiento de los o s
1 | expedientes de archivo de . capacitacién en procesos
: Responsables de Archivos o
tramite técnicos
Estar en constante
L. . comunicacioén con el AGN, con el
Tramite de baja documental .. .. . .
12 | (expedientes ya inventariados sin Falta de recepcién del tramite en la fin de conocer los U.m:OQOm o_.m
riesgo) Entidad dictaminadora (AGN) apertura de recepcién de bajas
9 documentales y preparar el
tramite con antelacién
XVIl. ENFOQUE DE DERECHOS HUMANOS Y APERTURA PROACTIVA DE LA

INFORMACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico centra sus objetivos en garantizar que las acciones encaminadas en
materia de archivos en las unidades administrativa de la ASIPONA Manzanillo, cumplan con los principios de
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién, en los términos
establecidos en la Le General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

En ese mismo sentido a través de las capacitaciones para personal institucional a cargo de los archivos, se orienta
a la mejora del desempefio de sus funciones y extendidos a contenidos mas amplios para sensibilizar sobre el
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Baja documental: eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contengan valores histéricos.

Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sisteméatico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Clasificacién Archivistica: proceso de identificacién y agrupacién 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 Clasificacion Archivistica: instrumento técnico que refleja 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 Yy
relacionados por un mismo asunto, actividad, o tramite de los sujetos obligados.

Guia Simple de Archivo: esquema general de descripcién de las series documentales de los archivos de
un Sujeto Obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y sus datos generales.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes 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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Secretaria de Marina

Con fundamento en el Articulo 28, numeral Ill de la Ley General de Archivos, publicada el dia 15 de junio
de 2018, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se presenté ante el Titular de la
Administracién del Sistema Portuario Nacional Manzanillo, a los 29 dias del mes de enero de 2026.

MTRA. NANCY MILIZA FUENTES SAN PEDRO ALM. JOSE IGNACIO MORENO DiAZ
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL DE LA ASIPONA
Y TITULAR DEL AREA COORDINADOR DE MANZANILLO
ARCHIVOS
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