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I. Introducción 

La ASIPONA Tuxpan se localiza en el centro del litoral del Golfo de México, en el Municipio de 

Tuxpan de Rodríguez Cano, al norte del Estado de Veracruz. El recinto portuario se ubica sobre 

ambas riberas del río Tuxpan, con un canal de navegación de 11 km, en la margen derecha 

desde el puente de Tuxpan y, en la margen izquierda, a partir del estero de La Calzada hasta la 

desembocadura del río. 

Tuxpan es el puerto comercial y petrolero más cercano a la Ciudad de México y de su área 

metropolitana (281 km y 2.45 horas). Dos obras que lo han convertido en un Puerto estratégico 

de conectividad logística a Nivel Internacional: El Arco Norte, la Autopista México-Tuxpan y la 

Autopista Tuxpan-Tampico. 

Tuxpan es un puerto comercial multipropósito, especializándose en el manejo de combustibles 

petrolíferos de importación destinados al centro del país, así como de granel agrícola y mineral; 

carga general y fluidos. 

Contando con una extensa zona de influencia primaria de 500 kilómetros, integrada por el 

Estado de México, CDMX, Hidalgo, Morelos, Veracruz, Puebla, Querétaro, Tlaxcala, Jalisco San 

Luis Potosí y Guanajuato; mientras que su zona de influencia secundaria se extiende hasta 

Nuevo León, Guerrero y Tamaulipas. La zona de influencia del Puerto para el movimiento de 

carga al extranjero está orientada a países como EU, Cuba, Rusia, Canadá, China, Letonia, 

Ucrania, entre otros. El petróleo de EUA, Holanda, Arabia Saudita y Finlandia. 

El 22 de julio de 1994 se constituyó la Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S. A. de C. 

V., a través de escritura pública número 31157 otorgada ante el Lic. Jorge Antonio Sánchez 

Cordero Dávila, notario 153 del Distrito Federal. Cuyo objeto social es la administración 

portuaria integral del Puerto Tuxpan, Ver, mediante el ejercicio de los derechos y obligaciones 

derivados del título de concesión que el Gobierno Federal le otorgó para el uso, 

aprovechamiento y explotación de los bienes del dominio público federal, la construcción de 

obras e instalaciones portuarias y la prestación de los servicios portuarios en el Puerto de 

Tuxpan, así como la administración y explotación comercial, por cuenta propia o de terceros, 

de los bienes inmuebles que integren su zona de desarrollo. 

De conformidad con la fracción II del artículo 46 de la Ley Orgánica de la Administración Pública 

Federal, la entidad es una empresa de participación estatal mayoritaria. Se constituyó como 

sociedad mercantil denominada Administración Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V. (API 

de Tuxpan), su constitución cuenta con la participación estatal mayoritaria en su capital social, 

rigiéndose por la Ley General de Sociedades Mercantiles y Ley Federal de Entidades 

Paraestatales y las demás aplicables. 

http://www.puertotuxpan.com.mx/


Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido La Calzada, Tuxpan, Veracruz Tel. 7831023030, 

https://www.puertotuxpan.com.mx 

3 

 

 

 

El 7 de diciembre de 2020 con motivo de la publicación del Decreto por el que se reforman, 

adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgánica de la Administración Pública 

Federal, de la Ley de Navegación y Comercio Marítimos y de la Ley de Puertos, la API Tuxpan 

realizó cambio de denominación de su razón social: de Administración Portuaria Integral de 

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

mediante resolución tomada por la Asamblea General de Accionistas en reunión extraordinaria. 

El programa anual de Desarrollo archivístico (PADA) es una herramienta indispensable 

para la planeación, programación, evaluación y consolidación del Sistema Institucional 

del Archivos de la ASIPONA Tuxpan para la administración de los documentos de 

archivos. Asimismo, marca las pautas de mejoras de los procesos archivísticos y la 

organización adecuada para la administración y preservación de los Archivos a lo largo 

de su ciclo vital. Además, asegura la administración de la información para la adecuada 

rendición de cuentas, cumplimiento a la normatividad en materia de Archivos y 

transparencia en el desempeño de las funciones y atribuciones de la Administración 

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

Con el cierre del ejercicio 2024 de la aplicación del Programa anual de desarrollo 

Archivístico, se presenta el siguiente Informe, con el objetivo de brindar los elementos 

para valorar las metas alcanzadas en este periodo. En vista de lo anterior el presente 

Informe tiene por objeto dar a conocer los resultados obtenidos por la ASIPONA 

Tuxpan S.A de C.V., en el marco de la implementación del Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico 2024. A continuación, se presentan los resultados del PADA 2024 en el 

siguiente Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2024 de la 

ASIPONA Tuxpan. 

II. Marco Jurídico 

Ley General de Archivos 

Capítulo V de la Planeación en materia Archivística 

Artículo 26. Los sujetos obligados deberán elaborar un informe anual 

detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal 

electrónico, a más tardar el último día del mes de enero del siguiente año 

de la ejecución de dicho programa. 
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III. Marco de Referencia 

Ley General de Archivos 

Capítulo V de la Planeación en materia Archivística 

Artículo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema 

institucional de archivos deberán elaborar un programa anual y publicarlo 

en su portal electrónico en los primeros treinta días naturales del ejercicio 

fiscal correspondiente. 

Artículo 24. El programa anual contendrá los elementos de planeación, 

programación y evaluación para el desarrollo de los archivos y deberá 

incluir un enfoque de administración de riesgos, protección a los derechos 

humanos y de otros derechos que de ellos deriven, así como de apertura 

proactiva de la información. 

Artículo 25. El programa anual definirá las prioridades institucionales 

integrando los recursos económicos, tecnológicos y operativos 

disponibles; de igual forma deberá contener programas de organización 

y capacitación en gestión documental y administración de archivos que 

incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la información y 

procedimientos para la generación, administración, uso, control, 

migración de formatos electrónicos y preservación a largo plazo de los 

documentos de archivos electrónicos. 

. 
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IV. Informe anual de cumplimiento PADA 2024 de la ASIPONA Tuxpan 

En base a lo expuesto anteriormente se presenta los siguientes resultados obtenidos por la 

Administración del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A de C.V., en el presente Informe del 

Programa anual de Desarrollo Archivístico 2024: 

1. Fomentar la concientización del personal responsable del Sistema Institucional 

de Archivos (SIA), respecto de sus roles. 

2. Solicitar oficialmente y dar seguimiento el registro y validación de los 

Instrumentos de control Archivísticos: Cuadro General de Clasificación 

Archivística (CGCA) y Catálogo de Disposición Documental (CADIDO). 

3. Gestión de trámite de destino final de la documentación administrativa y 

contable de los ejercicios 1994-2004 cuyos plazos legales han prescrito. 

http://www.puertotuxpan.com.mx/
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V. Cronograma de Actividades del Informe PADA 2024 

Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2024 

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

 

01-ene 05-feb 12-mar16-abr21-may25-jun 30-jul 03-sep 08-oct 12-nov 17-dic 
 
 
 
 

 

Fomentar la concientización del personal responsable del Sistema 
Institucional de Archivos (SIA), respecto de sus roles. 

 
 

 
Solicitar oficialmente y dar seguimiento el registro y validación de 
los Instrumentos de control Archivísticos: Cuadro General de 

Clasificación Archivística (CGCA) y Catálogo de Disposición Documental 
(CADIDO). 

 
 

 
Gestión de trámite de destino final de la documentación 

administrativa y contable de los ejercicios 1994-2004 cuyos plazos 
legales han prescrito. 
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VI. Anexos 

Fomentar la concientización del personal responsable del Sistema Institucional de Archivos (SIA), respecto de sus 

roles 

 

 

http://www.puertotuxpan.com.mx/


Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido La Calzada, Tuxpan, Veracruz Tel. 7831023030, 

https://www.puertotuxpan.com.mx 

8 

 

 

 

 

  

http://www.puertotuxpan.com.mx/


Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido La Calzada, Tuxpan, Veracruz Tel. 7831023030, 

https://www.puertotuxpan.com.mx 

9 

 

 

 

 

  

http://www.puertotuxpan.com.mx/


Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido La Calzada, Tuxpan, Veracruz Tel. 7831023030, 

https://www.puertotuxpan.com.mx 

10 

 

 

 

 

http://www.puertotuxpan.com.mx/


Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido La Calzada, Tuxpan, Veracruz Tel. 7831023030, 

https://www.puertotuxpan.com.mx 

11 

 

 

 

 

http://www.puertotuxpan.com.mx/


Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido La Calzada, Tuxpan, Veracruz Tel. 7831023030, 

https://www.puertotuxpan.com.mx 

12 

 

 

 

 

http://www.puertotuxpan.com.mx/


Carretera a la Barra Norte Km. 6.5 Col. Ejido La Calzada, Tuxpan, Veracruz Tel. 7831023030, 

https://www.puertotuxpan.com.mx 

13 

 

 

 

Solicitar oficialmente y dar seguimiento el registro y validación de los Instrumentos de control Archivísticos: Cuadro 

General de Clasificación Archivística (CGCA) 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL TUXPAN, S.A. DE C.V. 

 

Código CONCEPTO 

Serie Subserie SECCIÓN/SERIE/SUBSERIE 

1C  LEGISLACIÓN 

1C.16  Órganos Colegiados 

2C  ASUNTOS JURÍDICOS 

2C.1  Disposiciones en materia de Asuntos Jurídicos 

2C.3  Registro y certificación de firmas 

2C.5  Actuaciones y representaciones en materia legal 

2C.7  Estudios, dictámenes e informes 

2C.8  Juicios contra la dependencia 

2C.9  Juicios de la dependencia 

2C.10  Amparos 

2C.11  Interposición de recursos administrativos 

2C.12  Opiniones técnico-jurídicas 

2C.14  Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos 

2C.16  Inconformidades y peticiones 

3C  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 

3C.2  Programas y proyectos en materia de programación 

3C.3  Procesos de programación 

3C.4  Programa anual de inversiones 

3C.5  Registro programático de proyectos institucionales 

3C.6  Registro programático de proyectos especiales 

3C.7  Programas operativos anuales 

3C.8  Disposiciones en materia de organización 

3C.9  Programas y proyectos en materia de organización 

3C.11  Integración y dictamen de manuales de organización 
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3C.12 
 Integración y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y 

procedimientos 

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

3C.16  Descentralización 

3C.17  Disposiciones en materia de presupuestación 

3C.20  Evaluación y control del ejercicio presupuestal 

4C  RECURSOS HUMANOS 

4C.1  Disposiciones en materia de recursos humanos 

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

4C.3  Expediente único de personal 

4C.4  Registro y control de puestos y plazas 

4C.5  Nómina de pago de personal 

4C.6  Reclutamiento y selección de personal 

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

4C.9  Control disciplinario 

4C.10  Descuentos 

4C.11  Estímulos y recompensas 

4C.12  Evaluaciones y promociones 

4C.13  Productividad en el trabajo 

4C.14  Evaluación del desempeño de servidores de mando 

4C.15 
 

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios sociales de los trabajadores del Estado 

4C.16 
 Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, 

seguros, etc.) 

4C.22 
 

Capacitación continua y desarrollo profesional del personal de áreas administrativas 

4C.23  Servicio social de áreas administrativas 

4C.24  Currícula de personal 

4C.25  Censo de personal 

4C.26  Expedición de constancias y credenciales 

4C.28  Servicio profesional de carrera 

5C  RECURSOS FINANCIEROS 

5C.2 
 

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental 

5C.3  Gastos o egresos por partida presupuestal 
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5C.4  Ingresos 

5C.5  Libros contables 

5C.6  Registros contables (glosa) 

5C.7  Valores financieros 

5C.8  Aportaciones a capital 

5C.12  Asignación y optimización de recursos financieros 

5C.14  Cuentas por liquidar certificadas 

5C.15  Transferencias de presupuesto 

5C.16  Ampliaciones del presupuesto 

5C.17  Registro y control de pólizas de egresos 

5C.18  Registro y control de pólizas de ingresos 

5C.19  Pólizas de diario 

5C.21  Garantías, fianzas y depósitos 

5C.22  Control de cheques 

5C.23  Conciliaciones 

5C.24  Estados financieros 

5C.25  Auxiliares de cuentas 

5C.26  Estado del ejercicio del presupuesto 

5C.27  Fondo rotatorio 

5C.28  Pago de derechos 

6C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

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

mantenimiento 

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

conservación y mantenimiento 

6C.3  Licitaciones 

6C.4  Adquisiciones 

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

6C.6  Control de contratos 

6C.7  Seguros y fianzas 

6C.8  Suspensión, rescisión, terminación de obra pública 

6C.9  Bitácoras de obra pública 

6C.11  Precios unitarios en obra pública y servicios 

6C.12  Asesoría técnica en materia de obra pública 
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6C.13  Conservación y mantenimiento de la infraestructura física 

6C.14  Registro de proveedores y contratistas 

6C.15  Arrendamientos 

6C.16  Disposiciones de activo fijo 

6C.17  Inventario físico y control de bienes muebles 

6C.18  Inventario físico y control de bienes inmuebles 

6C.19  Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles 

6C.22  Control y seguimiento de obras y remodelaciones 

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

6C.24  Comité de enajenación de bienes muebles e inmuebles 

6C.25  Comité de obra pública 

6C.26  Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento 

7C  SERVICIOS GENERALES 

7C.2  Programas y proyectos en materia de servicios generales 

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

7C.5  Servicios de seguridad y vigilancia 

7C.6  Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación 

7C.8  Servicios de telefonía, telefonía celular y radiolocalización 

7C.9  Servicio Postal* 

7C.10  Servicios especializados de mensajería 

7C.11  Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario* 

7C.12  Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de computo* 

7C.13  Control de parque vehicular 

7C.14  Control de combustible 

7C.16  Protección civil 
  

*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general. 

8C  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 

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

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

8C.8  Programas y proyectos en materia de informática 

8C.10  Seguridad informática 

8C.12  Automatización de procesos 

8C.13  Control y desarrollo del parque Informático 
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8C.15 
 

Programas y proyectos en materia de servicios de información 

8C.16  Administración y servicios de archivo 

8C.17  Administración y servicios de correspondencia 

8C.20  Administración y preservación de acervos digitales 

8C.21  Instrumentos de consulta 

8C.25  Servicios y productos en Internet e intranet 

9C  COMUNICACIÓN SOCIAL 

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

9C.3  Publicaciones e impresos institucionales 

9C.4  Material multimedia 

9C.5  Publicidad institucional 

9C.6  Boletines y entrevistas para medios 

9C.7  Boletines informativos para medios 

9C.8  Inserciones y anuncios en periódicos y revistas 

9C.14  Actos y eventos oficiales 

9C.18  Encuestas de opinión 

10C  CONTROL Y AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 

10C.2  Programas y proyectos en materia de control y auditoría 

10C.3  Auditoría 

10C.5  Revisiones de rubros específicos 

10C.6 

 

Seguimiento a la aplicación en medidas o recomendaciones 

10C.7  Participantes en comités 

10C.8 

 

Requerimientos de información a dependencias y entidades 

10C.9  Quejas y denuncias de actividades públicas 

10C.10  Peticiones, sugerencias y recomendaciones 

10C.11  Responsabilidades 

10C.12  Inconformidades 

10C.13  Inhabilitaciones 

10C.14  Declaraciones patrimoniales 

10C.15  Entrega – recepción 
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10C.16  Libros blancos 

11C 
 

PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

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

11C.7  Programas a mediano plazo 

11C.8  Programas de acción 

11C.9  Sistemas de información estadística de la dependencia 

11C.10  Sistema nacional de información estadística 

11C.13  Desarrollo de encuestas 

11C.14  Grupo interinstitucional de información (comités) 

11C.15  Evaluación de programas de acción 

11C.19  Indicadores 

11C.20  Indicadores de desempeño, calidad y productividad 

12C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

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

12C.2 

 

Programas y proyectos en materia de acceso a la información 

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

12C.4  Unidades de enlace 

12C.5  Comité de información 

12C.6  Solicitudes de acceso a la información 

12C.7  Portal de transparencia 

12C.8  Clasificación de información reservada 

12C.9  Clasificación de información confidencial 

12C.10  Sistemas de datos personales 

1S  ADMINISTRACIÓN PORTUARIA 

1S.1  Uso de la Infraestructura Portuaria 
 1S.1.1 1S.1.1 Servicio de Puerto 
 1S.1.2 1S.1.2 Servicio de Atraque 
 1S.1.3 1S.1.3 Servicio de Muellaje 
 1S.1.4 1S.1.4 Servicio de Almacenaje 

1S.2  Prestación de Servicios portuarios 
 1S.2.1 Servicio de pilotaje 
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 1S.2.2 Servicio de lanchaje 
 1S.2.3 Servicio de remolque 
 1S.2.4 Servicio de amarre de cabos 
 1S.2.5 Suministro de combustible 
 1S.2.6 Servicio de recolección de basura 
 1S.2.7 Servicio de reparación naval 
 1S.2.8 Servicio de recolección de residuos peligrosos 
 1S.2.9 Servicio de maniobras 
 1S.2.10 Servicio de avituallamiento 
 1S.2.11 Servicios conexos 

1S.3  Cesión parcial de derechos y obligaciones 
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Catálogo de Disposición Documental (CADIDO). 
 

CÓDIGO SECCIÓN/SERIE/SUBSERIE 
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN TÉCNICAS DE SELECCIÓN 

OBSERVACIONES 
ADMTO. LEGAL 

FISCAL / 
CONTABLE TRÁMITE CONCENTRACIÓN TOTAL ELIMINAR CONSERVAR MUESTREO 

1C LEGISLACIÓN           

1C.16 Órganos Colegiados X  X 2 10 12   X Muestreo aleatorio simple 10% 

2C ASUNTOS JURÍDICOS           

2C.1 Disposiciones en materia de Asuntos Jurídicos X   2 5 7 X    

2C.3 Registro y certificación de firmas X   2 5 7 X    

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

2C.7 Estudios, dictámenes e informes X X  2 5 7 X    

2C.8 Juicios contra la dependencia X X  2 5 7 X    

2C.9 Juicios de la dependencia X X  2 5 7 X    

2C.10 Amparos X X  2 5 7 X    

2C.11 Interposición de recursos administrativos  X  2 5 7 X    

2C.12 Opiniones técnico jurídicas  X  2 5 7 X    

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos  X  2 5 7 X    

2C.16 Inconformidades y peticiones  X  2 5 7 X    

3C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN           

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

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

3C.4 Programa anual de inversiones X   2 5 7   X Muestreo aleatorio simple 10% 

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

3C.6 Registro programático de proyectos especiales X   2 5 7 X    

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

3C.8 Disposiciones en materia de organización X   2 5 7 X    

3C.9 Programas y proyectos en materia de organización X   2 5 7 X    

 

3C.11 

 

Integración y dictamen de manuales de organización 

 

X 

   

2 

 

5 

 

7 

  

X 

 La información tiene valor 

probatorio y debe conservarse 

ya que incluye información 
relevante para la entidad 

 

3C.12 
Integración y dictamen de manuales, normas y 

lineamientos, de procesos y procedimientos 

 

X 

  
 

2 

 

5 

 

7 

 
 

X 

 La información tiene valor 

probatorio y debe conservarse 

ya que incluye información 
relevante para la entidad 
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