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I. INTRODUCCION

La Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V. (ASIPONA Tuxpan) es una empresa de participacién estatal
mayoritaria, constituida como una Sociedad Anonima de Capital Variable el 22 de julio de 1994, cuyo objeto y alcance son el uso,
aprovechamiento y explotacion de los bienes del dominio pablico de la Federacion y de las obras e instalaciones propiedad del
Gobierno Federal, ubicadas dentro del Recinto Portuario, asi como la construccién de obras, terminales, marinas e instalaciones

portuarias y la prestacion de servicios portuarios y conexos, en el ejercicio de los derechos y obligaciones que el Gobierno Federal
le otorgé mediante el Titulo de Concesién.

Entre sus principales atribuciones se encuentran:

e Solicitar y obtener concesiones y permisos y ejercer los derechos derivados de ellos;

e Poseer, arrendar, usufructuar y, en general, utilizar y administrar, bajo cualquier Titulo, toda clase de derechos y bienes
muebles e inmuebles que sean necesarios o convenientes para la realizacion de su objeto

e Planear, programary ejecutar las acciones necesarias para la promocién, operacion y desarrollo del Puerto

e Construir, mantener y administrar la infraestructura portuaria de uso comun

e Construir, operar y explotar terminales marinas e instalaciones portuarias por si o través de terceros mediante contratos
de cesion parcial de derechos y obligaciones

e Prestar servicios portuarios y conexos por si o a través de terceros mediante el respectivo contrato

e Opinar sobre la delimitacion de las zonas y areas del Puerto

e« Formular las reglas de ope'racic’m del puerto

e Designar las posiciones de atraque en los términos de las reglas de operaciéon

e Operar los servicios de vigilancia, asi como el control de los accesos y transito de personas, vehiculos y bienes en recinto
portuario

 Percibir, en los términos que fijen los reglamentos de la Ley de Puertos y el Titulo de Concesién, ingresos por el uso de la
infraestructura portuaria, por la explotacién directa o por conducto de terceros seqgun proceda de las terminales e
instalaciones, por la celebraciéon de contratos, por los servicios que preste directamente y por las deméas actividades
comerciales que realice

e Organizar y participar en el capital de toda clase de empresas o sociedades: dar o recibir dinero en préstamo, con o sin

garantia, emitir obligaciones y cualesquiera otros Titulos de Crédito, y otorgar fianzas, avales y otros instrumentos de
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garantia de obligaciones a cargo de terceros, cuando ello redunde en beneficio de sus fines sociales y siempre que se
cumpla con las normas aplicables

* Realizar las demas actividades que para los concesionarios y administradores portuarios integrales se sefialan en la Ley de
puertosy celebrar toda clase de contratos, convenios, actos y negocios juridicos que se relacionen, directa o indirectamente,
con el objeto social, deriven o sean consecuencia del mismo o resulten convenientes para él

Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 13, fraccién II, de la Ley General de Archivos, la ASIPONA Tuxpan a través del Area
Coordinadora de Archivos y los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las dreas generadoras de documentacién de las
Unidades Administrativas que la conforman, elaboré el presente Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO); con la finalidad
de que sea el instrumento normativo de control archivistico que permita regular de manera eficaz la produccién, uso, circulacién,
conservacion, transferencia y disposicién documental de los expedientes producidos.

“El presente catalogo de disposicion documental anula y remplaza todas y cada una de las versiones anteriores, para
efectos de asignar clasificacién a los expedientes”

II. OBJETIVOS

Objetivo General

Contar con un instrumento de control archivistico registrado y validado por el Archivo General de la Nacién, que establezca los
plazos de conservacion, valores documentales y disposicion documental de las series y subseries generadas por la ASIPONA
Tuxpan en el ejercicio de sus atribuciones, facultades y competencias, con el fin de garantizar una administracién eficiente,
transparente y organizada de los archivos, cumpliendo con la normatividad aplicable y preservando la memoria institucional.

Objetivos especificos

» Clasificar las series y subseries documentales generadas en el ejercicio de sus funciones administrativas, operativas,
técnicas, juridicas y financieras.

e Determinar los plazos de conservacion en los archivos de tramite y concentracién, conforme a la Ley General de Archivos y
demas disposiciones aplicables. '
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e Definir los valores documentales para establecer el destino final de los documentos.

e Optimizar el uso de los espacios y recursos destinados a la gestién documental, evitando la acumulacion innecesaria de
expedientes y garantizando su adecuada disposicién.

* Asegurar la disponibilidad, acceso y consulta de la informacion institucional para la toma de decisiones y rendicién de
cuentas.

e Preservar los documentos con valor histérico o permanente que constituyen la memoria institucional del Puerto.

III. AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de Disposicién Documental es de aplicacién obligatoria en todas las Unidades Administrativas de la ASIPONA
Tuxpan. Abarca la totalidad de los documentos que se producen, reciben y administran en el ejercicio de sus funciones sustantivas

y de apoyo, relacionados con la planeacién, desarrollo, operacion y prestacién de servicios portuarios, asi como con la gestion de
recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.

Este instrumento constituye la base normativa y técnica para la organizacién, conservacién, transferencia, baja y destino final de
los documentos, garantizando la transparencia, eficiencia administrativa, y preservacién de la memoria institucional en apego a
la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables.

IV. INSTRUCTIVO DE USO

El presente apartado permite conocer cada elemento que integra el Catélogo de Disposicién Documental de la ASIPONA Tuxpan
para facilitar su comprensién y aplicacion.

Fondo (1)
Seccidn (2)
Codigo NQElees Valor Disposicidn
9 Serie o Subserie Plazos de Conservacion (6) P Observaciones (8)
3) Documental (5) Documental (7)
Documental (4)
Al || at | Ac [ TOTAL BD | TS
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Elementos Descripcién
Fondo Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por la ASIPONA Tuxpan que se identifica con su
denominacidn y Cédigo.
Seccién Cada una de las divisiones del Fondo documental basada en las atribuciones de la ASIPONA Tuxpan, de
Documental conformidad con las disposiciones legales aplicables que se identifica con la letra “C" y su denominacion.
Codigo Numero y clave de la serie o subserie documental
Serie o Subserie | Divisién de una seccion documental que corresponde al conjunto de documentos producidos en el cumplimiento
documental de una misma atribucion general, los cuales estan integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, tramite
o actividad especifica, la cual se identificara con su denominacién.
Valor Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas (A), legales/juridicas (L/)), fiscales/
documental contables (F/C) en los archivos de trdmite o concentracidn.
Estos valores se indican con una “X” en la casilla correspondiente.
Tomando en consideracién lo siguiente:
Administrativo: Sirven para realizar operaciones administrativas propias del organismo y las relacionadas con
la resolucién de un trdmite o servicio.
Legal/Juridico: Sirven como testimonio ante la ley o que se refieren a derechos u obligaciones legales o juridicas.
Fiscal/Contable: Pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias o de soporte y
justificacién de operaciones destinadas al control presupuestario.
Plazos de Periodo de permanencia de la documentacidn en los Archivos de Tramite (AT) y de Concentracién (AC).
Conservacion Total= AT+AC
Disposicion Marcar con una X donde es posible que corresponda.
documental BAJA DOCUMENTAL (BD): eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y
las disposiciones juridicas aplicables.
TRANSFERENCIA SECUNDARIA (TS): traslado controlado y sistemético de expedientes que deben conservarse
de manera permanente de un archivo de concentracién al archivo histérico.
Observaciones Indicar las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.

“El plazo de conservacion para Archivo de Tramite sera aplicable una vez que el Area Productora determine cerrar el
expediente, de conformidad con su gestion, tramite o procedimiento”

6de 24



.o ; Marina
Y "'f‘.-;_,__."-"' Secretaria de Marina

et
MARINA

V. RELACION DE SERIES DOCUMENTALES CON VALOR DOCUMENTAL; PLAZOS DE CONSERVACION, VIGENCIAS
DOCUMENTALES Y DISPOSICION DOCUMENTAL

Funciones comunes

Fondo
Seccion 1C Legislacién

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

Valor Plazos de Disposicién
Cédido Nombre de Serie Documental Conservacion Documental
2 Documental o Subserie A | L/ | FIC | AT | AC | TOTAL BD TS
1C.10 Regulaciony mecanismos de X 5 5. ” X 8
colaboracién legal “
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2C Asuntos juridicos

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

8de24

Nombre de Serie Documental o valor Plazos de PERgEICion
Cédigo Subserie Documental Conservacion Documental | Observaciones
A | LJ|Fc| AT [ AC | TOTAL | BD | Ts |  oNWOS 44 |
Actuaciones y representaciones en o ‘ﬁ“::\:iw"

. . X gl BN |7
265 | materia legal o ) > / & ,‘§ Gﬁ{é‘%ﬂ;r’i&%&;%
2C.7 | AsesoriaJuridica X 1 4 5 X CRES R
2C.8 | Juicios contra la Entidad X X 2 5 7 X @
2C9 Juicios de la Entidad X X 2 5 7 X @
2611 Inter.p(_)smlo_n de recursos | X 2 c - 5

administrativos
2C.17 Procsed-umler.wtos judiciales y X X 5 c 5 CHIVO GEN!'ERAL
administrativos pE LA NACION
VALIDADO
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Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.
3C Programacion, organizacién y presupuestacion

Observaciones
Us

g Nombre de Serie Documental o Valor Documental FIaEes d?, SiEposicion
Cédigo . Conservacion Documental
Subserie
A L/) | F/C |AT | AC | TOTAL| BD TS
3C.7 Planeacion operativa X 2 5 7 X
3C.14 Cert!fl.caaon -dg caI!dad de procesos y X 5 c ”
servicios administrativos
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Fondo  Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.
Seccion 4C Recursos humanos

- Nombre de Serie Documental o Valor Documental vPIazos d?, Disposicion A
Cadigo Subserie Conservacion Documental | Observaciones
A L/) | F/C | AT | AC | TOTAL BD TS
4C.1 Disposiciones en materia de recursos X 5 3 c 5
humanos
4C.2 Evaluacién de normas X 2 3 5 X
4C.3 Registro del recurso humano X X 4 | 21 25

Administracién de remuneraciones y
4C.5 deducciones de las personas servidoras
publicas

Evaluacién del desempefio de servidores

>
pad
w
(@) ]
00
pas

B publicos de mando X 213 > X

4C15 Afiliaciones. al Instituto Mexicano del X 5 3 5 X
Seguro Social
Capacitacion continua y desarrollo

4C.22 | profesional del personal de areas X 2 3 5 X
administrativas

4C.23 | Servicio social de areas administrativas X 2 3 5 X
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) Valor Plazos de Disposicion
- Nombre de Serie Documental o . :
Cadigo . Documental Conservacion Documental %Ia;gﬁv ciones
Subserie ;
A L/] | F/C| AT AC TOTAL BD T§D‘1 LRSS
5C.4 | Ingresos X X | 2 3 5 X | & A8,
5C.5 | Libros contables X X | 2 3 5 X 1 &M ah 2
5C.17 | Registro y control de pdlizas de egresos X X 1 5 6 X 3 N8
5C.18 | Registro y control de pdlizas de ingresos X X 2 3 5 X "?fg_ "f,":p, = N ~ot
5C.19 | Pélizas de diario X X | 2 3 5 X i lWiE
5C.23 | Conciliaciones bancarias X X 2 3 5 X Ve
5C.28 | Contribuciones X X 1 5 6 X A rodeve GENERAL

DE LA NACION
‘gj _‘5"55an DADO
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Fondo Administracidn del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.
Seccion 6C Recursos materiales

Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Nombre de Serie Documental o Subserie Documental Conservacion _ | Documental | Observaciones
A |L/J|F/C| AT |AC|TOTAL | BD TS

Programas y proyectos en materia de

6C.2 recursos materiales, adquisiciones, | X 2 3 5 X
arrendamientos y servicios

6C.3 Procedimientos de contratacion X X 1 4 5 X

6C.6 Control de contratos X X 1 4 5

6C.7 Seguros y fianzas X X 1 1 2 X

6C.17 | Administraciéon de bienes muebles X X 2 3 5 X

6C.18 | Administracién de bienes inmuebles X X 2 3 5

6C.23 Comités y subcomité.s. de adquisiciones, X X ) 3 5
arrendamientos y servicios

6C.24 | Comité de bienes muebles X 2 3 5

12de 24



.. Marina

%o = Secretaria de Marina

Fondo  Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.
Seccion 7C Servicios generales

. Valor Plazos de Disposicion .
e h Nombre de Serie Documental o .. Observaciones
Caodigo . Documental Conservacion Documental
Subserie K\ \DO.S
A L/) | F/IC | AT AC | TOTAL| BD
7C3 Servicios basicos (energia eléctrica, X 5 3 5 X
agua, etc.)
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 3 X
7C6 Sgrymos dg lali\,/anderla, limpieza, X 5 3 5 X
higiene y fumigacion
7C.13 | Control de parque vehicular X 2 3 5 X
7C.14 | Control de combustible X 2 3 5 X prouivo GENERAL |
DE LA NACION
YALIDADO
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8C Tecnologias y servicios de la informacién
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Val p A S
- Nombre de Serie Documental o e lazos d?, Disposicion Observaciones
Cédigo . Documental Conservacion Documental
Subserie
A L/} | F/C | AT AC | TOTAL | BD TS
8C3 Cumpll’m‘lento de la normatividad X ) 3 5 X
tecnologica
8C.10 | Seguridad informatica X 2 3 5 X
8C.11 | Disefio de sistemas X 2 3 5 X
8C13 FontroI’ .y desarrollo del parque X 5 3 5 X
informatico
Administraciéon y cumplimiento ARC -
8C16 | piictico X 2 5 7 X . HIVG GEN@
BELANATIGH
VALIDADO
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9C Comunicacion social

Nombre de Serie Documental o

Valor

Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.

Plazos de

Disposicion

Observaciones

Caédigo . Documental Conservacién Documental
Subserie
A L/J | F/C | AT | AC |TOTAL| BD
9C.2 Programasy prc.>yec.t,os en ‘materla de X 5 c 5
comunicacion social
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Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.

Seccion 10C Control de auditorias de actividades piiblicas
e Nombre de Serie Documental o saior Plazos d?, Disposicion
Cdédigo . Documental Conservacion Documental
Subserie
A L/} | F/C | AT AC | TOTAL| BD TS
10C.5 Revisiones de rubros especificos X X X 2 5 7 X
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Seccion

Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.
11C Planeacidn, informacion, evaluacién y politicas

. Valor Plazos de Disposicién ;
z i Nombre de Serie Documental o . . Observaciones
Cddigo . Documental Conservacion Documental
Subserie
A L/) | F/IC | AT AC | TOTAL | BD TS
11C.7 Programas a mediano plazo X 5 2 7 X _‘;}

ARCHIVO GENERAL
DE LA NaCION
VALIDADO
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Fondo  Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.
Secciéon 12C Transparencia y acceso a la informacion
Valor P i icié

- Nombre de Serie Documental o ° lazos dc..e’ DiSBosicion Observaciones

Cédigo . Documental Conservacion Documental :
Subserie ORIWOS 4,
A L/} | F/C | AT | AC |TOTAL| BD
12C.5 Comité de transparencia X X ) ) Y
12C.6 Acceso a la informacién publica X X 2 5 7 X
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Funciones Sustantivas

Fondo
Seccwn

1S Organos coleglados

_I-\dmmlstracmn del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.

. Valor Plazos de Disposicién :
am Nombre de Serie Documental o . Observaciones
Cddigo . Documental Conservacion Documental
Subserie \\“\DOS y,

A L/) F/C AT AC | TOTAL| BD TS ‘tht i‘\- 51
1S.1 Consejo de administracion X X 2 5 7 X 63| ,,9 ,’5
1S.2 Comité de ética X X 2 3 5 Xef | {2

g‘ B
Q““‘Q"zg*'-x
‘aﬁ ‘jz“
% "'-.:9-@
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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2S Comercializacién del puerto

Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.

20 de 24

- Nombre de Serie Documental o valor Plazos d(_a' DiSpasicion Observaciones
Cédigo . . Documental Conservacion Documental
Subserie
A L/J | F/C | AT | AC |[TOTAL| BD TS
251 ConFursos, proye_ctf)s y.(?StUdIOS en X X 10 10 20 ¥
materia de comercializacién del puerto
252 Cesion parc.lal dg derechosy X X 20 5 25 X
obligaciones AwibOS
25.3 Prestacion de servicios portuarios X X 4 6 10 Y oS 3?
25.4 Prestacion de servicios conexos X X 4 6 10 e e
265 Contrgl de uso temporal de % " % 6 " oA
infraestructura 2’,5
2S.6 Control de almacenaje X X 4 6 10 }'
25.7 Comités de comercializacion X X 2 5 7 \
25.8 Promocién del desarrollo portuario X 2 5 7 X a3
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACIGH
VALIDADO
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Fondo

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

Seccion 3S Operacién del puerto
N Val I i icié "
- Nombre de Serie Documental o S . d?, Disposicion Observaciones
Codigo . Documental Conservacion Documental
Subserie =
A | L) |F/C| AT | AC |[TOTAL| BD | Ts | W% &,
351 Dlsp05|C|9nes en mater.|a de X X 5 5 7 X |3 , ﬁ: \e
operaciones portuarias p : a%u =}
3S.2 Revisiones de autoridades X X 2 5 7 X % @
3S.3 Uso de la infraestructura portuaria X X 2 5 7 X e Nl > .@
35.4 Seguridad y proteccién portuaria X X 2 5 7 X NPT ha
355 Cumplimiento de obll.gauo_nes X X 5 5 2 X ,_::.?{g~
contractuales de cesionarios L DAL
3S.6 Registro estadistico X 2 5 7 X WCHW-O_GEM?
35.7 Comités y subcomités de operaciones | X X 1 4 5 X pE LA NACHUN
VALIDAD
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Fondo Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.
Seccion 4S Infraestructura del puerto

Vv . .l
- Nombre de Serie Documental o alor Plazos d?, Disposicion Observaciones |
Codigo . Documental Conservacion Documental
Subserie
A L/J | F/C | AT | AC |TOTAL| BD TS
45,1 Contr-ol- de cont.ratos de obras pupllcas X X 2 5 7 X
y servicios relacionados con las mismas
4S.2 Comité de obra publica X X 2 5 7 X

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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“El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de 16 Secciones, 66 Series Documentales y 0 Subseries
Documentales, mismas que establecen su Valor Documental, Vigencia Documental, Plazos de Conservacién y Disposicién

Documental.”

Tipo de funcion

Secciones

Series

Comunes 12 47
Sustantivas 4 19
Total 16 66

L.C. Letici J I  ? dg!
Responsable del Area Codrdinadaras
9, NI
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)

Z
2

Tipologia DCAI

Vigencia

Destino Final

Papeletas de acuse de recibido de correspondencia interna

Vales de préstamo

Vales de papeleria al almacén

Listas de asistencia Juntas de programacion de Buques

Control de copias de facturas por compras menores

Invitaciones y felicitaciones

Copias simples o fotostaticas

OINO UV AWIN| =

Comprobantes de servicios de mensajeria

Eliminacién

24 de 24




