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I. INTRODUCCION

La Administracién del Sistema Portuario Nacional de Tuxpan, S.A. de C.V. (ASIPONA Tuxpan)
elaboré el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 13 de la Ley General de Archivos y en base a la Metodologia para la
Elaboracion de Instrumentos de Control Archivistico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 25 de julio de 2025, atendiendo los niveles de Fondo, Seccién y Serie y basandose en los
principios de Conservacion, Procedencia, Integridad, Disponibilidad y Accesibilidad, como sujeto
obligado del Poder Ejecutivo Federal.

Cabe resaltar la participacion de las personas Responsables de Archivo de Tramite de todas las
Unidades Administrativas de esta Entidad en coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos.

II. OBJETIVOS

Objetivo General

Contar con un instrumento de control archivistico documental jerarquico de la ASIPONA Tuxpan,
que permita identificar las funciones y/o atribuciones de las dreas generadoras de documentos
para organizar la informacién en expedientes agrupados de forma homogénea para su efectiva
focalizacion y recuperacion.

Objetivos especificos

e Estructurar y mantener la documentacién ordenada, organizada, publica y accesible a
cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la informacién y en base a las atribuciones y funciones de la
ASIPONA Tuxpan.

e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

III. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Titulo de Concesién otorgado por el ejecutivo federal a la Administracion Portuaria Integral
de Tuxpan, S.A. de C.V. (Actualmente ASIPONA Tuxpan), el 26 de julio de 1994, y su Primero,
Segundo y Tercer Addendum.

e Acta Constitutiva de la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de CV.
(Actualmente ASIPONA Tuxpan) de fecha 22 de julio de 1994.
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Ley de Puertos :

Reglamento de la Ley de Puertos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos

Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Ingresos de la Federacion

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley General de Equilibrio Ecoldgico

Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico

Ley Federal de Trabajo

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

Ley General de Archivos

Reglamento de la Ley General de Archivos

Ley Aduanera

Reglamento de la Ley Aduanera

Ley General de Salud

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Titulos y Operaciones de crédito

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal de Competencia Econémica

Ley Federal de Derechos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
Ley del Seguro Social

Ley de Tesoreria de la Federacién

Ley sobre el contrato del Seguro

Ley General de Comunicacién Social

Ley Nacional para eliminar tramites burocraticos
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Ley Federal del Procedimiento Administrativo

Ley General de Cambio Climatico

Reglamento de la Ley General de Cambio Climatico

Reglamento para el Transporte terrestre de materiales y residuos peligrosos

Reglamento Interior de la Secretaria de Marina

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan
S.A.de C.V.

Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana en El Mar, 1974

Convenio internacional no. 152-Seguridad e Higiene en los Trabajos Portuarios

Reglas de Operacion del Puerto

Manual de Organizacion de la Administracién del Sistema Portuario Nacional publicado en
el Diario Oficial de la Federacion (DOF), el 12 de septiembre de 2023.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control de la Administracién del Sistema
Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.

Manual de Organizacién del Organo Interno de Control en la Administracién del Sistema
Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.

Programa Maestro de Desarrollo Portuario del Puerto de Tuxpan 2022-2027

Programa Operativo Anual

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

Cddigo de Comercio

Codigo Civil Federal

Codigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo PBIP

Acuerdo Secretarial numero 380/2021, emitido por el Secretaria de Marina publicado en
D.O.F. el 16 de noviembre de 2021

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V.

Bases generales para el registro afectacién, disposicién final y baja de bienes muebles
Lineamientos y criterios generales para el otorgamiento de contratos de cesion parcial de
derechos y obligaciones y de prestacion de servicios portuarios y conexos, que celebra la
Administracién del Sistema Portuario Nacional Tuxpan S.A. de C.V.

Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de Obras Publicas y servicios relacionados con las
mismas.

Normas y bases generales para cancelar adeudos a cargo de terceros y a favor de la
ASIPONATUX, cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su cobro.

Disposiciones generales para la autorizacién de contratos plurianuales.
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e Manual del Sistema de Gestidn Integral "calidad, ambiental y seguridad y salud en el
trabajo.

e Lineamientos internos para la asignacién de comisiones, viaticos y pasajes, nacionales e
internacionales de las Administraciones del Sistema Portuario Nacional, coordinadas por el
Subsector Portuario.

e Lineamientos internos para la Asignacién, uso y control de vehiculos, combustibles y
cajones de estacionamiento de la Administraciéon del Sistema Portuario Nacional Tuxpan,
S.A.de C.V.

e Lineamientos del Comité de Planeacion

e ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de Recursos
Humanos de la Administracion Publica Federal

e Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Econdmica de los Ingresos, de los Gastos y del
Financiamiento de los Entes Publicos. Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

e ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y
autorizacion de las Estrategias y Programas de Comunicacién Social, de Promocion y
Publicidad a cargo de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,

para el ejercicio fiscal 2025.
e Regulacién Tarifaria a los titulos de concesién de las administraciones portuarias integrales

que se indican.

e Reglamento para la prestacion del servicio social de los estudiantes de las instituciones de
educacién superior en la republica mexicana

e NOM-025-SSA1-2014 Salud Ambiental

e NOM-019-STPS-2011
IV. AMBITO DE APLICACION

El presente CGCA se implementara en todas las Unidades Administrativas de la ASIPONA Tuxpan
y serd de observancia general para todos sus servidores publicos, que en el ejercicio de sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones; produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean documentos de archivo, como un instrumento de control archivistico para
la organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, a
través de los Responsables de archivo de tramite.

V. METODOLOGIA DE LA ELABORACION
Conforme a la estructura archivistica, se establecen los niveles de fondo, seccién y serie a traves
de la identificacion, jerarquizacién y codificacién, atendiendo los principios de delimitacion,

unicidad, estabilidad y simplificacion.
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PRIMERA ETAPA

Identificacion

e Se identificaron las atribuciones, funciones y actividades de la ASIPONA Tuxpan en su
estatuto social y demads disposiciones juridicas que le rigen para determinar su estructura

documental.

e Se determind la totalidad de funciones que realiza la Entidad en base a su objeto de
creacion.

e Sellevaron a cabo mesas de trabajo con las dreas generadoras de documentacién, para la
revisiony el llenado de Fichas Técnicas de Valoracién Documental (FTVD) conforme al Anexo
I de la Metodologia. Para ello fue necesario que cada area identificara la documentacion
que produce y recibe a fin de que, partiendo desde su atribucion, se creara una estructura

|6gica a través de seccionesy series.
e Serevisaron a detalle las FTVD elaboradas en coordinacién con los Responsables de Archivo

de Tramite de las Unidades Administrativas.
Jerarquizacion

e Se elaboré la Matriz de Andlisis de Procesos, lo que permitié agrupar por categorias la
funcion e identificar semejanzas y diferencias entre ellas, estableciendo secciones y series.

Codificacién
s Se definié el cédigo alfanumérico que sirve para establecer la clasificacion de los
expedientes de archivo que produce la ASIPONA Tuxpan.

e Se codificaron las funciones comunes con nimeros consecutivos del 1 al 12 y la letra “C" (1C
a 12Q) y las funciones sustantivas con numero 1-4 y la letra “S” (1S a 4S).

SEGUNDA ETAPA
Validacion

e Elarea Coordinadora de Archivos, llevé a cabo las acciones correspondientes ante el Grupo
Interdisciplinario para someter a consideracion el CGCA.
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Formalizacion

o En cuanto el AGN apruebe el CGCA se implantara y difundira en la ASIPONA Tuxpan para su
implementacién en los archivos de tramite.

Asesoria y Supervision

o La ASIPONA Tuxpan a través de su area Coordinadora de Archivos establecera un programa
de capacitacién en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, para la correcta aplicacion del
CGCA, y brindara asesoria continta a solicitud expresa de cada servidor publico que asi lo

requiera.
e Asi mismo, supervisara que el CGCA se utilice y aplique para la clasificacion, ordenacion y

descripcion de los expedientes de archivo.
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VI. ESQUEMA CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO: ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL TUXPAN, S.A. DE C.V.

| (ASIPONATUX)
CODIGO SECCIONES COMUNES
1C Legislacion
2C Asuntos juridicos
3C Programacidn, organizacién y presupuestacion
4C Recursos humanos
5C Recursos financieros
6C Recursos materiales
7C Servicios generales
8C Tecnologias y servicios de la informacién
9C Comunicacion social
10C Control de auditorias de actividades publicas
11C Planeacién, informacidn, evaluacion y politicas
I 12C Transparencia y acceso a la informacion
CODIGO SECCIONES SUSTANTIVAS
1S Organos colegiados
2S Comercializacién del puerto
3S Operacion del puerto
4S Infraestructura del puerto
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VII. RELACION DE SERIES DOCUMENTALES COMUNES

FONDO: ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL TUXPAN, S.A. DE C.\V.

(ASIPONATUX)
Seccion 1C Legislacion
Cadigo Serie
1C.10 Regulacién y mecanismos de colaboracién legal

Seccion 2C Asuntos juridicos
Cadigo Serie
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.7 Asesoria Juridica
2C.8 Juicios contra la Entidad
2C.9 Juicios de la Entidad
2C.11 Interposicidon de recursos administrativos
2C.17 Procedimientos judiciales y administrativos

3C Programacion, organizacion y presupuestacion
Cédigo Serie
3C.7 Planeacion operativa
3C.14 Certificacién de calidad de procesos y servicios administrativos
) 4 R e ) C D
Cédigo Serie
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Evaluacion de normas
4C.3 Registro del recurso humano
4C5 Administracién de remuneraciones y deducciones de las personas servidoras
publicas
4C.14 Evaluacion del desempefio de servidores publicos de mando
4C.15 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social
4C.22 Capacitaciéon continua y desarrollo profesional del personal de areas
' administrativas. 5‘3\&DOS

Servicio social de areas administrativas
5C Recursos financieros

Seccion

Cédigo Serie
5C4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos E -g:@ﬂ )
5C.19 Pélizas de diario AncHIVO GENERAL
5C.23 Conciliaciones bancarias e L A NACION

YALIDADO
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5C.28 Contribuciones
 Seccién 6C Recursos materiales
Caodigo Serie
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, adquisiciones,
arrendamientos y servicios :
6C.3 Procedimientos de contratacion L ORI 2
6C.6 Control de contratos .é‘)". NN
6C.7 Seguros y fianzas o
6C.17 Administracién de bienes muebles
6C.18 Administracion de bienes inmuebles €7 Wil
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y ser\‘nmp«"ﬁ&r\ o

6C.24

“q
Comité de bienes muebles '_""d'»‘

Secciéon 7C Servicios generales

Cédigo Serie ey '
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, etc.) Dz LA_NA"ION
7C.5 Servicios de sequridad y vigilancia VALIDADO
7C.6 Servicio de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.13 Control de parque vehicular

7C.14
Seccion

Control de combustible
8C Tecnologias y servicios de la informacion

Caédigo Serie
8C.3 Cumplimiento de la normatividad tecnolégica
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Disefio de sistemas
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

Seccion

Administracion y cumplimiento archivistico
9C Comunicacion social
Serie

9C.2

Programas y proyectos en materia de comunicacion social

Seccion 10C Control de auditorias de actividades publicas
cédigo Serie
10C.5 Revisiones de rubros especificos

Seccion

Caodigo

11C Planeacién, informacion, evaluacién y politicas
Serie

11C.7

Programas a mediano plazo

Seccion 12C Transparencia y acceso a la informacion
Cédigo Serie )
12C.5 Comité de transparencia
12C.6 Acceso a la informacion publica
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VIII. RELACION DE SERIES DOCUMENTALES SUSTANTIVAS

FONDO: ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL TUXPAN, S.A. DE C.V.

(ASIPONATUX)
Seccion 1S Organos colegiados
Cddigo Serie
1S.1 Consejo de administraciéon
1S.2 Comité de ética

Seccion 2S Comercializacion del puerto

Serie S
2S.1 Concursos, proyectos y estudios en materia de comercialj.ﬁv Oh
25.2 Cesion parcial de derechos y obligaciones (7
25.3 Prestacién de servicios portuarios
25.4 Prestacion de servicios conexos
25.5 Control de uso temporal de infraestructura
2S.6 Control de almacenaje
25.7 Comités de comercializacion e
25.8 Promocién del desarrollo portuario T

Seccion 3S Operacion del puerto
Cadigo Serie

3S.1 Disposiciones en materia de operaciones portuarias
35.2 Revisiones de autoridades
3S.3 Uso de la infraestructura portuaria
3S.4 Seguridad y proteccion portuaria
3S.5 Cumplimiento de obligaciones contractuales de cesionarios
3S.6 Registro estadistico
35.7 Comités y subcomités de operaciones
L) £ =L~ d UE J = L)
Cddigo Serie
4S.1 Control de contratos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas

4S.2 Comité de obra publica
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VII. HOJA DE CIERRE
El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 16 secciones documentales y 66

series documentales comunes y sustantivas.

Funciones comunes

CODIGO | SECCION SERIES
1C | Legislacién 1
2C Asuntos juridicos 6
3C Programacién, organizacion y presupuestacion 2
4C Recursos humanos 8
5C Recursos financieros 7
6C Recursos materiales 8
7C Servicios generales 5
8C Tecnologias y servicios de la informacion 5
9C Comunicacién social 1
10C Control de auditorias de actividades publicas 1
11C Planeacion, informacién, evaluacion y politicas 1
12C Transparencia y acceso a la informacion 2
Total 47

Funciones sustantivas

CODIGO | SECCION SERIES

1S | Administracién portuaria gl 2

2S Comercializacion del puerto 8

3S Operacion del puerto 7

4S Infraestructura del puerto 2
19

El presente instrumento fue elaborado con fuﬁﬁﬁﬂmﬁmo 28 fraccion I de la Ley
General de Archivos por el drea Coordi ora/deaB:hjl(cNACION

~  VALIDADO

énez Ramirez
Responsable del Afea Coordinadora de Archivos
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