a-. SCT r‘% TUXPAN COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
Sy : ~ - PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

Guia Simple de Archivos 2019

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE
TUXPAN, S.A.DE C.V.

COORDINACION DE ARCHIVOS

{q

TUXPAN

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019




. n - F:
PEa 4 COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
e <y SCT Y\% TUXPAN PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
N ESa comumicasionts Guia Simple de Archivos 2019

"L

INTRODUCCION

La Guia Simple de Archivos es un esquema general de descripcion de las areas
documentales de los archivos de la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan,
S.A. de CV., que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro

general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a la entidad a identificar los documentos de archivo por medio de su
descripcion archivistica en la que se establecen.
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MARCO JURIDICO

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

ARTICULO 4. Para efectos de la presente Ley y su ambito de aplicacién se entendera
por:

XXV. Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos
generales,

ARTICULO 19.

Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta
archivistica que propicien la organizacion, administracion, conservacion y
localizacion expedita de sus archivos. Por lo que deberan contar al menos con los
siguientes:

I. El cuadro general de clasificacion archivistica;

Il. El catalogo de disposicion documental;

I1l. Los inventarios documentales;

a) General,

b) De transferencia; y

c) De baja;y

IV. La guia simple de archivos.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

(Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de
2003)

ARTICULO 46.
De conformidad con los lineamientos a que se refiere el articulo 42 de este
Reglamento, los Comités elaboraran un programa que contendra una guia simple
de la organizacion de los archivos de la dependencia o entidad, con el objeto de
facilitar la obtencién y acceso a la informacion publica. Dicha guia se actualizara
Anualmente y debera incluir las medidas necesarias para custodia y conse/@Egic
de los archivos. Asimismo, los Comités supervi '
o criterios a que se refiere este capitulo.
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A
IDENTIFICACION |
Entidad: Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

Area de procedencia del

. Direccion General
archivo:

Hombre. del. reaponsabie ¥ C. Azarely Monfil Leandro, Coordinadora de Promocién

cargo:

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

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72810

Correo electrdonico: coord_promocion@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Direccién General

SECCION: 1C LEGISLACION

volumen Ubicacion
Series Documentales = Fechal(s) Descripcion Unidad de 2 A
- Cantidad Fisica
medida
Normatividad Carreteraala
gue regula a Barra Norte
. la entidad Ky 6. egl,
1C.4 CODIGOS 2012-2015 d | EXPEDIENTE 2 Ejido la
Federal, Calzada C.P.
Estatal y 92800
Municipal. Tuxpan, Ver.

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
Yorliner) Ubicacion
Series Documentales  Fecha(s) Descripcion Umdaf:i de Cantidad LR
medida
Carreteraa la

DISPOSICIONES Barra Norte
EN MATERIA DE Asuntos Km 6.5 col.
2Ca1 ASUNTOS 2012 juridicosde la | EXPEDIENTE 1 Ejido la
JURIDICOS entidad. Calzada C.P.
92800

Tuxpan, Ver.
Carretera a la

Servicios ! Barra Norte
ASISTENCIA profesionales qu _6.5 col.
2C.6 CONSULTAY 2009 . EXPEDIENTE 1
en materia

ASESORIAS

juridica /l / |
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SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Volumen ] S
Series Documentales Fechal(s) Descripcion Unidad de ' 5 Ublcr:a?cmn
- Cantidad Fisica
medida
Documentacién Carretera a
DISPOSICIONES de N'a 'far:'
EN MATEIA DE normatividad i i
4C.1 RECURSOS 2012 aplicable al area EXPEDIENTE 3 GI.Z) ét;ll.zzjtljc;o
HUMANOS de Recursos C.P. 92800
Humanos. Tuxpan, Ver.
Carretera a
la Barra
Norte Km
4C.8 ic;'l‘gr‘gl'aa's 212 Permisos EXPEDIENTE 1 6.5 col, Ejido
la Calzada
C.P. 92800
Tuxpan, Ver.
CAPACITACION G —
CONTINUAY Diversos cursos la Barra
DESARROLLO implementados Norte Km
4C.22 PROFESIONAL 2012 en la entidad EXPEDIENTE 1 6.5 col. Ejido
DEL PERSONAL para el personal la Calzada
DE AREAS que lo integra. C.p.92800
ADMINISTRATIVAS Tuxpam, Ver.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA ;

Volumen |

Series Documentales Fechal(s) Descripcion ‘ Unidad de i ? l Ubu’:a.tcmn
= Cantidad Fisica
medida
DISPOSICIONES EN ESTUDIOS DE Carretera a
MATERIA DE MERCADO la Barra
RECURSOS PARA Norte Km
6C.1 MATER!ALES, OBRA 2012 SIVERSAS EXPEDIENTE 2 6.5 col. Ejido
PUBLICA, la Calzada
CONSERVACION Y CONTRATACIO C.P. 92800
MANTENIMIENTO. NES Tuxpan, Ver.
CUMPLIMIENT
O DE Carretera a
CESIONARIOS '\:zr'i‘gf‘:;
SEGUROS Y Y "
6C.7 FIANZAS 2012 PRESTADORES EXPEDIENTE 1 6|.§ g;ll.zijclic;o
DE SERVICIOS €. asnfa
RESPECTO A Tuxpan' Ver.
SU SEGURO.

Carretera a

CONSERVACION

Y . .
Revision de
MANTENIMIENTO | 2007- diversas EXPEDIENTE 2

o BEL 8 condiciones
INFRAESTRUCTU /° ‘
RA FISICA e

la Barra
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Carretera
a la Barra
INVENTARIO . Norte Km
FiSICO Y Registro de 65 col.
6C.18 CONTROL DE 2012 IBUERIAGRS: | e ETE 1 Ejido la
BIENES diversos de Calzada
inmuebles
INMUEBLES ' C.P. 92800
Tuxpan,
Ver.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Volumen

Series Documentales i .
Unidad de O ‘

Ubicacion
Fisica

Fecha(s)

Descripcion

medida

Carreteraala
Barra Norte
Km 6.5 col.

Ejido la
Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.

SERVICIOS
EXPECIALIZADOS
DE MENSAJERIA

MENSAJERIA
POR CORREO
CERTIFICADO

7C.10 2012 EXPEDIENTE 1

SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

‘ Volun'.len l Ubicacion
Series Documentales |[Fecha(s) Descripcion Unidad de | ; g
X | Cantidad Fisica
| | medida |
Carreteraala
PROGRAMASY Barra Norte
PROYECTOS EN Programas de Km 6.5 col.
8C.2 MATERIA DE 2012 telecomunica | EXPEDIENTE ) Ejido la
TELECOMUNICAC ciones. Calzada C.P.
IONES. 92800
Tuxpan, Ver.

SECCION: 10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES Y POLITICAS

|
A ? ‘ S - Voldmen Ubicacion
Series Documentales | Fecha(s) | Descripcion | Unidad de Cantidad Fisica
. medida
Divgrsgs Carreteraa la
gudltorlas Barra Norte Km
10C.3 AUDITORIA 2012 apgcl?:dca;np:: ® | expeDiENTE 1 AT,
seguimiento 92800 Tuxpan,
correspondiente. Ver. b
Diversos oficios Carreteraa la
PETICIONES, respecto a %as”;o:qg'icsoﬁ?
10C.10 SUGERENCIAS Y 2012 peticiones, EXPEDIENTE [ Calzad; cp
RECOMENDACIONES sugerencias y / 92800 Tuxpan
recomendaciones. AL
° DR DA A OR A () A A ) ol'g A

2019
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Volumen | Ubi e
Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de 5 | S
: Cantidad Fisica
medida |
Carreteraa
la Barra
DIS:&?_E;&”E: EN MEJORAS DE Norte Km
11C.2 p 2012 LA GESTION EXPEDIENTE 1 6.5 col. Ejido
INFORMACION Y
A DE CALIDAD la Calzada
EVALUACION C.P. 92800
Tuxpan, Ver.
) Carretera a
PROGRAMAS Y Diversos la Barra
PROYECTOS EN programasy Norte Km
NC.4 MATERIA I?E 2012 proyectos de EXPEDIENTE 2 6.5 col. Ejido
INFORMACION Y informacion y la Calzada
EVALUACION. evaluacion. C.P.92800
Tuxpan, Ver.
Carretera a
la Barra
GRUPO fotmativode “escol
INTERINSTITUCIONAL ; i '
11C.14 DE INEFORMACION 2012 los integrantes EXPEDIENTE 1 Ejido la
(COMITES) del consejo de Calzada
administracion. | C.P. 92800
Tuxpan,
Ver.
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IDENTIFICACION

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

Area de procedencia del

Sty Direccion General

§ B orp e RS R C. Azarely Monfil Leandro, Coordinadora de Promocion

cargo:

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

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72810

Correo electronico: coord_promocion@puertotuxpan.com.mx

Funciones Sustantivas
Area generadora: Direccion General

Seccion: 1S Comercializacion
Valdhen Ubicacion
Cantidad Fisica

Series Documentales | Fecha(s) Descripcion Unidad de

medida
Carreteraala
Barra Norte Km
151 TARIFAS 2012 Tarifas EXPEDIENTE 1 Geol.Elica o
Calzada C.P.
92800 Tuxpan,
Ver.
Carreteraala
PROGRAMA IE;TUQEE nzja Barra Norte Km
152 | MAESTRO DE 2012 ABSUO0E | pynerENTE 1 Eseel Hioa fa
DESARROLLO Desarrol_lo Calzada C.P.
Portuario 92800 Tuxpan,
Ver.
Programas Carreteraala
PROGRAMA DE llevados a cabo %as”a 'I‘“Er.f‘g KI”‘
1S.5 | VINCULACION 2012 para fomentar | EXPEDIENTE 1 SYERnApE A
PUERTO-CIUDAD la cultura Calzada C.P.
: 92800 Tuxpan,
portuaria.
Ver.
Contratos Carreteraala
i celebrados Barra Norte Km
CESION PARCIAL entre la 6.5 col. Ejido |a
156 DE DERECHOS 2012 APITUXPAN y EEPERIENTE L Calzada C.P. —
diversas 92800 Tuxpan,
empresas. Ver.
Contratos Carreteraala
PRESTADORES celebrados con
15.7 DE SERVICIOS 2012 EXPEDIENTE 6
PORTUARIOS
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Procedimiento
dela Carretera ala
LICITACIONES administracion Barra Norte Km
PUBLICAS publica para 6.5 col. Ejido |a
L CONFORME A LA 2012 contrataciones EXREDIENTE 2 Calzada C.P.
LEY DE PUERTOS de bienes, 92800 Tuxpan,
servicios y Ver.
obras.

SECCION: 2S OPERACIONES

Series Documentales

Fecha(s)

Descripcion

Volumen

Unidad de

Cantidad

| Ubicacion
‘ Fisica

medida
Carretera a la
Barra Norte
Km 6.5 col.
REGLAS DE Reglas de .
2S.1 OPERACION 2012 Operacién EXPEDIENTE 1 Ejido la
Calzada C.P.
92800 Tuxpan,
Ver.
Diversos oficios Carretera ala
por parte de las Barra Norte
diversas Km 6.5 col.
25.9 CONAS?(.EIE::'II":?QIAS 2012 agencias' EXPEDIENTE 1 Ejido la
consignatarias Calzada C.P.
existentes en el 92800 Tuxpan,
Puerto. Ver.

SECCION: 3S OFICIALIA INTERNA

Series Documentales

Fechal(s)

|
! Descripcion

Comunicaciones
escritas estan
vinculados a los
asuntos de las
administracion

Volumen [

Unidad de
medida

Canﬁdad\

Ubicacion
Fisica

Carreteraala
Barra Norte Km

Integra -
3s.1 OFICIOS 2012 documentosque | EXPEDIENTE m BacaLEEo 15
permiten Calzada C.P.
comunicar 92800 Tuxpan,
disposiciones, abrir Ver.
consultas o llevar
adelante distintas
gestiones.
Memorandums =
girados por las
diversas areas que Carretera ala
integran la Barra Norte Km
35.2 | MEMORANDUMS | 2012 | APITUXPANconel | eypen enTE 1 £l S s

e

motivo de dar a
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Carreteraala
Barra Norte Km
6.5 col. Ejido la

Calzada C.P.
92800 Tuxpan,

Ver.

3S.3 BITACORAS 2006 Control de gestion | EXPEDIENTE ]

SECCION: 4S DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES
Volumen : =t
Ubicacion
‘ Cantidad ‘ Fisica

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida

Carreteraala
Barra Norte

Asuntos de la Km 6.5 col.
4S.1 %%::;ﬁ:g?g; 2012 Secretaria de | EXPEDIENTE 1 Ejido/la
Gobernacion Calzada C.P.
92800 Tuxpan,
Ver.
Carreteraala
DIVERSOS Barra Norte
4s3 | SECRETARIA DE sty | DOCUMENTOB | oumemiin ] ng‘ji‘jg EJL
MARINA DEL SECTOR Calzada CP.
NAVAL 92800 Tuxpan,
Ver.
Carreteraala
Diversos oficios Barra Norte

SECRETARIA DE disila Eeeratara Km 6.5 col.

45.4 HACIENTAY 2012 . EXPEDIENTE 2 Ejido la
de Hacienda y

CREDITO PUBLICO S e Calzada C.P.
Crédito Publico 92800 Tuxpan,
Ver.
D'Versgs Carreteraala
secreTaRiA D e
455 | MEDIO AMBIENTE | 56,5 Medio EXPEDIENTE 2 Elido la
Y RECURSOS bi Calzada C.P
LES Ambiente y <X
el o Recursos 92800 Tuxpan,
Naturales. Ver.
Carreteraala
Barra Norte
. Documentacion Km 6.5 col.
45.6 SEC:?E;QE;: DE 2012 | dela Secretaria | EXPEDIENTE 1 Ejicia Ia
de Energia. Calzada C.P.
92800 Tuxpan,
Ver.
SECRETARIA DE Carreteraala
AGRICULTURA, Barra Norte
o GANADERIA, Documentacion | oy oeo oy ; K?.igi Ica°'~
: DESARROLLO de SAGARPA. S

RURAL, PESCAY
ALIMENTACION

/" VW 92800 jpmens
O~

Calzada, C.P. 92800, Tuxpan, Veracruz \
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Carreteraala
SECRETARIA DE Documentacion ?(arr:_ glortle
COMUNICACIONES oficial de ERICH R
4S.9 2012 e EXPEDIENTE 10 Ejido la
Y TRANSPORTES act!V|dades y e g
Jjuntas. 92800 Tuxpan,
Ver.
Carreteraala
Barra Norte
SECRETARIA DE Visitas de Km 6.5 col.
4S.10 LA FUNCION 2012 ] .. EXPEDIENTE 1 Ejido la
PUBLICA e Las s Calzada C.P.
92800 Tuxpan,
Ver.
) Carreteraala
SECRETARIA DE BSEA‘t’i;sgz " ?(a::aé I;ICCJ;tIe
45.12 TR - 2012 Secretariade | EXPEDIENTE 1 Ejidola
PREVISION J
Trabajo Calzada C.P.
SOCIAL oy
Prevision Social. 9280(\)/TUXF33”.
er.

Carreter

y 1a Barra Norte K.M. 6.5

0
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2A-1

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

Area de procedencia del

o Gerencia de Administracion y Finanzas
archivo:

Nombre del onsabl ' : ’ o 2 .
il €l TeSponsable Y1 ic. susette Pérez Castan, Secretaria Ejecutiva de Gerente

cargo:
n - Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800
Domicilio:
Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72802
Correo electronico: secadmon@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Gerencia de Administracién y Finanzas

Seccion: 1C Legislacion

Volumen
Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de @ Cantidad
medida

Ubicacion
Fisica

Documentos
en materia de
ordenamiento

Carreteraala
Barra Norte

DISPOCISIONES legal y/o Km“6.5 col.
1C.1 EN MATERIA' DE 2017 normas legales EXPEDIENTE 1 Ejido la
LEGISLACION que tienen Calzada C.P.
. 92800
relevancia

sobre la Apitux.. RN,

Seccion: 2C Asuntos Juridicos

Volumen

3 Tk b . Ubicacion
Series Documentales Fechal(s) Descripcion Unidad de

Cantidad Fisica

medida

Carreteraala
Convenios, Barra Norte
EN MATERIA DE bases de i 6.5 col

2C.1 ASUNTOS 2016 colaboraciony | EXPEDIENTE 1 Ejido la
JURIDICOS acuerdos. Calzada C.P.

92800
[\/ Tuxpan, Ver.

2
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Seccion: 3C Programacion Organizacion y Presupuestacion

Volumen Ubi o
Series Documentales Fechals) Descripcion Unidad de A |'ca.|::|on
5 Cantidad Fisica
medida
N Carretera
INTEGRACION Y a la Barra
DICTAMEN DE Norte Km
MANUALES, . 6.5 col.
3C12 NORMAS Y 202 |, dcmoprf‘i?tcr)a?:?o EXPEDIENTE 1 Ejido la
LINEAMIENTOS DE & Calzada
PROCESOS Y C.P. 92800
PROCEDIMIENTOS Tuxpan,
Ver.
Carretera
a la Barra
PROGRAMAS Y Ngrstiglm
PROYECTOS EN Proyectos de & )
3C.18 MATERIA DE _ 2016 A EXPEDIENTE 1 (I‘:Eé]lczlgcliz
PRESUPUESTACION C.P.92800
Tuxpan,
Ver.
Carretera
a la Barra
EVALUACION Y Diversos Ng rStecc}fIm
3C.20 CONTROL.DEL 201 analisis de EXPEDIENTE 1 Ejido la
ETJERCICIO presupuesto Calzada
PRESUPUESTAL C.P. 92800
Tuxpan,
Ver.

Seccion: 4C Recursos Humanos

i ‘ gudiesig ¥ Volum‘en | Ubicacion
Series Documentales Fecha(s) | Descripcion Un:daf:l de | cantidad Fisica
| medida |
CAPACITACION Carretera a
CONTINUAY Cursos la Barra
DESARROLLO tomados por Norte Km
4C.22 | PREFESIONAL DEL 2016 el personal EXPEDIENTE 1 6.5 col. Ejido
PERSONAL DE que integran la Calzada
AREAS el area. C.P. 92800
ADMINISTRATIVAS Tuxpan, Ver.

—

it
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Seccion: 5C Recursos Financieros

Volumen |
% Sl el Unidad Ubicacién
Series Documentales Fecha(s) Descripcion e Cantidad Fisica
medida |
Expedientes relacionados
a la normatividad
empleada para llevar a
cabo un buen uso de

DISPOSICIONES los recnirosrc:f;?:rgﬁi:ros asi _ C?;rg;er:: a

EN MATERIA DE terminaciones para el Norte Km

5C1 RECURSOS 2008- gobierno federal (fondo —_— 3 6.5 col. Eiid
| FINANCIEROS Y 2017 | dereserva, presupuestos : EO ; Jé £

de fondos de a Calzada

CONTABILIDAD egresos de la federacion, C.P. 92800
GUBERNAMENTAL cuenta, publica, Tuxpan, Ver.

lineamientos,
contraprestacion al
gobierno
Federal etc)
Carretera a
REGISTRO Y r\:‘; r?ear};fn
CONTROL DE .

5C.a7 POLIZAS DE 2017 Control de egresos. EXPEDIENTE 4 6|.2 ét;ll.zijcljtio
BeHEswd C.P. 92800
Tuxpan, Ver.

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica I

Volumen | Ubicacion
Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de ‘ Cantidad ity
2 Fisica
medida
Carreteraala
. Barra Norte
. Km 6.5 col
DISPOSICIONES muebles e - ‘
6C.16 DE ACTIVO FIJO 2017 Stk EXPEDIENTE 1 Ejido la
Sscleiiridas Calzada C.P.
g : 92800
Tuxpan, Ver.

Seccion: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Volumen
Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida

Ubicacion
Cantidad | Fisica

Carretera a

la Barra

Norte Km

DISPOSICIONES EN 65 col.

8C.1 MATERIA DE 22081?’ '“;’Sa‘f;’t”;zif\:: EXPEDIENTE 2
TELECOMUNICACIONES } y
).
@\/ NGl )

s d
retera a la Barra Norte K.M. 6.5. Col. Ejidi Calzada, C.P. 928a0 1 pan, Veracruz
) e ! / EMGLLANG TAPATA
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Seccion: 9C Comunicacion Social

Volumen |

. Ubicacion
Udac de ‘ Cantidad I

Fisica

Series Documentales Fecha(s) Descripcion

medida

Carretera a la
DISPOSICIONES ‘”te%fzc‘on i?fe r;k(a:rotle

9C.12 ENMATERIA BE 2017 estrategias | EXPEDIENTE 1 Ejido la

RELACIONES

PUBLICAS y planes de Calzada C.P.

accion. 92800
Tuxpan, Ver.

Seccion: 10C Control de Auditoria de Actividades y Politicas

Series Documentales

10C.1

DISPOSICIONES
EN MATERIA DE
CONTROLY
AUDITORIA

Fecha(s

)

2005

Descripcion

Disposiciones en
materia de
control interno

| Volumen
Cantida

Unidad de
medida

EXPEDIEN
TE

|

Ubicacio
n Fisica

Carreteraa
la Barra
Norte Km
6.5 col.
Ejido la
Calzada
C.P. 92800
Tuxpan,
Ver.

10C.6

SEGUIMIENTO A
LA APLICACION
EN MEDIDAS O

RECOMENDACION

ES

2006-
2016

olIC

EXPEDIEN
TE

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

10C.8

REQUERIMIENTO
DE INFORMACION
A DEPENDENCIAS

Y ENTIDADES

2014

Documentacion recibida
en Apitux por
cualquier otra oficina de
gobierno estatal y
federal

EXPEDIEN
TE

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

10C.15

ENTREGA-
RECEPCION

2012-

Actas de la

EXPEDIEN
E

Carretera a
la Barra
Norte Km
6.5 col.

Ejido la

=

/2018
%



i Tk COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
(S SCT T\Q TUXPAN PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

N ety Guia Simple de Archivos 2019

Carretera
ala Barra
Norte Km

Documentacion 6.5 col.
2009-

10C.16 | LIBROS BLANCOS de diversos casos | EXPEDIENTE 5 Ejidola
2017 - Calzada
de la entidad.

C.P.
92800
Tuxpan,
Ver.

Seccion: 11C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Volumen : i
| Ubicacion
Cantidad Fisica

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida |

Carreteraala

DISPOSICIONES Diversos ?(?’;rz Eggle
ncz | ENMATERIADE | 2004- | o ooy | EXPEDIENTE 23 Ejido la
INFORMACIONY | 2015 i o S
EVALUACION ol
Tuxpan, Ver.

Seccion: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Volumen |

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida

Ubicacion

1 Cantidad ‘ Fisica

Carreteraala
Barra Norte
Km 6.5 col.

2017 INAI EXPEDIENTE 1 Ejido la

Calzada C.P.

92800

Tuxpan, Ver.

COMITE DE

12G.5 INFORMACION

e e e 2019

EMITIAND FAPATA



CoOMuUN

LBR:
pNA

Entidad:

SCT

sfcaiTania pi
ICACIONES
Y TRANIPORTIS

IDENTIFICACION

<& TUXPAN

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

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

archivo:

Area de procedencia del

GCerencia de Administracion y Finanzas

Nombre del responsable y

Lic. Susette Pérez Castan, Secretaria Ejecutiva de Gerente

cargo:

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

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72802

Correo electronico:

secadmon@puertotuxpan.com.mx

Funciones

Sustantivas

Area generadora: Gerencia de Administracion y Finanzas

Seccion: 2S Operaciones

Series Documentales

Fecha(s)

Volumen
Unidad de
medida

Ubicacion

Descripcion Cantidad Fisica

Documentacion
Carretera a la Barra

Norte Km 6.5 col.

general
25.4 PUERTO 2016 (diversos EXPEDIENTE 1 Ejido la Calzada C.P.
92800 Tuxpan, Ver.
asuntos)

Seccion: 3S Oficialia Interna

Series Documentales

3s.1

OFICIOS

voumen Ubicacion
Fecha(s) Descripcion Unidad de > o
X Cantidad Fisica
medida
Carreteraala
Diversos oficios Barra Norte
2017- dfa consulta, Km“6.5 col.
018 informes, EXPEDIENTE 4 Ejido la
acuerdos e Calzada C.P.
invitaciones 92800
Tuxpan, Ver.

Seccion: 4S Dependencias Gubernamentales

Series

4S.10

Documentales

SECRETARIA DE

LA FUNCION
PUBLICA

Fecha(s)

Descripcion

Documentacion

de Secretaria de
" Funcion
Publica

Volumen

Unidad de
medida

EXPEDIENTE

Cantidad

Ubicacion
Fisica
Carreteraala

Barra Norte
Km 6.5 col.




*’1%‘3

SCT | TR TUXPAN

' sfcaivania nf
COMUMNICACIONES
v TRANIFORTIES

Entidad:

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019
2A-3
IDENTIFICACION
Administracién Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

Area de procedencia del
archivo:

Departamento de Recursos Humanos

Nombre del responsable y

L.C. Maricela de Jesus Ortiz Montero, Jefa de Departamento de

cargo: Recursos Humanos

Domicilio: Tukpa, Ver.

Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72734

Correo electronico:

jdrhumanos@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Gerencia de Administracion y Finanzas

Seccion: 4C Recursos Humanos
Volumen

Fechal(s) Unidad de

Descripcion

Series Documentales Cantldad

Ubicacion
Fisica

medida
Carretera ala
DISPOSICIONES ?3; ° ';'2’;@
EN MATERIA DE 2010- Viaticos y s '
4C.1 RECURSOS 2017 oermisos, | Fr COIENTE ¢ CEE;“L‘; ’é 5
HUMANOS 92800
Tuxpan, Ver.
Carretera a la
REGISTRO Y ?(i; ok ’;‘;gle
CONTROL DE 2015- Plazas S '
454 PUESTOS Y 2017 autorizadas EXPEDIENTE 1 Callzzjéciic; Ig P
P B 92800
Tuxpan, Ver
Carretera a la
Barra Norte
RECLUTAMIENTO Curriculum Km 6.5 col.
4C.6 | YSELECCION DE 2017 personal dela | EXPEDIENTE 1 Ejidola
PERSONAL APITUX. Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver

R

/

1 2019

EMILIAND FAPATA

m.mx



COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

@zg; SCT | T} TUXPAN
B e

COMUNICACIONES
¥ TRANSROATES

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019
2A-4

Entidad:

IDENTIFICACION
Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

Area de procedencia del
archivo:

Departamento de Recursos Materiales

Nombre del responsable y

Lic. Vanessa Gonzalez Mar, Jefa de Departamento de Recursos

cargo: Materiales
ps Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800
Domicilio:
Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72735

Correo electronico:

jdrmateriales@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Gerencia de Administracion y Finanzas

Seccidén: 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Volumen

Series Documentales Fechal(s) Descripcion Unidad de @Cantidad UbF“.:e?cmn
> isica
medida
Carreteraa la
2016. | Documentacien prpyig
6C.3 LICITACIONES 5018 de div_ersas EXPEDIENTE 2 talza‘d; CP.
|ICltaCIOne5 92800 Tuxpan'
Ver.
Documentacion
de licitaciones,
invitaciones a
Carreteraa la
cuando menos Barra Norte Km
2014- tres personas, 6.5 col. Ejido la
6C.4 | ADQUISICIONES 2017 convocatorias, EAFEQIENTE . gggggc:a k.
uxpan,
Bases, NF.
propuestas
técnicasy
economicas.
Carreteraala
Contratos de Barra Norte Km
CONTROL DE 2014- % . 6.5 col. Ejido la
6C.6 CONTRATOS 5018 diversas areas EXPEDIENTE 59 Calzada C.P.
de la APITUX. 92800 Tuxpan,
Ver.
Pdlizas de Carretera a la
fianza y sequro Barra Nor_te Km
6C.7 SEGUROSY prestadores de | EXPEDIENTE 1
FIANZAS i
servicios y
cesionarios.

1 la Barra Norte K.M

2019



SCT rx—"’x TUXPAN COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION

PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
COMUNICATIONES Guia Simple de Archivos 2019

TSt ¥
oy

- 1
.

t
%

Seccion: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Volumen
Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
| medida

Ubicacion
Cantidad Fisica

Carreteraala
Barra Norte
Km 6.5 col.
8C.10 IB?IESESIET{JI\EA 2004 Software EXPEDIENTE 1 Ejido la
. Calzada C.P.
\] 92800
Tuxpan, Ver.

FMILIAWD TAPATA




V\\””\ TUXPAN COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION

PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019
2A-5

IDENTIFICACION |

Entidad:

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

archivo:

Area de procedencia del

Subgerencia de Finanzas

Nombre del responsable y

C.P. Maria Elena Pérez Flores, Subgerente de Finanzas

" | cargo:
S Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800
Domicilio:
Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72722

Correo electronico:

sgfinanzas@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Gerencia de Administracién y Finanzas

Seccion: 3C Programacion Organizacion y Presupuestacion
Volumen |

Series Documentales

Fechal(s) Descripcion Unidad de

Ubicacion
: Cantidad ‘ Fisica
medida

Carreteraala
Barra Norte
DISPOCISIONES - .. Km 6.5 col.
3.8 | ENMATERIADE | 2016 C'as'ﬂgsat‘z:” de | ExPEDIENTE 1 Ejido Ia
ORGANIZACION 9 ' Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.
Carretera ala
- Barra Norte
Ec\g]slﬁ‘:l:gl%hé: Autorizaciones Km 6.5 col.
3C.20 2015 de EXPEDIENTE 1 Ejido la
ERERGIEID presupuesto Calzada C.P.
PRESUPUESTAL 92800
Tuxpan, Ver.

Seccion: 4C Recursos Humanos

Series Documentales

Volumen
Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida

Ubicacion
Cantidad Fisica

4C.8

CONTROL DE
ASISTENCIA
(VACACIONES,
DESCANSOS Y
LICENCIAS,
INCAPACIDADES,
ETC.)

Carreteraa la
Personal de la Barra Norte
Administracion Km 6.5 col.

Portuaria EXPEDIENTE 1 Ejidl
Int€gral de Calzagig el

2015

EMILIAND TAPATA



& TUXPAN

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Volumen |

Series Documentales | Fecha(s) Unidad de

medida

Descripcion

‘Canﬁdad’

- Actas del
COMITE DE e
6C.25 OBRA PUBLICA 2017 com[;tfbcljii:)bra EXPEDIENTE 1

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

Ubicacion
Fisica
Carreteraala
Barra Norte
Km 6.5 col.
Ejido la
Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.

Seccion: 10C Control de Auditoria de Actividades y Politicas

| Volumen |

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de

Ubicacion
Fisica

‘ Cantidad ‘

medida

Invitaciones

giradas para

asistencia de
diversos
comiteés.

PARTICIPANTES

10C7 1 " "EN coMITES

2016 EXPEDIENTE 1

Carretera a la
Barra Norte
Km 6.5 col.

Ejido la
Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.

Seccion: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
! Volumen |

medida

Ubicacion
Fisica

|
Series Documentales :Fecha(s)i Descripcion ] Unidad de

’Canﬁdad’

PORTAL DE

12C.7 | TRANSPARENCIA

2017 INA| EXPEDIENTE

Carreteraala
Barra Norte
Km 6.5 col.

Ejido la
Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.

= ol

2019

CMrLIAND TAPATA



PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

. SCT r\& TUXPAN COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
; it BETAR DF \ T

A s Guia Simple de Archivos 2019
iIDENTIFICACION [
Entidad: Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

Area de procedencia del

. Subgerencia de Finanzas
archivo:

Nombre del responssbie: ¥ C.P. Maria Elena Pérez Flores, Subgerente de Finanzas

cargo:
s Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800
Domicilio: . -
Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72722
Correo electrénico: sgfinanzas@puertotuxpan.com.mx

Funciones Sustantivas
Area generadora: Gerencia de Administracion y Finanzas

Seccion: 3S Oficialia Interna

Volumen I

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida

Ubicacion

l Cantidad ’ Fisica

Carreteraala
Barra Norte

Notas de Km”6.5 col.

353 BITACORAS 2017 EXPEDIENTE 2 Ejido la

reuniones. Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.

FMILIANG EAFATA



‘f.., ':f’;; SCT T TUXPAN

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019

2A-7

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

IDENTIFICACION

Entidad:

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

archivo:

Area de procedencia del

Departamento de Tesoreria

Nombre del responsable y

C.P. Edna Martha Castaneda Salas, Jefa del Departamento de

cargo: Tesoreria.

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

Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72801

Correo electronico:

jdtesoreria@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Gerencia de Administracién y Finanzas

Seccion: 5C Recursos Financieros

Volumen

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de ; Ub:f:z_:c:on
7 Cantidad Fisica
medida
Documentos con
valor contable de Carotes 51a
las Barra Norte
REGISTROS 2010- entradas y salidas Km 6.5 col.
5C6 CONTABLES 2015 de recursos EXPEDIENTE 6 Ejido la
(GLOSA) financiero Calzada C.P.
recibidas en el 92800 Tuxpan,
departamento de Ver.
tesoreria
Carretera a la
Documentacion ?(B"as gortle
ESQUEMAS DE general de ) e CO%
SCT | pinanciaMiENTO | 29" | contribucion de | EXPEDIENTE : L
la empresa 92800 Tuxpan,
Ver.
Carreteraa la
REGISTRO Y Registro de ?(a"é‘ls gl?:gle
CONTROL DE facturasy il
5C.18 POLIZAS DE 2017 comiprobanite EXPEDIENTE 24 CallEzJ:cljzl?:.P.
INGRESOS de pago 92800 Tuxpan,
Ver.
Carreteraala
Depadsitos con ?(a”as r;mtf
m 6.5 col.
5C.22 CONTROL DE 2005 chequedela | EXPEDIENTE 3 Ejido la
CHEQUES 20 lﬁntidad :




PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

J?:%* SCT | (\&' TUXPAN COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION

L uher g ViCEETARIA DE
VLTS COMUNICATIONES
Y TRANSPORTES

Guia Simple de Archivos 2019

IDENTIFICACION

Entidad:

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

Area de procedencia del
archivo:

Departamento de Tesoreria

Nombre del responsable y
cargo:

C.P. Edna Martha Castafneda Salas, Jefa del Departamento de
Tesoreria.

Domicilio:

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

Teléfono:

783102 30 30 Ext: 72801

Correo electréonico:

jdtesoreria@puertotuxpan.com.mx

Funciones Sustantivas

Area generadora: Gerencia de Administracién y Finanzas

Seccion: 3S Oficialia Interna

352 | MEMORANDUMS

Nencnen Ubicacion
Series Documentales  Fecha(s) Descripcion Unidad de Cantidad Ficica
medida
Diversos
escritos de los |
departamentos Carreteraala
. Barra Norte
dieiitegrens &5 col
2014 P EXPEDIENTE 1 Ejido la
dar una
T Calzada C.P.
HEGEEAAAE, Tuxpan, Ver.
acordar o
invitar.

TMILIAND FAPATA



.1.;,, (\ COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
”"rﬁ‘f’ "S””q;[:' TUXPAN PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Ad cacionts Guia Simple de Archivos 2019

COoMUN
Y TRANSPONTES

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019

2A-8
IDENTIFICACION
Entidad: Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

grrfl’?ivc?e EaEeRena gel Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Nombre del responsable y|C.P. Veronica Ruiz Paz, Jefa del Departamento de Contabilidad y
cargo: Presupuesto.

Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800

Domicilio: Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72736
Correo electronico: jdcontablidad@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Gerencia de Administracion y Finanzas

Seccion: 5C Recursos Financieros

Volumen . i
Ubicacion

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unlda.d de Cantidad Fisica
medida

Carreteraala
Barra Norte

CRC')ES':'S;;?I?[:'E Viaticos del Km 6.5 col.
5C17 < 2017 personal de la | EXPEDIENTE 44 Ejido la
POLIZAS DE }
EGRESOS Entidad. Calzada C.P.
92800

Tuxpan, Ver.

Q

2019

LhILIANG PAPATA

k

irra Norte K.M. 6.5, Col. Ejido la Calza




s, SCT T\&. TUXPAN COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
R PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

NTFe  coMumicATionts Guia Simple de Archivos 2019

= ] Y TRAMSPFORTIS

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019

3A-1
IDENTIFICACION
Entidad: Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

Area de procedencia del

. Gerencia de Comercializacion
archivo:

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

Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800

Domicilio: Tuxpan, Ver.
Telefono: 783102 30 30 Ext: 72739
Correo electronico: jdcesionesl@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Gerencia de Comercializacion

Seccion: 1C Legislacion

Volumen Ubicacion
Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de

Cantidad Fisica

medida
PBrsas Carreteraala
DIARIO OFICIAL . 5 Barra Norte
publicaciones
DE LA en ol DOF Km 6.5 col.
1C.13 FEDERACION 2005 (Leyes EXPEDIENTE 1 Ejido la
(PUBLICACIONES s n{en'tos Calzada C.P.
EN EL) 9 ' 92800
acuerdos)
Tuxpan, Ver.

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Volumen

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida

Ubicacion
Cantidad Fisica

DISPOSICIONES
EN MATERIA.OE Carreteraa la
RECURSOS Leyes, Barra Norte Km
MATERIALES lineamientos y 65 col. Ejido la
6C.1 OBRA PUBLICA, 20M codigos EXPEDIENTE 1 Cabmta D,
CONSERVACION aplicables. 92903,1:'*93":
Y ]
MANTENIMIENTO M\
Carreteraala
2012 Inyitaciones a
6C.3 LICITACIONES 2018 ando menos | EXPEDIENTE I P 4
tres T eew,




y -

. 7 .
P . COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
e <F SCT \ TUXPAN PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

WIERY comimieationss Guia Simple de Archivos 2019

BANSPC

Documentacion
de licitaciones,
invitaciones a

Carreteraa la
cuando menos

Barra Norte Km

2016- tres personas, 6.5 col. Ejido la
6C.4 | ADQUISICIONES 2017 convecatorias, | EXT FRIENTE ! e
bases 92800 Tuxpan,
! Ver.
propuestas N
técnicasy

economicas.

Seccion: 7C Servicios Generales

Volumen |

s se ks s Ubicacion
Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de ’ Cantidad ‘ Eisica

medida

Carreteraa la
PROGRAMAS Y Implementacion Barra Norte
PROYECTOS EN 2017- W Km_G.S col.
7C.2 MATERIA DE 5018 proyectos para EXPEDIENTE 1 Ejido la
SERVICIOS i Calzada C.P.
GENERALES ’ 92800
/ Tuxpan, Ver.

gt é!{

2019

ML A ND EAPATA




. SCT | (\& TUXPAN COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
SHivihwiing _ PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

ol O Guia Simple de Archivos 2019

I
Wl 2
-

IDENTIFICACION
Entidad: Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A.de C.V.
Area de procedencia del

A Gerencia de Comercializacién
archivo:

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

Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800

Domicilio:

Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72739
Correo electrénico: jdcesionesl@puertotuxpan.com.mx

Funciones Sustantivas
Area generadora: Gerencia de Comercializacion

Seccion: 1S Comercializacion

Volume . i
winen Ubicacion
Cantidad Fisica

Series Documentales @ Fechal(s) Descripcion Unidad de
medida

Carreteraala
LICITACIONES adquisiciones, 'i?:‘[‘fas ';02"9
PUBLICAS 2009- de ) 23 L0k
158 | coNFORMEALA | 2012 | arrendamientos | EXPEDIENTE 2 CEE;%‘;'E 5
LEY DE PUERTOS y servicios 92800 Tux;:-za-n,
Ver.

Seccion: 3S Oficialia Interna

Vol % s
oramen Ubicacion
Cantidad Fisica

Series Documentales Fechal(s) Descripcion Unidad de
medida

Comunicacion
de
disposiciones,
consultas,
ordenes, Carreteraala
informes o Barra Norte
2016- también para Km“6.5 col.
3S.1 OFICIOS 2017 llevar a EXPEDIENTE 5 Ejido la
cabo gestiones Calzada C.P.
de acuerdos, de 92800
invitacion, de Tuxpan, Ver.
/tf}ucfﬁcién, de
olaboracion, de
agradecimiento,
atc. | / ot

TMILIAND FAPATA

Carretera a la Barra Norte K.M. 6.5, Col /\I la, C.P. 9280P " Tuxpan, Veracruz 2 19



<} TUXPAN

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION

Instruccion o
disposicion
dentrode la

Apitux.

ER: SCT PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
G2 fowicacen Guia Simple de Archivos 2019
Escritos para
intercambiar
informacion
entre
los diferentes Carretera ala
departamentos Barra Norte
o para Km 6.5 col.
3S.2 | MEMORANDUMS 2017 comunicar EXPEDIENTE Ejido la
alguna _Calzada C.P.
indicacion, 92800
recomendacion, Tuxpan, Ver.

6.5, Col. Ejido Ia C

it

019

FMILIAND TAFATA
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COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION

PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019

4A-1

Guia Simple de Archivos 2019

IDENTIFICACION

Entidad:

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

Area de procedencia del
archivo:

Cerencia de Operaciones e ingenieria

Nombre del responsable y
cargo:

Lic. Norberta Beatriz Bautista Calderdn, Secretaria Ejecutiva de
Gerente.

Domicilio:

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

Teléfono:

783102 30 30 Ext: 72820

Correo electronico:

secopers@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Gerencia de Operaciones e ingenieria

Seccion: 1C Legislacion

Series Documentales

Fecha(s

Descripcion

Volumen

Unidad de

Ubicacion

Cantidad Fisica

COMITES Y
SUBCOMITES DE
NORMALIZACION

1C.15

2018

Diversos
comités para

regularizacion.

medida

EXPEDIENTE

Carreteraala
Barra Norte
Km 6.5 col.

> Ejido la
Calzada C.P.

92800 Tuxpan,

Ver.

Seccion: 2C Asuntos Juridicos

Series Documentales

Fecha(s)

Descripcion

Volumen

Unidad de

Ubicacion

Cantidad Fisica

JUICIOS DE LA

2 DEPENDENCIA

2018

Juiciodela
entidad

medida

EXPEDIENTE

Carretera a la
Barra Norte
Km 6.5 col.

1 Ejido la
Calzada C.P.
92800 Tuxpan,
Ver.

Seccion: 4C Recursos Humanos

Series Documentales

CONTROL
DISCIPLINARIO

Fecha(s)

Descripcion

Acuerdos

Volumen

Unidad de
medida

EXPEDIENTE

Ubicacion
Cantidad

Carreteraa la

EMELIAND FAPATA
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. SCT | TY TUXPAN

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION

PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
' | Volumen £ 3
Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de ‘ ; ‘ Ub:ga}cnon
. Cantidad Fisica
medida
Carretera
DISPOSICIONES EN ala Barra
MATERIA DE Informe de Py
RECURSOS resg g_ﬁli_fd‘.’ e _ S ol.
6C.1 MATERIALES, 2018 MODHANOY | ExpPEDIENTE Ejido la
OBRA PUBLICA, eq“c'jpot')”?g's”o Calzada
CONSERVACION Y docu;:é?;es C.P. 92800
MANTENIMIENTO ) Tuxpan,
Ver.
PROGRAMAS Y Carretara
PROYECTOS EN la\l'a Barra
MATERIA DE Proyectos ggi;m
RECURSOS llevados a cabo i .
aC.2 MATER!ALES, 2016 por los EXPEDIENTE (I:Eéltc;géa;
OBRA PUBLISZA, departamentos. C.P. 92800
CONSERVACION Y .TL;xpan
MANTENIMIENTO :
Ver
Carretera
ala Barra
Norte Km
5017- Invitaciones 6_.'5 col.
6C.3 LICITACIONES cuanto menos | EXPEDIENTE Ejido la
2018
tres. Calzada
C.P. 92800
Tuxpan,
Ver.
Carretera
< Acciones de ala Barra
CONSERVACION Y PR . Norte Km
MANTENIMIENTO i 6.5 col.
6C13 DE LA 2016 | Y Conssr"ac"’” EXPEDIENTE Ejido Ia
INFRAESTRUCTURA infraest?uctura Calzada
FisicA o C.P. 92800
fisica.
Tuxpan,
Ver
Carretera
ala Barra
COMITES Y Norte Km
SUBCOMITES DE P 6.5 col.
6C.23 ADQUISICIONES, 2018 CoritEs EXPEDIENTE Ejido la
ARRENDAMIENTOS ’ Calzada
Y SERVICIOS C.P. 92800
Tuxps

EMILIAND FAPATA
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CT N - COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
S 1 S e Q _TUXPAN PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

Guia Simple de Archivos 2019

Seccion: 10C Control de Auditoria de Actividades y Politicas

Volumen Ubicacis
Series Documentales | Fecha(s) Descripcion Unidad de : raton
. Cantidad Fisica
medida
PROGRAMASY Carreteraala
PROYECTOS EN ’ Barra Norte Km
6.5 col. Ejido la
10C.2 MATERIA DE 2018 QIC EXPEDIENTE 1 Calzada C.P.
CONTROLY 92800 Tuxpan,
AUDITORIA Ver.

Seccion: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Volumen |

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida

Ubicacion

Cantidad ‘ Fisica

Carreteraala

DISPOSICIONES Barra Norte

Km 6.5 col.

ey | ENMAIERIRDE | 550 INAI EXPEDIENTE 1 Ejido la
uﬁggﬁiﬁxgléﬁq Calzada C.P.

92800

Tuxpan, Ver.
Carreteraa la

CLASIFICACION [13:;:36 'g’f’:';le

DE Asuntos i '

L INFORMACION 2ED generales. ey e 1 Callzzjala?:lz Ig P
CONFIDENCIAL 92800

Tuxpan, Ver.

EWI L AND EAPATA
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. SCT | T TUXPAN

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

Guia Simple de Archivos 2019

IDENTIFICACION

Entidad:

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

Area de procedencia del
archivo:

Gerencia de Operaciones e ingenieria

Nombre del responsable y
cargo:

Cerente.

Lic. Norberta Beatriz Bautista Calderon, Secretaria Ejecutiva de

Domicilio:

Tuxpan, Ver.

Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800

Teléfono:

783102 30 30 Ext: 72820

Correo electronico:

secopers@puertotuxpan.com.mx

Funciones Sustantivas

Area generadora: Gerencia de Operaciones e ingenieria

Seccion: 1S Comercializacion

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de

Volumen

Cantidad

Ubicacion
Fisica

medida
Carreteraala
Barra Norte
PROGRAMA 5017- Programa de Km“6.5 col.
1S5.2 MAESTRO DE 2018 Desarrollo EXPEDIENTE 4 Ejido la
DESARROLLO Portuario. Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.
Carreteraala
Contratos para Barra Norte
PRESTADORES la prestacion de Km 6.5 col.
1S.7 DE SERVICIOS 2018 servicios EXPEDIENTE 1 Ejido la
PORTUARIOS portuarios y Calzada C.P.
conexaos. 92800
Tuxpan, Ver.
Proce;idelrlr;lento Carreteraala
LICITACIONES adm ti)rl'\istracic’)n ?(ar:ae r;?:[:tle
PUBLICAS publica para R :
S8 | cONFORME A Eels cogtreta}t_aciones EXPEOIERT= L CaIEzJ;‘iC; 'g_p_
LEY DE PUERTOS . swilézss; 92800
Tuxpan, Ver.
N obras.




COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

3 SCTf <} TUXPAN

Seccion: 2S Operaciones
| Volumen |

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de ‘ - Ubi??c'on
5 Cantidad Fisica
medida
Carreteraala
SUPERVICION BTrS-Norta
253 3 201g | 'nformacidnde | ey pen e 1 K?’ES ICOL
~ | OPERACIONES bugques. el Z—'; doa (a: 5
PORTUARIAS 92800
Tuxpan, Ver.
Carreteraala
- Barra Norte
Documentacion
Km 6.5 col.
25.4 PUERTO 2018 general EXPEDIENTE 2 Ejido la
(diversos
asuntos) Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.
Asuntos Carreteraala
generales de la Barra Norte
SEGURIDAD Y proteccion del Km 6.5 col.
25.10 PROTECCION 2018 puerto. EXPEDIENTE 2 Ejido la
PORTUARIA (Solicitudes, Calzada C.P.
oficios, avisos, 92800
circulares, etc.) Tuxpan, Ver.
Carreteraala
Barra Norte
: Actas del Km 6.5 col.
251 OSS:C:EFO?‘JEES 2018 comité de EXPEDIENTE 7 Ejido la
operaciones. Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver

Seccion: 3S Oficialia Interna

Series Documentales

351

OFICIOS

Fecha(s) |

Comunicacion de

Descripcion

disposiciones,
consultas,
ordenes, informes
o también para
llevar a
cabo gestiones de
acuerdo, de

invitacion, de
elicitacion, de
colaboracion, de

agradecimiento,
etc.

|Umdad de Cantldad'

Volumen

| medida

EXPEDIENTE

36

Ubicacion
Fisica

Carreteraala
Barra Norte
Km 6.5 col.

Ejido la

Calzada C.P.

I iAND SAPATA
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. CT r\& TUXPAN COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PRVY | icarrania oe ‘ PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
NS -

# Couusicacionts Guia Simple de Archivos 2019

-~ Y TRANSPOR

oy

Seccion: 4S Dependencias Gubernamentales
Volumen |

Series Documentales ) Fecha(s) | Descripcion Unidad de Ubicacion

Cantidad l Fisica
1

medida
Carretera a
Oficios la Barra
SECRETARIA DE enviados y Norte Km 6.5
459 | COMUNICACIONES 2018 reuibidssdals EXPEDIENTE 1 col. Ejido la
Y TRANSPORTES SCT Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.

ot

P S, S 019

MNarte K M ES Col Eilldo 1aC da C P 92800

£t LAND EAPATA
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5 SCT | T TUXPAN

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION

PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019

4A-2

IDENTIFICACION ]

Entidad:

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

archivo:

Area de procedencia del

Subgerencia de Proteccion Portuaria

Nombre del responsable y

Lic. Alejandro David Pérez Tejada Munguia, Subgerente de

cargo: Proteccion Portuaria
5 g Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800
Domicilio:
Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72727

Correo electronico:

sgproteccion@puertotuxpan.com.mx

Funciones Sustantivas

Area generadora: Gerencia de Operaciones e ingenieria

Seccion: 2S Operaciones

Series Documentales

Fecha(s)

Descripcion

Volumen |

Unidad de
medida

Ubicacion
Fisica

‘ Cantidad ‘

Carreteraala
Barra Norte
Km 6.5 col.
REGLAS DE Reglamentos i
251 P 2017 . EXPEDIENTE 1 Ejido la
OPERACION de operacion. Calzada CP.
92800
Tuxpan, Ver.
Asuntos Carreteraala
Generales de la Barra Norte
SEGURIDAD Y proteccion del Km 6.5 col.
2510 PROTECCION 2017 puerto. EXPEDIENTE 23 Ejido la
PORTUARIA (Solicitudes, Calzada C.P.
oficios, avisos, 92800
circulares, etc.) Tuxpan, Ver
Carreteraala
Barra Norte
Permisos de Km 6.5 col.
oggs| SONTROLDE 2017 acceso EXPEDIENTE 21 Ejido Ia
ACCESDS vehicular Calzada C.P.
92800
ﬁ\ / Tuxpan, Ver

(A
2019 '

TWILIAND TAPATA
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o SCT r—x TUXPAN PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

NG ouincacons Guia Simple de Archivos 2019

Seccion: 3S Oficialia Interna

Volumen |

; 4k bl 5 G Ubicacion
Series Documentales | Fecha(s) Descripcion Unidad de Cantidad ‘ Fisica

medida

Comunicacion
de
disposiciones,
consultas,
ordenes, Carretera ala
informes o Barra Norte
también para Km 6.5 col.
3S.1 OFICIOS 2017 llevar a EXPEDIENTE 5 Ejido la
cabo gestiones Calzada C.P.
de acuerdo, de 92800
invitacion, de Tuxpan, Ver.
felicitacion, de
colaboracion, de
agradecimiento,
etc.

P14 1 Y
2019

CMILIAND FAPATA



COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
\:%g' SCT R\ O, TUXPAN PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

e do ok Guia Simple de Archivos 2019

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019
4A-10
IDENTIFICACION

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

Area de procedencia del

o Departamento de Recito Fiscal
archivo:

Nombre del responsable y

C. Jesus Garcia Ovando, Jefe del Departamento de Recito Fiscal

cargo:
. Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800
Domicilio:
Tuxpan, Ver.
Telefono: 783102 30 30 Ext: 72750
Correo electronico: jdrecinto@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes
Area generadora: Gerencia de Operaciones e ingenieria

Seccion: 1C Legislacion
Volumen

Series Documentales Fechal(s) Descripcion Unidad de Cantidad
medida

Ubicacion
Fisica

ACUERDOS Acuerdos
1C.8 GENERALES 2017 sl v EXPEDIENTE 4

Carretera ala
Barra Norte
Km 6.5 col.

Ejido la
Calzada C.P.
92800
Tuxpan, Ver.
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¥ TRANSPORTES

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

» ) o
Entidad: Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A.de C.V.
Areal C_je procedencia. del Departamento de Recito Fiscal
archivo:

Nombre del responsable y

C. Jesus Garcia Ovando, Jefe del Departamento de Recito Fiscal

cargo:
o Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800
Domicilio:
Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72750

Correo electrénico: jdrecinto@puertotuxpan.com.mx

Funciones Sustantivas

Area generadora: Gerencia de Operaciones e ingenieria

Seccion: 2S Operaciones

Volumen

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de

Cantidad

Ubicacion
Fisica

medida
Carreteraala
2016- Embarcaciones, 8635”3 T“gfs K'm
252 | EMBARCACIONES | .2 control parcial | EXPEDIENTE 308 oot gt vy
de derechos. 92800 Tuxpan,
Ver.
Sitneridlisn Carreteraa la
SUPERVISION DE ope[_:acional y %asci’orlq?itjoﬁ?
. L)
253 OPERACIONES 2017 reporte de EXPEDIENTE 2 Calzada CP.
PORTUARIAS o — 9280('\)/ Tuxpan,
er.
Operaciones
nacionales, Carreteraa la
cumplimiento Barra Norte Km
6.5 col. Ejido la
25.6 MUELLAJE 2017 . de ' EXPEDIENTE 1 Calzada CP.
cesionarios y 92800 Tuxpan,
solicitudes de Ver.
apoyo
Carreteraala
SEIE Sl Barra Norte Km
= odega 6.5 col. Ejido la
25.7 ALMACENAJE 2018 multipropédsito ERRPEDIENTE 2 Calzada C.P.
92800 Tuxpan,
Ver.
Carreteraala
Barra Norte Km
6.5 col. Ejido la
258 MANIOBRAS 2017 EXPEDIENTE 1 Calzada C.P.
92800 Tuxpan,
CONTROL DE Isas e
2514 ACCESOS 2017 t_:eso EXPEDIENTE 2
vekjcular
X J

W. | rtotuxpance

m.m

ESILIAND FAPATA
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Seccion: 3S Oficialia Interna

COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION

PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
Guia Simple de Archivos 2019

‘ Vaalen | Ubicacion
Series Documentales | Fecha(s) Descripcion Unidad de ! =D
S Cantidad Fisica
’ medida {
Comunicacion
de
disposiciones,
consultas,
ordenes, Carretera a
informes o la Barra
también para Norte Km 6.5
35.1 OFICIOS 2017 llevar a EXPEDIENTE 1 col. Ejido la
cabo gestiones Calzada C.P.
de acuerdo, de 92800
invitacion, de Tuxpan, Ver.
felicitacion, de
colaboracion, de
agradecimiento,
etc.
Escritos para
intercambiar
informacion
entre los
diferentes Carretera a
departamentos la Barra
) 5016- o para Norte Km 6.5
352 | MEMORANDUMS comunicar EXPEDIENTE 1 col. Ejido la
2017
alguna Calzada C.P.
indicacion, 92800
recomendacion, Tuxpan, Ver.
instruccion o
disposicion
dentrode la
Apitux.
Carretera a
la Barra
Norte Km 6.5
353 BITACORAS 20]2- el EXPEDIENTE col. Ejido la
2018 reuniones.
Calzada C.P.
92800

Tuxpan, Ver.

‘—:/—_ W

2019

I AN EAPATA
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¥ TRAMLPOUTES

- n 2 z

S PR S COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION

";“’@_g . S CT N TUXPAN PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.
o

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019

4A-12
IDENTIFICACION
Entidad: Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

Area de procedencia del
archivo:

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

Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800

Departamento de Operaciones

Domicilio: Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72747
Correo electronico: jdoperaciones@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Gerencia de Operaciones e ingenieria

Seccion: 5C Recursos Financieros

Volumen

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida

Ubicacion
Cantidad Fisica

Carreteraala
Barra Norte

GARANTIAS Km 6.5 col.
5C.21 FIANZAS Y 2017 Pdlizas EXPEDIENTE 1 Ejido la
DEPOSITOS Calzada C.P.
92800

Tuxpan, Ver.

R @

\‘ 2800, . 2019 LA

I IAMD ZAPATA



S < COORDINACION DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION
(R ; SCT N TUXPAN PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DE C.V.

\‘_‘_. CoMuMICACIONES Guia Simple de Archivos 2019

] Y TRANIPOBTES

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

Area de procedencia del

Wi Departamento de Operaciones
archivo:

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

Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800

Domicilio: Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72747
Correo electronico: jdoperaciones@puertotuxpan.com.mx

Funciones Sustantivas

Area generadora: Gerencia de Operaciones e ingenieria

Seccion: 1S Comercializacion

Volumen

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de . Ub'f:a.c'on
: Cantidad Fisica
medida
Carreteraala
Autorizaciones Barra Norte
PROGRAMA DE del Programa Km 6.5 col.
1S.3 | COMUNICACION 2017 de EXPEDIENTE 1 Ejido la
SOCIAL Comunicacion Calzada C.P.
Social. 92800
Tuxpan, Ver.

Seccion: 2S5 Operaciones

Volumen

Series Documentales Fecha(s) Descripcion Unidad de
medida

Ubicacion
Cantidad Fisica

Carretera a
la Barra
5075- Embarcacioqes, Norte .I:<m 6.5
2S.2 | EMBARCACIONES 5018 control parcial | EXPEDIENTE 22 col. Ejido la

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

EMILIAND ZAPATA
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G Guia Simple de Archivos 2019
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2019
5A-1
Entidad: Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

Area de procedencia del

: Organo Interno de Control
archivo:

bl . i - .
Noibre del responsable y C. Rosa Carmina Rosas Hernandez, Secretaria Ejecutiva

cargo:
g s Carretera a la Barra Norte Km 6.5 col. Ejido la Calzada C.P. 92800
Domicilio:
Tuxpan, Ver.
Teléfono: 783102 30 30 Ext: 72703
Correo electrénico: secoic@puertotuxpan.com.mx

Funciones Comunes

Area generadora: Organo Interno de Control

Seccion: 10C Control de Auditoria de Actividades y Politicas

Volumen . e
Ubicacion
‘ Cantidad \ Fisica

medida

l
Series Documentales Fecha(s) | Descripcion ! Unidad de
!

Carretera a
la Barra
Norte Km
DECLARACIONES 2015- a
10C.14 PATRIMONIAL 2016 QIC EXPEDIENTE 1 6.5 col. Ejido
la Calzada
C.P. 92800
Tuxpan, Ver.
Carretera a
la Barra
Norte Km
ACTAS OIC EXPEDIENTE 6 6.5 col. Ejido
la Calzada
C.P.92800
Tuxpan, Ver.

ENTREGA- 2015-

19¢J5 RECEPCION 2017

it

M AN EARATA




