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~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V . 

Guía Simple de Archivos 2019 

INTRODUCCIÓN 

La Guía Simple de Archivos es un esquema general de descripción de las áreas 
documentales de los archivos de la Administración Portuaria Integral de Tuxpan, 
S.A. de C.V., que indica sus características fundamentales conforme al cuadro 
general de clasificación archivística y sus datos generales. 

OBJETIVO GENERAL 

Apoyar a la entidad a identificar los documentos de archivo por medio de su 
descripción archivística en la que se establecen. 

Carretero.~ u 13 E!.JrrLI Norte K M 6 S Col l:ojiUU '- 'IZr:!d.1 e p !:l<:bUU, 1 uxpan Vcr.Jcr -
2019 
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Ciuía Simple de Archivos 2019 

MARCO JURÍDICO 

LEY FEDERAL DE ARCHIVOS 
(Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 23 de enero de 2012) 

ARTÍCULO 4 . Para efectos de la presente Ley y su ámbito de aplicación se entenderá 
por: 

XXV. Guía simple de archivo: Esquema general de descripción de las series 
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus características 
fundamentales conforme al cuadro general de clasificación archivística y sus d atos 
generales; 

ARTÍCULO 19. 
Los sujetos obligados deberán elaborar los instrumentos de control y consu lta 
archivística que propicien la organización, administración, conservación y 
localización exped ita de sus archivos. Por lo que deberán contar al menos con los 
siguientes: 

l. El cuadro general de clasificación archivística; 

11. El catálogo de disposición documental; 

111. Los inventarios documentales; 

a) General, 

b) De transferencia; y 

e) De baja; y 

IV. La quía simple de archivos. 

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA GUBERNAMENTAL. 

(Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 

200~ \~ 
ARTÍCULO 46. 'l~ . 

De conformidad con los lineamientos a que se refiere el artículo 42 de este 
Reglamento, los Comités elaborarán un programa que contendrá una guía simple 
de la organización de los archivos de la d ependencia o entidad, con el obj eto de 
facilitar la obtención y acceso a la información pública. Dicha guía se actualizará 
Anualmente y deberá incluir las medidas necesarias para custodia y cons~en 
de los archivos. Asimismo, los Comités su pervi r n la aR icación de los linea s 
o criterios a que se refiere este capítulo. e( íl 
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-- -- -- --~-

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
lA-1 

- --------~---- --- ---- --- - -

IDENTIFICACIÓN 
- - - --

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxp an, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Dirección General 

archivo: 

Nombre del responsable y 
C. Azarely Monfil Leandro, Coordinadora de Promoción cargo: 

Domicili o: Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan,Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72810 

Correo electrónico: coord_promocion@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Dirección General 

[ISECCIÓN~·lCl LEGISI,!~CION'"~" ~ . ··~:-- '"'·~-"H'. ~..,,~·::· -- - ..• TI' ·~~7',~""-::•7:,-r-':. -·,_- :' -":"''f~;.·"! 

[ • • r vOiumen b' . . -, 
, • • . . : • - U ICaCIOn 
1 Senes Documentales Fecha(s) Descnpc1on Umdad de C t'd d F' • 

d'd an 1 a 1s1ca ! . _ __ __ _ IL a _ . me 1 a _ JI .. 

1C.4 CÓDIGOS 

DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

2C.1 ASUNTOS 
JUR[DICOS 

ASISTENCIA 
2C.6 CONSULTA Y 

ASESOR fAS 

2012-2015 

2012 

2009 

Normatividad 
que reg u la a 

la entidad 
Fed era l, 
Estatal y 

Munici pal. 

Asuntos 
juríd icos de la 

entid ad. 

Servicios 
profesionales 

en materia 
jurídica 

Carr tern a I.:J E3 rm Norte K M 6 S, Col EJtdo la Calz •d J, C P. 9280 

Tel +52 (783) 102 3030 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

cruz 
uPrtotuxpancor 

2 

Carret era a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejid o la 
Calzada C.P. 

92800 w 
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!·SECCIÓN: 4C RECURSOS HUMANOS ~ , 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 
Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 

Documentación Carretera a 
DISPOSICIONES de la Barra 

EN MATEIADE normatividad Norte Km 
4C.l 

RECURSOS 
2012 

aplicable al área 
EXPEDIENTE 3 6.5 col. Ejido 

la Calzada 
HUMANOS de Recursos C.P. 92800 

Humanos. Tuxpan,Ver. 
Carretera a 

la Barra 

CONTROL DE Norte Km 
4C.8 

ASISTENCIA 
212 Permisos EXPEDIENTE 1 6.5 col. Ejido 

la Calzada 
C.P. 92800 

Tuxpan, Ver. 
CAPACITACIÓN Carretera a 

CONTINUA Y Diversos cursos la Barra 
DESARROLLO implementados Norte Km 

4C.22 PROFESIONAL 2012 en la entidad EXPEDIENTE 1 6.5 col. Ejido 
DEL PERSONAL para el personal la Calzada 

DEAREAS que lo integra. C.P. 92800 

ADMINISTRATIVAS Tuxpan, Ver. 

SECCIÓN: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 1 

1 1 1 

Volumen 1 Ub' • • 1 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 1 C t 'd d 1 F~~~CIOn 

d
.d an 1 a 1s1ca 

me 1 a 
DISPOSICIONES EN ESTUDIOS DE Carretera a 

MATERIA DE MERCADO la Barra 
RECURSOS PARA Norte Km 

6C.l MATERIALES, OBRA 2012 
SIVERSAS 

EXPEDIENTE 2 6.5 col. Ejido 
PÚBLICA, la Calzada 

CONSERVACIÓN Y CONTRATACIO C.P. 92800 
MANTENIMIENTO. NES Tux an, Ver. 

CUMPLIMIENT 
ODE Carretera a 

CESIONARIOS la Barra 

SEGUROS Y y Norte Km 
6C.7 FIANZAS 2012 

PRESTADORES 
EXPEDIENTE 6.5 col. Ejido 

la Calzada 
DE SERVICIOS C.P. 92800 
RESPECTO A Tuxpan, Ver. 
SU SEGURO. 

CONSERVACIÓN Carretera a 
y la Barra 

MANTENIMIENTO 2007-
Revisión de 6N. o 6C.13 diversas EXPEDIENTE 2 

DELA 
e ndiciones. 1 a 

INFRAESTRUCTU c.~: oo 
RA FÍSICA V 

trret • 8 ltai..¡VIL't:'nt•l b'5 o r ~racruz 

T 1 +-52 (7831 102 3030 ~ NW pu rtotuxp • .m 
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Carretera 
a la Barra 

INVENTARIO 
Registro de Norte Km 

FÍSICO Y 6.5 col. 
6C.18 CONTROL DE 2012 

inventarios 
EXPEDIENTE 1 Ejido la diversos de 

BIENES 
inmuebles, 

Calzada 
INMUEBLES C.P. 92800 

Tuxpan, 
Ver. 

SECCIÓN: 7C SERVICIOS GENERALES 1 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a la 
Barra Norte 

SERVICIOS MENSAJERÍA Km 6.5 col. 
7C.10 EXPECIALIZADOS 2012 POR CORREO EXPEDIENTE 1 Ejido la 

DE MENSAJERÍA CERTIFICADO Calzada C.P. 
92800 

Tuxpan,Ver. 

SECCIÓN: BC TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 1 

IFecha(s) 
1 1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a la 

PROGRAMAS Y Barra Norte 
PROYECTOS EN Programas de Km 6.5 col. 

8C.2 MATERIA DE 2012 telecomunica EXPEDIENTE 1 Ejido la 
TELECOMUNICAC cienes. Calzada C.P. 

IONES. 92800 
Tuxpan, Ver. 

SECCIÓN: lOC CONTROL DE AUDITORÍA DE ACTIVIDADES Y POLÍTICAS 1 

1 

1 

1 Volumen 1 Ub' . • 1 

Series Documentales Fecha(s) Descripción , Unidad de ' C t'd d 1 F~~~CIOn 
1 

1 d"d an 1 a 1s1ca 
1 me 1 a , 

10C.3 AUDITORfA 

PETICIONES, 
10C.10 SUGERENCIAS Y 

RECOMENDACIONES 

Carretera a la BJrra Norte K M 6 
T 1 +52 (783) 102 3030 

2012 

2012 

.:a 

Diversas 
auditorias 

aplicadas por el 
EXPEDIENTE 

OIC con su 
seguimiento 

iente. 

Diversos oficios 
respecto a 
peticiones, EXPEDIENTE 

sugerencias y 
mendaciones. 

Tuxpan, Vc-ranuz 
INWW puertotuxp 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
65 col. Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 Tuxpan, 
Ver. 



SCT ~TUXPAN 

Series Documentales 1 Fecha(s) 1 

DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE 

11C.2 
INFORMACIÓN Y 2012 

EVALUACIÓN 

PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

11C.4 MATERIA DE 2012 
INFORMACIÓN Y 

EVALUACIÓN. 

GRUPO 
INTERINSTITUCIONAL 

11C.l4 DE INFORMACIÓN 2012 

(COMITÉS) 

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Ciuía Simple de Archivos 2019 

1 

Volumen 1 Ubicación Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a 

la Barra 
MEJORAS DE Norte Km 
LA GESTIÓN EXPEDIENTE l 6.5 col. Ejido 
DE CALIDAD la Calzada 

C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 
Carretera a 

Diversos la Barra 
programas y Norte Km 
proyectos de EXPEDIENTE 2 6.5 col. Ejido 
información y la Calzada 

evaluación. C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 
Carretera a 

la Barra 
Documento Norte Km 

informativo de 6.5 col. 
los integrantes EXPEDIENTE l Ejido la 
del consejo de 

1 
Calzada 

administración. C.P. 92800 
Tuxpan, 

Ver. 

' \ 
\. 

/ 

Carrete:ra n la 8'3rra Norte K M 6 5 Col I::J l'i 1 zndn C P. '1.<!t:lUU Tuxpan, Veracruz 2019 
Tel +52 (7831102 3030 1/1/WW pucrtotulCp mcorn m x 
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PORTUARIA INTECiRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Ciuía Simple de Archivos 2019 

IDENTIFICACIÓN 
Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Dirección General 

archivo: 

Nombre del responsable y 
C. Azarely Monfil Leandro, Coordinadora de Promoción cargo: 

Domicilio: Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72810 

Correo electrónico: coord_promocion@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Sustantivas 

Área generadora: Dirección General 

Carretera a la 
Barra Norte Km 

1S.1 TARIFAS 2012 Tarifas EXPEDIENTE 6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 Tuxpan, 
Ver. 

Carretera a la 

PROGRAMA 
Programa Barra Norte Km 

1S.2 MAESTRO DE 2012 
Maestro de 

EXPEDIENTE 
6.5 col. Ejido la 

Desarrollo Calzada C.P. 
DESARROLLO 

Portuario 92800 Tuxpan, 
Ver. 

Programas 
Carretera a la 

Barra Norte Km 
PROGRAMA DE llevados a cabo 

6.5 col. Ejido la 1S.S VINCULACIÓN 2012 para fomentar EXPEDIENTE 
Calzada C.P. PUERTO-CIUDAD la cultura 

92800 Tuxpan, 
portuaria. 

Ver. 
Contratos Carretera a la 

celebrados Barra Norte Km 

1S.6 
CESIÓN PARCIAL 

2012 
entre la 

EXPEDIENTE 17 
6.5 col. Ejido la 

DE DERECHOS APITUXPANy Calzada C.P. 
diversas 92800 Tuxpan, 

empresas. Ver. 
Contratos Carretera a la 

arra Norte Km PRESTADORES 6.Sc.la 1S.7 DE SERVICIOS 2012 EXPEDIENTE 6 
Cal • . . 

PORTUARIOS 
92800 an, 

<1er. 

B,rm Norte K 1>1 1 E-jld 

Tel. +52 (783) 102 3030 w vLUXpanCOJll 
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Procedimiento 
de la Carretera a la 

LICITACIONES administración Barra Norte Km 

1S.8 
PÚBLICAS 

2012 
pública para 

EXPEDIENTE 2 
6.5 col. Ejido la 

CONFORME A LA contrataciones Calzada C.P. 
LEY DE PUERTOS de bienes, 92800 Tuxpan, 

servicios y Ver. 
obras. 

SECCIÓN: 2S OPERACIONES 1 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a la 
Barra Norte 

REGLAS DE Reglas de Km 6.5 col. 
2S.1 OPERACIÓN 2012 

Operación 
EXPEDIENTE 1 Ejido la 

Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 
Diversos oficios Carretera a la 
por parte de las Barra Norte 

AGENCIAS 
diversas Km 6.5 col. 

25.9 2012 agencias EXPEDIENTE 1 Ejido la CONSIGNATARIAS 
consignatarias Calzada C.P. 
existentes en el 92800 Tuxpan, 

Puerto. Ver. 

SECCIÓN: 3S OFICIALÍA INTERNA J 

1 1 1 

Volumen 1 ub· . - 1 
Series Documentales Fecha(s} Descripción Unidad de 1 C t "d d 1 F~~~clon 

d.d an 1 a 1s1ca me 1 a 

35.1 OFICIOS 2012 

35.2 MEMORANDUMS 2012 

'-'" r L ... " ' J B rrn Norte K M u~ '-VI Ejll 

T 1 +52 (783!102 3030 

Comunicaciones 
escritas están 

vinculados a los 
asuntos de las 
administración 

Integra 
documentos que 

permiten 
comunicar 

disposiciones, abrir 
consultas o llevar 
adelante distintas 

gestiones. 
Memorándums 
girados por las 

diversas áreas que 
integran la 

APITUXPAN con el 

e p 92800 iu 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 

EXPEDIENTE 11 
Calzada C.P. 

92800 Tuxpan, 
Ver. 

Carretera a la 
Barra Norte Km 

EXPEDIENTE 6.5 col. Ejido la 
Calzada t]y 

9280 

._ uL. 

rtotuxpar 
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Carretera a la 
Barra Norte Km 

3S.3 BITÁCORAS 2006 Control de gestión EXPEDIENTE 1 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 Tuxpan, 
Ver. 

SECCIÓN: 4S DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES 1 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a la 
Barra Norte 

SECRETARÍA DE Asuntos de la Km 6.5 col. 
4S.l GOBERNACIÓN 2012 Secretaría de EXPEDIENTE 1 Ejido la 

Gobernación Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 
Carretera a la 

DIVERSOS Barra Norte 

SECRETARÍA DE DOCUMENTOS Km 6.5 col. 
4S.3 MARINA 2012 

DEL SECTOR 
EXPEDIENTE 1 Ejido la 

Calzada C.P. 
NAVAL 92800 Tuxpan, 

Ver. 
Carretera a la 

Diversos oficios Barra Norte 
SECRETARÍA DE 

de la Secretaría Km 6.5 col. 
4S.4 HACIENTAY 2012 

de Hacienda y 
EXPEDIENTE 2 Ejido la 

CRÉDITO PÚBLICO Calzada C.P. 
Crédito Público 92800 Tuxpan, 

Ver. 
Diversos Carretera a la 

SECRETARÍA DE 
asuntos de la Barra Norte 

MEDIO AMBIENTE 
Secretaría de Km 6.5 col. 

4S.S 
Y RECURSOS 

2012 Medio EXPEDIENTE 2 Ejido la 
Ambiente y Calzada C.P. 

NATURALES 
Recursos 92800 Tuxpan, 

Naturales. Ver. 

Carretera a la 
Barra Norte 

SECRETARÍA DE 
Documentación Km 6.5 col. 

4S.6 
ENERGÍA 

2012 de la Secretaría EXPEDIENTE 1 Ejido la 
de Energía. Calzada C.P. 

f 

~ 92800 Tuxpan, _--' 
Ver. 

SECRETARÍA DE Carretera a la 

AGRICULTURA, 1 Barra Norte 

GANADERIA, Documentación 

~~ 
Km 6.5 col. 

4S.8 
DESARROLLO 

2012 
deSAGARPA. 

EXPEDIENTE 1 Ejido la 

RURAL, PESCA Y ifJ\ / ~ 
Cal~9§l 

V~ 
9280 '-i-

ALIMENTACIÓN 1 -~ · 

\~ (Y rr .," 
\ 2019 Carreteril ..1 lil BJrra Norte K M 65 Co ~.6 1 1 !ada e p ~..::ouu o uxpan V rucruz 

.......,.....,....._tA 
T 1 +52 (783) '02 3030 www pu~rtotuxp ncc 
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SECRETARrA DE 
COMUNICACIONES 

4S.9 Y TRANSPORTES 2012 

SECRETARrA DE 
4S.10 LA FUNCIÓN 2012 

PÚBLICA 

SECRETARrA DE 
TRABAJO Y 

4S.12 
PREVISIÓN 

2012 

SOCIAL 

Carr tNa a 11 Barra Nort<' K M 6 <; Col E=J~do lc1 

T 1 •52 (783) 102 3030 

Documentación 
oficial de 

actividades y 
juntas. 

Visitas de 
inspección 

Diversos 
asuntos d e la 
Secretaría de 

Trabajo y 
Previsión Social. 

CP 928 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

1, Ver. cruz 

Guía Simple de Archivos 2019 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5col. 

10 Ejido la 

1 

~ · , 

Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 
Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 Tuxpan, 
Ver. 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 Tuxpan, 
Ver. 

/ 

w 2019 
v.o~vw pL.crtotu>"pancom mx 
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
2A-l 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Gerencia de Administración y Finanzas 

archivo: 

Nombre del responsable y 
Lic. Susette Pérez Castán, Secretaria Ejecutiva de Gerente 

cargo: 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72802 

Correo electrónico: secadmon@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: lC Leg islación 
Volumen 

Ubicación 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de Cantidad 

Física 
medida 

Documentos 
Carretera a la 

en materia de 
Barra Norte 

DISPOCISIONES 
ordenamiento 

Km 6.5 col. 
lC.l EN MATERIA DE 2017 

legal y/o 
EXPEDIENTE l Ejido la 

LEGISLACIÓN 
normas legales 

Calzada C.P. 
que tienen 92800 
relevancia 

Tuxpan,Ver. 
sobre la Apitux .. 

Sección: 2C Asuntos Jurídicos 
Volumen Ub. . . 

. 1 F h ( ) D . . . U .d d d ICaCIOn Senes Documenta es ec a s escnpc1on n1 a e e t•d d F' · 
d

.d an 1 a 1s1ca 

2C.l 

DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

ASUNTOS 
JURIDICOS 

Carretera a lil Barra Norte K.M 6.5, Col 

Tel +52 (783) 102 3030 

2016 

Convenios, 
bases de 

m e 1 a 

colaboración y EXPEDIENTE 
acuerdos. 

1 da, C P. 92L - · T ran, Voracruz 

WI.Vw.puertotuxpanco 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 

DUU&JIII)&.t..Nf& 
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¡·sección: 3C Programación Organización y P resupuestación -'1 
Series Documentales 1 Fecha(s) 1 

INTEGRACIÓN Y 
DICTAMEN D E 

MANUALES, 
3C.l2 NORMAS Y 2012 

LINEAMIENTOS DE 
PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS 

PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

3C.l8 
MATERIA DE 

2016 

PRESUPUESTACIÓN 

EVALUACIÓN Y 

3C.20 
CONTROL DEL 

2011 
EJERCICIO 

PRESUPUESTAL 

Sección: 4C Recursos Humanos 

Series Documentales 1 Fecha(s) 1 

CAPACITACIÓN 
CONTINUA Y 
DESARROLLO 

4C.22 PREFESIONAL DEL 2016 
PERSONAL DE 

ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS 

" 

Cmrctera n la Bilrm Norte K M. 65, Col EJIC 
T 1 +52 ( 783' 102 3030 

Descripción 

1 

U 'd d d U 1cac1on 
Volumen 1 b" •• 1 

~e~ida e 1 Cantidad 1 Física 

Consejo de 
Administración 

EXPEDIENTE 1 

Proyectos de 
inversión 

EXPEDIENTE 1 

Diversos 
análisis de EXPEDIENTE 1 

presupuesto 

Volumen 1 

1 

Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 medida 

Cursos 
tomados por 
el personal EXPEDIENTE 

~ 
1 

que integran 
el área. 

~ 

J¡¡ C P 92800 Tuxpan Vera cruz 

ltJWW.puertotuxpdncom rrx 

Carretera 
a la Barra 
Norte Km 

6.5 col. 
¡:jido la 
Calzada 

C.P. 92800 
Tuxpan, 

Ver. 
Carretera 
a la Barra 
Norte Km 

6.5 col. 
Ejido la 
Calzada 

C.P. 92800 
Tuxpan, 

Ver. 
Carretera 
a la Barra 
Norte Km 

6.5 col. 
Ejido la 
Calzada 

C.P. 92800 
Tuxpan, 

Ver. 

1 

Ubicación 

1 

Física 

Carretera a 
la Barra 

Norte Km 
6.5 col. Ejido 
la Calzada 
C.P. 92800 

Tuxpan,Ver. 



SCT ~ TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Ciuía Simple de Archivos 2019 

Expedientes relacionados 
a la normatividad 

empleada para llevar a 
cabo un buen uso de 

DISPOSICIONES los recursos financieros así Carretera a 

EN MATERIA DE 
como de sus la Barra 

RECURSOS 2008-
terminaciones para el Norte Km 

gobierno federal (fondo SC.l 
FINANCIEROS Y 2017 de reserva, presupuestos 

EXPEDIENTE 3 6.5 col. Ejido 

CONTABILIDAD de fondos de la Calzada 

GUBERNAMENTAL 
egresos de la federación, C.P. 92800 

cuenta, pública, Tuxpan,Ver. 
lineamientos, 

contraprestación al 
gobierno 

Federal 

Carretera a 

REGISTRO Y 
la Barra 

CONTROL DE 
Norte Km 

SC.17 
PÓLIZAS DE 

2017 Control de egresos. EXPEDIENTE 4 6.5 col. Ejido 

EGRESOS 
la Calzada 
C.P. 92800 

Ver. 

Sección: GC Recursos Materiales y Obra Pública 1 

1 1 1

1 

Volumen 1 b' . . 1 

Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 1 Cantidad 1 U ~~~c•on 
medida FISICa 

6C.l6 
DISPOSICIONES 
DE ACTIVO FIJO 

DISPOSICIONES EN 
8C.l MATERIA DE 

2017 

TELECOMUNICACIONES 

1 8 r•a Norte K M 6 5 Co 

Tcl ~52 (783) 102 3030 

Bienes 
muebles e 
inmuebles 
adquiridos. 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

rucruz 

Vli pu rtotuxpJnco 

1 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 



~TUXPAN 

Sección: 9C Comunicación Social 

COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

1 

1 

1 Descripción 1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Fecha(s) Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a la 

DISPOSICIONES 
Integración Barra Norte 

EN MATERIA DE 
de Km 6.5 col. 

9C.l2 
RELACIONES 

2017 estrategias EXPEDIENTE 1 Ejido la 

PÚBLICAS 
y planes de Calzada C.P. 

acción. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Sección: lOC Control de Auditoría de Actividades y Políticas J 

• ec a S • • • • • ICaCIO 

1 

F h ( 

1 1 

Volumen 1 Ub" • • 1 

Sertes Documentales ) Descnpcton Umdad de 1 Canttda 1 F ' . 

DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

lOC.l 
CONTROL Y 
AUDITOR lA 

SEGUIMIENTO A 
LA APLICACIÓN 

10C.6 EN MEDIDAS O 
RECOMENDACION 

ES 

REQUERIMIENTO 
DE INFORMACIÓN 

10C.8 
A DEPENDENCIAS 

Y ENTIDADES 

ENTREGA-
lOC.lS 

RECEPCIÓN 

CarrN ra a 111 8 rra Nort K M 6 S Col 

T 1 +52 (783) 10230;0 

2005 

2006-
2016 

2014 

medida d n tstca 

Carretera a 
la Barra 

Norte Km 
Disposiciones en 

EXPEDIEN 6.5 col. 
materia de 

TE 
Ejido la 

control interno Calzada 
C.P. 92800 

Tuxpan, 
Ver. 

Carretera a 
la Barra 

Norte Km 

EXPEDIEN 6.5 col. 
OIC 

TE 
6 Ejido la 

Calzada 
C.P. 92800 

Tuxpan, 
Ver. 

Carretera a 
la Barra 

Documentación recibida 
Norte Km 

en Apitux por EXPEDIEN 6.5 col. 
cualquier otra oficma de 

TE 
Ejido la 

gobierno estatal y Calzada 
federal 

C.P. 92800 
Tuxpan, 

Ver. 
Carretera a 

la Barra 
Norte Km 

Actas de la EXPEDIEN 6.5 col. 

ntidad. TE 
7 

CP uxp n V r cruz 
p rtotu p::m 



~\ SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V . 

Guía Simple de Archivos 2019 

Carretera 
a la Barra 
Norte Km 

Documentación 
6.Scol. 

10C.l6 LIBROS BLANCOS 
2009-

de diversos casos EXPEDIENTE S 
Ejido la 

2017 
de la entidad. 

Calzada 
C.P. 

92800 
Tuxp~n. 

Ver. 

Sección: llC Programación, Información, Evaluación y Políticas 1 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a la 

DISPOSICIONES 
Barra Norte 

Diversos Km 6.5 col. 
11C.2 

EN MATERIA DE 2004-
EXPEDIENTE 23 Ejido la 

INFORMACIÓN Y 2015 
programas y 

EVALUACIÓN 
proyectos. Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

Sección: 12C Transparencia y Acceso a la Información 1 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a la 
Barra Norte 

COMITÉ DE 
Km 6.5 col. 

12C.5 INFORMACIÓN 
2017 IN Al EXPEDIENTE 

~ 
1 Ejido la 

Calzada C.P. 
92800 

\ Tuxpan,Ver. 

\ 
~ 

Carret r.:1 a la B21rra Norte K M G <; Col EJ•do la CaiP r "2800, Tuxpan Veracruz 
2019 

Tc>l •52(7d3)102 3030 1/1/WVV pucrtotuxp~ncom mx 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTECRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Cuía Simple de Archivos 2019 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Gerencia de Administración y Finanzas 

archivo: 

Nombre del responsable y 
Lic. Susette Pérez Castán, Secretaria Ejecutiva de Gerente cargo: 

Domicilio: Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72802 

Correo electrónico: secadmon@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Sustantivas 

Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

1 

Sección: 2S Operaciones 
Volumen 

Ubicación 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 

Cantidad Física 
medida 

Documentación 
Carretera a la Barra 

2S.4 PUERTO 2016 
general 

EXPEDIENTE 1 Norte Km 65 col. 

(diversos Ejido la Calzada C.P. 

asuntos) 
92800 Tuxpan, Ver. 

Sección: 3S Oficialía Interna 
Volumen 

Ubicación 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad d e 

Cantidad Física 
medida 

Carretera a la 
Diversos oficios Barra Norte 

2017-
de consulta, Km 6.5 col. 

3S.1 OFICIOS 
2018 

informes, EXPEDIENTE 4 Ejido la 
acuerdos e Calzada C.P. 
invitaciones 92800 

Tuxpan, Ver. 

Sección: 4S Dependencias Gubernamentales 
Volumen Ub' . . 

• 1 F h ( ) D . . . U ' d d d C 'd d ICaCIOn Senes Documenta es ec a s escnpc1on n1 a e ant1 a F' . 
d 'd ISICa me 1 a 

SECRETARIA DE 
4S.10 LA FUNCIÓN EXPEDIENTE 

PÚBLICA 
4 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 

Cai~;A 
ux:X. 

Carretera a la Bnrra Norte K.M 6 .5 C 

Tol: +52 (783) 102 3030 

:> oc., Tuxpan, Voracruz 

www.puortotu 1 

2019 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
2A-3 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Departamento de Recursos Humanos 

archivo: 

Nombre del responsable y LC. Maricela de Jesús Ortiz Montero, Jefa de Departamento de 
cargo: Recursos Humanos 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan,Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext : 72734 

Correo electrónico: jdrhumanos@puertotuxpan.com.m x 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: 4C Recursos Humanos 
Volum en b " .. 

. 1 h ( ) D . • . "d d d U lcaclon Senes Documenta es Fec a s escnpc1on Um a e e t'd d F. • 
d 'd an 1 a 1s1c a 

4C.1 

4C.4 

DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

RECURSOS 
HUMANOS 

REGISTRO Y 
CONTROL DE 

PUESTOS Y 
PLAZAS 

RECLUTAMIENTO 
4C.6 Y SELECCIÓN DE 

PERSONAL 

Carretero a la BL!rra Norte K M. 6 S, C< 

Tcl +52 (783) 102 3030 

2010-
2017 

2015-
2017 

2017 

Viáticos y 
permisos. 

Plazas 
autorizadas 

Curriculum 

me 1 a 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

personal de la EXPEDIENTE 
APITUX. 

P q;._ JOO, Tuxpan, Vcrucruz 

www puortotuxpancom 

9 

l 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan,Ver. 
Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan,Ver 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Ciuía Simple de Archivos 2019 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
2A-4 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Departamento de Recursos Materiales 

archivo: 

Nombre del responsable y Lic. Vanessa González Mar, Jefa de Departamento de Recursos 
cargo: Materiales 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72735 

Correo electrónico: jdrmateriales@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: GC Recursos Materiales y Obra Pública 
Volumen ub· . . 

. 1 h ( ) . . . "d d d "d d ICaCIOn Senes Documenta es Fec a s Descnpc1on Um a e Cant1 a F .• 
d

.d ISICa 

6C.3 LICITACIONES 

6C.4 ADQUISICIONES 

CONTROL DE 
6C.6 

CONTRATOS 

SEGUROS Y 
6C.7 

FIANZAS 

Cmrotcra a ILI Darra Norte K.M 6.5, Ce 

Tcl: +52 (783) 102 3030 

2016-
2018 

2014-
2017 

2014-
2018 

Documentación 
de diversas 
licitaciones. 

Documentación 
de licitaciones, 
invitaciones a 

cuando menos 
tres personas, 
convocatorias, 

Bases, 
propuestas 
técnicas y 

económicas. 

Contratos de 
diversas áreas 
de la APITUX. 

Pólizas de 
fia a y seguro 
~ estadores de 

servicios y 

me 1 a 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

¡.~:m, Vcracruz 

www pucrtotuxp 

2 

6 

59 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 

Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 

Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ej ido la 
Calzada C.P. 

92800 Tuxpan, 
Ver. 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col . .. 

Calz 
92800 

V 

2019 
D üU.A . .,...,_tA 
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PORTUARIA INTECR.AL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información 1 

Series Documentales 1 Fecha(s) 1 

SEGURIDAD 
8C.10 

INFORMATICA 
2004 

CC'Irreter;) a 11 B"rm Norte K M 65 Col EJI 

TE'I ~52 (783) 102 3030 

1 

Volumen 1 
Descripción Unidad de 

1 Cantidad 1 medida 

Software EXPEDIENTE 1 

~ 

~ 
T 1 Ver.acruz 

www put rtotuxpancom n 

Ubicación 

1 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan,Ver. 

2019 



,.. SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V . 

Guía Simple de Archivos 2019 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
2A-5 

IDENTIFICACIÓN -¡ 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Subgerencia de Finanzas 

archivo: 

Nombre del responsable y 
C.P. María Elena Pérez Flores, Subgerente de Finanzas 

cargo: 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan,Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext : 72722 

Correo electrónico: sgfinanzas@puertotuxpan.com.m x 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: 3C Programación Organización y Presupuestación 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 
Series Documentales Descripción Unidad de 

1 Cantidad 1 Física 
medida 

Carretera a la 
Barra Norte 

DISPOCISIONES 
Clasificación de 

Km 6.5 col. 
3C.8 EN MATERIA DE 2016 EXPEDIENTE l Ejido la 

ORGANIZACIÓN 
gastos. 

Calzada C.P. 
92800 

Tuxpan, Ver. 
Carretera a la 

EVALUACIÓN Y 
Barra Norte 

Autorizaciones Km 6.5 col. 
3C.20 

CONTROL DEL 
2015 de EXPEDIENTE l Ejido la 

EJERCICIO presupuesto. Calzada C.P. 
PRESUPUESTAL 92800 

Tuxpan, Ver. 

1 

1 

Sección: 4C Recursos Humanos ' 
Volumen Ub. . , 

· h ( ) · · • ' ·d d d 1cac1on Senes Documentales Fec a s Descrapc1on Una a e C t•d d F' · 
d

.d an 1 a 1s1ca 

4C.8 

CONTROL DE 
~SISTENCIA 

(VACACIONES, 
DESCANSOS Y 

LICENCIAS, 
INCAPACIDADES, 

ETC.) 

Cilrr J B<:~rr 1 Nort K M 

Tel +5.l {7tB) 102 3030 

Personal de la 

me 1 a 

EXPEDIENTE 

.. ruz 

IIW.puertotuxp.mc. 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 

Calz~ 
92 -

Tu pa~ r. 



SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 medida 

COMITÉ DE 
Actas del 

6C.25 
OBRA PÚBLICA 

2017 comité de Obra EXPEDIENTE 1 
Pública. 

Sección: lOC Control de Auditoría de Actividades y Políticas 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 
Series Documentales Descripción Unidad de 

1 Cantidad 1 medida 

1 nvitaciones 

PARTICIPANTES 
giradas para 

10C.7 
EN COMITÉS 

2016 asistencia de EXPEDIENTE 1 
diversos 
comités. 

Sección: 12C Transparencia y Acceso a la Información 

Series Documentales 1 Fecha(s) 1 

PORTAL DE 
12C.7 TRANSPARENCIA 

2017 

Carrct r 1 a 11 B Jrr 1 Norte K lv4 6 S Col EJido 1 

T 1 +52 (78 5) 102 3030 

Descripción 

1 

INAI 

Volumen 1 

Unidad de 
1 Cantidad 1 medida 

EXPEDIENTE 

\\ 
2 

1 

\\ 
~ 

"'Cruz 
www puutotuxp nc.om mx 

1 

Ubicación 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

1 

Ubicación 

1 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan,Ver. 

1 

Ubicación 

1 

Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 



i 
1 

~\ SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

- ~ ~ -

tDEt~rTIFicAÓ-ÓÑ--
- ~ ~ - --~~-~ ~ 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Subgerencia de Finanzas 

archivo: 

Nombre del responsable y 
C.P. María Elena Pérez Flores, Subgerente de Finanzas 

cargo: 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxp·an, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72722 

Correo electrónico: sgfinanzas@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Sustantivas 

Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: 35 Oficialía Interna 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 
Series Documentales Descripción Unidad de 

1 Cantidad 1 medida 

Notas de 
35.3 BITACORAS 2017 EXPEDIENTE 2 

reuniones. 

~ / 
1\ 

~ 

Carroter :1 1 8 m el Norte K M 6 S Col EJido 1a C 

rel +Sl (783) 101 ;o30 

· P 92800 ruxpan Vencruz 

www puertotuxpancom mx 

1 

Ubicación 

1 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

2019 
OCAJ A..o U.MT A 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
2A-7 

IDENTIFICACIÓN 

Guía Simple de Archivos 2019 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Departamento de Tesorería 

archivo: 

Nombre del responsable y C.P. Edna Martha Castañeda Salas, Jefa del Departamento de 
cargo: Tesorería. 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72801 

Correo electrónico: jdtesoreria@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

niei:Ción: se· ReC'lrrsó'sFinancieros 
. '. ., 

~ 
Volumen ' 

Ubicación 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 

Cantidad Física 
medida 

Documentos con 
valor contable de Carretera a la 

las Barra Norte 
REGISTROS 

2010- entradas y salidas Km 6.5col. 
SC.6 CONTABLES de recursos EXPEDIENTE 6 Ejido la 

(GLOSA) 
2015 financiero Calzada C.P. 

recibidas en el 92800 Tuxpan, 

departamento de Ver. 

tesorería 
Carretera a la 

Documentación Barra Norte 

ESQUEMAS DE general de Km 6.5 col. 
SC.ll 2014 EXPEDIENTE 1 Ejido la 

FINANCIAMIENTO contribución de Calzada C.P. 
la empresa 92800 Tuxpan, 

Ver. 
Carretera a la 

REGISTRO Y Registro de Barra Norte 

CONTROL DE facturas y Km 6.5col. 
SC.18 2017 EXPEDIENTE 24 Ejido la 

PÓLIZAS DE comprobante Calzada C.P. 
INGRESOS de pago 92800 Tuxpan, 

Ver. 
Carretera a la 
Barra Norte 

CONTROL DE 201 
Depósitos con Km 6.5col. -
~~uedela EXPEDIENTE 3 Ejido la SC.22 CHEQUES 20~ {\ Calz~ ntidad. 

L 928~ 

~ ~ Ve'""' 
t•i 

) 

2019 
Cmr t ra a 1 B·ma Norte K M 6 5 Col E¡ e:~ 

¡; 
UUU il.,UM?A 

... 'i 7 ~ 102 )0~0 .VVv ucrtotux " ( Tc>l. 2 ( 8 ) ar p p 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Quía Simple de Archivos 2019 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Departamento de Tesorería 

archivo: 

Nombre del responsable y C.P. Edna Martha Castañeda Salas, Jefa del Departamento de 
cargo: Tesorería. 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72801 

Correo electrónico: jdtesoreria@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Sustantivas 

Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

~Seccióñ:"~~10ficialía l~ ~-· '" · , - -.. -~ .. -~,_....,.....__.~ ·---~~ ·· .,...,....~ ·r. _ .• .,.¡ 

hieries Do~umentales Fecha(s} 

3S.2 MEMORÁNDUMS 2014 

Carr ter l 1 B 1rr Norte K M 6 S Col EJido 

Tel +52 (78:5) 102 3030 

1 Volumen 
Descripción 

: 
Unidad de Cantidad 

medida 
Diversos 

escritos de los 
departamentos 
que integran a 
la APITUX para 

EXPEDIENTE 1 
dar una 

indicación, 
información, 

acordar o 
invitar. 

\{úl~ 
p CJ.2800 ~·· < .uz 

pucrtotuxpanc 

i 
1 Ubicación 

Física 1 

' 
·" - l 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

pY 

{l . 
t,/(j 2019 

UUtt 4 tiOIAMfA 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Cuía Simple de Archivos 2019 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
2A-8 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Departamento de Contabilidad y Presupuesto 

archivo: 

Nombre del responsable y C.P. Verónica Ruíz Paz, Jefa del Departamento de Contabilidad y 
cargo: Presupuesto. 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72736 

Correo electrónico: jdcontablidad@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: SC Recursos Financieros 
Volum en 

Series Docu mentales Fech a(s) Descr ipción Unid ad de 
Cant idad 

m ed ida 

REGISTRO Y Viáticos del 
SC.17 

CONTROL DE 2017 personal de la EXPEDIENTE 44 
PÓLIZAS DE 

Entidad. 
EGRESOS 

~ .P. 92 O" ,, VcracruL Carrotcra a 1::~ Barra Norte K M. 6 S, Col Ejtdo la Cal, j 

Tcl +52 (783) 102 3030 .JWW pucrtotuxpanco r 

Ubicación 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTECRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Cuía Simple de Archivos 2019 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
3A-1 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Gerencia de Comercialización 

archivo: 

Nombre del responsable y Lic. Eunice Gabriela Placito Zapata, Jefa del Departamento de 
cargo: Cesiones 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72739 

Correo electrónico: jdcesionesl@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Comercialización 

~sé""'cdóñ:'1c Legislació-~~~- - · -- ·· -- .. ·- ---- -~~~-,.,.,.. .-- -- · -· - ·-- --~-.,...- - · -- -j 
' Volumen . • . 1 

S · D 1 F h ( ) D · · - U 'd d d Ub1cac1on 1 · enes ocumenta es ec as escr1pc1on m a e C t'd d F' . 1 

d 'd an 1 a 1s1ca 1 

DIARIO OFICIAL 
DELA 

1C.13 FEDERACIÓN 
(PUBLICACIONES 

EN ÉL) 

2005 

, me 1 a .: 1 

Diversas 
publicaciones 

en el DOF 
(Leyes, 

reglamentos, 
acuerdos) 

EXPEDIENTE 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

! Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública - l 
¡ Volumen . . . i 
' • 1 F h ( ) D · · · 'd d d Ub1cac1on , Senes Documenta es ec a s escr1pc1on Um a e e t'd d F' . ' 

d 'd an 1 a 1s1ca 

6C.l 

6C.3 

DISPOSICIONES 
EN MATERIA DE 

RECURSOS 
MATERIALES 

OBRA PÚBLICA, 
CONSERVACIÓN 

y 

MANTENIMIENTO 

LICITACIONES 

2011 

B:ma Norte K M 6 5 Col E'J• 

Te-l. +52 (783) 102 3030 

Leyes, 
lineamientos y 

códigos 
aplicables. 

_ me 1 a , 

EXPEDIENTE 

EXPEDIENTE 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
65 col. Ejido la 

Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 

Carretera a la 

Barraft. 
65co 
Calza - . 
92800~ ' 
/ e 



... SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V . 

6C.4 ADQUISICIONES 
2016-
2017 

Sección: 7C Servicios Generales 

Series Documentales 1 Fecha(s) 1 

PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

7C.2 MATERIA DE 
2017-

SERVICIOS 
2018 

GENERALES 

CarrN ra a 11 8 rra "'ort K M 6 S Col EJiuv 

TPI +52 (783) 102 .3030 

Guía Simple de A rchivos 2019 

Documentación 
de licitaciones, 
invitaciones a 

Carretera a la 
cuando menos Barra Norte Km 
tres personas, 

EXPEDIENTE 1 
6.5 col. Ejido la 

convocatorias, Calzada C.P. 

bases, 92800 Tuxpan, 
Ver. 

propuestas 
técn!casy 

económicas. 

1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a la 

Implementación 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

de nuevos 
EXPEDIENTE (\ 1 Ejido la 

proyectos para 

1 
Calzada C.P. 

servicios. 
92800 

Tuxpan,Ver. 

1 

& 

e P 92800 Tul(p1n Ver cruz 2019 
QII:MJA.lllll) IAMTA 

www pucrtotuxp ncom mx 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTECiRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Ciuía Simple de Archivos 2019 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Gerencia de Comercialización 

archivo: 

Nombre del responsable y Lic. Eunice Gabriela Placito Zapata, Jefa del Departamento de 
cargo: Cesiones 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72739 

Correo electrónico: jdcesionesl@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Sustantivas 

Área generadora: Gerencia de Comercialización 

[~ecció'ñ:l1S1 Comerciálizacióñ-- .,...,..,..,.,.---~ .. ~~----~--~";"""'f"ll'"'~ .... -,~"'"'· ·•• ··¡ ...... ~. -·r-·-~ 
r - ' Volumen ' 

' 1 Ubicación j 1 Series Documentales .i Fecha(s) 
1

1 
Descripción Unidad de 

i -
1 [ Cantidad 

1 

Física 
t1·; - - • ..__ .!..!..__ ~- - -- 1 medida j -" ' ¡j :__j 

Carretera a la 

LICITACIONES adquisiciones, Barra Norte 

PÚBLICAS 2009- de Km 6.5col. 
1S.8 

CONFORME A LA 2012 arrendamientos 
EXPEDIENTE 2 Ejido la 

Calzada C.P. 
LEY DE PUERTOS y servicios 92800 Tuxpan, 

Ver. 

: Sección: 3S Oficialía Interna - ] 

Volumen Ub" . . · 
S . 0 J F h ( ) O • • · "d d d ICaCIOn 1 er1es ocumenta es ec a s escnpc1on Um a e e t"d d F ' . 1 

d "d an 1 a 1s1ca 1 
: ~ me 1 a . t 1 

3S.1 OFICIOS 
2016-
2017 

Carrt'tcra .1 1¡:¡ 8 rr..J Norte> K M 6 'i \o1 t 

Te! ~s..! (783) 102 3030 

Comun icación 
de 

disposiciones, 
consultas, 
ordenes, 

informes o 
también para 

llevar a EXPEDIENTE 
cabo gestiones 
de acuerdos, de 

invitación, de 
f · ación, de 
elaboración, de 

agradecimiento, 
etc. 

• da,C r c-ruz 
NNVv pu rtotuxp nc 

S 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 



·~ SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTECRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

35.2 MEMORÁNDUMS 2017 

CarrE'tC'ra a 1"' 81rra Norte K M 6.5 Col E11 

Tel +52 (783) lO.l 3030 

Cuía Simple de Archivos 2019 

Escritos para 
intercambiar 
información 

entre 
los diferentes 

departamentos 
o para 

comunicar EXPEDIENTE 1 
alguna 

indicación, 
recomendación, 

Instrucción o 
disposición 
dentro de la 

Apitux. 

C"P ~.ve'"""' 
www.puE'rtotuxpüncom rnx 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan,Ver. 

~ 
l 

\ 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTECiRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Ciuía Simple de Archivos 2019 

Entidad: 

Área de procedencia 
archivo: 

del 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
4A-1 

IDENTIFICACIÓN 

Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Nombre del responsable y Lic. Norberta Beatriz Bautista Calderón, Secretaria Ejecutiva de 
cargo: Gerente. 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72820 

Correo electrónico: secopers@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: lC Legislación 
Volumen 

Ubicación 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 

Cantidad Física 
medida 

Carretera a la 
Barra Norte 

COMITÉS Y Diversos Km 6.5 col. 
1C.15 SUBCOMITÉS DE 2018 comités para EXPEDIENTE 3 Ejido la 

NORMALIZACIÓN regularización. Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 

Sección: 2C Asuntos Jurídicos 
Volumen 

Ubicación 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 

Cantidad Física 
medida 

Carretera a la 
Barra Norte 

JUICIOS DE LA Juicio de la Km 6.5 col. 
2C.9 2018 EXPEDIENTE 1 Ejido la 

DEPENDENCIA entidad Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 

Sección: 4C Recursos Humanos 
Volumen Ub. . . 

• h ( ) · · · ·d d d ICaCIOn Senes Documentales Fec a s Descnpc1on Um a e e t •d d F. · 
d

.d an 1 a 1s1ca 

4C.9 
CONTROL 

DISCIPLINARIO 

C 1 <~ Barra Norte K M l 

Tcl: +52 (783) 102 3030 

2 

m e 1 a 

1 

. _ acruz 

•• ww pucrtotuxpancom rr 

1~ 

) 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Ciuía Simple de Archivos 2019 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 1 

1 1 1 

Volumen 1 Ub' . . 1 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 1 C t'd d 1 F~~~clon 

d'd an 1 a 1s1ca me 1 a 
Carretera 

DISPOSICIONES EN 
Informe de a la Barra 

MATERIA DE 
resguardo de Norte Km 

RECURSOS 6.5 col. 
6C.1 MATERIALES, 2018 

mobiliario y 
EXPEDIENTE 2 Ej ido la 

OBRA PÚBLICA, equipo, registro 
Calzada 

CONSERVACIÓN Y 
de bajas 

C.P. 92800 
MANTENIMIENTO 

documentales. 
Tuxpan, 

Ver. 

PROGRAMAS Y Carretera 
a la Barra PROYECTOS EN 
Norte Km MATERIA DE Proyectos 

6.5col. 
6C.2 

RECURSOS 
2016 

llevados a cabo 
EXPEDIENTE 3 Ej ido la MATERIALES, por los 

Calzada 
OBRA PÚBLICA, departamentos. 

C.P. 92800 
CONSERVACIÓN Y 

Tuxpan, 
MANTENIMIENTO 

Ver 
Carretera 
a la Barra 
Norte Km 

2017-
Invitaciones 6.5col. 

6C.3 LICITACIONES cuanto menos EXPEDIENTE 1 Ejido la 
2018 

tres. Calzada 
C.P. 92800 

Tuxpan, 
Ver. 

Carretera 

Acciones de 
a la Barra 

CONSERVACIÓN Y 
mantenimiento 

Norte Km 
MANTENIMIENTO 

y conservación 
6.5col. 

6C.13 DELA 2016 EXPEDIENTE 1 Ejido la 
INFRAESTRUCTURA 

de 
Calzada 

infraestructura 
FÍSICA 

física . 
C.P. 92800 

Tuxpan, 
Ver 

Carretera 
a la Barra 

COMITÉS Y Norte Km 
SUBCOMITÉS DE 

Actas de 
6.5col. 

6C.23 ADQUISICIONES, 2018 
comités. 

EXPEDIENTE 1 Ejido la 
ARRENDAMIENTOS Calzada 

Y SERVICIOS C.P. 92800 

~ 1 l\ / T~-

~:'"' 
\ it:w 

2019 "' 
Co.mtemoi,Bm No<t,KM 6S Col"" ~ CP "'"' 

CM.t.lA .. liA .. 'P"A 

TE'I •'l2 (78 ) 102 3030 NPU totuxp nc:om mx 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

Sección: lOC Control de Auditoría de Actividades y Políticas 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 
Series Documentales Descripción Unidad de 

1 Cantidad 1 medida 
PROGRAMAS Y 
PROYECTOS EN 

10C.2 MATERIA DE 2018 OIC EXPEDIENTE 1 
CONTROL Y 
AUDITOR lA 

Sección: 12C Transparencia y Acceso a la Información 

Series Documentales 1 Fecha(s) 1 

DISPOSICIONES 

12C.1 
EN MATERIA D E 

2016 
ACCESO ALA 

INFORMACIÓN 

CLASIFICACIÓN 

12C.9 
DE 

2008 
INFORMACIÓN 
CONFIDENCIAL 

C"rr tN;¡ a 1"1 E!~rn Norte K M 65 Co r 

Tel •52 (783) 102 3030 

1 

Volumen 1 

Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 medida 

INAI EXPEDIENTE 1 

Asuntos 
EXPEDIENTE 1 

generales. 

ad'1 CP 
~ - ,_J<In, V r~crL.Z 

www.puertotuxpanc.orr r 

1 

Ubicación 

1 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 

Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 

1 

Ubicación 

1 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan,Ver. 
Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V . 

Guía Simple de Archivos 2019 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Gerencia de Operaciones e ingeniería 

archivo: 

Nombre del responsable y Lic. Norberta Beatriz Bautista Calderón, Secretaria Ejecutiva de 
cargo: Gerente. 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72820 

Correo electrónico: secopers@puertotuxpa n.com.mx 

Funciones Sustantivas 

Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: 15 Comercialización 
Volumen Ub" . . 

• 1 h ( ) • • · "d d d ICaCIOn Senes Documenta es Fec a s Descnpc1on Um a e e t "d d F. · 
d

.d an 1 a 1s1ca 
me 1 a 

PROGRAMA 
2017-

Programa de 
1S.2 MAESTRO DE 

2018 
Desarrollo EXPEDIENTE 4 

DESARROLLO Portuario. 

Contratos para 
PRESTADORES la prestación de 

1S.7 DE SERVICIOS 2018 servicios EXPEDIENTE 1 
PORTUARIOS portuarios y 

conexos. 

Procedimiento 
de la 

LICITACIONES administración 

1S.8 
PÚBLICAS 

2018 
pública para EXPEDIENTE 

CONFORME A contrataciones 
LEY DE PUERTOS de bienes, 

servicios y 
obras. 

~ 

Cnrrotcrn a la Barril Norte K M. 6 .5, Col EJidO In Cül 928 1, vcracruz 

Tel. +52 (783) 102 3030 www pucrtotuxpancom r 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 
Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan,Ver. 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

\. ~ 
2019 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V . 

Guía Simple de Archivos 2019 

Sección: 2S Operaciones '1 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a la 

SUPERVICIÓN 
Barra Norte 

DE Información de 
Km 6.5 col. 

25.3 
OPERACIONES 

2018 
buques. 

EXPEDIENTE 1 Ejido la 
Calzada C.P. 

PORTUARIAS 
92800 

Tuxpan, Ver. 
Carretera a la 

Documentación 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

25.4 PUERTO 2018 
general 

EXPEDIENTE 2 Ejido la 
(diversos 

Calzada C.P. 
asuntos) 

92800 
Tuxpan,Ver. 

Asuntos Carretera a la 
generales de la Barra Norte 

SEGURIDAD Y protección del Km 6.5 col. 
25.10 PROTECCIÓN 2018 puerto. EXPEDIENTE 2 Ejido la 

PORTUARIA (Solicitudes, Calzada C.P. 
oficios, avisos, 92800 
circulares, etc.) Tuxpan, Ver. 

Carretera a la 
Barra Norte 

COMITÉ DE 
Actas del Km 6.5 col. 

25.11 2018 comité de EXPEDIENTE 7 Ejido la 
OPERACIONES 

operaciones. Calzada C.P. 
92800 

Tuxpan, Ver 

Sección: 3S Oficialía hiterria 1 

Series Documentales · Fecha(s) Descripción Unidad de 1 Cantidad '¡ U F~~~c•on · 1 1 Volumen 1 b. . . 1 

d•d ¡ ISICa 

35.1 OFICIOS 

8 ma Norte K ~ 

Tcl +":12 ( 78 >) 10..? 3030 

' me 1 a 1 
' 1 

Comunicación de 
disposiciones, 

consultas, 
ordenes, informes 

o también para 
llevar a 

cabo gestiones de EXPEDIENTE 
acuerdo, de 

i itación, de 
elicitación, de 

colaboración, de 
agradecimiento, 

etc. 

• aoc r 

36 

crtotuxp mcCJm mx 

Carretera a la 



~\ SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

Sección: 45 Dependencias Gubernamentales 1 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Carretera a 

Oficios 
la Barra 

SECRETARÍA DE Norte Km 6.5 
45.9 COMUNICACIONES 2018 

enviados y 
EXPEDIENTE 1 col. Ejido la 

recibidos de la 
Y TRANSPORTES 

SCT 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan,Ver. 

CarrC't ra a 1 B 1rr Norte K M 65 Col EJido 1 r 
Tel +')2 (785) 102 3030 

C P 928 n Ver¿cruz 
2019 

vvww.pucrtotuxpancom mx 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V . 

Ciuía Simple de Archivos 2019 

Entidad: 

Área de 
archivo: 

Nombre 
cargo: 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
4A-2 

IDENTIFICACIÓN 

Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

procedencia del 
Subgerencia de Protección Portuaria 

del responsable y Lic. Alejandro David Pérez Tejada Munguía, Subgerente 
Protección Portuaria 

de 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72727 

Correo electrónico: sgproteccion@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Sustantivas 

Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

1 

Sección: 25 Operaciones 1 

1 1 1 

Volumen 1 Ub" . . 1 . . . . . ICaCIOn 
Ser1es Documentales Fecha(s) Descnpc1on Umdad de 1 C t"d d 1 F' · 

d
.d an 1 a 1s1ca 

me 1 a 

2S.1 
REGLAS DE 

2017 
OPERACIÓN 

SEGURIDAD Y 
2S.10 PROTECCIÓN 2017 

PORTUARIA 

2S.14 
CONTROL DE 

2017 
ACCESOS 

Carr ter l a ll 8 >rn Norte' K M 6 'i C"ol EJidO la 

Tel •':12 (78~) 1021030 

Reglamentos 
de operación. 

Asuntos 
Generales de la 
protección del 

puerto. 
(Solicitudes, 

oficios, avisos, 
circulares, etc.) 

Permisos de 
acceso 

vehicular 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

EXPEDIENTE Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 
Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

EXPEDIENTE 23 Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

EXPEDIENTE 21 Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver 

2019 ~ 
puertotuxp.mc.om m 



SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Sección: 3S Oficialía Interna 

Series Documentales 1 Fecha(s) 1 

3S.l OFICIOS 2017 

C rr t r a ' A1r a Nr>rt K 1v1 6 r,, Col E¡edo 

Tcl •Sl (7d3) 102 3030 

Guía Simple de Archivos 2019 

1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Comunicación 

de 
disposiciones, 

consultas, 
ordenes, Carretera a la 

informes o Barra Norte 
también para Km 6.5 col. 

llevar a EXPEDIENTE S Ejido la 
cabo gestiones Calzada C.P. 
de acuerdo, de 92800 
invitación, de Tuxpan, Ver. 
felicitación, de 

colaboración, de 
agradecimiento, 

etc. 

' 9280 Ver cruz 
2019~ 

OQUAIIDI.AM1'A 

www.pU('rtotuxp mcom mx 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Entidad: 

Área de procedencia 
archivo: 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
4A-10 

IDENTIFICACIÓN 

Cuía Simple de Archivos 2019 

Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

del 
Departamento de Recito Fiscal 

Nombre del responsable y 
C. Jesús García Ovando, Jefe del Departamento de Recito Fiscal 

cargo: 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72750 

Correo electrónico: jdreci nto@puertotuxpa n.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: lC Legislación 
Volumen 

Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de Cantidad 
medida 

ACUERDOS Acuerdos 
lC.8 

GENERALES 
2017 

aduana 
EXPEDIENTE 4 

Carrctcru a IJ 13arrn No rte K M 65 Col EJido 1::1 CaiL 

Tcl +52 (783) 102 3030 

92800,1 ~r.lcru.z 

www.puertotuxpancom mx 

Ubicación 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

2019 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Departamento de Recito Fiscal 

archivo: 

Nombre del responsable y 
C. Jesús García Ovando, Jefe del Departamento de Recito Fiscal 

cargo: 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72750 

Correo electrónico: jdrecinto@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Sustantivas 

Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: 25 Operaciones 
Volumen Ubicación 

Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de Cantidad Física medida 
1 Carretera a la 

Embarcaciones, Barra Norte Km 

25.2 EMBARCACIONES 
2016-

control parcial EXPEDIENTE 308 
65 col. Ejido la 

2018 Calzada C.P. 
de derechos. 92800 Tuxpan, 

Ver. 

Supervisión 
Carretera a la 

SUPERVISIÓN DE Barra Norte Km 

25.3 OPERACIONES 2017 
operacional y 

EXPEDIENTE 2 
65 col. EJido la 

reporte de Calzada C.P. 
PORTUARIAS 

Incidentes. 92800 Tuxpan, 
Ver. 

Operaciones 
nacionales, Carretera a la 

cumplimiento Barra Norte Km 

25.6 MUELLAJE 2017 de EXPEDIENTE 1 
6.5 col. Ejido la 

Calzada C.P. 
cesionarios y 92800 Tuxpan, 
solicitudes de Ver. 

apoyo 
Carretera a la 

Barra Norte Km 

25.7 ALMACENAJE 
2016- Bodega 

EXPEDIENTE 22 
6.5 col. Ejido la 

2018 multipropósito Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. 
Carretera a la 

Barra Norte Km 
~bvimientos 

25.8 MANIOBRAS 2017 EXPEDIENTE 1 65 col. Ejido la 

re(~es. Calzada C.P. 
92800 Tuxpan, 

Ver. , isosde Qn. CONTROL DE Barra N 
25.14 2017 ceso EXPEDIENTE 2 1\ col. · 

ACCESOS 
¡\lcular Calzada ¡,j . 00 

Tuxpl • 

v'\.. 

~ ... omm> 

2019 
Cmrctcru a lu Barra Nort e K M 6 5, Col EJido lu Calz j J.2d• rux 

............. LUtAt A 

TE'I +52 (78 5) 102 3030 w. 



. SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V . 

Guía Simple de Archivos 2019 

Sección: 35 Oficialía Interna 1 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 

1 

Series Documentales Descripción Unidad de 
1 Cantidad 1 Física 

medida 
Comunicación 

de 
disposiciones, 

consultas, 
ordenes, Carretera a 

informes o la Barra 
también para Norte Km 6.5 

35.1 OFICIOS 2017 llevar a EXPEDIENTE l col. Ejido la 
cabo gestiones Calzada C.P. 
de acuerdo, de 92800 
invitación, de Tuxpan, Ver. 

felicitación, de 
colaboración, de 
agradecimiento, 

etc. 
Escritos para 
intercambiar 
información 

entre los 
diferentes Carretera a 

departamentos la Barra 

2016-
o para Norte Km 6.5 

35.2 MEMORÁNDUMS 
2017 

comunicar EXPEDIENTE l col. Ejido la 
alguna Calzada C.P. 

indicación, 92800 
recomendación, Tuxpan,Ver. 

instrucción o 
disposición 
dentro de la 

Apitux. 
Carretera a 

la Barra 

2017- Notas de 
Norte Km 6.5 

35.3 BITÁCORAS 
2018 reuniones. 

EXPEDIENTE 3 col. Ejido la 

~. 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

Ut\ J 

Carret ra a 1 l B 1r-1 NortE' K 1v1 6 S Col EJido la C"1l;:1da C" P. q2aoo Tu¡(p n V racruz 

TE>I +')2 (783) 102 3030 II'IWW.puertotuxp;mco"Tl m.x 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
4A-12 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Departamento de Operaciones 

archivo: 

Nombre del responsable y Lic. lrasema Elizabeth Cruz Morales, Jefa del Departamento 
cargo: Operaciones 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72747 

Correo electrónico: jdoperaciones@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: SC Recursos Financieros 
Volumen 

Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 
Cantidad 

m edida 

GARANTIAS 
SC.21 FIANZAS Y 2017 

DEPÓSITOS 

Carretera a 13 Barra Norte K M 6.5, Col EJido In Calzad 

Tel •52 (783)102 3030 

Pólizas EXPEDIENTE 1 

Cl 00, Tuxpan, Vcracruz 

www pucrtotuxpanc 

Ubicación 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

2019 



~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V. 

Guía Simple de Archivos 2019 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Departamento de Operaciones 

archivo: 

Nombre del responsable y Lic. lrasema Elizabeth Cruz Morales, Jefa del Departamento 
cargo: Operaciones 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72747 

Correo electrónico: jdoperaciones@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Sustantivas 

Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: lS Comercialización 
Volumen 

Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 
Cantidad 

medida 

Autorizaciones 
PROGRAMA DE del Programa 

1S.3 COMUNICACIÓN 2017 de EXPEDIENTE 1 
SOCIAL Comunicación 

Social. 

Sección: 2S Operaciones 
Volumen 

Series Documentales Fecha(s) Descripción Unidad de 
Cantidad 

medida 

2015-
Embarcaciones, 

2S.2 EMBARCACIONES 
2018 

control parcial EXPEDIENTE 22 
de derechos. 

Carretera a la B .. ura Norte K M 6.5, Col EJido la C _ 

TC'I ~52 (783) 102 3030 

• 100, Tuxpnn, Vcracruz 

W\VW puortotuxpancom m 

Ubicación 
Física 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 

Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

Ubicación 
Física 

Carretera a 
la Barra 

Norte Km 6.5 
col. Ejido la 
Calzada C.P. 

92800 
Tuxpan, Ver. 

~- (f 
2019-f ' -llllllU.-) UN fA 



SCT ~TUXPAN COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V . 

Ciuía Simple de Archivos 2019 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019 
SA-l 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
Órgano Interno de Control 

archivo: 

Nombre del responsable y 
C. Rosa Carmina Rosas Hernández, Secretaria Ejecutiva 

cargo: 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72703 

Correo electrónico: secoic@puertotuxpan.com.mx 

Funciones Comunes 

Área generadora: Órgano Interno de Control 

Sección: l OC Control de Auditoría de Actividades y Políticas 

1 Fecha(s) 1 

1 

Volumen 1 Ubicación 
Series Documentales Descripción Unidad de 

1 Cantidad 1 Física 
medida 

Carretera a 
la Barra 

DECLARACIONES 2015-
Norte Km 

10C.l4 
PATRIMONIAL 2016 

OIC EXPEDIENTE 1 6.5 col. Ejido 
la Calzada 
C.P. 92800 

Tuxpan, Ver. 
Carretera a 

la Barra 

ENTREGA- 2015-
Norte Km 

lOC.lS 
RECEPCIÓN 2017 

ACTAS OIC EXPEDIENTE 6 6.5 col. Ejido 
la Calzada 
C.P. 92800 

Tuxpan, Ver. 

1 

1 

1 

e rn:>tera D 1 8 rr ~o t K M 6 S Col E 1do h e 
r •1 +52 ¡7a ~~ 102 1o;o 

'800 Tu)(p n V ral"ruz 2019 
t11t1UA...,I-4MTA 

wv..w puertotu p neo m 


