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1.1 Introduccion:

El articulo 26 de la Ley General de Archivos establece que: “Los sujetos obligados deben elaborar un informe
anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a més tardar el
ultimo dia del mes de enero del afio siguiente a la ejecucion de dicho programa.”

En cumplimiento de esta disposicién, la Coordinacién de Archivos de la Administracién del Sistema
Portuario Nacional Manzanillo, S.A. de C.V. presenta este documento, cuyo propdsito es detallar los avances
y logros alcanzados en las actividades previstas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024.

A continuacion, se presenta una tabla que detalla los resultados y logros alcanzados en el desarrollo
archivistico durante el ejercicio 2024, en relacién con las actividades establecidas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2024:
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1.2 Marco Juridico

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Lineamientos generales para la regulacion de los procedimientos de rendicién de cuentas de la administracion
Publica Federal.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la Documentacion de las dependencias y
entidades del poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la Creacién y Uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
Lineamientos para la organizacién y conservacién de Archivos.

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen de baja documental o de
Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del poder ejecutivo federal, previsto en el articulo 106,
fraccion VI, de la Ley General de Archivos.

Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal.

Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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1.3 Justificacion

El presente informe anual de cumplimiento del programa anual de desarrollo archivistico muestra las
actividades realizadas durante el ejercicio fiscal 2024 para lograr una administracion documental correcta y
expedita; refleja tanto el estatus de las actividades programadas como el de las extraordinarias, asi también
expone el avance y el cumplimiento de los asuntos propuestos en el PADA 2024.

Lo anterior con el fin de garantizar la rendicién de cuentas y evaluar el nivel de cumplimiento en materia de
archivos.

1.3 Objetivo

El objetivo de este informe es registrar las acciones realizadas para propiciar la adecuada gestion y abatir el
rezago documental dentro de la ASIPONA Manzanillo, en el ejercicio 2024.
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2. RESULTADOS 2024

Se presentan los resultados del trabajo de gestion documental y administracion de archivos con las siguientes
acciones programadas y extraordinarias de organizacion y control archivistico:

Capacitacién a los responsables de archivo.

. Gestion de transferencias primarias

Notificacién del calendario para transferencias primarias

Difusion de los lineamientos especificos.

Difusion de los formatos para transferencia primaria.

verificar la problemética de la infraestructura del archivo de concentracién.

QU A W=

Actividades extraordinarias:

/. Publicacién del PADA del ejercicio 2024 de la ASIPONA Manzanillo.

8. Publicacion de los inventarios generales por expedientes y de los riesgos de documentos de
comprobacién administrativa inmediata del ejercicio 2024.

9. Obtencién del refrendo correspondiente al ejercicio 2024 ante el registro nacional de archivos.

10.Otorgamiento de asesorias y asistencias técnica en materia de gestion documental.

11.Atencion al calendario de sesiones del grupo interdisciplinario de archivos en la ASIPONA Manzanillo.

12.Reuniones de trabajo con los responsables del archivo de tramite y los generadores de la informacién
de cada drea administrativa, para determinar secciones y series documentales.

13.Reuniones de trabajo con los responsables del archivo de tramite y los generadores de la informacién
de cada drea administrativa, para elaborar las fichas técnicas de valoracién documental.

14.Elaboracién de inventarios general
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2.1 Actividades Programadas

Por lo anterior, a través de la siguiente tabla de resultados y logros, se muestra el desarrollo archivistico
realizado en el ejercicio 2024 respecto a las actividades establecidas en el PADA 2024,

TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EJERCICIO 2024.

Actividad Fecha de Inicioy Responsables Informe Evidencia Documental
Conclusién

Capacitacién con apoyo del ANEXO 1
“Colegio Mexicano de
Archivologia, con el fin de|Diversas listas de asistencia, asf
que los responsables de|como evidencias fotograficas de
Titular del Area|Archivo de las unidades|las reuniones que se llevaron a

Capacitacion a los Julio Diciembre | Coordinadora de | Administrativas conocierany|cabo para las capacitaciones de
responsables de Archivos detectaran  los  valores |los responsables de Archivo.
Archivo administrativos de la

documentacion la cual ellos
generan en sus unidades
Administrativas.

Lo anterior con el fin de
poder darles un destino final
y de conservacion adecuado,
como lo marcan los
lineamientos Archivisticos.
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TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EJERCICIO 2024.

Actividad Fecha de Inicioy Responsables Informe Evidencia Documental
Conclusion

En el ejercicio 2024, no se
realizaron Transferencias
Primarias toda vez que las
*Titular del Area|unidades administrativas no

Gestion de Enero Octubre Coordinadora  de|contaban con un Catélogo de
Transferencias Archivos. Disposicion documental
Primarias actualizado, asi como
*Unidades también una correcta

Administrativas capacitacidn respect6 de los

valores y vigencias

documentales de la

documentacién  la  cual
generan. Por lo cual se llevd
a cabo un acompafiamiento
mediante el “Colegio de
Archivologia”, el cual realizo
charlas y temas respecto de
los valores documentales de
la documentacion con el fin
de posteriormente poder
realizar las transferencias
primarias.
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TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EJERCICIO 2024.

Actividad Fecha de Inicioy Responsables Informe Evidencia Documental
Conclusion
ANEXO 2
En el ejercicio 2024 se
realizé un diagnéstico a | Calendario  para recepcion de
la  documentacién en |documentos (Transferencias
*Titular del Area|existencia en el Archivo primarias) por parte de las unidades
Notificacion del | Enero Abril Coordinadora de|de Tramite, a fin de|administrativas al archivo General de
Calendario para Archivos. sefialar  su  vigencia | la ASIPONA.
Transferencias documental esto con el
Primarias. *Unidades fin de prepararlos para|Es pertinente Informar que no se
Administrativas su transferencia | realizaron transferencias primarias
primaria, esto en un|toda vez que esta ASIPONA no
plazo marcado para su|contaba formalmente con un CADIDO
mejor atencion para las|validado y se esta a la espera de dicha
unidades validacién para continuar con el
administrativas. cumplimiento normativo.
En el ejercicio 2024, por
Difusién de los falta de tiempo del
Lineamientos Febrero Abril *Titular del Area |personal de esta
Especificos. Coordinadora  de [ ASIPONA, no se concluyé
Archivos. la elaboracién de dichos
criterios.
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TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EJERCICIO 2024.

Actividad Fecha de Inicio y Responsables Informe Evidencia Documental
Conclusidn

ANEXO 3
Para su realizacién el
responsable de Archivo
de Trémite deberj
coordinar y asesorar a

Difusién de los |Enero Abril *Titular del Area|las &reas generadoras|Formatos de Transferencia Primaria.
Formatos para Coordinadora  de | para la integracién de los
Transferencia Archivos. expedientes, y elaborar
Primaria el inventario de

trasferencia primaria, la
relacién de entrega de
documentos, asi como
las etiquetas, tomando
como base las vigencias
documentales indicadas
en el catdlogo de
disposicion documental,
utilizando los formatos
dispuestos  para tal
efecto y que se podrén
obtener en  versién
modificable.
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TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL EJERCICIO 2024.

Actividad Fecha de Inicioy Responsables Informe Evidencia Documental
Conclusién
En el ejercicio 2024, Se ANEXO 4
Implementé un “Plan de
Movilidad del Archivo
General de la ASIPONA
Verificar la Manzanillo”, tomando
Problematica de la | Enero Diciembre |*Titular del Area|en cuenta y
Infraestructura del Coordinadora  de | considerando las [ “PLAN DE MOVILIDAD DEL ARCHIVO
Archivo de Archivos. obligaciones marcadas | GENERAL DE LA ASIPONA
Concentracion. en la Ley General de|MANZANILLO.”

Archivos, asi como los
lineamientos en materia
de conservacion de
archivos, la ASIPONA
busca realizar el traslado

de la documentacién
para una mejor
seguridad y
conservacion de la

documentacion.

Asi como también las
adecuaciones de los
espacios destinados al
resguardo de la
documentacién.

10
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TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS EN EL EJERCICIO 2024.

Actividad Fecha de Inicioy Responsables Informe Evidencia Documental
Conclusidon
ANEXO 5
Se cumplieron con las
Titular del Area|obligaciones impuestas
Cumplimiento de Coordinadora de|por el articulo 70
Obligaciones de Archivos. Fraccion XLV de la ley| Carga de Informacién en el sistema
transparencia en el | Enero Diciembre General de de Portales de Obligaciones de
Sistema de Portales Personal  auxiliar | Transparencia y Acceso a Transparencia.
de Obligaciones de del Area | la Informacién Publica.
Transparencia. Coordinadora de
Archivos.
ANEXO 6

En el ejercicio 2024, con
Levantamiento de Area Coordinadora apoyo de los expertos
Inventario con de Archivos. del “Colegio de
apoyo del “Servicié Archivologia” Se realiz6| Entregables de inventarios General
de Gestion y [Julio Diciembre |Colegio Mexicano|la Identificacion,
administracion de de Archivologia. clasificacién y captura de
archivos para la la documentacién con la
Administracion del cual cuenta actualmente
Sistema Portuario esta, siendo un total de
Nacional aproximadamente 5614
Manzanillo S.A. de cajas de documentos de
cv.” la ASIPONA.

11
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TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS EN EL EJERCICIO 2024.

Actividad Fecha de Inicio Responsables Informe Evidencia Documental
y Conclusién

Publicacién Se publicé el PADA 2024
del Programa Area Coordinadora delen la pagina Oficial de * Ligas electrénicas pagina oficial.
Anual de Archivos. Puerto Manzanillo. https://www.puertomanzanillo.com.mx/
Desarrollo |Enero |Mayo esps/2111680/PADA.html
Archivistico Personal Auxiliar del|Los responsables
del Ejercicio Area Coordinadora de Participaron en la
2024.de la Archivos. Elaboracién del PADA
ASIPONA 2024.
Manzanillo.

12
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TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS EN EL EJERCICIO 2024.

Actividad Fecha de Inicioy Responsables Informe Evidencia Documental
Conclusion
ANEXO 7

Actualizacién de
Designaciones de Se realizaron las Acta de sesidn del GIA,
integrantes del Titular del Area |ratificaciones y aprobada por unanimidad,

Grupo Octubre Noviembre |Coordinadora de |actualizaciones de los asi como minuta de |la
Interdisciplinario Archivos. nuevos nombramientos reunion.
de Archivos de la de los integrantes del

ASIPONA Miembros del GIA. | GIA.

Manzanillo.
Actualizacién de Titular del Area
Designaciones de |Agosto Septiembre |Coordinadora de
integrantes del Archivos.

Sistema
Institucional de Unidades
Archivos de la Administrativas.

ASIPONA

Manzanillo.

13
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TABLA DE RESULTADOS Y LOGROS DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO DE ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS EN EL EJERCICIO 2024.

Actividad

Fecha de Inicioy
Conclusion

Responsables

Informe

Evidencia Documental

Formalizacion de
eliminaciones de
documentos de
comprobacién
administrativa

Inmediata (DECAI)

Noviembre Diciembre

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos.

Unidades
Administrativas.

Responsables  del
Archivo de Tramite.

Responsable  del
Archivo de
Concentracion.

En el ejercicio 2024, Se
realizé reuniones
exponiendo el tema para
la eliminacion de DECAI,
esto acompafiados de

las Unidades
Administrativas, para
detectar la
documentacion que
carece de valores
primarios, los cuales
algunas de ellas se

encuentran en los
Archivos de Tramite.

La anterior valoracion se
realizé con el
acompafiamiento del
“Colegio Mexicano de
Archivologia”

ANEXO 8

Listas de asistencias de los
integrantes a las reuniones.

14
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Como complemento al presente informe, se anexan evidencias fotograficas que documentan la capacitacion
impartida a los responsables del drea de Archivo. Asimismo, se incluyen registros visuales y documentales
relacionados con las actividades realizadas en el marco del Plan de Movilidad y los avances en la
Infraestructura del Archivo de Concentracién. De igual manera, se adjuntan evidencias correspondientes
al levantamiento de inventario, el cual se llevé a cabo con el apoyo del servicio especializado denominado
“Gestion y Administracién de Archivos para la Administracién del Sistema Portuario Nacional
Manzanillo S.A. de C.V.”. Estas evidencias refuerzan el compromiso de garantizar una administracion
eficiente, transparente y alineada con los objetivos institucionales en materia de gestion documental y
optimiza !

Imagen 1. Capacitacién a los responsables de Archivo Imagen 2. Capacitacion a los responsables de Archivo

15
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Imagen 6, 7 y 8. Reunion con los responsables de las unidades generadoras de la informacién, para iniciar los trabajos del levantamiento de inventarios y

clasificacién de la informacién, con la participacién del Organo Interno de Control.

17
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Evidencia fotografica

Levantamiento de Inventario con apoyo del “Servicié de Gestién y administracion de archivos para la
Administracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo S.A. de C.V.”

Imagen 8, 9y 10. Evidencia de los trabajos realizados del levantamiento, y clasificacién de la informacién por dreas generadoras de documentos.

St
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Imagen 11,12y 13. Evidencia de la clasificacién y toma de nota de los inventarios documentales.

19
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ATENTAMENTE

ALMIRANTE _<_>_~HOAP_.Wm_~._.O GASQUE PENA
DIRECTOR GENERAL DE LA ASIPONA MANZANILLO

ING, m_m_. CRUZ BERNAR ] RAMIREZ CORTES
SuU TE DE ADMINISTRACION SUBGERENTE DE FINANZAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO
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LISTA DE ASISTENCIA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL DE MANZANILLO, SA. DE C.V.
Sala "Comercializacion” de ASIPONA Manzanillo

ASUNTO
Reunion Archivo de Tramite

FECHA: martes 27 de agosto 2024
HORA: 15:00 hrs
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LISTA DE ASISTENCIA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL DE MANZANILLO, S.A. DE C.V
ASUNTO
ARCHIVO INGENIERIA
FECHA: 23 AGOSTO 2024
EMPRESA NOMBRE CARGO FIRMA
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Los expedientes por trasladar al archivo de concentracién deberan estar
integrados en cajas de archivo a Iz cual se le colocara el identificacor de caja
correspondiente y una copia del inventario de los expedientes que contenga
(Anexo B)

Los expedientes deberan ser transferidos de acuerdo con el siguiente
Calendario

)
m
T

JUN | JUL | ACC

CCT NOWV Dt

n

Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata

La documentacion de comprobacién administrativa inmediata, es la
producida de forma sistematica y gue contiene informacion variable que se
maneja por medio de formates, vales, fichas de control de correspondencia,
€ntre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la
vigencia de estos documentos no excedera dos anos ¥y nodeberan transferirse
zl archivo de concentracién.

Esta decumentacion no requiere del dictamen de destino final emitido por el
ACN. Una vez concluida su wvigencia se eliminan Lzjo supervision y
ccorclinacicn del responsabie de la Unidad Administrativa productera y su
responsabie del archivo de Tramite, con el responsable del Area Coordinadora
de Archives de la ASIPONA Manzanillo, levantando, en dos tantcs, | acta
administrativa donde se dé testimonic de lo siguiente:

1. Nombre de la unidad administrativa productora

N

. NUmero de cajas

w

. Descripcion de la documentacién (formato de inventaric)
4. Fechas extremas

5. Total de Kilegramos

Av. Teniente Azveta #9, colonis Burdcrats, CP. 28250, Manzanlio, Colima, México. Tet: 314 331 100  www Puertomananilio. Com

25
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Tl API MANZANILLO ARCHIVO DE CONCENTRACICN E 4 FECHA N\ FOOOLIO )
R ar i HISTORICO
) G RELACION DE ENTREGA PARA LA
. TRANSFERENCIA DE ARCHIVO e )
- —

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

NOMBRE GERENCIA O DEPARTAMENTO CARGO
ANA LILIA COBIAN RECINTO FISCAUZADO COORD. ALMACENAE
CONDICIONES DE LA ENTREGA FOLDER CARPETA RECOPILADOR ENCAA
FECHAS EXTREMAS DE LOS DOCUMENTOS TIFO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA SECUNDARIA
Apartura: Conclusidn:
CANTIDAD APROXIMADA FOLDER X CARPETA RECOPILADOR Caa X

@cm»b QUE LOS DOCUMENTOS QUE TRASFIERE TIENEN VALOR ADMINISTRATIVO X LEGAL  FISCAL K

CONTENIDO

ASUNTO O TEMA CEL EXPEDIENTE:

N

ENTREGA COORDINADOR DEL AREA RECIBE

J

L

API-MAN-GA-F-21 Rev. 3 04/10/2021

27



PUERTO
INTELIGENTE
SEGURO

- Marina

Secretaria de Marina

oy o T
PoATUAz0 MacIOHI

ANEXO 5
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PLAN DE MOVILIDAD DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA
ASIPONA MANZANILLO

Av, Tetitente Azueta #9, colonia Burédcrata, CP. 28250, Manzanillo, Colima, México. (\q .‘ 2024
Teh 314 32 0 | www.puertomanzanilio.com.mx ~./ Felipe Carrillo
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ECRETARIA DE MARINA
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INTRODUCCION

En el marco de la Ley General de Archivos, en sus articulos 5 fraccién |, 6 segundo parrafo, 7,9,10 y 1
fraccién |, VII, VI, X y XI las entidades y dependencias de la Administracién Publica Federal deben
contar con un acervo documenta el cual cuente con las medidas de seguridad para permitir la
correcta conservacion de los expedientes. Dichas medidas se encuentran establecidas en la NMX-R-
100-SCFI-2018, ACERVOS DOCUMENTALES - LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACION.

Actualmente la ASIPONA Manzanillo cuenta con un hangar que no cumple con la normatividad en
materia de acervos documentales, tal como lo puede ser el control de temperatura y humedad.

OBJETIVO

Considerando lo anterior, asi como las obligaciones marcadas en la Ley General de Archivo, asi como
los lineamientos en materia de conservacién de archivos, la ASIPONA Manzanillo busca realizar el
traslado de la documentacién que se resguarda en la nave actual a un edificio el cual pueda dar
cumplimiento a la mayorfa de las obligaciones en materia de seguridad y conservacion.

Dicho traslado de considera en dos etapas, cada una de ella planteara objetivos por cada uno de los
edificios y sus necesidades.

ETAPA 1

Edificio Dependencias

. Limpieza de areas a ocupar.
La jefatura de recursos materiales asignara cuatro (04) afanadoras que se encargara de la limpieza
del edificio, asi como de retirar los muebles y equipos que se encuentran en resguardo dentro del
edificio, para asi dejar habilitada la zona en dos (02) dias.

1. Adecuacion de los espacios destinados al resguardo de documentos.
Se determinard con apoyo de la Gerencia de Ingenieria la capacidad de anaqueles que pueden ser
colocados en el edificio y las adecuaciones que se deben generar para el resguardo del volumen de
cajas. Como dichas adecuaciones se proponen el desmantelado de los mdédulos de Tablaroca para
contar con mas espacio de almacenamiento en la seccidn de los Archivos de concentracién. (Anexo
1). El tiempo estimado dependera de la Gerencia de Ingenieria.

Almacén de Archivo

1. Desmantelamiento de los anaqueles.
Se realizard junto a la Gerencia de Ingenieria el desmantelamiento de los anaqueles que se
encuentran en el actual Almacén de archivo, para ser trasladados y reubicados en el edificio de
Dependencias. El tiempo estimado dependerd de la Gerencia de Ingenieria.

v. Resguardo de cajas de expedientes en contenedores.
Se solicitard a la Subgerencia de Ecologia cinco (05) masculinos pertenecientes al contrato de barrido
para realizar el traslado de las cajas del Actual Archivo de Concentracién a los contenedores dénde
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se hara el resguardo de la documentacién para su posterior traslado al nuevo edificio. El tiempo
estimado para esta actividad es de tres (03) dfias.

ETAPA 2
Almacén de Archivo

V. Transporte de los contenedores
Se gestionara con apoyo de la Subgerencia de Operaciones el traslado de los contenedores dénde
se resguardaran para realizar el traslado de las cajas de expedientes pertenecientes al archivo. El
traslado de estos contenedores debe realizarse en dos (02) dfas.

Edificio Dependencias

VL. Acomodo de los anaqueles y delimitacién del acomodo de los expedientes por area
productora.
Una vez conociendo el dato de la cantidad de anaqueles con los que contara el edificio, se realizara
la distribucién de las unidades administrativas por tipo de archivo. El tiempo estimado de esta
actividad serd de un dia a partir de conocer la informacién necesaria. Resguardo de los contenedores
gue contendran documentacién de baja.

Se requerird de al menos ocho (08) personas para el acomodo de las cajas de expediente en los
estantes destinados por tipo de archivo y su unidad administrativa. Debido a que el acomodo de las
cajas debe realizarse deben realizarse en espacios determinados y delimitados, se estima su
conclusién en 30 (treinta) dias.

VII. Resguardo de los expedientes para baja.
Se propone que el resguardo de los expedientes que estén en proceso de baja documental sea en
los contenedores donde se guardaran para su traslado, esto para evitar saturar los anaqueles que se
colocardn en el nuevo edificio.

REQUERIMIENTOS
Cajas: Para este proyecto se contempla la necesidad de al menos 1,500 cajas de cartdén tamafio oficio.
Personal: Se estima necesitar al menos 17 personas de mantenimiento, sin contar el personal adscrito

al Archivo de Concentracién, asi como el personal que requiera la gerencia de Ingenieria para realizar
las adecuaciones correspondientes.

Tiempo: En atencién a los trabajos de adecuacién y traslado de documentos de archivo se estima un
periodo de cinco (05) dias, sin embargo, para el tema de los acomodos de los expedientes en las dreas
correspondientes se estima un perfodo de treinta (30 dfas).
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Caja de cartén tamanio oficio
Tamaho 62cm X 26.5cm X 25.5cm

Capacidad de cajas por anaquel: 12

Caja de plastico tamano carta
Tamafno 365 cm x3lcm x25cm

Capacidad de cajas por anaquel: 24
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Se colocaran los
seflalamientos
conforme al
pasilloy la fila de
anaqueles
correspondientes

Ejemplo:

1B

Para la ubicacién
de la cajade

. " archivo se
: < 5 .
S| Jo o e o N sefialaré
e | paur] - s;
S0 = I W'A‘ conforme
g_ g g g n g ndmero de
=] anaquel y estante
T et e [ _
& = Ejemplo:
il T2
- b 2.A.9.1
m"7<mr~<m?<M~~<m»<mv'<m <lm| g Pasillo 2
»6 5 % ¥ % 3 5 <
el e S .
) IO e = N = = ol e I == Fila A
v Jrre:
£ o Anaquel 9
= “‘i[ Bandeja 1
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En el caso de los anaqueles,
los sefhalamientos se
colocaran de la siguiente
manera:

Para identificar el pasillo y
la fila, el primer anaquel
llevara el sefialamiento con
esa informacioén.

Asimismo, cada estante
llevard numeracién, para asi
poder identificar de forma
topografica la ubicacién de
la caja que contiene los
expedientes.

Av, Tentente Azueta #9, calonia Burécerata, CP. 28250, Manzanillo, Collima, México. cq‘w" 2@*24

Teh 314 331 1400 | www.puertomanzanillo.com.msy =/ Felipe Carrillo
""" ; ‘hﬁﬁ PUERTO
\BQ%/W e@\\‘\m\ﬁ 2 \ =

jj\{& ‘\\.\\\\ \ ,.Illf/\;’\‘\b‘\\‘\\::\; ﬁi. ¥ x;\,‘& \j\\\\:\\\




.
/

MARINA }

SECRETARIA DE MARINA

PUERTO
INTELIGENTE
SEGURO"

Anexo 5. Senalética informativa.

Se colocaran en puntos estratégicos las sefiales informativas como “No fumar”,
“Salida de emergencia”, "Recepcidén”, “Consultas”, etc.
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Anexo 6. Capacidad y disposicién final.

TOTAL DE CAJAS EN EL ARCHIVO 7709
PATIO REGULADOR

TOTAL DE CAJAS PARA BAJA 2050

TOTAL DE CAJAS PARA 5659
CONSERVACION J

CAPACIDAD TOTAL DEL NUEVO £ 640
ARCHIVO ’

DIFERENCIA DE CAPACIDAD DE 19
CAJAS

En el archivo de concentracién ubicado en el Patio Regulador cuenta con una
capacidad de 7709 cajas tamanfo carta, de las cuales 2050 tienen la vigencia para
realizar la baja documental.

El edificio destinado para el nuevo archivo tiene una capacidad maxima de 5640
cajas tamano carta, lo cual dejaria una diferencia de cajas de 2,069, de las cuales
podrian darse de baja 2050.

Por lo cual se propone organizar dentro del nuevo edificio las cajas que se
encuentren en su etapa de archivo histérico, asi como las cajas que se encuentren
en periodos vigentes. Pudiendo guardar las cajas restantes en contenedores para su
resguardo. Dichos contenedores se podrian colocar en la explanada al costado del
nuevo archivo, o en su defecto, dejarlos en el Patio Regulador para gestionar su baja
documental.
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Marina

Secretaria de Marina

Administracién del Sistema Portuario Nacional
Manzanillo, S.A. de C.V.

Direccién General

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Administracién

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA OCTUBRE 2024

Www.puertomanzanilfo.com.mx



MARINA ()) e

Administracién del Sistema Portuario Nacional
Manzanillo, S.A. de C.V.

Direccién General

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Administracidn

Grupo Interdisciplinario de Archivo
Acta de la Segunda Sesién Ordinaria octubre
2024

En la Ciudad y Puerto de Manzanillo, Colima, siendo las 17:00 horas del dia 24 de octubre de 2024, se
reunieron en sala de juntas de esta Administracién del Sistema Portuario Nacional Manzanillo, S.A. De
CV, en adelante (ASIPONA-Manzanillo), El C.P. Luis Hernando Heredia Ahumada, Gerente de
Administraciéon y Finanzas y Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archivo; el Lic. Alfonso Gil
Medina, Gerente Juridico y Titular de la Unidad de Transparencia Vocal 1: Lic. Cesar Octavio Sandoval
Villa Gerente de Planeacién Vocal 3; el Lic. Dante Gael Lézaro Moran, Jefe de mercadotecnia suplente
de Vocal 4; Mtra. Eliza Margarita Lépez Nufez, Subgerente de Operaciones suplente Vocal 5; LIC.
Gerardo Osorio Lopez, Subgerente de informatica Vocal 6; la C.P. Sandra Elizabeth Zamora Jiménez,
Titular del Organo Interno de Control Especifico Vocal 7; Ing. Maria Krisell Cruz Bernar, Subgerente de
Administracién y Secretario Técnico; todos integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo de esta
Entidad, a fin de celebrar la Segunda Sesién Ordinaria bajo la siguiente:

Orden del dia.

Lista de asistencia y verificacion de quérum.

2. Lecturay Aprobacién del orden del dia.

3. Presentaciény en su caso aprobacién del calendario de Sesiones Ordinarias para el ejercicio 2025
del Grupo Interdisciplinario de Archivos

4. Presentaciony en su caso, nombramiento y aceptacién del cargo de los nuevos vocales del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la ASIPONA Manzanillo.

5. Presentacion de avances del Contrato “SERVICIO DE GESTION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
PARA LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL MANZANILLO, S.A. DE C.V.".

6. Clasificacién de Series documentales con Valor Histérico

7. Toma de acuerdos para la baja documental y donacién de documentacién de apoyo informativo a la
CONALITEG.

8. Asuntos Generales.

—_

Av. Teniente Aztieta #9, colonia Burdcrata, CP. 28250, Manzanillo, Colima, Mexico. Tel: 314 331 1400 Www.ptertomanzanilla.com.mx
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Administracién del Sistema Portuario Nacional
Manzanillo, S.A. de C.V.

Direccién General

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Administracién

Grupo Interdisciplinario de Archivo
Acta de la Segunda Sesién Ordinaria octubre
2024

I.- Lista de asistencia y verificacién de quérum.
El presidente de este grupo procedié a la toma de lista de asistencia de conformidad con lo siguiente:

Cargo en el Asistencia:
. go hlica: .
Nombre: Comité: Encargo publico: Si No
Con derecho a voz y voto.
C.P. Luis Hernando Heredia Presidente. Gerente de Administracién y
. X O
Ahumada Finanzas.
Lic. Alfonso Gil Medina Vocal 1 Gerente Juridico y Titular de la X .
Unidad de Transparencia.
i i Suplent L.
nig. Luls Bduarde-Carmes Garais \L/JEC(;TZQ Jefe del Depto. de Construccidn B4 O
Lic. Cesar Octavio Sandoval Villa Vocal 3 Gerente de Planeacién X [l
Lic. Dante Gael Lazaro Moran Jefe del departamento de
Suplente . X O
Vocal 4 Mercadotecnia
Mtra. Elisa Margarita Lépez NUfez Subgerente de Operaciones. X 0 "
Vocal 5 \
Lic. Gerardo Osorio Lopez Subgerente de Informética X 0 \
Vocal 6 v%{ \
C.P. Sandra Elizabeth Zamora Titular del Organo Interno de \\‘;.
. Vocal 7 X U
Jiménez Control
& I Asistencia: '
i argo en e S ote -
Nombre: Comité: Encargo publico: Si No
Con derecho a voz.
Ing. Maria Krisell Cruz Bernar Secretario Subgerente de Administracién X I
Técnico o

El presidente realizo el pase de lista y se verifico la existencia quérum necesario para llevar a cabo la
citada reunién.

s

Av. Teniente Aztieta #9, colonia Buréerata, CP. 28

250. Manzanilto, Colima, Méxice. Tef: 314 331 1400 Wwwiptertomanzanitlo.com.mx
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Administracién del Sistema Portuario Nacional
Manzanillo, S.A. de C.V.

Direccién General

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Administracién

Grupo Interdisciplinario de Archivo
Acta de la Segunda Sesién Ordinaria octubre
2024

ll.- Lectura y aprobacién del Orden del dia.
El presidente del Comité, realizo la lectura del Orden del dia preguntando a los presentes si existiese alguna
observacion y no habiendo cuestionamientos al mismo, se dio por acordado el Orden del dfa.

lll.- Presentacién y en su caso aprobacién del calendario de Sesiones Ordinarias
para el ejercicio 2025 del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

El presidente del grupo interdisciplinario de Archivo presento la propuesta del calendario de sesiones para
el ejercicio 2025.

Sesidén Fecha Tema
Por definir
Tercera Ordinaria 31/01/2025
Cuarta Ordinaria 24/10/2025 Por definir

Se pregunté a los presentes si tenfan comentarios y/o observaciones, respecto del calendario de sesiones

del Grupo Interdisciplinario de Archivo para el ejercicio 2025.
No existiendo ningln comentario referido a las fechas antes expuestas, se da por acordadas dicha fechas.

=

q
\ IR
\

IV.- Presentacién y, en su caso, nombramiento y aceptacién del cargo de los
nuevos integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos /\
AR

El presidente informa que, mediante los memos ASIPONA/MAN/GAF/370/2024 y
ASIPONA/MAN/GAF/371/2024, se designé como nuevos integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos a los vocales 3y 4: el Lic. César Octavio Sandoval Villa, Gerente de Planeacion, y la Mtra. Julieta

Judrez Ochoa, Gerente de Comercializacién.

Se consulta a los presentes si tienen algin comentario u observacién respecto a estos nombramientos.

Al no haber comentarios u observaciones, se consideran aprobados los nombramientos de los nuevos
integrantes de este grupo interdisciplinario. i

Av. Teniente Aztieta #9, colonfa Burécrata, CP. 28250. Manzanillo, Colima, México. Tek: 314 3311400 Www,puertomanzanillo.com.mx
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Administracién del Sistema Portuario Nacional
Manzanillo, S.A. de C.V.

Direccién General

Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Subgerencia de Administracién

Grupo Interdisciplinario de Archivo
Acta de la Segunda Sesién Ordinaria octubre
2024

V. Presentacién de avances del Contrato “SERVICIO DE GESTION Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA
PORTUARIO NACIONAL MANZANILLO, S.A. DE C.V.”, con nhumero de contrato
ASIPONA-MAN-PSP-58-24.

Para abordar el quinto punto del orden del dia, el presidente cedié el uso de la palabra a la secretaria
técnica de este grupo, la Ingeniera Maria Krisell Cruz Bernar.

En su intervencion, la secretaria técnica mostré en pantalla unas fotografias y un resumen del contrato
de servicio para el levantamiento de inventarios, el cual abarca un total de cinco mil seiscientas catorce
cajas ubicadas en el almacén de Jalipa. Como ustedes saben, el archivo general es una construccion
reciente que ahora forma parte de la administracién de ASIPONA. En este espacio se ha concentrado la
documentacién ya identificada y clasificada, organizada de manera practica para facilitar su revisién y
manipulacién en caso de solicitudes de préstamo.

Marina
. Vs

o Alcance Contrato 5,614 cajas por contabilizar

= Ubicacion:
> Archivo General: 1,932
= Almacén Jalipa: 3,682 (aprex.) Q
\

= Etapa de Clasificacion (por caja; 1,932

= Etapa de Clasificacién y Captura (por caja): \y\/

¢ Documentos de Comprobacién Administrativa ]
Inmediata: 93 /

= Apoyo Informativo: 116
> Documentos de Archivo: 1.723
{Departamentos de Contabilidad, Tesoreria,
Recursos Materiales, Factuwracidn y ﬂ
Comercializacién, Subgerencias de Proyectos v TAY
Construccidn y Mantenimiento, Gerencia de ———— L ST
Operaciones)

AV, Teniente Azueta #9, colonia Burdcrata, CP. 28250. Manzanillo, Colima, México. Tel: 314 331 1400 Www.puertomanzanillo.conn.mx
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Gerencia de Administracién y Finanzas
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Grupo Interdisciplinario de Archivo
Acta de la Segunda Sesién Ordinaria octubre
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vz, @ ® G4 Avance por
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Administracién del Sistema Portuario Nacional
Manzanillo, S.A. de C.V.

Direccién General

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Administracién

Grupo Interdisciplinario de Archivo
Acta de la Segunda Sesién Ordinaria octubre
2024

VI.-Clasificacién de Series documentales con Valor Histérico

El presidente del grupo interdisciplinario, el C.P. Luis Hernando Heredia Ahumada, tomd la palabra para
abordar el sexto punto del orden del dia, Clasificacién de Series Documentales con Valor Histérico.
Informé a los presentes que, mediante el oficio ASIPONA/MAN/GAF/408/2024, se envié al Archivo
General de la Nacién (AGN) el Catdlogo de Disposicién Documental para su validacién, junto con otros
instrumentos de control archivisticos. Tras una exhaustiva valoracién y revisién por parte del AGN, se
plantea modificar Gnicamente las series documentales y las sustantivas, ya que no todas estas series se
consideran necesarias ni con valor histérico, lo cual evitaria la acumulacién innecesaria de

documentacion.

A continuacién, el presidente cedié el uso de la palabra a la secretaria técnica para proporcionar mas
detalles sobre esta propuesta de modificacién al catdlogo de disposicién documental.

La secretaria técnica informé que actualmente el catdlogo se encuentra en revisién por parte del AGN,

Yy se esta a la espera de una respuesta con posibles observaciones. Sefialé que, con el asesoramiento de

expertos del Colegio de Archivologia, se ha identificado que la acumulacién excesiva de cajas

resguardadas estd generando un alto requerimiento de espacio, lo cual implica la necesidad de

instalaciones adecuadasy climatizadas para evitar plagas y hongos. Esta situacién conlleva una inversién , \\\

significativa debido al volumen de documentos que, seglin el CADIDO, fueron clasificados con valor “\\“_\

histérico. ;\\"—
J

El presidente indicé que se enviara la informacién a los miembros por correo electrénico, solicitando sus

comentarios y observaciones sobre las series que correspondan a cada area.

Finalmente, la secretaria técnica mencioné la importancia de revisar el material actualmente en
conservacion y de justificar la necesidad de conservar ciertos documentos. Con el fin de evaluar si
podrian reducirse los periodos de retencién o ser sujetos a un muestreo, siempre que el drea generadora
de la informacién cuente con una justificacién adecuada.

Av. Teniente Azueta #9, colotiia Burécrata, CP. 28250. Manzanillo, Colima, México. Tel: 314 3311400 wwwipuertomanzanillo.conimx
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Administracién del Sistema Portuario Nacional
Manzanillo, S.A. de C.V.

Direccién General

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Administracién

Grupo Interdisciplinario de Archivo
Acta de la Segunda Sesién Ordinaria octubre
2024

Para avanzar en este tema, se propone que, junto con el coordinador de archivos, se organicen sesiones
de trabajo con cada departamento para revisar el CADIDO actual y considerar la reduccién en los afios
de conservacioén. Esto nos prepararé para responder a las observaciones del AGN y evitar la acumulacién
de documentos por periodos prolongados, liberando espacio en los archivos de concentracién e
histérico, y estableciendo un adecuado destino final para la informacion.

VIl.-Toma de acuerdos para la baja documental y donacién de documentacién de
apoyo informativo a la CONALITEG.

El presidente del grupo interdisciplinario tomé la palabra para abordar el séptimo punto del orden del
dia, Toma de Acuerdos para la Baja Documental y Donacién de Documentacién de Apoyo Informativo

a la CONALITEG.

Se informa a los presentes que se estd evaluando la propuesta de realizar una baja documental de
documentos considerados como apoyo informativo, con el propésito de donarlos a la Comisién
Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG). Dado el tipo de documentacién que se estaria
donando, se asegura que no se incurre en ninguna falta administrativa para ASIPONA Manzanillo.

Se solicita a los miembros de este grupo interdisciplinario que expresen cualquier observacion respecto
a la propuesta de donacién a la CONALITEG.

Al no haber observaciones, se considera aprobado el acuerdo para proceder con la donacién de la \
documentacién a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito. N \
IR

VIill.-Asuntos Generales.

En virtud de haberse agotado todos y cada uno de los puntos del Orden del dia agradecemos a todos
Su presencia y siendo las 5:35 del dia 24 de octubre damos por terminada la segunda sesién ordinaria
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, muchas gracias a todos por su presencia.

Av. Teniente Aztieta #9, colunia Burdcrata, CP. 28250. Manzanillo, Colima, México. Tel: 314 321 1400 Www.puertcmanzanilo.cam.mx
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\Presidente

C.P. Luis Herna ,#" eredia Ahumada
Gerencia de'Adprinistraciéon y Finanzas

9

duardo Gomez Garcia
e del Departamento de
Construccién

Vocal 4

I
e

Lic. Cesar Octa
Cerente

o' Sandoval Villa Lic. Dante Gael Lazaro Moran
d€ Planeacién Jete’del departamento de
Mercadotecnia

Suplente Vocal 5 Vocal 6

45

Mtra. Elisa Margarita Lopez Nufiiez
Subgerente de Operaciones

sorio Lopez
ubgerente de Informatica X/




Administracién del Sistema Portuario Nacional
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Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Administracidn

Grupo Interdisciplinario de Archivo
Acta de la Segunda Sesién Ordinaria octubre
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/\V?ﬂz/( A \\ Secretario Técnico
-~ = O
// \\‘ Z = >

: ora Jiménez
Interno de\(\:ontrol
Especifico \

/
C.P. Sandra Eligf/b
Titular del Or

24 de octubre del 2024
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el Sistema Portuario Nacional Manzanillo, SA de CV

ON Gerencia de Administracién y Finanzas

i

_Manzanillo, Colima a 18 de septiembre de 2024.

‘-'-“;ff_“ s . 1. . ASIPONA*MAN-MEM/GAF/363/2024.

o
| €
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MARIO ALBERTO GASQUE PENA
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MTRA. JULIETA JUAREZ OCHOA
GERENTE DE COMERCIALIZACION

MTRO. MARCOS PAUL MENDOZA GU

(

. GERENTE DE OPERACIONES | ©

IC, ALFONSO GIL MEDINA
ERENTE DE JURIDICO

DO CASTRO APOLONIO

T s e e

ENTER - pes —
AO|SANDOVAL VILLA

e 11 Y250

T

e LANEACION
/;- i G i 1 F b i =
PRESENTES.- .
1 By 7 ;ﬁ/ Asunto: Actualizacidn del personal
J QECE@H@@ designado al Archivo de Tramite

SUBGERENCIA DE FINANZAS

En atencidn a los articulos 21y 30 de la Ley General de Archivo, donde se establece gue cada sujeto
obligado debera contar con un Archivo de Tramite por area o unidad administrativa, le solicito pueda
actualizar la designacién del personal bajosu rﬁ,ando como titular del Archivo de Tramite de la gerencia

a su digno cargo.

Los encargados del Archivo de tramite deberdn contar con {os conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia hecesaria por lo que estaran comprometidos para el buen desempefio de
Su comision, por lo cual estardn obligados a asistir a los cursos que esta entidad les suministre en
materia de archivistica y gestién documental.

Dicha designacién deberd ser notificada a mas tardar el viernes 20 de septiembre del presente.

@ MARINA [i
N T TRROTAMIL I AR A ! -
[ IEETAT T

|16 Seb A |
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RECIBIDO
CERENCIA JURIDICA . !
E

ATENTAMENTE
EL GERENTE DE ADMIN

(D
APMSTRACION DEL SISTEMA PORTUARIG |
L NACIONAL MANZANILLO, SA DECV ™ - |

CONT.AbOh PUBLICO LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA.

< * 5
Ingeniero Maria Krisell Cruz Bernar. - Subgerente de Administracion y encargada del Archivo de Concentracion de la ASIPONA Manzanillo, - para su conocimiento
Licenciado Maria del Lucero Vazquez Dominguez - Jefa del Departamento d'p Recursos Materiales, ASIPONA Manzanillo - Mismo fin.

>§Llcenciado Margarito Ramirez Cortes. - Subgerente de Finanzasy encargado del Archivo Histérico de la ASIPONA Manzanillo. - Mismo Fin
Archivo®

C.cp.



Manzanillo, Colima a 20 de septiembre de 2024
ASIPONA/MAN/M EV/GO/293/7074

CONTADCR PUBLICO }

LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA !
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO
NACIONAL MANZANILLO S.A DE CV

PRESENTE P {\Jv{‘—?‘, ! ‘ m. ‘e
CF"F\IFM DE ’%DM?N!SW CIOR YH JA\]Z\"J

Asunte: Respuesta al memorandum no.
ASIPONA-MAN-MEM/GAF/363/2024

En atencidén a su atento memordndum no. ASIPONA-MAN-MEM/GAE/363/2024 de fecha 18 de
septiembre del afio en curso, donde salicita la designacién de personal bajo el mando de cada.area o
unidad administrativa para representar la Titularidad del Archivo de Trémite  de -esta Gerencia de

Operaciones.

Por este conducto me permito remitir la relacién del personal designado por parte de esta Gerencia de
Operacionesy sus respectivas dreas administrativas, con la intencién de mantener la Actualizacisn del

personal designado al Archivo de Tramite.

AREA ADMINISTRATIVA NOMBRE CARGCO
. . Karen Lizbeth Eguia Liz Asistente de la Subgerencia de
Supbgerencia de Operaciones j | ;
Vazquez Operaciones
Centro de Control de Trafi . . .
: «© Isai Martinez Ramirez Coordinador Monitoreo
Terirestre
Estadisticag Ana Fabiola Fuentes Pifidn Cocordinadora de Estadisticas
Centro de Mando: C2 Yannel Cortez Ramirez supervisora
Supervision de Maniobras Julia Ameyalli Valencia Garcia Asistente Administrativo
Centro de Contr e Trafico ethzayda Yaneth Zavala .
trol de Traf ethzay Auxiliar CCTM

Maritimo Labrador
Centro de Validacién de Datos | Marfa Guadalupe Bautista Coordinadora
Recinto Fiscalizado Nathalie Alvarez Gonzélez Coordinadora Recinto
Subgerencia d t i6 - . .

9_9 . cla de Proteccion Marfa del Carrmen Murguia Auxiliar Administrativo
Fortuaria

eguridad ; istina Sabina Meilldén de fa . . .

S g’ur ady Salud enel ST S8 v = Auxiliar Administrativo
Trabajo Paz 4




Coordinadora de Almacenaje

Subgerencia de Ecologia Ana Lilia Cobidn Leén

Sin otro particular, aprovecho fa ocasién para enviarle un cordial saludo.

EL GERENTE DE OPERACIONES

MARCd$ PAUL MENDOZA GUTIERREZ

C.epa :
Almirante Mario Alberte Gasque Pel
Ingeniera Maria Krisell Cruz Bernar. -

Su conocimiento
Licenciada Maria del Lucere Vazquez Dominguez. - Jefa del Departamento de Recursos Materiales. - ASIPONA Manzanillo. - Mismo fin.

Licenciado Margaritc Ramirez Cortes. - Subgerente de Finanzas y Encargado det Archivo Histérico de la ASIPONA Manzanillo. - fdéntico fin.
Expediente/Minutaric. {
PSGM

fia. - Director General de ASIPONA Manzanillo. Para Superior Conocimiento.
Subgerente de Administracién y Encargada del Archivo de Concentracidn de la ASIPONA Manzanillo. - Para




l
i|isTracion del Sistera Portuario Nacional Manzanillo SA de CV.
: Gerencia cle Planeacidn.
Manzanillo, Colima a 25 de septiembre de 2024.
ASIPONA/MAN/MEM/GP/095/2024.
Asunteo: Actualizacién del personal
designado al Archivo de Tramite.

GE rz,-:\cl,.\D }-Di\/lh\h

CONTADOR PUBLICO LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA.
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE.

Derivado del oficio con niimeio ASIPONA/MAN/MEM/GAF/363/2024 de fecha 18 de
septiembre de 2024, en el cual hace mencidon de los articulos 21 Yy 30 de la Ley General de

Archivo, que establecen que cada sujeto obligado debera contar con un Archivo de Trémite

por area o unidad administrativa. I

'
i

Por lo anterior se informa que esta Gerencia de Planeacién a mi cargo designa a la Lic. Sara

Ahumada Fernéndez para llevar a cabo actividades sobre el Archivo de Tramite de esta

Gerencia.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

LICENCIADO \’T:T_E’:SQAR SANDOVAL ViLLA

Ccp. Archivo/Expediente.

—
Paginaidel
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Manzanilfo, Colima a 20 de septiembre de 2024
ASIPONA/MANMEM/GI/335/2024

CONTADOR PURBLICO LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASIPONA MANZANILLO

PRESENTE. -

Asunte: Designacidn del personal del Archivo de Tramite.

En referencia al memorandum ASIPONA-MAN-MEM/GAF/363/2024 de fecha 18 de
septiembre de 2024, mediante el cual solicita actualizar la designacién del personal como

titular del archivo de tramite de esta area a mi cargo.

Sobre el particular, se enlista el personal que se designa para tales efectos:

[ NOMBRE CARGO CORRED ELECTRONICO
Y EXTENSION
Lic. Maria Elena Salvador Auxiliar de lo msalvador@puertomanzanilic.corm.mx
Peregrina Corporativo Ext. 71316
Lic. Carlos Elfas Solis Alcaraz Auxiliar Juridico csolis@puertomaiizanillo.com.mx
Ext. 71433

Secretaria Ejecutiva de bhernandez@pueriomanzanillo.com.mx
Cerente xt. 71384

Lic. Bianca Jazmin Mufoz
Herndndez

Sin otro particylar, reciba un cordial saludo.

~,

A N
EL GERENTE JURIDICO
" i ‘1"1 bes
H Vi 3 1™
7 Y ] 3
H ; £ /o
LICENCIADG ALFOMSO GIL MEDINA,
ﬁz_‘_‘ww_.f:.-.}u._. o~ ,i
e ¥ i | ¥4

N L nia 'é /f
Con copia para: ‘.\.-/
Alrnirante Marieo Alberto Gasque Pefia. - Director General de ASIPONA Manzanillo. —Para superior conocimiento.
ingeniero Maria Krisell Cruz Bernar. - Subgerente de Administracién yencargada del Archivo de Concentracidn de ASIPONA

Manzanillo. Para conocimiento.
Licenciado Margarito Ramirez Cories, - Subgerente de Finanzas y encargado del Archivo Histérico de ASIPONA Manzanillo.
Mismo fin.

Jefa del Departamento de Recursos Materiales. ASIPONA Manzanillo.

Licenciade Marfa del Lucero Vazquez Dominguez. -

Mismo fin.
'S
cf/

A eV



Administracién del Sistema Portuario Nacional Manzanillo SA de CV
Gerencia de Comercializacidn

Manzanillo, Colima a 20 de septiembre de 2024
ASIPOMA /MAN/MEM/GC168/2024

Asunie: Personal designado al Archivo de Tramite

CONTADOR PUBLICO LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA
GERENTE DE ADMINISTRACION ¥V FINANZAS
PRESEMTE

En atencidn al memorandum ASIPONA—M/—\N-MEM/GAF/363/2024, con fecha 18 de septierntre

del presente afio, mediante el cuai solicita se designe personal del Archivo de Tramite; tengo a

bien informarle que se designa como Titular del Archivo en Trdmite a_la | ic liziadesel T n?q?ndg:i‘;\ ‘
Ee IARINA | 2 2
B0 VAN P

3348 SeCRETARIACE WARWA §
=g

Mendiola.

v

i | .
- ADMINISTRACION ¥ FINANLAS ¢

ATENTAMENTE
GERENTE DE COMERCIALIZACION

Cien.
Ingenisro Marfa Xrisell Cruz Bernar. Subgerente de Administracién y encargada del Archivo de Concentracién de la ASIPONA

Manzanillo, SA de CV.
Licenciado Maria del Lucero Vazcuez Dominguez. Jefs del Departamento de Recursos Materiales, ASIPONA Manzanillo
tes. - Subgerente de Finanzas y encargado del Archiva Histérico de la ASIPONA Manzanillo

Licenciado Margarito Ramirez Con
Licenciado Itzia Joselin Rendén Mendiola. — Coordinadora de Promacion, ASIPOMA Manzanillo

Archivo”
sgsif "7
' 4
' el ! /s
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Manzanillo, Celima a 20 de septiembre de 203
ASIPONA/MAN/MEM/CI/1204/2024

Z
=
o

A

i
CONTADOR PUBLICO LUIS HE?QNAN@@ HEREDIA AHUMADA
GERENTE DE ADMINISTRACION V FINANZAS
PRESENTE

Asunto: Respuesta a su MEMORANDUM
No. ASIPONA-MAN-MEM/CAE/363/2054

En atencién al Memorandum No. ASIPONA-MAN-MEM/CAF/363/2024, en el que se
solicita la dle la designacién del Titular del Archivo de Trarmite de la Gerencia de Ingenieria,
hago de su conocimiento, que se designa a la Arquitecta Lilia Janeth Benavides Garcls
con cargo de Coordinadeora de Proyectos, misma que cuenta con los conocimientos,
habilidacdles, competencias y experiencia necesaria para el desempatio de su comisién.

Anexo, copia de memordndum ASIPONA/MAN/MEM/GI/1203/202%

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

= #

&) o

I e
fp dw

\) e . L
INGENIERD EDMUND@S“&A TRO APOLONIO
C.cp.

Arq. Andyea Ferrnanda Lépez Ceballos. - Subgerente Técnica de Proyectos. ASIPONA Manzanillo. Para conocimiento
Ing. Héctor Javier Cacho Villasefior. - Subgerente de Construccién y Mantenimiento. ASIPONA Manzanillo. Mismo fin.

Archivo

Y v




RIS R ER AU . .
ot ' Manzanille, Colimaa 19 de s ‘lﬁ.ﬂ@.’ﬁfﬂ@u 2024

ASIPONAMAN/MEM/G1203/2024

ARQUITECTA LILLA JANETR = BEN: ‘\VD;E@/@AEC’A
C@OjDﬂNL D’Ja%’\ DE PRO \S'EC Qs
m@uvﬂh\‘iﬂ RACHON DEL gﬂgf‘{ @ RTUARIC NACIONAL MANZANILLD S.A. DE C.V.
PRESENTE : .
[ ASUNTO: Desianacién de Tiular del Archive de
. Trainite de la Gerencia de Ingenieris.

En atencién al Mernorandum No. ASIPONA-MAN-MEM/CGAR/363/202 %, me permito informarle que
ha sico designada corno Thular del Archive de Tramite de la Gerencia de Ingenieiia, para atender
los requerimientos de informacicn que le sean solicitados y asistir a los cursos en materia de

archivistica y gestién docurnental que proporcione la Entidad.

sién para enviarle un cordial saludo.

Sin otro particular, aprovecho la oc

Ccp.
>

» Ing. tdécter Javier Cacho VillaseRer.

Aj_‘-ﬁ’"‘?— s A

Argl. Andrea Fernanda Lénaz Ceballes. - Subgeiente Técnica de Proyectcs ASIPONA Manzanillo Par= CQ"'G:Ir"llel‘lto
~ Subgerente de Consirucaon ¥ Mantenimiento. ASIPO\A Mﬁnz__nrllo Mismo fin.

Car/illy




Manzanille, Colima a 23 de septiembre de 2024
OF. ASIPONA/MAN/DG/299/2024
CONTADOR PUBLICO :
LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE ASIPONA MANZANILLO

PRESENTE.
ABUNTQ: Designacidén de encargadio del Archivo
de Tramite la Direccién General.
En referencia, al memorandum de ndmero

ASIPONA/MAN/MEM/GAF/663/2024, de fecha 18 de septiemnbre de 2024,
en el que se solicita informar sobre el encargado del archivo de trdmite
perteneciente al &rea de esta Direccidn General.

Por lo anterior, se designa a la Licenciada Katia Fernanda Sotelo Lepe,
Secretaria Ejecutiva, perteneciente al area de Direccién General, como
responsable del Archivo de Trédmite. '

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial

saludo. [

el

o WA AT TR i T
tMARTIWN A | A

SECRETARI ¢ LR NN
X RIA DE maria 2’ G )

LICENCIATO ALFONSO GIL MEDINA

\
\

1 v
!!;/ H I:
)
)

GERENIE'DE JURIDICOY ENCARGADO TEMPORAL
DEL DESPACHO DE 1A DIRECCION GENERAL.

Sanewaiie, Catling, 480, ﬁ m ldeid I_,-"

NG Feline Canrilly




Administracion del Sisterna Portuaric Nacional Manzanillo SA de CV
Gerencia de Administracién y Finanzas

Asunte: Designacion del responsable
de la unidad de correspondencia

ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE OFICIALIA DE PARTES _
PRESENTE ]
Por medio del presente y con fundamento en &l articulo 29de-9 L‘g;]:%"éﬂef‘é’rl—d@““; =

Archives por el que se establecen las responsabilidades del registro, seguimiento \%
despacho de la documentacién gue integran los archivos de tramite.

Al respecto tengo a bien designario a partir de la fecha de este documento, cormno
responsable de la Unidad de Correspondencia, o anterior con la finalidad de que
integre los expedientes de archivo de tramite que generan las diversas areas
administrativas de esta entidad.

Sin otro en particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE ) )
EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

 CONTADOR PUBLICO LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA

LTp.
Centadora Pdblica Sandra Elizabeth Zamora Jirméaez. Titular del'Grgano Interno de Contro! de la ASPONA Manzaniflo — para su conocimiento.

Licenciado Juan"Manuel Barragdn Mejia - Subgerente de Administracion, ASHETONAManzanillo- Mismo fin.
Licenciada Mavia de! Lucero Vézquez Dormingucz —Jefo del Departamento de RecursosMateriales, ASIPONA Menznillo -Mismo fin.

Archivo®
)




Administracién del Sistema Portuario Nacional Manzanillo SA de CV.
Gerencia de Administracién y Finanzas.

Manzanillo, Colima a 17 de junio de 2024
ASIPONA/MAN/MEM/GAF/368/2024
Asunto: Desighacion responsable de Archivo de Concentracién

2

o
INGENIERO MARIA KRISELL CRUZ BERNAR é
SUBGERENTE DE ADMINISTRACION o
PRESENTE 2\ R

D INTERNO
CONTROL
PECIFICO

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 21y 31 de la Ley General de Archivos
vigente, tengo a bien notificarle que a partir de este momento ha sido designada como
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION y secretario técnico del grupo
interdisciplinario de la ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL DE
MANZANILLO, SA.DE C.V.,, lo anterior para dar cumplimiento al desarrollo de las actividades
de la ley general de Archivos.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

o~
3 ;iizm / n-««-}
% ;
. L
Z (! e
L v 04
: L7 Jup. LUt
~"CONTADOR PUBLICO LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA ! : K
! i
RECIBID
Almirante. Mario Alberto Gasque Pefia.- Director General de ASIPONA Manzanillo Para superior conocimiento By €urn
Contadora publica.- Sandra Elizabeth Zamora Jiménez. -Titular del Grgano interno de Control Especifico de la ASIPONA Manzanillo-Para conocimiento, & o -
Licenciada Marfa del Lucero Vazquez Dominguez - jefa del Departamento de Recursos Materiales, ASIPONA Manzanillo - Mismo fi’n. :?g}:?.lﬁfﬁv '\.Jl ATE‘;H LE:""
L [

Archivo®




nistracion del Sistema Portuario Nacional Manzanillo S.A. de CV.
' Gerencia de Administracidn y Finanzas

Manzanillo, Colima a 29 de julio de 2024

LICENCIADO MARGARITO RAMIREZ COR
SUBGERENTE DE FINANZAS
DE LA ASIPONA MANZANILLO

merrmona quE Tos ’s“u]"et"o's bb’hgados podran contar con un archivo histérico donde sus
funciones son; recibir transferencias secundarias, organizary conservar los expedientes bajo
resguardo, asi como colaborar con el drea,coordinadora de archivos en los mstrumentos de
control archivisticos previstos en la crcada ley, por lo anterior tenga & '
como responsable del Archivo Histérico de esta entidad.

Sus funciones principales seran:

l. Recibir las transferencias secundarias y organizary conservar, }os exped?entes bajo
su resguardo.

1. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental.

1I. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, asi como en la demas
normativa aplicable.

V. Implementar politicas y estrategias de preservacidén que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar Jos mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de informacién para mantenerlos a disposicion de
los usuarios.

VI. Las demas que establece las disposiciones juridicas aplicables.

P )
Al '
'

Sin otro particular, aprovecho a enviarle un cordial saludo.
<l

Péginalde2




MARINA

ATENTAMENTE .
EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CQ'SITADOF;‘"PUBLICO LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA.

C.cp.
Almlrante Mano Alberto Gasque Pefia ~Director General de la ASIPONA Manzaniilo. - Para su conocimiento,
Elizabeth Z Jimé Titular del Organo Interno de Control Especifico de la ASIPONA Manzanillo.~ Mismo fin.

(ngemero Maria Krisell Cruz Bernar. Subgerente de Administracién y responsable del Archive de Concentracién de la ASIPONA Manzanillo- Mismo fin
Licenciada Maria del Lucero Vazquez Dominguez - Jefa del Departamento de Recursos Materiales, ASIPONA Manzanillo ~ Mismo fin.

Archivo®
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Administracién del Sistema Portuario Nacional Manzanillo SA de CV.
Gerencia de Administracién y Finanzas.

ma a 30 de septiembre de 2024
——ASIPONA/MAN/GAF/371/2024
d€ioh GML@MME&OFSE.%QHEE fio.

SECRETARIA DE MARINA

£

o

QE-C!BED%ZAS , \
JBGERENCIA DE FINA . &%
SUBGERENCI ¥ s f}tprm.@M 2

|
S

MTRA. JULIETA JUAREZ OCHOA (\}_.;
GERENTE DE COMERCIALIZACION ‘2

PRESENTE

~—

7] o=

Me dirijjo a usted y haciendo refereﬁi’:‘i‘a“a las bbligacio,nes_
Archivos aplicables a los sujetos obligados del ambito federal.

o~ S
99 2
'\Ek_/.

3GERENCIA DE ROMIN
S,Ub.ﬁ.rgiﬁgtaIS—en—»la(—fe “Generat-de

D AN
2 ‘E" Lt \R__J'

STRACION

Debido a lo anterior, tengo a bien notificarle que ha sido designada para formar parte del GRUPO
INTERDISCIPLINARIO de nuestra dependencia como TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA
PRODUCTORA DE DOCUMENTACION DE LA GERENCIA DE COMERCIALIZACION, esto en virtud de
las actividades que desempefia en esta Entidad y de conformidad con lo dispuesto por el articulo 11

fraccién Vy 50 de la ley citada en supra lineas.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para manifestarle mi sincera y distinguida consideracién.

ATENTAMENTE
EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

,QOJNTADOR PUBLICO LUIS HERNANDO HEREDIA AHUMADA

C.CP.

J; GACAFTAR A DY Lusmega

e

RECIBIG®

RECURSOS MATE LES

Almirante. Mario Alberto Gasque Peiia - Director general de la ASIPONA Manzanillo. - Para superior conocimiento.
C.p. Sandra Elizabeth Zamora Jiménez. -Ti
Ing. Maria Krisell Cruz Bernar. —
Lic. Maria del Lucero Vazquez D
Lic. Margarito Ramirez Cortes. —

E

Subgerente de Administracién y responsable del Archivo de Concentracion de la ASIPONA Manzanillo- Mismo fin
ominguez - Jefa del Departamento de Recursos Materiales, ASIPONA Manzanillo - Mismo fin.

tular del Organo Interno de Control Especifico de la ASIPONA Manzanillo- para su conocimiento.
Subgerente de Finanzas y encargado del Archivo Histérico de Ja ASIPONA Manzanillo. - mismo fin \
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& MARINA

[PEICTANATTRTEION

Administracién del Sistema Portuario Nacional Manzanillo SA de CV.
Gerencia de Administracién y Finanzas.

i1 00T M

Bl LV

RECIBIDO

SUBGERENCIA DE FINANZAS

alinari

N \'{,esign»“ cidr-en-el-grupe-nterdisci
A MARINA |4

L9 & §
WRIA DF MARINA

L
B

LIC. CESAR OCTAVIO SANDOVAL Vi
GERENTE DE PLANEACION
PRESENTE

~LSOT

[BIDO ,\Z;

ot

Ot / - ge. g e
\ . ECIFICO { E:_ (‘: £ 5
Me dirijo a usted y haciendo refer&nsia:aﬂg{e‘olfgacioH@dg@ﬁg"aéi(.‘éi_
. . i ; . ) o GERENCG IS O
Archivos aplicables a los sujetos obligados del &mbito federal. E
/

Debido a lo anterior, tengo a bien notificarle que ha sido designada para formar parte del GRUPO
INTERDISCIPLINARIO de nuestra dependencia como TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA
PRODUCTORA DE DOCUMENTACION DE LA GERENCIA DE PLANEACION, esto en virtud de las
actividades que desempefia en esta Entidad y de conformidad con lo dispuesto por el articulo 11

fraccién Vy 50 de la ley citada en supra lineas.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para manifestarle misincera y distinguida consideracién.

ATENTAMENTE
EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
,. RECIBIDO

Lo

£

"n O
3

<
} 5t

CONTADOR PUBLICO LUIS HERN'AN"@"’H‘E’@Eb’nA“AH'@MAQ’A
ciCh. L.

Almirante. Mario Alberto Gasque Pefia - Director general de la ASIPONA Manzanillo. - Para superior conocimjento. y L
C.p. Sandra Elizabeth Zamora Jiménez. -Titular del Organo Interno de Control Especifico de la ASIPONA Man;anillo- para.su.cone
Ing. Maria Krisell Cruz Bernar. — Subgerente de Administracién y responsable del Archivo de Concentracién d;e la ASIPON
Lic. Maria del Lucero Vizquez Dominguez - Jefa del Departamento de Recursos Materiales, ASIPONA Manzapillo - Mismé:fi

Lic. Margarito Ramirez Cortes. — Subgerente de Finanzasy encargado del Archivo Histérico de la ASIPONA Manzanilloz=misma.fin,

Archivo®
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