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ﬁ l. Intfroduccioén

PUERTO CHIAPAS

La actual politica de transparencia obliga a las instituciones a proporcionar informacion a los ciudadanos, cabe
mencionar que la estrategia primordial de la , lo constituye la conformacion del Sistema Institucional de Archivos y
presentacion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico, en cumplimiento a la normatividad vigente en

la materia.

Es importante resaltar que el derecho de acceso a la informacion, esta vinculado con la organizacién documental,
conservacion, y custodia de los expedientes y documentos que constituyen el medio que permitird a la ciudadania

acceder a la informacién y solventar los procesos de rendicion de cuentas.

De esta manera resulta prioritario fortalecer los procesos de Gestibn Documental dentro de la Administracion
Portuaria Integral de Puerto Madero S.A. de C.V, necesarios para la oportuna atencibn a los asuntos
gubernamentales, toma de decisiones, acceso a la informacion, etc.

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a
éste.

El Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 dentro de las estrategias transversales para el Desarrollo Nacional se
establece: 1) Democratizar la Productividad; 2) Un Gobierno Cercano y Moderno; y 3) Perspectiva de Género. La
estrategia orientada a Un Gobierno Cercano y Moderno menciona: “Contar con un gobierno eficiente, con
mecanismos de evaluacion que permitan mejorar su desempefio y la calidad de los servicios; que simplifique la
normatividad y trdmites gubernamentales, y rinda cuentas de manera clara y oportuna a la ciudadania. Todo ello,

en el marco del Articulo 134 de la Constitucion referente a impulsar la transparencia y la rendicion de cuentas”.
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PUERTO CHIAPAS

Cabe sefialar que el Plan Nacional de Desarrollo por primera ocasién, incluye indicadores para medir el avance en el
cumplimiento de las metas nacionales, mismas que serviran para que en el marco del Sistema de Evaluacion del
Desempefio, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal den seguimiento a los resultados de
sus acciones en relacion con el Plan Nacional de Desarrollo.

Derivado de lo anterior y con el objetivo de Impulsar un gobierno abierto que fomente la rendiciéon de cuentas en la
Administracion Publica Federal y consolidar los sistemas institucionales de archivo y administracion de documentos,
el organismo contribuye a fortalecer las siguientes lineas de accién que a continuacion se mencionan:

» Asegurar el cumplimiento en la Administracion Publica Federal de los instrumentos de consulta y control
archivistico.

* Implementar un sistema unificado de clasificacién archivistica que propicie un lenguaje comun.
» Establecer un sistema institucional de archivos fisicos y electrénicos.

* Vincular los procesos de las dependencias y entidades con la estructura archivistica establecida en la Ley Federal
de Archivos.

» Fortalecer una Cultura archivistica en los servidores publicos de la Administracion Publica Federal.

+ Definir mecanismos de conservacion a largo plazo de los documentos electronicos de la Administracion Publica
Federa.

Es importante sefialar que el presente Catalogo de Disposicion Documental anulay reemplazatoday cada
una de las versiones anteriores a éste.
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ﬁ Antecedentes Institucionales

La administracion Portuaria Integral de Puerto Madero, S.A de C.V., es una empresa de participacion estatal
mayoritaria, constituida el 01 de febrero de 1994 mediante escritura publica 30, 127 de fecha 14 de diciembre de 1993,
pasada ante la fe del Notario Publico Numero 153, Lic. Jorge A. Sanchez Cordero Dévila de la Ciudad de México
Distrito Federal.

El 1 de febrero de 1994 se otorg6 el Titulo de Concesion para la Administracion Portuaria Integral de Puerto Madero,
S.A. de C.V., la cual desde ese entonces, tiene entre sus principales funciones, conforme al articulo 40 de la LEY, la
planeacién, promocion, operacion y desarrollo del mismo a fin de lograr la mayor eficiencia y competitividad; la
prestacion de los servicios portuarios y conexos por si o0 a través de terceros, mediante los respectivos contratos; y la
construccion, operacion y explotacion de terminales, marinas e instalaciones portuarias por si, o a través de terceros,
mediante contratos de cesion parcial de derechos y obligaciones derivados de la referida concesion; entre otros.

Es una entidad federal encargada de administrar las instalaciones portuarias, brindando el servicio de infraestructura
para el intercambio de mercancias de comercio exterior y servicios turisticos, cuenta con una eficiente infraestructura
portuaria: Terminal de Usos Mdltiples, Terminal de Contenedores, Terminal de Granel Agricola, Muelles de pesca,
Suministradora de Combustible e IFO y un Centro Integral de Atencién a Cruceros, lo que permite desarrollar nuevas
oportunidades de negocio.

El PUERTO se ubica en el Estado de Chiapas, sobre la costa del Océano Pacifico en la zona sur del Soconusco y a
27 Km del municipio de Tapachula. De acuerdo a sus coordenadas geograficas se localiza a 14 °32’ 24” de latitud
norte y 90°20'32” de longitud Oeste.

En el 2000 se programé la rehabilitacion y expansion del PUERTO para atender nuevos sectores productivos. En el
2005 inicio la construccién de un Centro Integral de Atencién a Cruceros. Durante el 2007 al 2010 se realizaron obras
complementarias para detonar al PUERTO como un puerto multipropésito en el Pacifico. Actualmente es considerado
como uno de los 16 principales puertos de altura de México, debido a su actividad econémica de exportacion.

Cuenta con una extension total de 696.4083 hectareas, y comprende una superficie terrestre y areas de agua, de las
cuales comprenden un area de tierra de 326.9521 hectéreas y 369.4262 hectareas de area de agua .

El 46.95% de la superficie corresponde a la zona terrestre, integradas por instalaciones existentes y terrenos de futuro
desarrollo y el 53.05% restante corresponde a las areas de agua operacionales de las darsenas y canales de

< naveg_]acmn.
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MISION

PUERTO CHIAPAS

Consolidar la posicién estratégica de Puerto Chiapas dentro del
sistema portuario para ofrecer a nuestros clientes, una mejor
alternativa de traficos de cabotaje y altura en el transporte de

movimientos de carga y personas, con calidad, seguridad y precios
competitivos con estandares internacionales, contribuyendo al
crecimiento de la economia regional, a la preservacion del medio

ambiente y la generacién de empleos.

VISION

Sequir fortaleciendo al Puerto para lograr su crecimiento tecnoldgico,
fortalecer los enlaces entre México, Centroamérica y el mundo, con
una moderna infraestructura portuaria y equipo de trabajo
especializado, reconocidos a nivel internacional por los estandares de

calidad en los servicios y proteccion al medio ambiente.
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R Il. Objetivo General

PUERTO CHIAPAS

Objetivo General.

Contar con un instrumento normativo que regule los tiempos de vigencia de la documentacion
generada en las unidades de archivo de trmite y concentracion, y facilite realizar
transferencias primarias y secundarias de acuerdo a sus valores primarios y secundarios,
identificando de igual manera la clasificacion de la informacion en los casos de ser publica,
reservada, confidencial y determinar el destino final de los documentos.

Objetivos Especificos.

* Determinacion de reglas y normas a partir de la valoracion primaria o secundaria, para
establecer plazos en cada una de sus fases y depuracion a los cuales deben sujetarse los
documentos a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a sus usos especificos.
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* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

* Ley de Puertos

* Reglamento de la Ley de Puertos.

* Ley de Navegacién y Comercio Maritimos.

* Reglamento de la Ley de Navegacion.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

. Marco Legal

* Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
* Ley Federal de Procedimiento Administrativo

* Ley Federal de las Entidades Paraestatales

* Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
* Ley del Seguro Social

* Ley Aduanera

* Reglamento de la Ley Aduanera

* Ley de Equilibrio Ecolbgico

* Ley de Planeacién

* Ley Federal de Derechos

* Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos
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PUERTO CHIAPAS

* Cadigo fiscal de la federacion

* Ley del Impuesto sobre la renta

* Ley del impuesto al valor agregado

* Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de la
administracion publica federal

* Programa Sectorial de Gobernacién 2013-2018

* Programa Nacional de Financiamiento del Desarrollo 2013-2018
* Cadigo Civil Federal

* Cadigo Penal Federal

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

* Reglas de Operacion del Puerto

* Titulo de concesion

* Addendum al titulo de concesion

+ Acta Constitutiva

* Programa Maestro de Desarrollo Portuario

* Manual de Integraciéon y Funcionamiento del CAAS

* Manual del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental

Normas Internacionales

Normas ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad
Normas ISO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental
OHSAS 18001:2007 Seguridad y Salud en el Trabajo
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PUERTO CHIAPAS

Marco Normativo del CADIDO

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
*Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 2015
*Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 2016
*Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
DOF 11-06-2003
*Ley Federal de Archivos. DOF 23-01-2012
*Reglamento de la Ley Federal de Archivos. DOF 13-05-2014
*Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades dl
Poder Ejecutivo Federal DOF 16 03 2016
*Lineamientos Generales para la conservacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal 15 MAYO 2017
*Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia, y plazo de conservacion
del Archivo Contable Gubernamental DOF 25 08 1998
*Norma General de Informacion Financiera Gubernamental 004. Disposiciones aplicables al Archivo Contable
Gubernamental
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*Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.

D.O.F. 12/VIl/2010

Ultima actualizacion 27/V11/2012

*Manual Administrativo de Aplicacion General de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09/VI1I1/2010

Ultima actualizacion 21/X1/2012

*Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.

D.O.F. 15/VII/2010

Ultima actualizacion 15/V11/2011

*Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Planeacion, Organizacion y Administracién de los
Recursos Humanos.

D.O.F. 12/VIl/2010

Ultima actualizacion 29/VI111/2011

*Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.
D.O.F. 13/VII/2010

Ultima actualizacion 06/1X/2011

*Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia y los Archivos de la Administracion
Publica Federal

D.O.F. 12/VIl/2010

Ultima actualizacion 23/X1/2012
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http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/ua/sracp/uncp/manuales/maagmopsrm/version_diario_oficial_de_la_federacion_maagmopsrm.pdf
http://normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3340_10-12-2012.pdf

PUERTO CHIAPAS

Instructivos del Archivo General de la Nacion

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal. Fecha de actualizacion: 24 de agosto de
2012 Acuerdo: 2.3/10

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal . Fecha de actualizacién: 24 de agosto
de 2012 Acuerdo: 2.3/10

Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario Fecha de elaboracién: 07 de julio de 2009
Acuerdo: 2.3/10

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica. Fecha de actualizacion: 16 de abril de 2012
Acuerdo: 2.3/10

Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicion documental . Fecha de actualizacion: 16 de abril 2012
Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacion . 10 junio de 2010 Acuerdo: 2.3/10.

Introduccién a la operacién de archivos en dependencias y entidades del poder ejecutivo federal.

Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos.

Instructivo para la baja documental de tramite concluido y su transferencia secundaria de la documentacion generada por
las dependencias y entidades respecto de los recursos publicos federales transferidos bajo cualquier esquema al

Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipo de colaboradores, entre el 3 de julio y el
30 de noviembre de 2006

<
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Normatividad en materia de transparencia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental
Lineamientos en materia de Transparencia

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y combate a la corrupcion 2008-2012

Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y Archivos
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Procesos de la Instituciéon, segun Manual de Sistemas de Gestion de Calidad y
Ambiental (ISO 9001:2015, ISO 14001:2015)

Procesos de Servicios Portuarios
Proceso de Uso de Infraestructura Portuaria

Proceso de Asignacion y Seguimiento de Contratos de Cesién parcial de Derechos Obligaciones y Prestacion de
Servicios Portuarios

Proceso de Comercializacion

Proceso de Construccién y Mantenimiento
Proceso de Planeacion

Proceso de Competencia

Proceso de Adquisiciones

Proceso de Tecnologias de la Informacion y comunicaciones

A
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La elaboracién del Catdlogo de disposicion
documental se compone de cuatro etapas:
identificacion, valoracion, regulacién y control.
Cada una de ellas comprende la realizacion de
tareas especificas que permitiran la integracion
de este instrumento basico para el manejo
adecuado de la documentacion en cada una de
las fases de su ciclo vital; asi como para su

correcta disposicion y accesibilidad.

El instrumento basico de control y de trabajo es
el Cuadro general de clasificacion archivistica
que integra las series documentales de la
dependencia o entidad y que cada una de ellas
representa la unidad de trabajo para la
aplicacion de las dos primeras etapas: la

identificacion y la valoracion.

R V. Metodologia para |la elaboracion del Catalogo de

Disposicion Documental

Organizacion
Documental

Identificacién Valoracién
Regulacion Control

A




R Metodologia para la elaboracién del Catalogo de
' Disposicion Documental

PUERTO CHIAPAS

La identificacion consiste en la identificacion y analisis de las caracteristicas de los dos
elementos esenciales que constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto
productor y el documento de archivo.

Para realizar este proceso la Administracion Portuaria Integral de Puerto Madero, S.A de
C.V, se compilo la informacion relacionada con las disposiciones legales, manuales de
organizacion, manuales de procedimientos, manuales de procesos para identificar los
procesos comunes y sustantivos y alinearlo con las funciones comunes, y establecer las
funciones sustantivas con sus respectiva jerarquizacion.

Identificacion

Las acciones realizadas en la institucion fueron entrevistas en las areas de cada
Unidad Administrativa, para conocer el contexto en el que se desarrollan las actividades
y el personal involucrado en la generacion de la informacion.

Es importante resaltar que se solicitaron asesorias al Archivo General de la Nacién para recibir
orientacion y recomendaciones de la jerarquizacion de las secciones y series documentales,
posteriormente se integro el cuadro general de clasificacién archivistica instrumento normativo y medular
en el proceso de la organizacién de archivos en la institucion.

Los resultados de esta etapa permitieron alinear los procesos sustantivos y comunes a las series
documentales y series sustantivas.

El producto que se obtuvo de esta etapa fue el cuadro general de clasificacion archivistica.

A
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Los resultados de esta etapa permitieron a las areas de la Administracién Portuaria Integral

PUERTO CHIAPAS

COORDINACION GENERAL DE
RTOS ¥ MARINA MERCANTE

Portuaria Integral de Puerto Madero, S.A. de C.V.

) Se

identificaron

las funciones de cada una de

de Puerto Madero, S.A. de C.V. conocer la evolucién organica de la Administracién

las Unidades Administrativas

‘ productoras de documentos en la que se encuentran laborando actualmente.

o De igual manera se identificaron las series documentales con base en dichas

funciones y se conocié el contexto de clasificacién y ordenacion.

Funcién Comun

Funcidn

Planear, programar, organizar, dirigir,
controlar y evaluar el funcionamiento de los
puestos de trabajo que conforman la unidad
administrativa a su cargo, promoviendo el
desarrollo profesional, formacién, motivacion,
promocién, seguridad y disciplina de los
miembros de su equipo/ Desarrollar el proceso
de capacitacion del personal (deteccion de
necesidades, clasificacion y jerarquizacion de
necesidades, definicion  de  objetivos,
elaboracion del programa, ejecucion y
evaluacion de resultados) orientado a ampliar
los conocimientos, habilidades y
competencias que mejore el despefio laboral y
desarrollo profesional de los trabajadores, en
beneficio individual y organizacional.

Fundamento

Manual de Organizacion. Apartado
Administracion.A.3. Funciones en materia de
Gestion Administrativa. Punto once.p5/Manual
de Organizacién. A.3. Funciones del
Departamento de Administracion. p5.

Secciodn

4C. Recursos Humanos

Serie

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo
profesional  del personal de @ éreas
administrativas.

A
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COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE

Funcion Sustantiva

Funcion
Participar como secretario del Consejo de
Administracion de la entidad/Recabar e
integrar la informacion y elaborar
trimestralmente las carpetas de informe a
presentar en las sesiones ordinarias del
Consejo de Administracion de la entidad, con
el objeto de dar cumplimiento a lo dispuesto
en la Ley Federal de Entidades
Paraestatales, su Reglamento y Estatuto
Social de la entidad. Asimismo, conformar la
documentacion que se presente durante las
reuniones extraordinarias que en su caso
celebre dicho 6rgano/Elaborar las actas
correspondientes con motivo de las
celebraciones de las reuniones ordinarias y
extraordinarias del Consejo de
Administracién de la entidad, asi como llevar
el seguimiento de los acuerdos adoptados
para asegurar su cumplimiento.

Fundamento

Manual de Organizacion. Apartado Direccion.

A.3 Funciones Coordinador Juridico. punto
cuatro./Manual de Organizacion. Apartado
Direccion. A.3 Funciones Coordinador
Juridico. punto cinco-seis.

Seccidn

1S Gobierno

Serie

1S.1 Consejo de Administracién

o Se conocieron los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los documentos y expedientes

gue forman cada serie documental.
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Derivado del andlisis de identificacion se reportan 14

secciones, 193 series y 10 subseries.

Es importante resaltar, de acuerdo al analisis con cada una de las areas de la Administracion Portuaria
Integral de Puerto Madero, S.A. de C.V, se reportan las series comunes, con una nota se indican aquellas
qgue no se utilizan, se respeta el nimero y nombre presentado en el Instructivo para elaborar el Cuadro
general de clasificacion archivistica, que emite el Archivo General de la Nacion (Direccion del Sistema
Nacional de Archivos). Pag. 22-29.

Con la finalidad de mantener actualizado el presente instrumento, las Unidades Administrativas en caso de
utilizar algunas y/o algunas series, podran agregar las series que requieran y estar en posibilidad de

actualizar dicho instrumento.
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La valoracion consiste en el analisis y determinacion de los valores

Valoracion

-Area de Identificacion,

-Unidad Administrativa,

-Nombre del érea,

-Area de contexto,

-Clave de la serie,

-Nombre de la serie,

-Clave de la subserie,

-Nombre de la subserie,

-Funcioén por la cual se genera la serie

-Areas de la unidad administrativa que intervienen en
la generacion, recepcion, tramite y conclusién de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie.

primarios y secundarios de la documentacién, para fijar sus plazos de
acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.

Las acciones que se llevaron a cabo fue la platica de sensibilizacion en las areas de las
Unidades Administrativas para conocer a detalle la naturaleza del proceso con el
llenado de la Ficha Técnica de Valoracion la cual contempla los siguientes elementos:

Areas de otras unidades  administrativas
relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie.

-Fechas extremas de la serie documental

-Afo de conclusion de la serie

-Breve descripcion del contenido de la serie
-Tipologia documental

-Condiciones de acceso a la informacion de la serie
-Valores documentales (administrativo, legal, fiscal)
-Vigencia documental de la serie (archivo de tramite,
archivo de concentracion, reserva de la informacion)
-La serie tiene valor histoérico

-Nombre del area responsable donde se localiza la
serie

-El responsable de la Unidad generadora de la serie
documental

-El  responsable del archivo de Ia
administrativa o del area generadora

unidad

A
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. Se imparti6 curso de sensibilizacion para los responsables de archivo y personal directivo con el objetivo de darles
a conocer la normatividad’, y los elementos tedrico, archivisticos para la elaboracion del catalogo de disposicion

documental.

A continuacion se presentan los elementos a considerar para la integracion del Catalogo de Disposicion Documental.

Valores Documentales

Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o recibidos en

cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad administrativa mientras Addministrativo
dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la planeacién y la toma de E <
decisiones. § Q
i Legal | » ©
El que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley. g 2L =
- D
8 wn

El que tiene los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de Fiscal

obligaciones tributarias.

p1
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Valores

PUERTO CHIAPAS
Valores Documentales
0 . .
g Evidencial Los que posee un documento de archivo como fuente primaria para la Historia.
®©
o . .
c | Testimonial
-]
(&
% Informativo  El que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de las

actividades de la administracion.

p2
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Tiempos de Guarda

Se determina de
Archivo de acuerdo a la
Tramite consulta, tomade
decisionesy
normatividad
aplicable.

Se determina de

Archivo de acuerdo ala

C ., consulta, toma de
oncentracion decisiones y

normatividad
aplicable.

Suma del tiempo de
Total guarda en la unidad
de archivo de
tramite y
concentracion.

Vigencia

Documental

p3
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COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE

Pablica

Articulo 7. Con excepcion de la
informacion reservada o]
confidencial prevista en esta Ley,
los sujetos obligados deberan
poner a disposicion del publico y
actualizar, en los términos del
Reglamento y los lineamientos
que expida el Instituto o la
instancia equivalente a que se
refiere el Articulo 61, entre otra, la
informacion siguiente:

. Su estructura organica;

Il. Las facultades de cada unidad
administrativa;

Ill. El directorio de servidores
publicos, desde el nivel de jefe de
departamento o sus equivalentes;

IV. La remuneracion mensual por
puesto, incluso el sistema de
compensacion, segun lo
establezcan las disposiciones
correspondientes;

Reservada

Como Informaciéon reservada podra clasificarse aquella cuya
difusién pueda:

VI.

VILI.

VIIL

Comprometer la seguridad nacional, la seguridad publica o la
defensa nacional;

Menoscabar la conduccion de las negociaciones o bien, de
las relaciones internacionales, incluida aquella informacion
que otros estados u organismos internacionales entreguen
con caracter de confidencial al Estado Mexicano;

Dafar la estabilidad financiera, econémica o monetaria del
pais

Poner en riesgo la vida, la seguridad o la salud de cualquier
persona, o

Causar un serio perjuicio a las actividades de verificacion del
cumplimiento de las leyes, prevencion

o persecucion de los delitos, la imparticion de la justicia, la
recaudacion de las contribuciones, las

operaciones de control migratorio, las estrategias procesales
en procesos judiciales o administrativos

mientras las resoluciones no causen estado.

Clasificacion de la Informacion

Confidencial

La informacién confidencial se considera:

I. Los datos personales que requieran el
consentimiento de los individuos para su
difusion, distribucién o comercializacion en los
términos de esta Ley.

No se considerara confidencial la informacion
que se halle en los registros publicos o en
fuentes de acceso publico.

La informacion confidencial no estara sujeta a
plazos de vencimiento y tendra ese caracter de
manera indefinida, salvo que medie el
consentimiento expreso del titular de la
informacién o mandamiento escrito emitido por
autoridad competente.

LFTAIPG art. 7.
<

LFTAIPG art. 13,14,15, 16.
RLTAIPG art. 30, 33,34

LTAIPG art. 18
RLTAIPG art. 37
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Publica

V. El domicilio de la unidad de enlace,
ademas de la direccion electronica donde
podran recibirse las solicitudes para
obtener la informacion;

VI. Las metas y objetivos de las unidades
administrativas de conformidad con sus
programas operativos;

VII. Los servicios que ofrecen;

VIII. Los tramites, requisitos y formatos.
En caso de que se encuentren inscritos
en el Registro Federal de Tramites y
Servicios o en el Registro que para la
materia fiscal establezca la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, deberan
publicarse tal y como se registraron;

IX. La informacion sobre el presupuesto
asignado, asi como los informes sobre su
ejecucion, en los términos que
establezca el Presupuesto de Egresos de
la Federacion. En el caso del Ejecutivo
Federal, dicha informacion sera
proporcionada respecto de cada
dependencia y entidad por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, la que
ademas informara sobre la situacion
econdmica, las finanzas publicas y la
deuda publica, en los términos que
establezca el propio presupuesto;

Reservada

También se considerara como informacioén reservada:

I. La que por disposicion expresa de una Ley sea considerada
confidencial, reservada, comercial

reservada o gubernamental confidencial;

Il. Los secretos comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u
otro considerado como tal por una

disposicion legal;

Ill. Las averiguaciones previas;

IV. Los expedientes judiciales o de los procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio en

tanto no hayan causado estado;

V. Los procedimientos de responsabilidad de los servidores
publicos, en tanto no se haya dictado la

resolucion administrativa o la jurisdiccional definitiva, o

VI. La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de
vista que formen parte del proceso

deliberativo de los servidores publicos, hasta en tanto no sea
adoptada la decision definitiva, la cual

debera estar documentada.

La informacion clasificada como reservada podra permanecer con
tal caracter hasta por un periodo de doce afios.

Los titulares de las unidades administrativas seran los
responsables de clasificar la informacion.

Clasificacion de la Informacion

Confidencial

<

LFTAIPG art. 13,14,15, 16.
RLEAIRG ari20 23 34
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Destino Final

Eliminacion

|

Baja documental: eliminacién de
aquella documentacion que haya

prescrito en sus valores

administrativos, legales, fiscales o
contables y que no contenga
valores secundarios (evidencial,

testimonial e informativo)

Conservacion Muestreo

Transferencia al Operacion por medio
Archivo Histérico. de la cual en el curso
Es importante de una seleccion se
comentar la razon por retienen, en vista de su
la cual se conservara conservacion, algunos
dicha serie. documentos siguiendo
algun criterio
determinado, para
inferir el valor de una o
varias caracteristicas
del conjunto. l

Selectivo o cualitativo: Aquel que
trata de conservar los documentos

mas importantes o significativos

Aleatorio: Aquel que toma las
muestras al azar, cualquiera
de los elementos pueden ser
igualmente representativos.

Sisteméatico: Aquel que precisa necesariamente la
homogeneidad de la serie y elimina
periddicamente, conservando un afio, un mes, o
bien los expedientes (ordenados alfabéticamente)
correspondientes a una letra o conservan
numéricamente un expediente de cada serie
eliminada

p6
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o Desarrollar propuestas de valoracién de cada serie documental con expresion de sus plazos de transferencia,
conservacion o eliminacion y plazos de acceso, de acuerdo a la normatividad vigente en la materia, consulta y
naturaleza de los asuntos.

. Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores administrativos, legal y fiscal.

. Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite y concentracion de la
Administracion Portuaria Integral de Puerto Madero, S.A de C.V.

. Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie documental.

Este proceso de valoracion se realiz6 tomando como base las fichas técnicas de valoracion y entrevistas realizadas a

20 areas.

)7
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En esta fase se elaborard e integrara el Catdlogo de
disposicibn documental de la Administracion Portuaria
Integral de Puerto Madero, S.A de C.V en los formatos
establecidos, determinando con toda claridad los plazos de
conservacion y las técnicas de seleccion.

La coordinadora de Archivos de Administracion Portuaria Integral de Puerto Madero,
S.A de C.V integro el catalogo de disposicion documental de acuerdo a la normatividad
vigente en la materia, respetando cada uno de los elementos que integra el catalogo de
disposicién documental.

Se integro y estructurd la informacion en el siguiente orden:

Introduccién o presentacion.

Objetivo General:

Marco Juridico:

Registro de las series documentales comunes y sustantivas:

Hoja de cierre:

Con la finalidad de ser un instrumento normativo homogéneo en las instituciones de la
Administracion Puablica Federal.

P8
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Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar
el Catalogo de disposicion documental en la
Administracion Portuaria Integral de Puerto

Madero, S.A de C.V.

Vo. Bo. de la propuesta de valoracion de las series documentales con los
responsables de archivo de tramite, concentracion e historico.

Firma por parte de la Coordinadora de Archivos de la Administracién Portuaria
| Integral de Puerto Madero, S.A de C.V.

Se turna al Comité de informacion.

Se somete a consideracién y/o aprobacion dicho instrumento para su envio al
Archivo General de la Nacion.

P9
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Para un mejor uso y aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental se presenta el siguiente Instructivo de Uso.

Fondo: Administracion Portuaria Integral ael Puerto Madero, S.A. de C.V

Vigencia Documental
. . Tecnicas de Clasificacion de la
_ o o ibills Seleccion _ Informacién
e Niveles de Clasificacion (Seccionesy Documental | Conservacion Observacione
- 00000000 @
I ) )
ALF?TgTutaIEE M Periodo de | Conldenc
No. Cere - - - - - - - - - - -

A
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No

4,5,6

7,8,9

10,11,12

Elemento

Fondo: Clave y nombre del fondo documental.
Administracion Portuaria Integral del Puerto Madero, S.A. de C.V

Cddigo. De la seccion y la serie.
1S
1S.1

Niveles de Clasificacion (secciones y series): Se presenta el nombre de la seccion y la serie.
Gobierno
Administracion Portuaria

Valor Documental: Se indicara el valor primario de la serie documental, puede tener un
valor, dos valores o indicar los tres.
4 Valor Administrativo: Valor que poseen los documentos recibidos o producidos por una
institucion y documentan su evolucion administrativa; se encuentra en todos los documentos
y esté relacionado al tramite que motivo su creacion.
5 Valor Legal: Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen derechos u
obligaciones legales, es decir la ejecucion de las leyes para cumplir un derecho u obligaciéon
6 Valor fiscal: Corresponde al valor que poseen los documentos originales o copias
autorizadas que generan y amparan registros en la contabilidad de la institucion y pueden ser
utilizados para justificar las operaciones desinadas al control presupuestario.

Plazos de Conservacion: Se establece el tiempo en afios que las serie documental se
conservara en cada etapa.

7 AT Archivo de Tramite

8 AC Archivo de Concentracion

9 Total Total de afios (AT+AC)

Técnicas de Seleccion: Corresponde a las acciones de disposicion final de las series.

10 Eliminacion: Se sefiala aquellas series susceptibles de eliminar definitivamente, los
cuales se someteran a valoracién y/o validacién del Archivo General de la Nacion.

11 Conservacion: Se sefala aquellas series susceptibles a conservar definitivamente, los
cuales se someteran a valoracién y/o validaciéon del Archivo General de la Nacion.

A
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No

13

14,15

Elemento

12 Muestreo:

Cualitativo: Conservar los documentos mas importantes o significativos. Las unidades de muestreo
no se elijen con criterios de representatividad estadistica, si no son criterios de representatividad de la
cualidad de la informacion, es decir, analizar en qué medida, las unidades de muestreo aportan una
informacion profunda y completa.

Sistemético: Conservar los documentos que precisen necesariamente homogeneidad de la serie a
eliminar periédicamente, conservando un afio, un mes, o bien los expedientes (ordenados
alfabéticamente) correspondientes a una letra o conservar numéricamente un expediente de cada
serie eliminada.

Aleatorio: Conservar los documentos tomados a través de muestras al azar .

Observaciones: se indica las particularidades para la comprensién de la serie documental.

Clasificacién de la Informacién: se indicara la clasificacion de la informacion, la cual puede ser:
confidencial y reservada.
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Vigencia Documental
Técnicas de Clasificacién de la
VRLED | Plezos d?, Seleccion Informacion
Cadigo Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) AL SR Observaciones
Periodo de ’ .
A|L|F|AT| AC Total |E| C M Confidencial
Reserva

1C.7 Reg]amentos X X - 1 6 7 X - - - - -
1C.8 Acuerdos generales x [ x| - |1 6 7 R - - - -
1c.10 |'mstrumentos jurldngS consensuales (convenios, x| -1 11 12 2| x ) ) ) :

bases de colaboracién, acuerdos, etc.)
1C.13 o . » . X X X 1 6 7 - X - - - -

Diario Oficial de la Federacion (Publicaciones en el)
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Vigencia Documental
Técnicas de Clasificacion de la
VLD PlErEEs d? Seleccion Informacion
Cdadigo | Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) Dol CllzEeil Observaciones
AlL|F|aT| ac |Total |E|C| ™ Periodode | - idencial
Reserva
26 Asumosduridicos

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X | x| x| 1 2 3 X | - - - - -
2C.3 Registro y certificacion de firmas X |- x| 1 6 7 - x - - - -
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal x| x| -1 ! 2 x| - ) i ) .
2C.7 Estudios, dictamenes e informes X [ x| x |5 5 10 | -|x - - - -
2C.8 Juicios contra la dependencia - | x| -5 5 10 | - | x - - - -
2C.9 Juicios de la dependencia - x| -5 5 10 |- | x - - - -
2C.10 | Amparos - x| -5 5 10 |- | x - - - -
2C.11 | Interposicion de recursos administrativos - x| -15 5 10 - x - - - -
2C.12 | Opiniones técnico juridicas X | x| x| 2 3 - x - - - -
2C.14 | Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos - X |- 2 5 7 - x - - - -
2C.15 | Notificaciones - x| -]2 5 - | x - - - -
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SOORDINACION GENFRAL DE
Vigencia Documental
Técnicas de Clasificacion de la
Valor Plazos de . na
L, Seleccion Informacion
Cédigo | Niveles de Clasificacién (Secciones y Series) | Documental Conservacion Observaciones
Periodo de | Confidenci
A L F | AT AC Total © M
Reserva al
3C.1 Disposiciones en materia de programacion X | - - 1 1 2 - - - - -
Program r n materi
3c2 ogra asypoyectose ateria de v 1 1 2 i i i i i
programacion
Método de
muestreo
selectivo o
3C.4 x| -|x|1] s 6 ox v - -
cualitativo
conservando el
Programa anual de inversiones 20%-
Método de muestreo
. - L lecti
3C5 Registro programatico de proyectos institucionales X X 1 5 6 - X s¢ e(_: 'V? © - -
cualitativo
conservando el 20%
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales x |- x| 1 5 6 X - - i -
3C.7 Programas operativos anuales X | - - 1 1 2 - - - - -
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion - - 1 1 2 - - - - -
3C.10 |Dictamen técnico de estructuras - X 1 5 6 X - - - -
| = - I
3c11 ntegrfalmo.n, y dictamen de manuales de " ) ) 1 5 6 « ) ) i i
organizacion
Integracion y dictamen de manuales, norm
3Cc12 .tega_co y dictamen de auae"?‘,,.o asy " ) ) 1 5 6 i ) ) i i
lineamientos, de procesos y procedimientos
3C.13 | Acciones de modernizacién administrativa X - - 1 5 6 X - - - -
ificacion li I rvici
3C.14 Cert. c.:ac o. de calidad de procesos y servicios " ) " 2 5 7 « ) ) i i
administrativos
3C.17 |Disposiciones en materia de presupuestacion X | - x| 1 5 6 - - - - -
Programas y proyectos en materia de
3c.18 9 v proy x| -|x|1] s 6 - ; - -
presupuestacion
3C.19 |Andlisis financiero y presupuestal X | - | x| 1 5 6 - - - - -
3C.20 |Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X | - - 2 3 5 - - - - -
3C.21 | Sesiones del comité de mejora Regulatoria Interna | X - - 2 3 5 - - - - -
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Vigencia Documental

Técnicas de

Clasificacion de la

Valor Plazos de iy s
- Seleccion Informacién
AT . e, . . Documental Conservacion .
Codigo | Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) Observaciones Periodo
A|L|F|AT| AC | Total |E|C M de Confidencial
Reserva
4C.1 Disposicion en materia de recursos humanos X | x| - 1 5 6 X | - - - - -
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos < | x| - 1 5 6 < | - i i ) i
humanos
4c.3 Expediente Unico de personal x [x]-]1 39 40 X ) ) B X
Método de
muestreo
4C.4 x [ x| x| 1| 10 | 12 |-]- X selectivo o - -
cualitativo
conservando el
Registro y control de presupuestos y plazas 20%
4C.5 No6mina de pago de personal X | x| x| 1 10 11 X | - - - - -
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal X | x| - 1 1 2 X | - - - - X
4C.7 Identificacién y acreditacion de personal X | - - 1 5 6 X | - - - - -
4C.8 C.:ontr.ol dej aS|sterTC|a (vacaciones, descansos y <Ixl x| 5 6 < - i i i X
licencias, incapacidades, etc)
4C.9 Control Disciplinario X | X 1 5 6 X | - - - - -
4C.10 |Descuentos X | X | X 1 10 11 X | - - - - X
4C.11 |Estimulos y recompensas X | x| x| 1 5 6 X | - - - - -
4C.12 |Evaluaciones y promociones X | - - 1 5 6 X | - - - - -
4C.13 |Productividad en el trabajo X - - 1 5 6 X | - - - - -
Evaluacio | - -
4C14 valuacion del desempefio de servidores de < | x| - 1 5 6 <| - i i ) )
mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios
4C.15 . ) X | x| X 1 10 11 - X - - - X
Sociales de los trabajadores del Estado)
Control de Prestaciones en materia econémica
4C.16 |(FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, X | x| x| 1 10 11 - | x - - - -
seguros, etc.)
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Vigencia Documental

Técnicas de

Clasificacion de la

Valor Plazos de Seleccion Informacion
Cddigo | Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) | Documental Conservacién Observaciones
Peri . .
A|L|F|AT| AC | Total C M eriodo de Confidencial
Reserva
Relaciones laborales (comisiones mixtas,
4C.20 |sindicato nacional de trabajadores al servicio del x | x| - 1 10 11 X - - - -
estado, condiciones laborales)
C itacio ti d I fesional del
4C.29 apaci acmn’con |nua¥ .esar.ro o profesional del | | | | ; 5 6 i i i i i
personal de areas administrativas
4C.23 |Servicio social de areas administrativas X | - - 1 5 6 - - - - -
4C.26 |Expedicion de constancias y credenciales X | x| - 1 5 6 - - - - -
inacion | | -
4C.27 Coordlnam.on aboral con organismos < | x| - 1 5 6 i . . i )
descentralizados y paraestatales
4C.28 |Servicio profesional de carrera X | x| x| 1 5 6 - - - - -
ion | Comité ati revencion
4C.29 Sesg esde'Co ’edee cay de prevencion de <« x| x| 3 5 8 i . . i )
conflictos de interés
<
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Vigencia Documental

Técnicas de

Clasificacion de la

Valor Plazos de Seleccion Informacién
Cddigo | Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) | Documental Conservacion Observaciones
AlL|F|aT| ac |Tota |E|C M Periodo de | ) dencial
Reserva

5C1 Disposicic.)nes en materia de recursos financieros « x|l x!|s 2 7 | - ) ) i )

y contabilidad gubernamental
5C.2 I?rogra.\mas y proyechs en materia de recursos W I I 5 6 x| - ) ) i )

financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal X | - | x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.4 Ingresos X | x| x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.5 Libros contables X | x| x| 5 5 10 - | x - - - -
5C.8 Aportaciones a capital X | x| x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.11 |Esquemas de financiamiento X | x| x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.12 Asigngcién y optimizacién de recursos < | x| - 1 < 6 | - ) ) i )

financieros
5C.15 |Transferencias de presupuesto X | x| x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.16 |Ampliaciones de presupuesto x |- x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.17 |Registro y control de pélizas de egresos x| - | x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.18 |Registro y control de pélizas de ingresos x| - | x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.19 |Pdlizas de diario x |- x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.20 |Compras directas x| - | x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.21 |Garantias, fianzas y depdsitos X | x| - 1 5 6 X | - - - - -
5C.23 |Conciliaciones x| - | x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.24 |Estados financieros X | -| x| 5 7 12 - | x - - - -
5C.25 |Auxiliares de cuenta x| - | x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.26 |Estado del ejercicio de presupuesto X | x| x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.28 |Pago de derechos X | x| x| 1 5 6 X | - - - - -
5C.29 |Declaraciones y/o Pagos de Impuestos X | x| x| 1 10 11 X| - - - - -
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Vigencia Documental

Técnicas de Clasificacion de la
Valor Plazos de - L
Documental Conservacion Seleccion Informacion
Caédigo | Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) Observaciones Periodo
A|L|F|AT| AC | Total |E|C M de Confidencial
Reserva

Disposiciones en materia de recursos materiales
6C.1 L L - X | x| - 2 3 5 X | - - - - -
obra publica, conservacién y mantenimiento

Programas y proyectos en materia de recursos
6C.2 materiales, obra publica, conservacion y X | x| x| 2 3 5 - - X - - -

mantenimiento

Método de muestreo

6C.3 X X | X 2 10 12 - - X selectivo o cualitativo - -
Licitaciones conservando el 20%
Método de muestreo
6C.3.1 |Nacional X | x| x| 2 10 12 - |- X selectivo o cualitativo - -

conservando el 20%

Método de muestreo
6C.3.2 |Internacional X | x| x 2 10 12 - |- X selectivo o cualitativo - -
conservando el 20%

Método de muestreo
6C.3.3 |Adjudicacion Directa X | x| x| 2 10 12 - |- X selectivo o cualitativo - -
conservando el 20%
Método de muestreo
6C.3.4 |Invitacién cuando menos tres personas X | x| x| 2 10 12 - |- X selectivo o cualitativo - -
conservando el 20%

6C.4 Adquisiciones X | x| x| 2 5 7 X | - - - - -

6C.5 Sar?ciones, inconformidades y conciliaciones, < Ixlx!|2 < 7 «| - i i i )
derivados de contratos

6C.6 Control de contratos X | x| x| 2 10 12 X | - - - - -

6C.7 Seguros y Fianzas X | x| x| 2 5 7 X - - - -

6C.12 |Asesoria técnica en materia de obra publica X | x| x| 1 2 3 X | - - - - -

6C.13 (?qnservacién y mantenimiento de la infraestructura W I I 2 3 «| - i i i )
fisica

6C.14 |Registro de proveedores y contratistas X | x| x| 2 5 7 X | - - - - -

6C.15 |Arrendamientos X | x| x| 2 5 7 - | X - - - -

6C.16 |Disposiciones de activo Fijo X | x| x| 2 5 7 - | x - - - -

6C.17 |Inventario fisico y control de bienes muebles X | x| x| 2 5 7 - | x - - - -

6C.18 |Inventario fisico y control de bienes inmuebles X | x| x| 2 5 7 - | x - - - -
Almacenamiento, control y distribucién de bienes

6C.19 - |- - - - - - | - - - - -
muebles

6C-20— Disposiciones y sistemas de abastecimiento y B9

almacenes
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Vigencia Documental

Técnicas de Clasificacion de la
Valor Plazos de Seleccion Informacion
Cédigo | Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) | Documental Conservacioén Observaciones
Peri . .
A|L|F|AT| AC | Total © M eriodo de Confidencial
Reserva

6C.21 |Control de calidad de bienes e insumos X | - - 1 2 3 - - - - -
6C.23 Comités y subcomités .d.e Adquisiciones , o R R s 7 « i ) i )

arrendamientos y servicios
6C.24 .Comlte de enajenacion de bienes muebles e o R R s 7 X i ) i )

inmuebles
6C.25 |Comité de obra publica X | x| - |2 5 7 X - - - -
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PUERTO CHIAPAS

COORDINACION GENERAL DE

PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE
Vigencia Documental
el Bl ; Técnicas de Clasificacién de la
alor azos de e -
- g Seleccion i Informacion
SOdlg Niveles de Clasificacién (Secciones y Series) | Pocumental | Conservacion Obser\;acmne
Periodo de | Confidencia
AlL|F|AT| Ac |Tota |E|C M ' raenct
Reserva |
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales | x | x | - 1 2 3 X - - - - -
7c.2 Programas y proyectos en materia de servicios < x| x|1 ) 3 « | - ) i ) )
generales
7c.3 Serv.lmos béasicos (energia eléctrica, agua, I 1 2 3 < - ) i ) ]
predial, etc.)
7C.4 | servicios de embalaje, fletes y maniobras X |- -1 2 3 | x| - - - - -
7C.6 Ser\./lmo.s,de lavanderia, limpieza, higiene y N I I 2 3 o - ) i ) ]
fumigacion
7C.7 | servicios de transportacion x| -|-]1 2 3 x| - - - - -
7c.8 Serymos .de tfe]efonla, telefonia celular y N I I 2 3 o - ) i ) ]
radiolocalizacion
7C.9 | servicio postal x| -1-]1 2 3 x| - - - - -
7C.10 | servicios especializados de mensajeria X |- -1 2 3 | x| - - - - -
7c11 Man?gnl_mlento, conservacion e instalacién de -1 -11 2 3 « | - ) i ) ]
mobiliario
7C.12 Mathenlmlento, conservacion e instalacion de N I I Y 2 3 < - ) i ) )
equipo de computo
7C.13 | Control del parque vehicular x| - | x| 2 5 7 |x)|- - - - .
7C.14 | vales de combustible x| - -1 2 3 x| - - - - -
7C.16 | Proteccion civil x| -|-11 2 x| - - - - -
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PUERTO CHIAPAS

COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

Vigencia Documental . e
g Técnicas de Clasificacién de la
valor Plazos de Seleccion Informacion
Cédigo | Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) | Documental Conservacion Observaciones
AlLl e ATl aAc | Tota |ElC M Periodo de | Confidenci

Reserva al
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones - 2 3 - - - - -
8C.3 Normatividad tecnoldgica - 2 3 - - - - -
8C5 Desarrollo e |nfr§estructura del portal de Internet " ) i ) 4 6 < - ) i ) i

de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datosyvoz | X | - | - | 1 1 2 X| - - - - -
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica | X | - | - | 1 1 2 - - - - -
8C.9 Desarrollo informatico X | - - 1 3 4 - X - - - -
8C.10 |Seguridad informética X | - - 1 1 2 X | - - - - X
8C.12 |Automatizacion de procesos X | - - 1 1 2 X - - -
8C.13 |Control y desarrollo del parque informatico X | - - 1 2 3 - X - - - -
8C.15 _Prograrr?:fls y proyectos en materia de servicios de « - - 1 2 3 o« i i i i
informacion

8C.16 Administracién y servicios de archivo X | x| - 1 5 6 - - - - -
8C.17 | Administracion y servicios de Correspondencia X |- -1 2 3 - - - - -
8C.20 |Administracion y preservacion de acervos digitales| x | x | - 1 5 6 - - - - -
8C.21 |Instrumentos de consulta X | x| - 1 5 6 - - - - -
8C.22 |Procesos técnicos en los servicios de informacién | x | x | - 1 5 6 - - - - -
8C.23 |Acceso y reservas en servicio de informacion X | x| - 1 1 2 X | - - - - X
8C.25 |Servicios y productos en Internet e intranet X | - - 1 1 2 X | - - - - -
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PUERTQ CHIAPAS

COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

Vigencia Documental
Valor = d Técnicas de Clasificacion de la
azos de i L.
Documenta e . Seleccion Informacién
P . e . onservacién
Cabdig Niveles de Clasificacién (Secciones y | .
. Observaciones -
0 Series) Period
o de | Confidenc
A | L AT| AC | Total |E|C M .
Reserv ial
a
Disposiciones en materia de comunicacion
) X | - 1 6 7 x| - - - - -
9C.1 social
Programas y proyectos en materia de " 1 6 7 X
9C.2 comunicacion social
Método de muestreo
) ) ) o X - 2 3 5 -l X X selectivo o cualitativo - -
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales conservando el 20%
Método de muestreo
X - 2 3 5 - | X X selectivo o cualitativo - -
9C.4 Material multimedia conservando el 20%
Método de muestreo
o ) ] ) X - 1 6 7 -1 X X selectivo o cualitativo - -
9C.5 Publicidad institucional conservando el 20%
Método de muestreo
) ) ) X - 2 3 5 -l x X selectivo o cualitativo - -
9C.6 Boletines y entrevistas para medios conservando el 20%
Inserciones y anuncios en periodicos
) y P y X | - 2 3 5 x| - - - - -
9C.8 revistas
9C.10 | Notas para medios X | - 1 3 4 X | - - - - -
Disposiciones en materia de relaciones
L X | - 1 3 4 x| - - - - -
9C.12 | publicas
9C.14 | Actosy eventos oficiales X | - 1 - X - - - -
9C.18 | Encuestas de opinién X | - 1 X| - - - - -
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PUERTO CHIAPAS

COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

Vigencia Documental
Técnicas de Clasificacion de la
Valor Plazos de - L
L, Seleccion Informacion
cédigo | Niveles de Clasificacién (Secciones y Series) | Pocumental | Conservacion Observaciones
AlLlelarl ac Total | E | © M Periodo de | Confidenci
Reserva al

10C1 Disposiciones en materia de control y auditoria x [ x[x|1 2 3 x| - ) ) ) )
1062 Progra[nas y proyectos en materia de control y I I BV 5 6 « | - ) i i i

auditoria
10C.3 | Auditoria X | x| x| 2 4 6 x| - - - X -
10C.6 Segmmlento.a la aplicacion en medidas o « |- i 2 3 5 o - i ) « )

recomendaciones
10C.7 | Participantes en comités X | -1-1]2 3 5 X | - - - X -
10C.8 Requenmlentos de informacion a dependencias y « | - i 2 3 5 | - i ) X )

entidades
10C.9 | Quejas y denuncias de actividades publicas X | x| - 2 3 5 - - - - X -
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones x| x| - |2 3 5 x| - ) ) X )
10C.11 Responsabilidades x| x| -|6 6 12 x| - ) ) X )
10C.12 | |nconformidades x| x| - |2 3 5 x| - ) ) X )
10C.13 | |nhabilitaciones x| x| - |2 3 5 x| - ) ) ) X
10C.14 | peclaraciones patrimoniales x| -] -2 3 5 x| - ) ) ) X
10C.15 Entrega - recepcion por mnmf) ° conlusion de N IV R 5 10 S« i i i

encargo de los servidores publicos
10C.16 || ibros blancos X [x] -5 5 10 X ) ) ) )
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PUERTO CHIAPAS
COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE
Vigencia Documental - e
g Técnicas de Clasificacion de la
Valor Plazos de Seleccion Informacion
Cddigo | Niveles de Clasificacién (Secciones y Series) | Documental Conservacion Observaciones
Peri fi i
AlLlelatr! ac | Total c M eriodo de | Confidenci
Reserva al

1101 EIabor.aleon de dlsp.osmlones en materia de control « i i 1 5 6 " i i i i

de actividades publicas
11C.4 EIabora.c’lon de disposiciones en materia de < | - i 1 5 6 " i i i i

evaluacion
11C.4 Programa.sE y proyectos en materia de informacion « | - i 1 5 6 " i i i i

y evaluacion
11C.6 |Planes nacionales X - - 5 6 X - - - -
11C.9 Sistemas dg Informacién estadistica de la X i ) 1 5 6 M i i x .

dependencia
11C.10 |Grupo Interinstitucional de Informacién (comités) X | - - 1 5 6 X - - X -
11C.15 |Evaluacién de Programas de accion X | - - 1 5 6 X - - - X
11C.16 |Informe de labores X - - 1 5 6 X - - - -
11C.17 |Informe de ejecucion X - - 1 4 5 X - - - -
11C.20 Indlcadgr_es de desempefio, calidad y " i ) 1 5 6 « i i ) "

productividad
<
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PUERTO CHIAPAS

COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

Vigencia Documental

Técnicas de Clasificacion de la
Codi valor Plazos d?, Seleccion Observacione Informacion
o 9 | Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) | Pocumental Conservacion s
aAlLlelarl ac Total c M Periodo de | Confidenci
Reserva al

12601 Dlsposwl.o’nes en materia de acceso a la < x| - 1 5 6 « i i i i

Informacioén
12c. | Programas y proyectos en materia deaccesoala| | | |, 5 5 < ] ] ] ]

informacion
12c.3 | Programas y proyectos en materia de ’ x| ) 3 < ) ] ] ]

transparencia y combate a la corrupcion
12C.4 | ynidades de enlace x| x| -|1 2 3 X - - - -
12C.5 | comité de Informacion X -1 2 3 X - - - -
12C.6 | solicitudes de acceso a la informacion x| x| -|1 2 3 X - - - -
12C.7 | portal de transparencia x| x| - |1 1 2 X - - - -
12C.8 | clasificacion de la informacion reservada x| x| -|1 1 2 X - - X X
12C.9 | clasificacion de la informacion confidencial x| x| - |1 1 2 X - - - X
12C.10 | sjstema de Datos Personales X | x| -]40] 1 41 X - - - X
12C.11 | nstituto Federal de Acceso a la Informacion x| x| - |1 2 3 X - - - -
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VI. Catalogo de Disposicion Documental
PUERTO CHIAPAS Secciones Sustantivas

Vigencia Documental L. e
Técnicas de Clasificacion de la
valor Plazos d?, selzesion Observacione Informacion
Codigo | Niveles de Clasificacion (Secciones y Series) | Documental | Conservacion S
Periodo de | Confidenci
AlL|F|AT| AC | Tota |E|C M " raenct
Reserva al
1S.1 | sesiones de la Asamblea de Accionistas x | x| -] 2 5 7 S X - - - -
1S.2 | sesiones del Consejo de Administracion X [ x| -| 2| 10 12 -]« - ) ) )
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PUERTO CHIAPAS

COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS ¥ MARINA MERCANTE

Vigencia Documental

Técnicas de Clasificacion de la
Vel Pleres oz Seleccion Observacione Informacién
cédigo | Niveles de Clasificacién (Secciones y Series) | Pocumental Conservacion s
Periodo de | Confidenci
AlL|F|AT| Ac | Total c M ' aenct
Reserva al
2S.1 | Disposiciones en la materia X | x| - 10| 2 12 X - - - -
g, |Programasy proyectos en la materia <<l 3 4 < ] ] ] ]
25.3 | sesiones de Comités x| -|-|2]| 10 12 X - - - -
2S.4 | comercializacion de la Operacion Portuaria x| x| -1 5 6 - - - - -
25.5 | Uso de la Infraestructura Portuaria x| -|-|3 5 8 - - - - -
25.6 Prestacion de Servicios Portuarios < x ! - 3 5 8 i i i i i
2S.7 | Asignacion y Seguimiento X | X| -3 5 8 - - - -
258 Seguridad y Proteccion Portuaria % | x| - 5 0 5 ) ) ) ) )
<<

A
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R VII. Aprobacion

PUERTO CHIAPAS

El presente Catalogo de Disposicion Documental de la Administracion Portuaria Integral de
Puerto Madero, S.A de C.V.

12 Secciones comunes 173 Series comunes 4 subseries
2 Secciones sustantivas 8 series sustantivas
Total 14 Secciones Total 181 Series documentales 4 subseries

Mismas que identificaron las areas de las Unidades Administrativas con base en las funciones y procesos.

El presente Catalogo de Disposicién Documental esta integrado por 14 secciones, 188 series y 10 subseries aprobadas y
validadas por la Coordinacién de Archivos y el Comité de Informacion.

L.C Daniela Nava Algarin L.C. Carlos Manuel Corral Villegas
Coordinadora de Archivos Presidente del Comité de Informacioén
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