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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. 

Este documento significa uno de los instrumentos archivísticos de mayor relevancia, 
conjuntamente con el Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo de 
Disposición Documental, ya que constituye la documentación que se genera en la 
Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V. (ASIPONA TUXPAN), 
siendo esta una herramienta de trabajo que nos permite identificar la clasificación 
archivística de cada expediente que se generan en las áreas. 

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

MARCO JURÍDICO 
 

LEY FEDERAL DE ARCHIVOS  (DOF 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 datos generales. 

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

I. El cuadro general de clasificación archivística; 

II. El catálogo de disposición documental; 

III. Los inventarios documentales; 

a) General, 

b) De transferencia; y 

c) De baja; y 

IV. La guía simple de archivos. 
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Actualmente a la Guía Simple de Archivos se le dio el nombre de Guía de Archivo 

Documental en los nuevos lineamientos Generales para la Organización y Conservación de 

los archivos siendo este el mismo documento. 

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

PÚBLICA GUBERNAMENTAL. (DOF 11 de junio de 2003) 

ARTÍCULO 46. 

“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 dependencia o entidad, con el objeto de facilitar la obtención y acceso 
a la información pública. Dicha guía se actualizará anualmente y deberá incluir las 
medidas necesarias para custodia y conservación de los archivos. Asimismo, los Comités 
supervisarán la aplicación de los lineamientos o criterios a que se refiere este capítulo”. 

GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Dirección General 

Nombre del responsable de 
archivo de trámite y cargo: 

C. Azarely Monfil Leandro / Coordinadora de Promoción  

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72810 

Correo electrónico: secdirgral@puertotuxpan.com.mx 
 

Funciones Comunes  
Área generadora: Dirección General  

Sección: 1C Legislación 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

1C.4 Códigos 2013 -Código PBIP Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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Sección: 2C Asuntos Jurídicos 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

2C.1 Disposiciones en 
materia de asuntos 
jurídicos 

2013 Subgerencia 
Jurídica 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 4C Recursos Humanos 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

4C.1 Disposiciones en 
materia de recursos 
humanos 

2013 - Informes de 
comisión 
- Comprobación de 
gastos diversos 
- Comprobación de 
gastos diversos 
- Recursos humanos 

Expediente 4 
Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4C.22 Capacitación continua 
y desarrollo 
profesional del 
personal de áreas 
administrativas 

2013 -Capacitación Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

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

2013 -Permisos Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

6C.25 Comité de obra 
pública 

2013 Comité de obras 
2015 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

6C.23 Comités y subcomités 
de adquisiciones, 
arrendamientos y 
servicios 

2013 Comités diversos Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

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

2013 - Ampliación de 
Oficinas 
Administrativas 
- Ampliación del 
Recinto Portuario 
- Camino de acceso 
Definitivo al Puerto 
de Tuxpan (Palma 
Sola) 

Expediente 4 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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- Construcción de 
Vialidad de Acceso al 
Recinto Portuario 

6C.7 Seguros y fianzas 2013 -Seguros diversos Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

6C.13 Conservación y 
mantenimiento de la 
infraestructura física 

2013 - Señalamiento 
Marítimo 
- Proyecto Ejecutivo 
de Ampliación de las 
Oficinas 2da. Etapa 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

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

2013 -Recursos Materiales Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

8C.2 Programas y 
proyectos en 
materia de 
telecomunicaciones 

2013 -Programas y 
proyectos en 
materia de 
telecomunicacione
s 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 11C Programación, Información, Evaluación y Políticas  
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

11C.14 Grupo 
interinstitucional de 
información (comités) 

2013 -Consejo de 
Administración 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

11C.4 Programas y 
proyectos en materia 
de información y 
evaluación 

2013 - Programa 
Operativo Anual 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 12C Transparencia y Acceso a la Información  
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

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

2013 Instituto Federal de 
Acceso a la 
Información 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Dirección General 

Nombre del responsable de 
archivo de trámite y cargo: C. Azarely Monfil Leandro / Coordinadora Promoción  

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72810 

Correo electrónico: secdirgral@puertotuxpan.com.mx 
 

Funciones Sustantivas  
Área generadora: Dirección General  

Sección: 1S Comercialización 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

1S.5 Programa de 
vinculación puerto 
ciudad 

2013 -Comercialización, 
Programa de 
Vinculación Puerto-
Ciudad 
- Actividades 
ambientales 
- Solicitudes de 
diversas 
Dependencias 

Expediente 3 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

1S.6 
 

Cesión parcial de 
derechos 

2013 - Cesión Parcial de 
derechos 
(Cumplimiento y 
Obligaciones) 
- Frigoríficos 
Especializados de 
Tuxpan, S.A de C.V 
FRIGOTUX 
- Granelera 
Internacional de 
Tuxpan, S.A de C.V 
- Desguaces 
Metálicos y Re 
laminables S.A de 
C.V DEMERESA 
- Fenoresinas S.A de 
C.V 
- Exxon Móbil S.A de 
C.V 
- CELASA, S.A de C.V. 
- Compañía Terminal 
de Tuxpan, S.A de 
C.V CTT 
- Cumplimiento de 
obligaciones 

Expediente 18 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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- Cumplimiento de 
obligaciones 
- UNAM-Muelle de 
atraque Buque 
Oceanográfico- 
cumplimiento de 
obligaciones 
- Terminal Portuaria 
de Tuxpan, S.A de 
C.V. 
- Terminal Portuaria 
de Tuxpan, S.A. de 
C.V. 
- Transunisa S.A. de 
C.V. 
- Tomza (oficio 
APITUX-DG-
1533/2013 Y ANEXOS) 
- Riberas de 
Pantepec, S.A de C.V 
- Terminal Marítima 
Gas Tomza, S.A de 
C.V 
- PEMEX 

1S.7 Prestadores de 
servicios portuarios 
 

2013 - Grupo alijadores de 
Tuxpan, S.A de C.V 
- ISAOSA S.A de C.V 
- Alta Cargo S.A de 
C.V. 
- SAAM Remolques 
S.A de C.V - 
prestadores de 
servicios 
- Servicios 
Integrados de 
Tuxpan S.A de C.V 
- Petro Ingeniería 
Marítima, S.A de C.V 
- Pilotos de Puerto, 
S.A de C.V 
 
 

Expediente 7 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

1S.2 Programa maestro de 
desarrollo portuario 

2013 Programa Maestro 
de Desarrollo 
Portuario 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

1S.1 Tarifas 2013 Tarifas Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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Sección: 2S Operaciones 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

2S.11 Comité de 
operaciones 

2013 - Comité de 
Operaciones 
- Comité de 
operaciones 
- Comité de 
Operaciones 
-Reglas de 
Operación 

Expediente 4 
Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 3S Oficialía Interna 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

3S.1 Oficios 2013 Oficialía Interna Expediente 17 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 4S Dependencias Gubernamentales 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

4S.1 Secretaria de 
Gobernación 

2013 - Dependencias 
Gubernamentales- 
(SEGOB) 
- Secretaria de 
trabajo y Previsión 
Social. 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4S.9 Secretaría de 
Comunicaciones y 
Transportes 

2013 - Dirección General 
de Marina Mercante 
(DGMM) 
- Dirección General 
de Programación, 
Organización y 
Presupuesto 
- Dirección de 
Análisis Económico y 
Financiero 
- Dirección General 
de Fomento y 
Administración 
Portuaria 
- Dirección General 
de Puertos 
- Capitanía de puerto 
- Dependencias 
Gubernamentales- 
(SEGOB) 
- APIS Diversas 
- Dependencias 
Gubernamentales- 
(SEGOB) 

Expediente 9 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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4S.4 Secretaría de 
Hacienda y Crédito 
Público 

2013 - Aduana Marítima 
de Tuxpan-Oficios 
enviados y recibidos 
- Zona Militar-
Dependencias 
Gubernamentales 
- Dependencias 
Gubernamentales- 
(SEGOB) 

Expediente 3 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4S.8 Secretaría de 
Agricultura, 
Ganadería, Desarrollo 
Rural, Pesca y 
Alimentación 

2013 - Dependencias 
Gubernamentales- 
(SEGOB) 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4S.10 Secretaría de la 
Función Pública 

2013 - Dependencias 
Gubernamentales- 
(SEGOB) 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4S.5 Secretaría de Medio 
Ambiente y Recursos 
Naturales 

2013 - Dependencias 
Gubernamentales- 
(SEGOB) 
- PROFEPA-
Dependencias 
Gubernamentales 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4S.3 Secretaria de Marina 2013 -Secretaría Naval Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

 

GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Gerencia de Administración y Finanzas 

Nombre del responsable y 
cargo: Isabel Toledo Terán / Gerente de Administración y Finanzas 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72701 

Correo electrónico: gadmon@puertotuxpan.com.mx 
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Funciones Sustantivas  
Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: 1S Cesion Parcial de Derechos 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

1S.1 Tarifas 2017 -Servicios especiales 
de Seguridad 
Privada 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 1S Cesion Parcial de Derechos 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

1S.6 Cesión Parcial de 
derechos 

2017 -Cesionarios Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 3S Oficialía Interna 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

3S.1 Oficios 2015 
2017 
2018 

-Cartas de designación 
-Oficina de marina, marina 
cobia, capitanía de puerto 
-Oficios GAFI 
-Oficios DGFAP 
-Oficios, suficiencia y 
respuesta presupuestales 
-Oficios GAFI (ENVIADOS; 
INTERNOS Y EXTERNOS) 

Expediente 6 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas. 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

11C.2 Disposiciones en 
materia de información 
y evaluación 

1994-2000 -Informe de 
transición 
Gubernamental 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

 

 

 



      

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5            Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.       
Teléfono 783 102 3030                                               www.puertotuxpan.com.mx   
  
  

 

 

GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Subgerencia de Administración 

Nombre del responsable y 
cargo: 

Carmen Crespo Obando / Subgerente de Administración 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72721 

Correo electrónico: sgadmon@puertotuxpan.com.mx 
 

Funciones comunes  
Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

8C.1 Disposiciones en 
materia de 
Telecomunicaciones 

2014-2017 -Responsivas de 
equipos 
-Manual 
Administrativo de 
Aplicación General 
2010-2012 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

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

2010 -Formatos MAAGTIC-
SI-2010 
-Borrador de 
formatos MAAGTIC-
SI 2010-2012 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

8C.21 INSTRUMENTOS DE 
CONSULTA 

2010-2011 -Implementación de 
MAAGTIC 
-Manual SQL server 
2005 
 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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Sección: 10C Control y Auditoria de Actividades Públicas 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

10C.15 Entrega-Recepción 2012-2013 -Recepción de 
compras y servicios 
informáticos 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 6C Recursos Materiales 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

6C.4 Adquisiciones 2012 -Servicios 
Informáticos, facturas 
y licenciamiento 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

8C.6 Desarrollo Redes de 
Comunicación de Voz 
y Datos 

2006 Proyecto integral de 
infraestructura de 
RED IP para servicios 
de voz y datos 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

 

Funciones: Sustantivas 
Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: 3S Oficialia Interna 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

3S.1 Oficios 2012-2015 -Oficios Recibidos Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Gerencia de Administración y Finanzas 

Nombre del responsable de 
archivo de trámite y cargo:  Maricela de Jesús Ortiz Montero / Jefatura de Recursos Humanos 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72734 

Correo electrónico: jdrhumanos@puertotuxpan.com.mx 

 

Funciones Comunes  
Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 
Sección: 4C Recursos Humanos 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

4C.1 Disposiciones en 
materia de recursos 
humanos 

2004 
2005 
2007 
2008 
2011 
2012 
2013 
2014 
2015 
2017 
2018 
2019 
2021 
 

- Pólizas GNP 
- Uniformes de 
personal 2007 
- Uniformes de 
personal 2008 
- Boletos uquime 
- Vales de despensa 
2017 
- Viáticos y permisos 
informática 
- Boletos y 
comisiones A-C 
- Boletos y 
comisiones D-F 
- Boletos y 
comisiones J-M 
- Boletos y 
comisiones P-Q 
- Boletos y 
comisiones R-Z 
- Boletos y 
comisiones Lic. 
Jorge Ruiz Ascencio 
- Manual de 
Organización 2015 
- Manual de 
Organización 2018 
- Manual de 
Organización 2017 
- Descriptivos de 
puestos 2017 

Expediente 21 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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- Manual de 
Organización 2004-
2005 
- Informe anual de 
actividades 2018-
2019 
- Oficios varios 2019 
- Pólizas GNP 2017-
2021 
- Boletos y 
comisiones D-F 

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

2016-2018 -Pago de cuotas Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4C.2 Programas y 
proyectos en materia 
de recursos humanos 

2017 -Comité de Ética y 
prevención de 
conflicto de 
intereses 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4C.22 Capacitación continua 
y desarrollo 
profesional del 
personal de áreas 
administrativas 

2014 
2018 

- Curso de 
"Seguridad 
Industrial" 
- Capacitación 
continua 2014-2018 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4C.26 Expedición de 
constancias y 
credenciales 

2015 
2016 

- Curso office 
- Constancia de 
sueldo de personal 
- Constancias de 
sueldos del personal 

Expediente 3 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4C.5 Nómina de pago de 
personal 

2009 - Nómina del 
personal 2009 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

4C.6 Reclutamiento y 
selección de personal 

2018 - Reclutamiento y 
selección de 
personal 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

 

 

 

 

 

 



      

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5            Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.       
Teléfono 783 102 3030                                               www.puertotuxpan.com.mx   
  
  

 

 

GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Gerencia de Administración y Finanzas 

Nombre del responsable de 
archivo de trámite y cargo:  Vanessa González Mar / Jefatura de Recursos Materiales 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72735 

Correo electrónico: jdrmateriales@puertotuxpan.com.mx 

 

Funciones Comunes  
Área generadora: Gerencia de Administración y Finanzas 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

6C.6 Control de contratos 2017-2018 - Servicio integral de 
apoyo profesional 
para la APITUX 
- Servicio de 
mantenimiento 
preventivo a 
cámaras CCTV 
- Servicio de 
Auditoria Interna de 
la Norma ISO 9001, 
ISO 14000 en su 
versión 2015 para la 
APITUX 
- Servicio para la 
elaboración del perfil 
y descriptivo de los 
Puertos operativos 
de la APITUX 
- Estudio y análisis 
fisicoquímico 
bacteriológico de 5 
plantas de 
tratamiento de 
aguas. 
- Elaboración de 
diseño e impresión 
de material 
informativo de los 
logros del puerto 
Tuxpan 
- Servicio de 
despalme, limpieza 
de maleza para la 
APITUX 

Expediente 41 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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- Producción del 
video "TUXPAN 
INSTITUCIONAL 
LOGROS 2013-2018" 
- Adquisición Baliza 
Radar de última 
generación, de 
frecuencia ágil, para 
Baliza Arrecife  
TUXPAN 
- Servicio para la 
elaboración del 
diccionario de 
competencias de 
APITUX 
- Refacciones para 
equipos de aire 
acondicionado de la 
APITUX 
- Servicio de 
mantenimiento 
preventivo y 
correctivo del 
camión bombero 
- Servicios jurídicos 
profesionales 
especializados e 
independientes 
- Servicio de 
consultoría fiscal 
para la APITUX 
- Curso de tráfico 
marítimo, 
almacenamiento y 
distribución de 
petrolíferos 
- Apoyo en la 
implementación del 
programa anual de 
trabajo de revisión 
en las normas 
internas 
- Elaboración de 
filmación y 
levantamiento de 
imágenes de la 
maniobra de 
almacenamiento de 
aspas eólicas 
- Servicio de 
programa de 
actualización fiscal 
para la APITUX 
- Servicio de revisión 
del IMSS e 
INFONAVIT del 
ejercicio 2017 de la 
APITUX 
- Servicio de asesoría 
externa para LP No. 
LA-009J2P001-E1-
2018 
- Auditoria interna 
en materia de 
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protección portuaria, 
código PBIP 
-Adquisiciones de 
playeras para las 
Campañas 
"ECONTAINER 
RECICLATON Y 
REFORESTACION 
2018" 
- Servicio de revisión 
e integración para la 
reducción de 
contraprestaciones 
- Adquisición de 
uniformes de trabajo 
para la APITUX 
- Suministro de 
prendas de 
protección para la 
APITUX 
- Impresión del lomo 
del libro del puerto 
de Tuxpan: colección 
sistema portuario 
nacional 
- Elaboración de 
diseño del tomo del 
puerto de Tuxpan: 
colección sistema 
portuario nacional 
- Elaboración de la 
documentación del 
arribo y  
levantamiento de 
imágenes del primer 
arribo de la naviera 
HAPAG LLOYD 
- Impresión de libros 
de industria del 
petróleo y gas en 
México con 
proyección 
internacional 
- Portal aplicativo de 
consulta y 
actualización de 
información sobre 
contrataciones 
- Video sector 
portuario y mercante 
de México CIP 2018 
cierre 
- Reporte mensual 
de contratos al OIC 
- Servicio de 
adecuación contable 
para la APITUX 
- Servicio de baja 
documental de 
archivos 
correspondientes a 
la APITUXPAN 
- Servicio de asesoría 
contable 
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administrativa para 
la APITUX 
- Desarrollo y 
aplicación de 
estrategias 
encaminadas a 
mejorar la gestión 
pública 
gubernamental 
- Arrendamiento de 
mobiliario para la 
aduana de Tuxpan 
en APITUX 
- Arrendamiento de 
mobiliario para la 
administración 
portuaria integral de 
TUXPAN 
- Servicio de limpieza 
en las instalaciones 
de la APITUX 
- Prestación de 
servicios en materia 
jurídico corporativo 
para la APITUX 
- Servicio de 
elaboración e 
integración del libro 
blanco del proyecto 
puente palma sola II 
para APITUX 

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

2016-2018 POA 2016-2018 Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver 

6C.17 Inventario físico y 
control de bienes 
muebles 

2012 - Resguardos de 
confronta física 2012 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver 

6C.23 Comités y subcomités 
de adquisiciones, 
arrendamientos y 
servicios 

2018 - Primera reunión 
ordinaria CASS 201 
actas del comité de 
adquisiciones, 
arrendamientos y 
servicios del sector 
público 8 
 

Expediente 2 
Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver 

6C.4 Adquisiciones 2012-2013 
 
2015-2018 
 

- Ordenes de 
suministros 
- Ordenes de 
suministros 
- Layout 
- Solicitudes de 
autorización de 
compras 
- Pedidos 
- Pedidos 
- Reporte de 
actividades 
maverper 

Expediente 19 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver 
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- Reporte de 
actividades 
maverper 
- Pedidos 
- Contrato APITUX-
Capitanía 
(multifuncionales) 
- Pedidos 
4510007139-
4510007240 
- Pedidos 
4510006891-
4510006947 
- Pedidos 
4510006764-
4510006890 
- Pedidos 
4510006948-
4510007138 
- Asesoría integral de 
SAP para la APITUX 
- Servicios 
informáticos, 
facturas y 
licenciamiento 

 

Sección: 7C Servicios Generales 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

7C.3 Servicios básicos 
(energía eléctrica, 
agua, predial, etc.) * 

2017 -Consumo de 
energía eléctrica 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

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

2010 
2011 

-Proyecto SAP 
- Borrador de 
formatos MAAFTIC-
SI 
- Formatos 
MAAGTIC-SI 2010 

Expediente 3 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

8C.1 Disposiciones en 
materia de 
telecomunicaciones 

2010 
2012 
2014 
2017 

- manual 
administrativo de 
aplicación general 
2010-2012 
- responsivas de 
equipos 2014-2017 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

8C.21 Instrumentos de 
consulta 

2010 
2011 

- manual SQL 
SERVER 
- implementación de 
MAAGTIC 2011 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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8C.6 Desarrollo redes de 
comunicación de voz 
y datos 

2006 - Proyecto integral 
de infraestructura de 
RED IP para servicios 
de voz y datos 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 9C Comunicación Social 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

9C.16 Invitaciones y 
felicitaciones 

2013 -Invitaciones de 
diversas 
dependencias 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 10C Control de Auditoría de Actividades y Políticas  
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

10C.15 Entrega-Recepción 2012-2013 - Acta Entrega - 
Recepción de 
compras y servicios 
informáticos 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 11C Programación, Información, Evaluación y Políticas  
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

11C.9 Sistemas de 
información 
estadística de la 
dependencia 

2013 -Administración de 
la seguridad de la 
información 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

11C.2 Disposiciones en 
materia de 
información y 
evaluación 

2003 
2004 

-Reunión ordinaria 
del consejo de 
administración 2003 
-Reunión ordinaria 
del consejo de 
administración 2004 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 12C Transparencia y Acceso a la Información  
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

12C.7 Portal de 
transparencia 

2017 - Obligaciones de 
transparencia P.N.T 
- Responsable de la 
información: 
Subgerencia de 
Administración 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: Gerencia de Comercialización 

Nombre del responsable y 
cargo: 

Castellanos Ortiz Andrés Darío / Gerente de Comercialización 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72702 

Correo electrónico: gcomercial@puertotuxpan.com.mx 
 

Funciones Comunes  
Área generadora: Gerencia de Comercialización 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

6C.4 Adquisiciones 2019 -Solicitudes de 
servicios 
-Ingresos de 
prestadores de 
servicios 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 9C Comunicación Social 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

9C.2 Programas y 
proyectos en materia 
de comunicación 
social 

2020 -Oficios de 
comunicación social 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

9C.18 encuestas de opinión 2011-2016 -Encuestas aplicadas Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A de C.V 

Área de procedencia del 
archivo: 

Gerencia de Comercialización 

Nombre del responsable y 
cargo: Castellanos Ortiz Andrés Darío / Gerente de Comercialización. 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72702 

Correo electrónico: gcomercial@puertotuxpan.com.mx 
 

 

Funciones Sustantivas  
Área generadora: Gerencia de Comercialización 

Sección: 1S Comercialización 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

1S.7 Prestadores de 
servicios portuarios 

2019 - Contraprestación 
variable 
 

expediente 3 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 3S Oficialía Interna 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

3S.1 Oficios 2019-2022 - Oficios recibidos de 
carácter interno 
- Oficios recibidos de 
carácter externos 
- Oficios girados 
- Oficios 
 

Expediente 15 
Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

3S.2 Memorándums 2019-2022 - Memorándums 
recibidos y girados 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

3S.4 Circulares 2020 -Oficios de 
comunicación social 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Gerencia de Operaciones e ingeniería  

Nombre del responsable y 
cargo: Alor Alor Raymundo / Gerente de Operaciones e Ingeniería 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72704 

Correo electrónico: goperaciones@puertotuxpan.com.mx 
 

Funciones Comunes  
Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: 5C Recursos Financieros 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

5C.21 Garantías, fianzas y 
depósitos. 

2018 -Constancias de  
No adeudo. 

expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

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

2016 -Rehabilitación de la 
red eléctrica y 
sistema de 
alumbrado de áreas 
administrativas de la 
APITUX. 
-Construcción de 
cobertizo para 
estacionamiento en 
el interior del recinto 
en el puerto de 
Tuxpan, Ver. 
-Iluminación en 
vialidad de la 
APITUX. 
-Suministro y 
colocación de 
mamparas en áreas 
operativas y 

Expediente 90 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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administrativas en el 
API TUXPAN, VER 
-Mantenimiento 
menor a 
instalaciones en el 
interior del Recinto 
Portuario. 
-Mantenimiento a 
edificios 
administrativos del 
API TUXPAN, VER. 
-Mantenimiento 
preventivo y 
correctivo al sistema 
de almacenamiento 
de agua en el puerto 
de Tuxpan, Ver. 
-Mantenimiento a la 
bodega de usos 
múltiples de la 
APITUX en el puerto 
de Tuxpan, Ver. 
-Mantenimiento a la 
bodega de usos 
múltiples de la 
APITUX en el puerto 
de Tuxpan, Ver 
-Mantenimiento a la 
bodega de usos 
múltiples de la 
APITUX en el puerto 
de Tuxpan, Ver. 
-Mantenimiento a 
plantas de 
tratamiento de 
aguas residuales 
localizadas en las 
instalaciones de la 
administración. 
-Readecuación 
eléctrica en 
subestación del área 
administrativa y 
plaza cívica de la 
APITUXPAN. 
-Mantenimiento 
menor a oficinas de 
UNAPROP-14 en el 
interior del recinto 
portuario Tuxpan, 
Ver. 
-Mantenimiento a 
plantas de 
tratamiento de 
aguas residuales 
localizadas en las 
instalaciones de la 
administración. 
-Mantenimiento a 
drenes pluviales en 
patios del recinto 
portuario en Tuxpan, 
Ver. 
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-Mantenimiento a 
sistema de aire 
acondicionado en 
oficinas de la aduana 
de Tuxpan, Ver 
-Mantenimiento 
eléctrico en las 
instalaciones de faro 
de recalada de la 
APITUXPAN. 
-Mantenimiento 
menor en 
instalaciones 
administrativas del 
API DE TUXPAN, VER 
-Mantenimiento 
menor en 
instalaciones 
administrativas del 
API de Tuxpan, Ver 
-Rehabilitación muro 
de contención entre 
la bodega 1 y 2, en el 
interior del recinto 
portuario de Tuxpan, 
Ver. 
-Adecuaciones a 
casetas de acceso, 
control y vigilancia 
en interiores del 
Recinto Fiscal, en el 
puerto de Tuxpan. 
-Rehabilitación de 
muro de contención 
entre la bodega 1 y 2, 
en el interior del 
recinto portuario de 
Tuxpan, Ver. 
-Mantenimiento a la 
bodega de tránsito 
en el interior del 
Recinto Portuario en 
el puerto de Tuxpan, 
ver. 
-Mantenimiento a la 
bodega de tránsito 
en el interior del 
Recinto portuario en 
el puerto de Tuxpan, 
Ver. 
-Rehabilitación 
almacén temporal 
de residuos 
peligrosos en las 
instalaciones de la 
administración. 
-Rehabilitación de 
almacén temporal 
de residuos 
peligrosos en las 
instalaciones de la 
administración. 
-Adecuación a 
casetas de acceso, 
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control y vigilancia 
en interiores del 
recinto fiscal, en el 
puerto de Tuxpan. 
-Mantenimiento 
menor a 
instalaciones 
eléctricas en edificio 
de la aduana en el 
interior del recinto 
portuario 
-Mantenimiento a 
estructuras de 
cobertizo en áreas 
operativas de la 
APITUX en el interior 
del Recinto. 
-Mantenimiento 
menor a 
instalaciones 
eléctricas en edificio 
de la aduana en el 
interior del Recinto 
portuario. 
-Rehabilitación de 
edificio de oficinas 
recursos humanos 
de la API de Tuxpan. 
-Rehabilitación de 
vialidad dentro del 
Recinto Portuario en 
Tuxpan, Ver 
-Reparación de losas 
de concreto 
hidráulico en muelle 
y patios en interior 
del Recinto Fiscal, en 
el puerto. 
-Rehabilitación de 
vialidad dentro del 
Recinto Portuario en 
Tuxpan, Ver. 
-Reparación de losas 
de concreto 
hidráulico en muelle 
y patios en interior 
del Recinto Fiscal, en 
el puerto. 
-Mantenimiento a 
defensas del muelle 
fiscal en el puerto de 
Tuxpan, Ver. 
-Rehabilitación de 
edificio de oficinas 
de la aduana de 
Tuxpan segunda 
etapa en el puerto 
de Tuxpan, Ver 
-Rehabilitación de 
edificio de oficinas 
de la aduana de 
Tuxpan segunda 
etapa en el puerto 
de Tuxpan, Ver 
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-Construcción de 
banco de ductos 
para introducción de 
línea eléctrica en 
baja tensión para 
alimentar oficinas. 
-Ampliación de la 
red de ductos para 
introducción de 
línea de fibra óptica 
para alimenta. 
-Mantenimiento, 
rehabilitación y 
limpieza en áreas de 
protección en c-3, c-
4 y c-5, para la 
aprobación del plan. 
-Mantenimiento de 
conversión de línea 
área a subterránea 
para puesta en 
operación del 
sistema de 34.5 KVA. 
-Mantenimiento de 
conversión de línea 
aérea a subterránea 
para puesta en 
operación del 
sistema de 3s.5 KVA. 
-Rehabilitación de 
baños en área de 
patios del Recinto 
Fiscalizado Tuxpan, 
Ver. 
-Rehabilitación de 
baños en área de 
patios del Recinto 
Fiscalizado Tuxpan, 
Ver. 
-Mantenimiento a 
defensas del muelle 
Fiscal en el puerto 
de Tuxpan, Ver. 
-Mantenimiento 
general a 
instalaciones del faro 
de recalada en el API 
de Tuxpan, Ver. 
-Rehabilitación de 
portón para centro 
táctico 2 de la 
aduana de Tuxpan, 
Ver. 
-Rehabilitación de la 
unidad canina de 
atención integral 
(UCAI) DE LA 
ADUANA DE Tuxpan, 
Ver. 
-Rehabilitación y 
reubicación de 
boyas que delimitan 
al canal de 
navegación exterior 
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en el puerto de 
Tuxpan, Ver. 
-Rehabilitación de 
pasarela de acceso al 
duque de alba en el 
interior del Recinto 
Portuario en el 
puerto. 
-Mantenimiento y 
limpieza de red de 
atarjeas en oficinas 
administrativas de la 
API de Tuxpan, Ver. 
-Mantenimiento y 
limpieza de red de 
atarjeas en oficinas 
administrativas de la 
API de Tuxpan, Ver. 
-Mantenimiento e 
inspección a 
subestación eléctrica 
principal de enlace, 
plantas de 
emergencias y 
cuarto de bombas. 
-Dragado de 
mantenimiento 
consolidado en los 
puertos de 
Coatzacoalcos, 
Tuxpan y Tampico. 
-Mantenimiento y 
Rehabilitación de 
señalamiento 
informativo y vivero 
en el interior del API 
de Tuxpan. 
-Mantenimiento 
general a edificios en 
áreas 
administrativas de la 
APITUXPAN. 
-Mantenimiento 
General a Edificios 
en áreas 
administrativas de la 
APITUXPAN. 
-Dragado de 
mantenimiento 
consolidado en los 
puertos de 
Coatzacoalcos, 
Tuxpan y Tampico. 
-Rehabilitación de 
muro de contención 
en la bodega de 
tránsito en el interior 
del Recinto 
Portuario de Tuxpan. 
-Elaboración de 
estudio de nivel de 
iluminación acuerdo 
a la NOM-025-STPS-
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2008, estudio de 
ruido. 
-Actualización de 
análisis costo 
beneficio en 
modalidad de ficha 
técnica del proyecto 
de construcción. 
-Supervisión, 
seguimiento y 
generación de 
reportes de avance 
del proyecto de 
construcción de la 
terminal. 
-Mantenimiento y 
aplicación de pintura 
a miras diurnas de 
balizas de enfilación 
anterior y posterior 
de entrada. 
-Elaboración y 
presentación ante la 
SEMARNAT de 
programas 
ambientales para el 
cumplimiento de 
términos. 
-Apoyo técnico-
administrativo en el 
proceso de obra 
pública y servicios 
relacionados con la 
misma. 
-Apoyo técnico-
administrativo en el 
proceso de obra 
pública y servicios 
relacionados con la 
misma. 
-Servicio de 
mantenimiento a 
cisternas de 
almacenamiento de 
agua potable a cargo 
de la APITUX en el 
interior. 
-Estudio de 
mecánica de suelos 
para determinar la 
capacidad de carga 
en área de 
desplante. 
-Estudio del 
comportamiento del 
rio Tuxpan, proceso 
de cambio 
morfológico 
hidrodinámico 
derivado. 
-Estudio del 
comportamiento del 
río Tuxpan, proceso 
de cambio 
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morfológico 
hidrodinámico 
derivado. 
-Levantamiento 
topográfico en 
vialidad de acceso 
en el interior del 
Recinto Portuario en 
Tuxpan, Ver. 
-Mantenimiento 
menor a 
motobomba de 
emergencia de 50 
HP del sistema 
contra incendio en el 
interior del área. 
-Estudios y análisis 
físico-químicos, 
bacteriológicos y 
caracterización 
CRETIB ( corrosivo, 
reactivo  explosivo). 
-Sondeo a cielo 
abierto en vialidad 
de acceso en el 
interior del Recinto 
Portuario) 
-Elaboración del 
programa maestro 
de desarrollo 
portuario 2016-2021 
del puerto de 
Tuxpan. 
-Elaboración del 
programa maestro 
de desarrollo 
portuario 2016-2021 
del puerto de 
Tuxpan. 
-Levantamiento 
topohidrográfico 
para la obtención de 
datos espaciales del 
frente playero en el 
puerto. 
-Estudios y análisis 
físico-químicos, 
bacteriológicos y 
caracterización 
CRETIB (corrosivo, 
reactivo explosivo) 
-Levantamiento 
topohidrográfico 
para la obtención de 
datos espaciales del 
frente playero en el 
puerto. 
-Elaboración y 
presentación ante la 
SEMARNAT del 
estudio técnico 
económico para el 
cumplimiento de 
términos. 



      

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5            Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.       
Teléfono 783 102 3030                                               www.puertotuxpan.com.mx   
  
  

 

-Estudio y análisis 
fisicoquímicos 
bacteriológicos de 
plantas de 
tratamiento de 
aguas residuales. 
-Supervisión de 
apoyo para el control 
de la rehabilitación 
de vialidad dentro 
del recinto portuario 
Tuxpan, Ver. 
-Levantamiento 
topográfico a detalle 
y elaboración de 
plano de un área del 
recinto portuario de 
la APITUXPAN. 
-Estudio 
geohidrológico para 
localización de 
mantos acuíferos 
para el suministro 
continuo de agua. 
-Supervisión de 
apoyo para el control 
del dragado de 
mantenimiento en el 
puerto de Tuxpan, 
Ver. 
-Actividades de 
podas de reducción 
de copa en altura de 
los ejemplares que 
obstruyen la 
visibilidad. 
-Supervisión de 
apoyo para el control 
de la rehabilitación 
de vialidad dentro 
del Recinto 
Portuario Tuxpan, 
Ver. 
-Supervisión de 
apoyo para el control 
del dragado de 
mantenimiento en el 
puerto de Tuxpan, 
Ver. 
-Supervisión de 
apoyo para el control 
del dragado de 
mantenimiento en el 
puerto de Tuxpan, 
Ver. 
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GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Gerencia de Operaciones e ingeniería  

Nombre del responsable y 
cargo: 

Alor Alor Raymundo / Gerente de Operaciones e Ingeniería 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72704 

Correo electrónico: goperaciones@puertotuxpan.com.mx 
 

Funciones Sustantivas  
Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: 2S Operaciones 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

2S.2 Embarcaciones 2018 -Buques petroleros. 
-Buques petroleros. 
-Buques petroleros. 
-Buques otros. 
-Buques otros. 
-Buques otros. 
-Buques otros. 
-Buques petroleros. 
-Buques petroleros. 
-Buques petroleros. 
-Buques petroleros. 
-Buques petroleros. 
-Buques petroleros. 
-Buques petroleros. 
-Buques petroleros. 
-Buques 
Comerciales. 
-Buques 
comerciales. 
-Buques 
Comerciales. 
-Buques 
comerciales. 
-Buques 
comerciales. 
-Buques 
comerciales. 
-Buques 
comerciales. 
-Buques 
comerciales. 
-Buques 
comerciales. 

Expediente 33 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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-Buques 
comerciales. 
-Buques otros 
-Buques otros. 
-Buques otros. 
-Buques otros. 
-Buques otros. 
-Buques otros. 
-Buques otros. 
-Buques otros. 
 

 

 

GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A de C. V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Subgerencia de Protección Portuaria  

Nombre del responsable y 
cargo: 

Medina Ríos Jorge Saúl / Subgerente de Protección Portuaria 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72727 

Correo electrónico: sgproteccion@puertotuxpan.com.mx 
 

Funciones Comunes  
Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: 5C Recursos Financieros 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

5C.21 Garantías, fianzas y 
depósitos 

2018 -Constancias de no 
adeudo 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

6C.6 Control de Contratos 2019 -Mantenimiento y 
Recarga de 
extintores 2019. 
-Auditoria Interna al 
código PBIP / 
contrato API-GAFI-S-
37/019 

Expediente 2 
Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 
Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Subgerencia de Protección Portuaria  

Nombre del responsable y 
cargo: 

Medina Ríos Jorge Saúl / Subgerente de Protección Portuaria 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72727 

Correo electrónico: sgproteccion@puertotuxpan.com.mx 
 

Funciones Sustantivas  
Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: 2S Operaciones 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación 

Física  Unidad de 
medida 

Cantidad 

2S.10 Seguridad y 
protección portuaria 

2017 
2018 
2019 
2020 

-Terminal Portuaria 
Transunisa / solicitudes 
de acceso. 
-Solicitudes de 
credenciales. 
-Solicitudes de 
credenciales. 
-Solicitudes de 
credenciales. 
-Solicitudes de 
credenciales. 
-Terminal portuaria 
Transunisa / solicitud de 
acceso. 
-Terminal Portuaria 
Transunisa / solicitudes 
de acceso. 
-PEMEX logística / 
solicitud de accesos. 
-Ferroservicios 2020. 
-Proveedor (PITA) 
SIXSIGMA 
NETWORKSMEXICO S.A 
DE C.V / solicitud de 
accesos. 
-Logística Adual 
internacional GOVA / 
solicitud de accesos. 
-Jesús Domínguez 
Hernández / solicitud  de 
accesos. 

Expediente 111 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 
Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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-Agencia Marítima Marina 
/ solicitud de accesos. 
-Radar Customs & 
Logistics Sapi / solicitud 
de accesos. 
-A.A. Martha de la Garza 
González / solicitud de 
servicio 
-Recolección de basura / 
prestadores de servicios. 
-Patricia Helena Guerra 
Miranda / solicitud de 
accesos. 
-Merithus Holding S.A de 
C.V / Solicitudes de acceso 
-Alianza Estratégica 
Portuaria / Solicitud de 
accesos. 
Agencia Marítima de 
Tuxpan S.A de C.V / 
Solicitud de accesos. 
-TuxpanPort Terminal S.A 
de C.V / Solicitud de 
accesos. 
-SAT / Solicitud de 
accesos. 
-María de los Ángeles 
Martínez Muñoz / 
solicitudes de acceso. 
-Santiago Garibay Salinas / 
solicitudes de acceso. 
-Representaciones 
Marítimas Transpac S.A de 
C.V / Solicitud de accesos. 
-Agencia Consignataria 
S.A de C.V / solicitudes de 
acceso. 
-Operadora Portuaria de 
Tuxpan S.A de C.V / 
solicitudes de acceso. 
-Servicios submarinos / 
prestadores de servicios. 
-Inspección, supervisión y 
certificación de 
mercancías / prestadores 
de servicios. 
-Representaciones 
Marítimas S.A de C.V / 
solicitud de accesos. 
-Suministro de 
combustibles y 
lubricantes / prestadores 
de servicios. 
-Agencia Aduanal 
Sansores / solicitud de 
accesos. 
-Administradora Marítima 
TMM / solicitudes de 
acceso. 
-Terminal Portuaria de 
Tuxpan S.A de C.V / 
solicitudes. 
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-Colocación de barreras 
anti derrames / 
prestadores de servicios. 
-Inspección submarina / 
prestadores de servicios. 
-Inspección de 
mercancías de comercio 
exterior / prestadores de 
servicios. 
-Grupo Reyes Kuri / 
solicitud de accesos. 
-Mario Enrique Ruiz 
Medina / solicitud de 
accesos. 
-NAVECOPA / solicitudes 
de acceso. 
-JVV Logistics, S.A de C.V / 
solicitud de accesos. 
-Administración Portuaria 
Integral de Tuxpan S.A de 
C.V / solicitud de accesos. 
-Seguritech Privada S.A de 
C.V / solicitudes de acceso. 
-Suministro de 
combustibles / 
prestadores de servicios. 
-Fumigación / prestadores 
de servicios. 
-Suministro de agua 
potable / prestadores de 
servicios. 
-Suministro de lubricantes 
/ prestadores de servicios. 
-Recolección de aguas 
residuales y residuos 
peligrosos / prestadores 
de servicios. 
-Terminal Smart Pass 
2020. 
-Terminal Smart Pass 
2020. 
-Terminal Smart Pass 
2020. 
-Terminal Smart Pass 
2020. 
-Terminal Smart Pass 
2020. 
-Sindicato CTM 2020 / 
solicitudes de acceso. 
-Grupo Alijadores 2020 / 
solicitudes de acceso. 
-Diversos documentos 
2020. 
-Diversos documentos 
2020. 
-Diversos documentos 
2020. 
-Solicitudes de 
credenciales. 
-Grupo alijadores de 
Tuxpan / solicitudes de 
automatización del 
personal en Turno. 
-Solicitud de corbatines. 



      

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5            Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.       
Teléfono 783 102 3030                                               www.puertotuxpan.com.mx   
  
  

 

-Solicitud de Autorización 
/ Autorización de entrada. 
-Auditoria de Fidena 2018. 
-Grupo Alijadores de 
Tuxpan / solicitud de 
autorización del personal 
en turno. 
-Solicitud de autorización / 
Autorización de entrada 
-Smart Pass S.A de C.V / 
verificación de cesionarios. 
-Tuxpan Port Terminal S.A 
de C.V / verificación de 
cesionarios. 
-PEMEX EXPLORACION Y 
PRODUCCIÓN / 
verificación de cesionarios. 
-Terminal Portuaria de 
Tuxpan S.A de C.V / 
verificación de cesionarios. 
-Terminales Marítimas 
Transunisa S.A de C.V / 
verificación de cesionarios. 
-Contratación de “curso 
marítimo, 
almacenamiento y 
distribución de 
Petroliferos Ligeros”. 
-Solicitud de SHORE PASS. 
-SMART PASS / permisos y 
solicitudes. 
-Obras marítimas HB S.A 
de C.V / verificación de 
cesionarios. 
-Orden de suministros. 
-Protección Portuaria 
2018. 
-Terminal Marítima Gas 
Tomza S.A de C.V / 
verificación de 
Cesionarios. 
-ANDINO TERMINALS S.A 
de C.V / verificación de 
cesionarios. 
-Terminales Marítimas 
Transunisa S.A de C.V / 
verificación de cesionarios. 
-Combustibles de Tuxpan 
S.A de C.V / verificación de 
cesionarios. 
-Operadora CICSA S.A de 
C.V / Verificación de 
Cesionarios. 
-Construcción y equipos 
latinoamericanos S.A de 
C.V / verificación de 
cesionarios. 
-Compañía Terminal de 
Tuxpan S.A de C.V / 
verificación de cesionarios. 
-Servicio Canoas S.A de 
C.V / Verificación de 
cesionarios. 
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-Termigas S.A de C.V / 
verificación de cesionarios. 
-Alianza estratégica 
Portuaria S.A de C.V / 
solicitudes de acceso. 
-Operadora Portuaria de 
Tuxpan / Solicitud de 
ingresos de personal. 
-Minutas de Trabajo / 
Diversas. 
-Comisiones / reporte. 
-Notas Informativas. 
-Protección Portuaria. 
-Terminal Portuaria de 
Tuxpan S.A de C.V / 
solicitudes diversas. 
-Grupo Alijadores de 
Tuxpan S.A de C.V / 
solicitudes de acceso. 
-Agencia Tajin 
Consignaciones S.A de C.V 
/ solicitudes diversas. 
-Agencia Tajin 
Consignaciones S.A de C.V 
/ solicitudes diversas. 
-Credenciales DICSA S.A 
de C.V. 
-Avituallamiento / 
solicitudes diversas. 
-Avituallamiento / 
solicitudes diversas 
-Terminales Marítimas 
Transunisa  S.A de C.V / 
solicitud de autorización. 
-Carpeta de incidencias. 
-Arribo de Embarcaciones. 
-Terminales Marítimas 
Transunisa S.A de C.V / 
solicitud de autorización. 
-NEEKTRADE S.A de C.V / 
Agencias Diversas. 
-JVV LOGISTICS 
-Hallazgos solventados / 
auditoria 2018. 
-Jesús Domínguez 
Hernández /Agencias 
Diversas. 
-NAVECOPA / agencias 
diversas. 
-Terminales Marítimas 
Transunisa S.A de C.V / 
agencias diversas. 
-JINAMAR de Tuxpan S.A 
de C.V / Agencias diversas. 
-Agencia LASO DE LA 
VEGA / S.A de C.V / 
Agencias diversas. 
-Merithus Holdings S.A de 
C.V / Agencias diversas. 
-Termigas S.A de C.V / 
agencias diversas. 
-Agencia Marítima S.A de 
C.V / Agencias diversas. 



      

Carretera a la Barra Norte Km. 6.5            Col. Ejido la Calzada, C.P. 92880, Tuxpan, Veracruz.       
Teléfono 783 102 3030                                               www.puertotuxpan.com.mx   
  
  

 

2S.9 Agencias 
Consignatarias 

2020 -Avituallamiento 2020. 
-Avituallamiento 2020 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 
Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

2S.14 Control de accesos 2018 
2019 
2020 

-Salas Villagómez / 
control de accesos 
-Agencia Tajin 
consignaciones S.A de 
C.V / solicitudes 
-Agencia Tajin 
consignaciones S.A de 
C.V / solicitudes 
-Agencia Tajin 
consignaciones S.A de 
C.V / solicitudes 
-Solicitud de 
Autorización de 
FRIGOTUX. 
-Solicitud de 
Autorización de 
FRIGOTUX. 
-Credencialización 2019. 
-Tajin Consignaciones / 
solicitudes de acceso 
-FR Terminales S.A de 
C.V / control de acceso. 
-Agencia Salas 
Villagómez S.A de C.V / 
Control de acceso. 
-Credencialización 2019. 
-FR Terminales S.A de 
C.V / control de acceso. 
-Varias dependencias / 
control de accesos. 
-Transunisa S.A de C.V / 
control de acceso. 
-Varias Dependencias / 
control de acceso. 
-Varias Dependencias / 
control de Acceso 
-Varias Dependencias / 
Control de acceso. 
-Varias Dependencias / 
control de acceso. 
-SMART PASS S.A de C.V / 
control de accesos. 
-FR TERMINALES. 

Expediente 20 

Carretera a la 
Barra Norte 
Km 6.5 col. 
Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 3S Oficialía Interna 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

3S.2 Memorándums 2019 
2020 

-Memorándum 2020 
enviados. 
-Memorándum 2020 
/ recibidos. 
-Memorándum / 
diversos 
 

Expediente 6 
Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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3S.1 Oficios 2016 
2017 
2019 
2020 

-Oficios 2020 / 
enviados 
-Oficios 2020 / 
recibidos. 
-Oficios / recibidos. 
-Oficios enviados. 
-Notas Informativas. 
-Memorándum 
diversos. 

expediente 6 

Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: 

Departamento de Recinto Fiscal 

Nombre del responsable y 
cargo: 

García Ovando Jesús / Jefe de Recinto Fiscal 

Domicilio: Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72750 

Correo electrónico: jdrecinto@puertotuxpan.com.mx 
 

 

Funciones Comunes  
Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: 1C Legislación 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

1C.8 Acuerdos Generales 2018 -Acuerdos Aduana. 
-Acuerdos Aduana. 
-Acuerdos Aduana. 

Expediente 3 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

8C.11 Desarrollo de 
sistemas. 

2018 -AMEX manuales. expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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Sección: 10C Control de Auditoría de Actividades y Políticas  
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

10C.4 Visitadurías 2017 
2018 

-Visita Domiciliaria 
Recinto Fiscalizado. 
-Visita Domiciliaria. 
-LDA muelle dragas. 
-Recinto Fiscalizado. 
 

Expediente 4 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

 

GUIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 2022 

IDENTIFICACIÓN 

Entidad: Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A de C.V. 

Área de procedencia del 
archivo: Departamento de Recinto Fiscal 

Nombre del responsable y 
cargo: 

García Ovando Jesús / Jefe de Recinto Fiscal 

Domicilio: 
Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92880 
Tuxpan, Ver. 

Teléfono: 783 102 30 30 Ext: 72750 

Correo electrónico: jdrecinto@puertotuxpan.com.mx 
 

Funciones Sustantivas  
Área generadora: Gerencia de Operaciones e ingeniería 

Sección: 2S Operaciones 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

2S.2 Embarcaciones 2018 -Buques que 
operaron en el 
Recinto Fiscalizado. 
 

Expediente 4 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

2S.3 Supervisión de 
operaciones 
portuarias. 

2018 -Bodega de tránsito, 
área confinada, 
bodega 
multipropósitos. 
-Supervisión 
operacional. 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

2S.6 Muellaje 2018 -Consulta de 
muellajes, buques 
comerciales en 
muelle fiscal. 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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2S.7 Almacenaje 2018-2019 -Almacenaje patio 
no fiscalizado 
(TRANSUNISA) 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

2S.14 Control de accesos 2018 -Control de accesos 
(Aforo vehicular) 

Expediente 4 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 3S Oficialía Interna 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

3S.1 Oficios 2017 
2018 

-Casos Aduana 
-Reportes Aduana. 
-Casos Aduana 
-Tramitados por la 
jefatura de recinto 
fiscalizado. 

Expediente 4 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

3S.2 Memorándums 2017 -Bodega 
Multipropósitos 
(ISAOSA S.A de C.V) 
-Bodega 
multipropósitos 
ferroservicios S:A de 
C.V 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 3S Oficialía Interna 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

3S.2 Memorándum 2017 -Memorándum Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

 

Funciones comunes  
Área generadora: Gerencia de Operaciones e Ingeniería 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

6C.25 Comité de obra 
pública 

2017 -Comité de obras 
públicas y servicios 
relacionados 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

6C.23 Comités de 
adquisiciones, 
arrendamientos y 
servicios 

2017 
2018 

-Comités de 
adquisiciones, 
arrendamientos y 
servicios 
-Comité de 
adquisiciones, 
arrendamientos y 
servicios. 

Expediente 2 
Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 10C Control de Auditoria de Actividades y Políticas 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

10C.6 Seguimiento a la 
aplicación en medidas 
de recomendaciones 

2017 -Oficios, cedulas, 
auditorias. 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 4C Recursos Humanos 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

4C.4 Registro y control de 
puestos y plazas 

2017 -Descripción perfil 
de puestos 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

6C.6 Control de contratos 2017 -Contrato de 
Cesiones TPT 

Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 6C Recursos Materiales 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

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

2017 -POA 2017 Expediente 1 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 
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Sección: 11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas. 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

11C.2 Disposiciones en 
materia de información 
y evaluación 

2003 
2004 

-Consejo de 
Administración y 
Finanzas. 
-Consejo de 
Administración y 
Finanzas. 

Expediente 2 Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 

 

Sección: 3C Programación Organización y Presupuestación 
Series Documentales Fecha(s) Descripción Volumen Ubicación Física 
 Unidad de 

medida 
Cantidad 

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

2015-2017 -Opinión de los 
comisarios y 
seguimiento a las 
recomendaciones 
-Seguimiento de las 
recomendaciones y 
peticiones de los 
comisarios. 

Expediente 2 
Carretera a la 
Barra Norte Km 
6.5 col. Ejido la 
Calzada C.P. 
92880 Tuxpan, 
Ver. 


