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CODIGO SECCIONES
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion Organizacion y Presupuestacion
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6C Recursos Materiales
7C Servicios Generales
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CODIGO SECCIONES
15 Gobierno
25 Servicios Portuarios
SECCION
2C . ASUNTOS JURIDICOS

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

2C . ASUNTOS JURIDICOS

|2C.1 Elaboracidn de disposiciones en materia de asuntos juridicos

|2C.1.1 Tramites administrativos

2C.2 Elaboracién de programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la entidad

|2C.4.1 Poderes

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictdmenes e informes

2C.8 Juicios contra la entidad

|2C.8.1 Demandas en contra de la entidad

|2C.9 Juicios de la entidad

|2C.9.1 Demandas laborales

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicion de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnicos juridicas

2C.13 Inspeccion y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos

SECCION

3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

SECCION [SERIE_[SUBSERIE |

3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

|3C.1 Elaboracién de disposiciones en materia de programacion

|3C.1.1 Cuenta publica

|3C.2 Elaboracion de programas y proyectos en materia de programacion

|3C.2.1 Programa maestro de desarrollo portuario

|3C.2.1.1 Carpetas de consejo

3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion

3C.12 Integracion y dictaminacion de manuales de procedimientos

3C.13 Acciones de modernizacién administrativa (Mejora regulatoria)

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.15 Desconcentracién de funciones

3C.16 Descentralizacién

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

|3C.19.1 Presupuesto de la direccion de programacion, organizacion y presupuesto

|3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

|3C.21 Sesiones del Comité de mejora regulatoria interna




SECCION

4C. RECURSOS HUMANOS

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

4C . RECURSOS HUMANOS

|4C.1 Elaboracién de disposiciones en materia de recursos humanos

4C.1.1 Manula de recursos humanos

4C.1.2 Descripcion de puestos

4C.1.3 Reporte de registro Unico de servidores publicos

4C.1.4 Reporte del portal aplicativo de la secretaria de hacienda y crédito publico

4C.1.5 Reportes de cierre mensuales

|4C.2 Elaboracion de programas y proyectos en materia de recursos humanos

|4C.3 Integracion del expediente Unico de personal

|4C.3.1 Personal de planta

|4C.3.Z Personal del sindicato

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Némina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

|4C.8.1 Permisos al personal

|4C.9 Control disciplinario

|4C.10 Descuentos

4C.10.1 Movimientos afiliatorios y pagos efectuados al instituto mexicano del seguro social y instituto del fondo nacional
de la vivienda para los trabajadores

|4C.11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al desempefio de servidores publicos

|4C.12 Evaluaciones y promociones

|4C.12.1 Evaluacion del personal

4C.13 Productividad en el trabajo

4C.14 Evaluacion del desempefio de personal

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programas de retiro voluntario

4C.19 Otorgamiento de becas

4C.20 Relaciones laborales

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de las dreas administrativas

4C.23 Servicio social de dreas administrativas

4C.24 Curriculo de personal

4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicidn de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales

4C.28 Servicio profesional de carrera

4C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevencién de conflictos de interés

SECCION

5C. RECURSOS FINANCIEROS

SECCION [SERIE_[SUBSERIE |

5C . RECURSOS FINANCIEROS

|5C.1 Elaboracidn de disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

|5C.1.1 Impuestos

5C.2 Elaboracién de programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

|5C.4.1 Compensaciones

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables

5C.7 Valores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externo

5C.11 Esquemas de financiamiento

5C.12 Asignacidn y optimizacion de recursos financieros

5C.13 Créditos concedidos

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos

5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos

5C.19 Pdlizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

|5C.23.1 Conciliaciones bancarias

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio (revolvente)

5C.28 Pago de derechos
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SECCION

6C . RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

6C . RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.4.1 Licitacion publica

6C.4.2 Invitacion a cuando menos tres personas

6C.4.3 Adjudicacion directa

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos

6C.6 Control de contratos

6C.7 Contratacion de seguros

6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica

6C.9 Bitacoras de obra publica

6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento

6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

|6C.14.1 Evaluacion de proveedores

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Control de bienes de activo fijo (Inventario fisico)

6C.18 Control de bienes inmuebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes de consumo

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.20.1 Entradas de almacen

6C.20.2 Salidas de almacen

6C.20.3 Listado de almacen para inventario

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios

|6C.23.1 Convocatoria de comité de adquisiciones

|6C.23.2 Acta de comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico

|6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles

|6C.24.1 Acta de comité de bajas y enajenacién de bienes muebles e inmuebles

|6C.25 Sesiones del Comité de obra publica

|6C.26 Sesiones de las Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

SECCION

7C. SERVICIOS GENERALES

SECCION [SERIE_[SUBSERIE |

7C. SERVICIOS GENERALES

|7C.1 Elaboracién de disposiciones en materia de servicios generales

[7¢.1.1 Oficios

7C.2 Elaboracién de programas y proyectos en materia de servicios generales

7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)*

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

|7C.5.1 Formato de entrega de equipo de proteccion personal

|7C.G Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

|7C.6.1 Reporte de limpieza

7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién

7C.9 Servicio postal y Telecomunicaciones

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario*

7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo*

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil

|7C.16.1 Simulacros y ejercicios
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SECCION

8C. TECNOLOGIAS Y SERVICOS DE LA INFORMACION

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

8C . TECNOLOGIAS Y SERVICOS DE LA INFORMACION

8C.1 Elaboracion de disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 Elaboracién de programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnoldgica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz

8C.7 Disposiciones en materia de informatica

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacién de procesos

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion

8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.17 Administracion y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales

8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales

8C.21 Instrumentos de consulta

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién

8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion

8C.24 Productos para la divulgacion de servicios

8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet

SECCION

9C. COMUNICACION SOCIAL

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

9C . COMUNICACION SOCIAL

9C.1 Elaboracién de disposiciones en materia de comunicacion social

9C.2 Elaboracién de programas y proyectos en materia de comunicacién social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Materia multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas

9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social

9C.10 Notas para medios

9C.11 Prensa institucional

9C.12 Elaboracidn de disposiciones en materia de relaciones publicas

9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.15 Registro de audiencias publicas

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

9C.17 Servicio de edecanes

9C.18 Encuestas de opinién

SECCION

10C . CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

10C . CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

10C.1 Elaboracién de disposiciones en materia de control de actividades publicas

10C.2 Elaboracién de programas y proyectos en materia de control de actividades publicas

10C.3 Auditoria

10C.4 Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones

10C.7 Participantes en comités

10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C.12 Inconformidades

10C.13 Inhabilitaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega—recepcion por inicio o conclusidn de encargo de los servidores publicos

10C.16 Elaboracidn e integracion de libros blancos y de memorias documentales

API-SM-SGI-



SECCION

11C. PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

11C. PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11C.1 Elaboracidn de disposiciones en materia de planeacion e informacion

11C.2 Elaboracién de disposiciones en materia de evaluacion

11C.3 Elaboracion de disposiciones en materia de politicas

11C.4 Elaboracién de programas y proyectos en materia de planeacion e informacién

11C.5 Elaboracion de programas y proyectos en materia de evaluacion y politicas

11C.6 Elaboracion de planes nacionales

11C.7 Elaboracién de programas a mediano plazo

11C.8 Elaboracién de programas de accién

11C.8.1 Programacion de buque

11C.8.2 Aviso de arribos

11C.8.3 Declaracion de cumplimiento

11C.9 Sistemas de informacidn estadistica de la entidad

11C.10 Sistema nacional de informacién estadistica

11C.11 Normas de elaboracidn y actualizacién de la informacion estadistica

11C.12 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica

11C.13 Desarrollo de encuestas

11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (Comités)

|11C.14.1 Minutas de comité de operaciones

|11C.14.2 Minutas de subcomité ferroviarios

|11C.15 Evaluacion de programas de accion

|11C.16 Informe de labores

11C.16.1 Acta correspondientes a los mantenimientos preventivos y correctivos

11C.16.2 Acta de accidente

11C.16.3 Acta de hecho

11C.16.4 Actas administrativas

11C.16.5 Actas de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

11C.16.6 Actas informativas

11C.16.7 Aviso de accidentes a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

11C.16.8 Bitacora de barco

11C.16.9 Bitacoras mensuales de acaecimiento

11C.16.10 Cartilla de operacion en tierra

11C.16.11 Estado de hechos en operaciones de los buques

11C.16.12 Estudio de analisis de creativo

11C.16.13 Estudio de condiciones termicas

11C.16.14 Estudio de ruido

11C.16.15 Estudios contra incendios

11C.16.16 Estudios de ecologia y medio ambiente

11C.16.17 Estudios de iluminacion

11C.16.18 Estudios de medio ambiente laboral

11C.16.19 Estudios de tierras fisicas

11C.16.20 Estudios perimetrales de emisiones de polvo

11C.16.21 Expediente de siniestros

11C.16.22 Informe de accidente que involucre maquinaria y equipo de maniobras

11C.16.23 Informe de robos

11C.16.24 Reporte de mantenimiento correctivo

11C.16.25 Reporte de mantenimiento preventivo

11C.16.26 Reporte mensual de sefialamiento maritimo

11C.16.27 Reportes de inspeccion de camiones de cianuro

11C.16.28 Rol mensual de guardias den centro de control de trafico maritimo

11C.16.29 Solicitudes

11C.16.30 Terminacion de carga de importacion

11C.16.31 Terminacion de carga exportacion

11C.17 Informe de ejecucion

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

|11C.20.1 Calibracién de basculas

|11c.20.2 Verificacién y calibracién de determinador de humedad para grano

|11C.21 Normas para la evaluacién

|1IC.22 Modelos de organizacién

SECCION

12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SECCION [SERIE_[SUBSERIE |

12C . TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion

12C.4 Comité de informacién

12C.4.1 Convocatorio de comité de informacion

12C.4.2 Convocatorio de comité de etica

12C.4.3 Actas de comité de informacion

12C.4.4 Actas de comité de etica

12C.5 Atencion a solicitudes de acceso a la informacién

12C.6 Publicaciones en el portal de transparencia

12C.7 Clasificacién de informacidn reservada

12C.8 Clasificacién de informacidn confidencial

12C.9 Sistemas de datos personales

12C.10 Transicién gubernamental (Archivos del presidente electo)
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CODIGO . SECCION

13C. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

13C. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

13C.1 Certificados ISO 9001:2008 e ISO 14001:2004

13C.2 Normal de calidad I1SO 9001 e ISO 14001

13C.3 Manual de calidad

13C.4 Procedimientos

13C.5 Instructivos de trabajo

13C.6 Programas ambientales

13C.7 Marco legal ambiental

13C.8 Reportes de control de documentos

13C.9 Reportes de revision por la direccion

13C.10 Reportes de acciones correctivas y preventivas

13C.11 Reportes de registro de calidad

13C.12 Reportes de productos no conformes

13C.13 Reporte de auditoria de calidad y ambiental

13C.14 Reporte de la satisfaccion del cliente

13C.15 Desempefio de los procesos

13C.16 Reporte de mejoras continuas

13C.17 Reporte de capacitacion y competencia

SECCION

1S . GOBIERNO

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

1S . GOBIERNO

|1S.1 Sesiones de la Asamblea de Accionistas

|1S.2 Sesiones del Consejo de Administracién

SECCION

2S . SERVICIOS PORTUARIOS

SECCION [SERIE [SUBSERIE |

25 . SERVICIOS PORTUARIOS

2S.1 Elaboracion de disposiciones en materia de Administracion portuaria

25.2 Elaboracién de programas y proyectos en materia de Administracién portuaria

2S.3 Sesiones del Comité de Operacion

|ZS.3.1 Sesiones del Subcomité de ecologia y medio ambiente

|ZS.4 Comercializacion de la operacidn portuaria

|ZS.5 Uso de la infraestructura portuaria

25.5.1 Puerto

25.5.2 Atraque

2S.5.3 Muellaje

25.5.4 Embarque y desembarque

2S.6 Prestacion de servicios portuarios

25.6.1 Pilotaje

25.6.2 Remolque

25.6.3 Amarre y desamarre de cabos

25.6.4 Lanchaje

25.6.5 Avituallamiento

25.6.6 Suministro de agua potable

25.6.7 Suministro de combustible

25.6.8 Suministro de lubricantes

25.6.9 Telecomunicacion

25.6.10 Suministro de energia electrica

25.6.11 Recoleccion de residuos solidos urbanos

25.6.12 Recoleccidn y eliminacidn de desechos liquidos y sélidos peligrosos

25.6.13 Reparacion de embarcaciones a flote

25.6.14 Fumigacion

25.6.15 Carga

25.6.16 Descarga

25.6.17 Alijo

25.6.18 Estiba

25.6.19 Almacenaje

25.6.20 Acarreo dentro del puerto

25.6.21 Mantenimiento y reparacion de contenedores

25.6.22 Inpeccion técnica

25.6.23 Bascula

25.6.24 Renta de equipo

25.6.25 Servicios turisticos

25.6.26 Suministro de equipo de contraicendio y gases refrigerantes

25.6.27 Medicina integral y transporte de personal en ambulancias

2S.7 Asignacion y seguimiento de contratos de cesion parcial de derechos y obligaciones y de prestacidn de servicios

NOTA: ESTA INFORMACION SE ENCUENTRA EN REVISION POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
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