
A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

1C.1 Órganos Colegiados X X 3 9 12 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

2C.1 Actuaciones y representaciones en materia legal X 2 5 7 X

2C.2 Juicios contra la dependencia X 2 5 7 X

2C.3 Juicios de la dependencia X 2 5 7 X

2C.4 Inconformidades y peticiones X 2 5 7 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

3C.1 Programas y proyectos en materia de programación X 2 5 7 X

3C.2 Procesos de programación X 2 5 7 X

3C.3 Programa anual de inversiones X 2 5 7 X

3C.4 Registro programático de proyectos institucionales X 2 5 7 X

3C.5 Programas operativos anuales X 2 5 7 X

3C.6 Certificación de calidad de procesos y servicios administrativos X 2 5 7 X

3C.7 Análisis financiero y presupuestal X 2 5 7 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X 2 5 7 X

4C.2 Expediente único de personal X X 2 10 12 X

4C.3 Nómina de pago de personal X 2 10 12 X

4C.4 Reclutamiento y selección de personal X 2 5 7 X

4C.5 Relaciones laborales (comisiones de seguridad e higiene) X 2 5 7 X

4C.6
Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de 
áreas administrativas

X 2 5 7 X

4C.7 Servicio social de áreas administrativas X 2 5 7 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

5C.1
Programas y proyectos en materia de recursos financieros y 
contabilidad gubernamental

X 2 10 12 X

SECCIÓN DOCUMENTAL: 5C RECURSOS FINANCIEROS

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

SECCIÓN DOCUMENTAL: 4C RECURSOS HUMANOS

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

SECCIÓN DOCUMENTAL: 3C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

SECCIÓN DOCUMENTAL: 2C ASUNTOS JURÍDICOS

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

FONDO: ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL COATZACOALCOS, S.A. DE C.V.

SECCIÓN DOCUMENTAL: 1C LEGISLACIÓN

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES
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A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.
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SECCIÓN DOCUMENTAL: 1C LEGISLACIÓN

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES
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5C.2 Gastos o egresos por partida presupuestal X X 2 10 12 X

5C.3 Ingresos X X 2 10 12 X

5C.4 Libros contables X X 2 10 12 X

5C.5 Registros contables (glosa) X X 2 10 12 X

5C.6 Cuentas por liquidar certificadas X X 2 10 12 X

5C.7 Transferencias de presupuesto X X 2 10 12 X

5C.8 Registro y control de pólizas de egresos X X 2 10 12 X

5C.9 Registro y control de pólizas de ingresos X X 2 10 12 X

5C.10 Pólizas de diario X X 2 10 12 X

5C.11 Conciliaciones X X 2 10 12 X

5C.12 Estados financieros X X 2 10 12 X

5C.13 Auxiliares de cuentas X X 2 10 12 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

6C.1
Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública, 
conservación y mantenimiento

X 2 5 7 X

6C.2
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra 
pública, conservación y mantenimiento

X 2 5 7 X

6C.3 Licitaciones X X 2 5 7 X

6C.4 Adquisiciones X 2 5 7 X

6C.5 Conservación y mantenimiento de la infraestructura física X 2 5 7 X

6C.6 Registro de proveedores y contratistas X 2 5 7 X

6C.7 Inventario físico y control de bienes muebles X X 2 10 12 X

6C.8 Inventario físico y control de bienes inmuebles X X 2 10 12 X

6C.9
Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y 
servicios

X 2 5 7 X

6C.10 Comité de enajenación de bienes muebles e inmuebles X 2 5 7 X

6C.11 Comité de obra pública X 2 5 7 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

7C.1 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.) * X 2 5 7 X

7C.2 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 5 7 X

7C.3 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación X 2 5 7 X

SECCIÓN DOCUMENTAL: 7C SERVICIOS GENERALES

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

SECCIÓN DOCUMENTAL: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES



A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

FONDO: ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL COATZACOALCOS, S.A. DE C.V.

SECCIÓN DOCUMENTAL: 1C LEGISLACIÓN

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
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OBSERVACIONES
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7C.4 Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización X 2 5 7 X

7C.5 Servicios especializados de mensajería X 2 5 7 X

7C.6 Control de parque vehicular X 2 5 7 X

7C.7 Control de combustible X 2 5 7 X

7C.8 Protección civil X 2 5 7 X
*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor 
contable y vigencia general.

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

8C.1
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la 
dependencia

X 2 5 7 X

8C.2 Desarrollo redes de comunicación de datos y voz X 2 5 7 X

8C.3 Programas y proyectos en materia de informática X 2 5 7 X

8C.4 Automatización de procesos X 2 5 7 X

8C.5 Programas y proyectos en materia de servicios de información X 2 5 7 X

8C.6 Administración y servicios de archivo X 2 5 7 X

8C.7 Administración y servicios de correspondencia X 2 5 7 X

8C.8 Instrumentos de consulta X X 2 10 12 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

9C.1 Programas y proyectos en materia de comunicación social X 2 5 7 X

9C.2 Publicaciones e impresos institucionales X 2 5 7 X

9C.3 Publicidad institucional X 2 5 7 X

9C.4 Encuestas de opinión X 2 5 7 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

10C.1 Auditoría X 2 5 7 X

10C.2 Libros blancos X X 2 10 12 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

SECCIÓN DOCUMENTAL: 11C PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

SECCIÓN DOCUMENTAL: 10C CONTROL Y AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

SECCIÓN DOCUMENTAL: 9C COMUNICACIÓN SOCIAL

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

SECCIÓN DOCUMENTAL: 8C TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES



A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.
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SECCIÓN DOCUMENTAL: 1C LEGISLACIÓN

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
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OBSERVACIONES
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11C.1 Programas a mediano plazo X 2 5 7 X

11C.2 Programas de acción X 2 5 7 X

11C.3 Sistema nacional de información estadística X 2 5 7 X

11C.4 Grupo interinstitucional de información (comités) X 2 5 7 X

11C.5 Indicadores de desempeño, calidad y productividad X 2 5 7 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la información X 2 5 7 X

12C.2
Programas y proyectos en materia de transparencia y combate 
a la corrupción

X 2 5 7 X

12C.3 Unidades de enlace X 2 5 7 X

12C.4 Comité de Transparencia X 2 5 7 X

12C.5 Solicitudes de acceso a la información X 2 5 7 X

12C.6 Portal de transparencia X 2 5 7 X

12C.7 Clasificación de información reservada X 2 5 7 X

12C.8 Clasificación de información confidencial X 2 5 7 X

12C.9 Sistemas de datos personales X 2 5 7 X

A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

1S.1 Uso de la Infraestructura portuaria X 3 9 12 X

1S.1.1 Servicio de Puerto X 3 9 12 X

1S.1.2 Servicio de Atraque X 3 9 12 X

1S.1.3 Servicio de Muellaje X 3 9 12 X

1S.1.4 Servicio de Almacenaje X 3 9 12 X

1S.2 Prestación de los servicios portuarios X 3 9 12 X

1S.2.1 Servicio de pilotaje X 3 9 12 X

1S.2.2 Servicio de lanchaje X 3 9 12 X

1S.2.3 Servicio de remolque X 3 9 12 X

1S.2.4 Servicio de amarre de cabos X 3 9 12 X

1S.2.5 Suministro de combustible X 3 9 12 X

1S.2.6 Servicio de recolección de basura X 3 9 12 X

SECCIÓN DOCUMENTAL: 1S ADMINISTRACIÓN PORTUARIA

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

SECCIÓN DOCUMENTAL: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIONES



A L/J F/C A.T. A.C. TOTAL B.D. T.S.

FONDO: ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL COATZACOALCOS, S.A. DE C.V.

SECCIÓN DOCUMENTAL: 1C LEGISLACIÓN

CÓDIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE DOCUMENTAL
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1S.2.7 Servicio de reparación naval X 3 9 12 X

1S.2.8 Servicio de recolección de residuos peligrosos X 3 9 12 X

1S.2.9 Servicio de maniobras X 3 9 12 X

1S.2.10 Servicio de avituallamiento X 3 9 12 X

1S.2.11 Servicios conexos X 3 9 12 X

1S.3 Cesión parcial de derechos y obligaciones X 3 9 12 X


