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PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 15
de junio de 2018, ultima reforma del 19 de enero de 2023; en el articulo 70, fracciéon XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, publicada en el D.O.F. el 4 de mayo de 2015, Ultima reforma del 20 de mayo de 2021 y; en atencién al objetivo “H” del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de esta Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V., el Area
Coordinadora de Archivos de esta Entidad pone a disposicion la presente Guia de Archivo Documental.

La Guia de Archivo Documental es un instrumento general de descripcién de las series documentales que conforman los archivos de una
institucion, dependencia o entidad de la Administracién Publica Federal, en su calidad de Sujeto Obligado, en el que se indican las
caracteristicas fundamentales de las series archivisticas, asi como los datos generales de las dreas en las que se conservan las mismas y de
las personas servidoras publicas responsables de su resguardo.

En esta linea, la presente Guia de Archivo Documental de la ASIPONA Veracruz, se elaboré con la directriz del Area Coordinadora de Archivos,
la supervisién de la Subgerencia de Administracion, la colaboracién del Departamento de Control de Archivos y los Responsables de Archivos
de Tramite, asi como con la aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Entidad. En la guia se registran las series documentales
identificadas durante la integracién de los Instrumentos de Control Archivistico; aunque a diferencia de éstos, en los cuales las series
documentales se organizan jerarquicamente priorizando las funciones y atribuciones, en este Instrumento se organizan de acuerdo con el
Area Productora de la Entidad en las que tienen origen.

Con esta estructura variante, el objetivo principal de la Guia es mostrar la pertenencia de cada una de las series documentales al Area que la
produce, describir de manera general el contenido de cada una de las citadas series, exponer la periodicidad de los documentos y archivos
producidos por cada serie y sefialar la ubicacién de toda la documentacion generada y recibida en la ASIPONA Veracruz.
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Fondo:

Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz S.A. de C.V.

Unidad Administrativa:

Direccion General.

Responsable del Archivo de | Mtra.Selene Chavez Ramos, Jefa de Gestién de Calidad y Ambiental.
Tramite:
Domicilio: Av. Marina Mercante #210, Col. Centro, Veracruz, Ver. México, C.P. 91700

Teléfono institucional:

229923 2170 Ext. 72968

Correo electrénico institucional:

jdcalidad@puertodeveracruz.com.mx

Seccién 3C |Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacion fisica
Certificacion de calidad de|Contiene informacién relacionada con el T R
procesos y servicioslcumplimiento de los sistemas de gestion administrativo,
\ : 2014 alafecha |ostanteria del
administrativos. implementados en la Entidad.
3C.14 Departamento dej
Gestion de Calidad |
IAmbiental
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Fondo:

Administraciéon del Sistema Portuario Nacional Veracruz S.A. de C.V.

Unidad Administrativa:

Gerencia de Planeacion.

Responsable

del Archivo
de Tramite:

Arq. Aida Lajud Hernandez. Subgerenta de Desarrollo.

Domicilio:

Av. Marina Mercante #210, Col. Centro, Veracruz, Ver. México, C.P. 91700

Teléfono institucional:

229923 2170 Ext. 72930

Correo electrénico institucional:

sqgdesarrollo@puertodeveracruz.com.mx

Seccién | 3C [Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Codigo Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas extremas| Ubicacion fisica
p
La serie documgntal contiene la programaaon S n—
Programas operativos anual con las acciones para dar cumplimiento a los| administrativo, estanteria
e : : ! 1994 alafecha |yea subgerencia de
anuales objetivos, estrategias, metas y demas obligaciones s
3C.7 establecidas en el Programa Maestro de Desarrollo '
Portuario y en el Titulo de Concesion.
Seccién | 11CPlaneacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
Cédigo Nombre de la serie Descripcidn de la serie Fechas extremas| Ubicacion fisica
Programas y proyectos en|La serie documental‘ ,cont|ene los progrqmas Y] biso 8 del edificio
materia de informacion y[proyectos de inversion para la generacion de administrativo, estanteria de
. o H 1994 ala fecha la Subgerencia de
11C4 evaluacion beneficios sociales.
: Desarrollo.
Programas a mediano plazo |Contiene los obJet|vc.)s. de la empresa,tgmando e @ el ediide
como base las condiciones y caracteristicas del administrativo, estanteria de|
y
11C.7 .
1994 alafecha |a Subgerencia de|

entorno socioecondmico del puerto, su papel

dentro del sistema nacional de transporte y sus

Desarrollo.
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perspectivas de crecimiento.

Fondo:

Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz S.A. de C.V.

Unidad Administrativa:

Gerencia de Comercializacién.

Responsable del Archivode | Lic. Silvia Dariana Saavedra Lara, Jefa de Departamento de Mercadotecnia.
Tramite:
Domicilio: Av. Marina Mercante #210, Col. Centro, Veracruz, Ver. México, C.P. 91700

Teléfono institucional:

229 923 2170 Ext. 73026

Correo electrénico institucional:

jdmercado@puertodeveracruz.com.mx

Seccién | 9C |Comunicacién Social
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacion fisica
Programas y proyectos en|Contiene informacion relacionada con difusiéon de PLSC’? ,4t y 5 el te‘“tﬁd?
e . aaministrativo, estanteria
materia de comunicacién|campafias y comunicaciéon social del Puerto de i
9C.2 g 1994 alafecha [ 'a Gerencia de
social \/eracruz Comercializacién y Area de
Capacitacion GAF.
Seccién | 2S |Comercializacion del Puerto
Caédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacién fisica
Concursos,  proyectos  y|Contiene informacién relacionada con los pises # y 5 el edificlo
di teria delprocedimientos de los concursos para el e W
estudios en materia e i
25.1 P 2002 alafecha [f¢ 12 Gerenda de

comercializacién del puerto

otorgamiento de concesiones en el Puerto de
Veracruz.

Comercializacion y Area de
Capacitacion GAF.
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Cesién parcial de derechos ylContiene informacién relacionada con las P(‘;O‘ _t4 ; del teditﬁ”,"
. . . .z 3 aaministrativo, estanteria
25.2 obligaciones contrataciones de Cesién Parcial de Derechos y| 1994 alafecha |ge 12  Gerencia de
Obligaciones del Puerto de Veracruz. Comercializacion.
Prestacibn  de  servicios|La serie documental contiene la informacion Pisos 4 y 5 del edificlo
s . . ., administrativo, estanteria
portuarios relacionada con las contrataciones de prestacion de la  Gerencia de
de servicios portuarios del Puerto de Veracruz, asi Comercializacion y Area de
2S.3 p ; —— 1994 alafecha Capacitacion GAF. Centro
como el sequimiento del cumplimiento contractual e BesarrollodmNegoelos,
en materia de Ecologia, Estadistica, Seguridad e
Higiene y Proteccion Civil.
Prestacion ~ de  servicios|La serie contiene informacién relacionada con las Plso 5 el jgedific
. ., L. administrativo, Area de
25.4 conexos contrataciones de prestacion de servicios conexos| 1994 a la fecha capacitacion de la GAF.
del Puerto de Veracruz.
Compras Contiene informaciéon de las compras realizadas Cenue. e Desrolls. oo
25.7 . 1994 alafecha Negocios. Archivo de
s por la Entidad. Concentracién del Recinto
Portuario.
Comités de comercializacion |La serie contiene informacidn relacionada con los PL”? ,4t Yt 5, del tEd‘tﬁC‘P
L. . o administrativo,  estanteria
procedimientos para determinar la viabilidad, de. 13 Gerenclac” de
seleccion y otorgamiento de contratos de cesién Comercializacion y Area de
25.8 s o= CeSION 2019 alafecha |capacitacion GAF.
parcial de derechos y obligaciones y prestacién de
servicios portuarios y conexos en el Puerto de
Veracruz.
Eventos y atenciones La serie documental contiene informacion Pisps 4 y 5 del”edificlo
3 % i administrativo,  estanteria
relacionada con la promocién de eventos y la 4& |5 | Gererica @
25.9 participacién en los mismos u otras como| 1994 alafecha [Comercializacién y Area de
A 2 Capacitacion GAF.
convenciones y conferencias por parte de la
IASIPONA Veracruz.
Seccion | 3S |Operacién del Puerto
Cadigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacion fisica
Uso de infraestructura|Contiene informacién relacionada con PLS°5, _“t v 5 @ ted‘tﬁ“?
. . : A = administrativo,  estanteria
353 portuaria contrataciones, tarifas e inversiones, asi como| 1994 alafecha Pemnewame, —esaniera
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evidencias de las operaciones de atraque
desatraque de las embarcaciones, uso temporal
de infraestructura de dreas (muelles, vialidades,
explanadas y almacenes) y casetas, medidas de
seguridad, preservacion del ambiente y prestacion
de servicios CIMAR.

Comercializacién y Area de
Capacitacion GAF. Archivo
de Concentracion del
Recinto Portuario

Fondo:

Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz S.A. de C.V.

Unidad Administrativa: Gerencia de Ingenieria.

Responsable del Archivode |[Ing.Kaleb Al Aissa Garcia Contreras, Analista de Precios Unitarios.
Tramite:

Domicilio: Av. Marina Mercante #210, Col. Centro, Veracruz, Ver. México, C.P. 91700

Teléfono institucional:

229923 2170 Ext. 73077

Correo electronico institucional:

aprecios1@puertodeveracruz.com.mx

Secciéon | 4S |Infraestructura del Puerto
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacién fisica
Control de contratos de obraslLa serie documental contiene los procedimientos Piso 3 del edificio
T .. s 7 poy s - administrativo,  estanteria
publicas y servicios/de contratacién de obra publica y servicios = a Gereridla.  de
relacionados con las mismas [relacionados con las  misma, los cuales Ingenieria; Archivo
oy ¥ 4B “Montesinos”; Archivo “AP]|
4S.1 comprenden su  planeacién, programacion| 1995 alafecha ' " wehivo e
presupuestacion, adjudicacién,  contratacion, Concentracién del Recinto
ejecucion, pago, modificaciones en costo-tiempo | FARTIENID:
cierre de obra.
Convenios especiales La serie documental contiene los procedimientos| P;SO, ‘t3 y del te‘j‘tﬁC‘F’
. e aaministrativo, estanteria
452 de convenios de obra y/o servicio pactados por| 2013 alafecha [Fmnwatve, —evantere
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colaboracion o cesion de los trabajos.

Ingenieria; Archivo de
Concentracién del Recinto
Portuario y Archivo “APT TV"

Comité de obra publica La serie documental contiene informacion Piso 3 del edificio
! 5 administrativo, estanteria
relacionada con la contratacién de obras vy de |3 Gerencia  de
453 servicios, reportes de obra, seguimiento de| 2000 ala fecha [ingenieria; Archivo
: s 2 “Montesinos” y Archivo “AP]
sesiones de SUBREC y seguimiento de temas e
juridicos relacionados a contratos.
Solicitudes de cesionarios La serie documental contiene las evidencias de las Piso ~ "3~ del”  edificio
! g g administrativo, estanteria
454 obras ejecutadas por las cesionarias. 1995 alafecha |qel Area de Proyectos.
Fondo: Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz S.A. de C.V.

Unidad Administrativa:

Gerencia de Operaciones.

Responsable del Archivode |Mtra. Sol de los Angeles Rodriguez Diaz, Jefa del Departamento de Almacenes.
Tramite:
Domicilio: Av. Marina Mercante #210, Col. Centro, Veracruz, Ver. México, C.P. 91700

Teléfono institucional:

229 923 2170 Ext. 72944

Correo electronico institucional:

jdalmacenes@puertodeveracruz.com.mx

Seccion | 2S |[Comercializacion del Puerto
Cédigo Nombre de la serie Descripcidn dela serie Fechas extremas| Ubicacién fisica
Prestaci6n de  servicios|La serie documental contiene la informacién Planta baja del edificio de
_ h . . Gerencia de Operaciones,
portuarios relacionada con las contrataciones de prestacion Area del Departamento del
de servicios portuarios del Puerto de Veracruz, asi Seguridad y Archivo de la
2S8.3 p p Lo 1994 alafecha |gerencia de Operaciones.
como el seguimiento del cumplimiento contractual
en materia de Ecologia, Estadistica, Seguridad e
Higiene y Proteccion Civil.
Prestacion  de  servicios|La serie contiene informacion relacionada con las Planta baja del edificio de
. ., . Gerencia de Operaciones,
254 conexos contrataciones de prestacion de servicios conexos| 1994 gala fecha |Area del Departamento de

del Puerto de Veracruz.

Seguridad y Archivo de la
Gerencia de Operaciones.
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Seccién

3S |Operacion del Puerto

Cédigo

Nombre de la serie

Descripcion de la serie

Fechas extremas

Ubicacion fisica

Disposiciones en materia de
operaciones portuarias

Contiene la regulacién de la operacién del Puerto
de Veracruz, donde se establecen las reglas para el

del
de

Estanteria del area
Centro de Control
Trafico Maritimo.

3S.1 desarrollo de las funciones de control, vigilancia y| 1998 a la fecha
asistencia del centro de servicios de control de la
navegacion, los horarios del puerto, entre otros.
Revisiones de autoridades Contiene informacién de las revisiones anuales de ’é;‘;zridde;dDePa”ame”tO de
autoridades, inspecciones  fisicas de las
3S.2 autoridades en materia de seguridad, salud y| 2016 alafecha
medio ambiente, que realizan en la entidad de
manera periddica.
Uso  de infraestructura|Contiene informacion relacionada con Planta baja-del edificis deila
. . . . , Gerencia de Operaciones VY|
portuaria contrataciones, tarifas e inversiones, asi como Archivo de la Gerencia de
3S.3 evidencias de las operaciones de atraque V| Operaciones
desgtraque de las emtgarcacnones, uso .te.mporal 1994 a la fecha
de infraestructura de areas (muelles, vialidades,
explanadas y almacenes) y casetas, medidas de
seguridad, preservacion del ambiente y prestacion
de servicios CIMAR.
Seguridad portuaria Contiene informacién de partes de novedades, Z'Srr‘Etsc‘i’:‘Jad‘ie'gsieﬁrj;::e';
respuestas a emergencias, visitas y hechos, archivo de la Gerencia de
354 accesos vehicular y peatonal y consignas de| 2003 a lafecha |Operaciones.
vigilancia conforme a lo establecido en las reglas
de operaciény el codigo PBIP.
Cumplimiento de |La serie documental contiene el seguimiento del Z'S“t:rfslljodiffg'g"y‘i‘i;:
3S.5 obligaciones contractuales de [cumplimiento contractual de los concesionarios. | 1999 alafecha |del’ Departamento  de
cesionarios i
Estadisticas portuarias La serie contiene las estadisticas de los Planta baja del edificio de la
L. L. Gerencia de Operaciones VY|
356 movimientos de carga, buques y productividad de 1994 ala fecha [Arehivo de la Gerencia del

la operacién portuaria, asi como los indicadores de

los procesos del Sistema de gestion de Calidad v

Operaciones.
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Ambiental.

Piso 2 del edificio de la

Comités y subcomités deLa serie documental contiene las actividades Yy B OpErciones

operaciones acuerdos de los comités y subcomités que

3S.7 g ) 2004 a la fecha
atienden los asuntos relacionados con la
operacién del puerto.
Fondo: Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Gerencia de Juridica.

Responsable del Archivode [Lic. José Gabriel Morfinez Anaya, Coordinador de Contratos.

Tramite:
Domicilio: ‘ Av. Marina Mercante #210, Col. Centro, Veracruz, Ver. México, C.P. 91700
Teléfono institucional: 229923 2170 Ext. 73114

Correo electréonico institucional: | ccontratos2@puertodeveracruz.com.mx

Secciéon | 1C |Legislacién

Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacién fisica

Instrumentos juridicos|La serie documental contiene las sucesivas| Pisa 5] del edificlo
A _— : s administrativo,  estanteria
consensuales (convenios, [modificaciones a la Concesién otorgada para la

1994 a la fecha de la Subgerencia de
bases de colaboracion, [Administracion Integral del Puerto de Veracruz.

1C.10

Procedimientos Legales

acuerdos, etc.)
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Seccion

2C |Asuntos Juridicos

Cédigo

Nombre de la serie

Descripcién de la serie

Fechas extremas

Ubicacién fisica

Actuaciones y|La serie documental contiene las contestaciones )| ::;inistfativode‘ estg:'t‘l‘r'lz
e representaciones en materia [comparecencias de la Entidad ante particulares yj| GG = I3 fisehm del Departan;enm de Io
’ legal autoridades en todos los niveles. Contencioso y Archivo de
Concentracion Recinto
Portuario.
Estudios, dictdmenes  e|La serie documental contiene las contestaciones a Piso: - ~&y—dal~ -edificio
. . L. L. admmlstratlvo, estanteria
2C.7 informes en materia legal solicitudes y requerimientos por parte de| 1994 alafecha |del Departamento de Io
particulares y personal de la Entidad. FORIEREIR R
Juicios contra la entidad La serie documental contiene  asuntos Flsg= =15 - del~ ~ediiicly
v o 1y . . administrativo, estanteria
2C8 contenciosos, administrativos, mercantiles, civiles, 1994 a |a fecha del Departamento de lo
: penales, laborales y amparos promovidos contra la Contencioso y Archivo de
Entidad Concentracién Recinto|
: Portuario
Juicios de la entidad La serie documental contiene  asuntos Piso 5 del edificio
R L. . . ol administrativo, estanteria
2.9 contenciosos, administrativos, mercantiles, civiles, 1994 a |a fechg |0 Departamento de lo
: penales, laborales en los que participa la Entidad Contencioso y Archivo de
Concentracion Recinto
como parte actora. S
Interposicion de  recursos|La serie contiene el soporte documental de los Flso .- & sl iediiicia
. . L. . . admlnlstratlvo, estanteria
211 administrativos recursos administrativos promovidos por 1994 2 la fecha |0 Departamento de o
; ; . . ala , ;
particulares en contra de la Entidad en su caracter COREREbER. . ARchiva w2
: Concentracion Recinto
de Autoridad. Portuario.
Delitos y faltas La serie contiene el soporte documental del Piso 5 del edificio
imiento de los dafios a la infraestructura y e e |
2C.17 seguimien 1994 ala fecha del Departamento de o
' ecoldgicos, asi como el incumplimiento de Contencioso.
obligaciones contractuales.
Secciéon | 12C[Transparenciay acceso a la informacién
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacién fisica
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Comité de Transparencia informacién de las actividades del Comité de Ples 5| udel edifielo
. , . ., administrativo,  estanteria
12C.5 Transparencia, asi como las cargas de informacién| 1994 alafecha [4e 12 Unidad  de
en la plataforma denominada SIPOT. Transparencia.
Solicitudes de acceso a la|Esta serie contiene documentacion referente a BIso" 3] del” “edificla
‘ ., ik P ., , . , admmlstratlvo, estanteria
12C.6 informacion solicitudes de informacién publica, asi como su| 1994 alafecha [de 1a  Unidad  de
seguimiento y contestacion. Transparencia.
Seccién | 1S [Oranos Colegiados
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacién fisica
Consejo de Administracién  |La serie documental contiene informacién de las A
151 19 3 e {1 1994 3 la fecha [pdministrativo, —estanteria
actividades del Consejo de Administracion. de la Gerencia Juridica.
Seccion | 2S |Comercializacion del Puerto
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacion fisica
Prestacion  de  servicios|La serie documental contiene la informacién Piso 5 del edificlo
o . 3 .z admlnlstranvo, estanteria
portuarios relacionada con las contrataciones de prestacion del Departamento de lo
253 de servicios portuarios del Puerto de Veracruz, asi 1994 & [afacka Corporativo y Contratos.
' como el seguimiento del cumplimiento contractual
en materia de Ecologia, Estadistica, Seguridad e
Higiene y Proteccién Civil.
Prestacion de  servicios|La serie contiene informacidn relacionada con las Plso 5 del edificio
¢ R Y, administrativo, estanteria
254 conexos contrataciones de prestacion de servicios conexosf 1994 alafecha |y pepartamento de o
del Puerto de Veracruz. Corporativo y Contratos.
Control de uso temporal de|La serie documental contiene la informacion Piso~—-5--—del— -edificio
infraestruct lativa a | trataciones de uso temporal de e p e e
infraestructura relativa a las contratacio u del Departamento de lo
25.5 P 1994 a la fecha P

infraestructura celebradas entre esta
Administracién Portuaria y diversas empresas.

Corporativo y Contratos.

12
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Control de almacenaje Esta serie documental contiene informacion wlse. 3, Bsl  Edifislo
lativa a las contrataciones de almacenaje i e
re
25.6 N "UE 1994 a lafacha [i¢ Pepartaments de o
celebradas entre esta Administracion Portuaria yj Corporativo y Contratos.
diversas empresas.
Fondo: Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz S.A. de C.V.

Unidad Administrativa:

Gerencia de Administracién y Finanzas.

Responsable del Archivode | Lic. David Alfonso Gonzélez Cadena, Jefe de Departamento de Control de Archivos.
Tramite:
Domicilio: Av. Marina Mercante #210, Col. Centro, Veracruz, Ver. México, C.P. 91700

Teléfono institucional:

229 923 2170 Ext. 72938

Correo electrénico institucional:

jdarchivos@puertodeveracruz.com.mx

Seccién | 4C |Recursos Humanos
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacion fisica
Disposiciones en materia de|La serie documental contiene la normatividad en Piso 6 del edificio
. administrativo, estanteria
4C.1 recursos humanos materia de recursos humanos que regula a la| 1994 alafecha [del Departamento de
Entidad Recursos Humanos
Programas y proyectos en|La serie contiene las evidencias del seguimiento a FIsR B WA ERED
. < ¢z y e administrativo, estanteria
ACD materia de recursos humanos |los programas de capacitacion y fortalecimientos 1994 a |a fecha |d¢!  Departamento  de
) del clima organizaciones implementados en la AR AR
Entidad
Expediente Gnico de personal |La serie contiene la documentacién personal y Pso & e ediido
! L administrativo, — estanteria
4C.3 laboral de las personas servidoras publicas que| 1994 alafecha [del Departamento  de il
han estado adscritas a la Entidad. S /

13
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Nomina de pago de personal |La serie documental contiene la comprobacién de plg a6y, del  edliiicle
. . admmlstratlvo, estanteria
pagos y retenciones por concepto de salarios, del  Departamento  de
4C.5 deducciones, percepciones econdmicas de las| 1994 alafecha |RecursosHumanos
personas servidoras publicas adscritas a g
Entidad.
Evaluacién del desempefio de[La serie documental contiene el seguimiento P(‘;O, _t6 y del t‘*d‘tﬁ”f’
aaministrativo, estanteria
servidores de mando anual al desempefio individual y grupal de las del  Departamento  de
4C.14 § o : 1994 alafecha |z.cursos Humanos
personas servidoras publicas adscritas a la
Entidad.
Afiliaciones al Instituto de|La serie documental contiene los movimientos P:°. ,tG g el tEd‘tﬁ“,"
e . . . % . aaministrativo, estanteria
o Seguridad Social y Servicios [afiliatorios (altas y bajas) de los servidores publicos 1994 a |a fecha |08 Departamento  de
' Sociales de los Trabajadores [en la Entidad. ABcties: KTRancs
del Estado
Capacitacion ~ continua  y|La serie documental contiene informacion relativa PSO‘ ‘ t6 e del t’*‘d‘tﬁdf’
aaministrativo, estanteria
ac32 desarrollo  profesional dela las capacitaciones y cursos impartidos a las 1994 4 |a fecha |0® Departamento  de
' personal de areas [personas servidoras publicas de la Entidad. Recursos Humanos
administrativas
Servicio social de d&reas|La serie documental contiene los documentos Piso 6 del edificio
o . s administrativo, ~ estanteria
4C.23 administrativas académicos y personales de los prestadores de| 1994 alafecha |del Departamento  de
servicio social. Recursos Humanos
Secciéon | 5C |Recursos Financieros
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacion fisica
Ingresos La serie documental contiene la facturacién de los Planta baja del -edificio
K R administrativo,  estanteria
5C.4 diversos conceptos de ingresos. 1994 alafecha |y pepartamento  de
Tesoreria.
Libros contables La serie contiene los registros histéricos Piso 6 del edificio
financieros detallado de las operaciones diarias Y| Pl L Wy
del  Departamento  d
5C.5 1994 alafecha [ ~Sharamewe  °F

acumuladas.

Presupuesto y Contabilidad.
Archivo de Concentracion

del Recinto Portuario.
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5C.17

Registro y control de pdlizas
de egresos

La serie documental contiene los registros de las
transacciones de gasto realizadas por la Entidad.

1994 alafecha

Piso 6 del
administrativo, estanteria
del  Departamento  de
Presupuesto y Contabilidad.
Archivo de Concentracion
del Recinto Portuario.

edificio

5C.18

Registro y control de pdlizas
de ingresos

La serie documental contiene el registro de los
ingresos captados por los diferentes servicios.

1994 ala fecha

Piso 6 del edificio
administrativo, estanteria
del Departamento  de
Presupuesto y Contabilidad.
Archivo de Concentracion
del Recinto Portuario.

5C.19

Pdlizas de diario

La serie contiene el soporte documental de lag
transacciones de gasto realizadas por la Entidad.

1994 alafecha

Piso 6 del edificio
administrativo, estanteria
del  Departamento  de
Presupuesto y Contabilidad.
Archivo de Concentracién
del Recinto Portuario.

5C.23

Conciliaciones bancarias

Registro de conciliacién de los movimientos
bancarios de las cuentas de la Entidad.

1994 ala fecha

Piso 6 del edificio
administrativo, estanteria
del  Departamento  de
Presupuesto y Contabilidad.
Archivo de Concentracion
del Recinto Portuario.

5C.28

Contribuciones

La serie contiene documentacién comprobatoria
relativa a pagos de contribuciones y derechos de
almacenaje en el recinto fiscalizado derivados del
Titulo de Concesion.

1994 ala fecha

Piso 6 del edificio
administrativo, estanteria
del  Departamento  de
Presupuesto y Contabilidad.
Archivo de Concentracién

del Recinto Portuario.

Seccidon

6C |Recursos Materiales

Cédigo

Nombre de la serie

Descripcién de la serie

Fechas extremas

Ubicacion fisica

6C.2

Programas y proyectos en
materia de recursos
materiales, adquisiciones,
arrendamientos y servicios

La serie contiene las evidencias de la planeacién
anual y plurianual en materia de recursos
materiales, adquisiciones, arrendamientos vy
servicios.

1994 ala fecha

Piso 6 del edificio
administrativo, estanteria
del Departamento de
Recursos Materiales.
Archivo de Tramite de
Planta baja.

6C.3

Procedimientos de

contratacion

La serie contiene el soporte documental de los
procedimientos de contrataciones con

1994 ala fecha

Piso 6 del
administrativo,
del

edificio
estanteria
Departamento  de
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fundamento en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Materiales.
Tramite de|

Recursos
Archivo de
Planta baja.

Control de contratos

La serie contiene el soporte documental de las
contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y|

Piso 6 del edificio
administrativo, estanteria
del Departamento  de

6C.6 servicios. 1994 ala fecha Recursos Materiales.
Archivo de Tramite de
Planta baja.
Seguros y fianzas La serie contiene el seguimiento de los seguros y P:‘{ _t6 ! del fditﬁiif’
" . aaministrativo, estanteria
6C.7 fianzas proporcionados por los proveedores de la| 1994 alafecha |jef  Departamento  de
Entidad. Recursos Materiales.
Registro de proveedores y(La serie contiene las referencias comerciales de los ::;inistfativode‘ Est‘;f‘g'lg
6C.14 contratistas proveedores registrados por la ASIPONA Veracruz | 1994 alafecha |4l pepartamento  de
S.A.de C. V. Recursos Materiales.
Inventario fisico y control de(La serie contiene el soporte documental de los Pg”, ,ts ’ del :-d‘tﬁcif’
aaministrativo, estanteria
6C 19 bienes muebles formatos de resguardo por empleado, asi como el 1994 ala focha |0¢  Departamento  de
: o . ala fecha :
formato individual de bienes de la ASIPONA RecursosMateriales.
Veracruz, S.A. de C.V.
Inventario fisico y control de|La serie contiene las evidencias de la signo@ del  ediido
" ; b ., R . administrativo,  estanteria
o bienes inmuebles administracién de los bienes inmuebles en 1994 a |a fecha |08 Departamento  de
‘ <k ala fecha ;
posesion de la ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V. hesursesiMaterilcs:
Comités y subcomités delLa serie contiene las evidencias de las actividades Plso &  del edificia
L. L, . . administrativo,  estanteria
6C.23 adquisiciones, de los comités en materia de adquisiciones, 1994 a|a fecha |c@  Departamento  de
' arrendamientos y servicios  |arrendamientos y servicios de la ASIPONA s Tr’;";tif:a'zsé
Veracruz S. A.de C. V. Planta baja.
Comité de bienes muebles La serie contiene las evidencias documentales de Riso. 6, . del _ediiiclo
9 i h administrativo, ~ estanteria
6C.24 las actividades de comité de bienes muebles de la| 1994 alafecha |del  Departamento
ASIPONA Veracruz, S. A. de C. V. RecUrsos/Materiales.
Seccién | 7C [Servicios Generales
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Cédigo Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas extremas| Ubicacién fisica
Servicios bdsicos (energia|La serie contiene la comprobacién del pago de P:", ‘t6 i del t‘*d‘tﬁcf"
aaministrativo, estanteria
7c.3 eléctrica, agua, predial, etc.) |servicios basicos como energia eléctrica, agua y 1994 2 |a fecha |d¢!  Departamento  de
' predial de la ASIPONA VeracruzS. A. de C. V. REFUrSOs MareHales.
Archivo de Tramite de
Planta baja.
Servicios de seguridad y|La serie contiene las evidencias de las actividades Piso 6 del edificio
i i . . L. . administrativo, ~ estanteria
75 vigilancia de los servicios de seguridad vy vigilancia 1994 a |a focha |08  Departamento  de
' prestados en la ASIPONA Veracruz S. A. de C. V. Recursos Meterfales:
Archivo de Tramite de|
Planta baja.
Servicios de lavanderia, |La serie contiene la prestacion los servicios de Piso 6 del edificio
. . L. , . . L. . L, admlnlstratlvo, estanteria
B limpieza, higiene y [lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién en la 1994 a |a fecha |0  Departamento  de
' fumigacion ASIPONA Veracruz S. A.de C. V. e ihans Materiales.
Archivo de Tramite de
Planta baja.
Control de parque vehicular |La serie contiene el control y seguimiento del i K] RERN iECEI
. . administrativo, estanteria
7C.13 parque vehicular arrendado por la Entidad. 1994 alafecha iy " puparamenta  de
Recursos Materiales.
Control de combustible La serie contiene el control de la asignacién, PLSO, _t6 ; del t‘*d‘tﬁ“f’
aaministrativo, estanteria
7c14 usuarios 'y seguimiento de consumo de 1994 3 la fecha |i  Departamento  de
' combustible en la Entidad. Resurses Matsibles.
Seccién | 8C |Tecnologias y Servicios de la Informacion
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacién fisica
Cumplimiento de|Contiene las evidencias de documentacién Piso 8 del edificio
L .. L. . ., administrativo, estanteria
normatividad tecnolégica solicitada por la ahora Agencia de Transformacién de la Subgerencia de
Digital y Telecomunicaciones (ATDT) para los [nformatica, red y unidades
Y . de almacenamiento digital
8C.3 procesos de adquisiciones y arrendamientos de| 2021 a la fecha

bienes o prestaciones de servicios de tecnologias
de la informacién y comunicacién que estdn a

cargo de la Subgerencia de Informatica.

interno.

c_g
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Seguridad informatica Contiene las evidencias de los derechos de las Plsa & | Wehipediiclo
- | administrativo, ~ estanteria
8C.10 patentes adquiridas para utilizar los programas| 1996 ala fecha [de la Subgerencia de
informaticos adquiridos por la Entidad. shformatiea y unidades ge
almacenamiento interno.
Disefio de sistemas Contiene las evidencias de los controles de Rise 8 | ael — edificio
. . admlnlstratlvo, estanteria
cambios, resultados de pruebas y demas de la Subgerencia de
8C.11 documentos que constituyen los proyectos tanto| 2014 a la fecha [nformatica, red y unidades
) . de almacenamiento digital
de nuevos desarrollos y cambios que se realizan a interno.
los mdédulos existentes de los Sistemas.
Control 'y desarrollo del|Contiene las evidencias de la supervision y gestién "LSO, ,tB . & fd‘tﬁd‘?
. " 7z aaministrativo, estanteria
8C.13 parque informatico de los activos de los equipos de computo de la| 2023 313 fecha |de 1a  Subgerencia de
Entidad. Informatica y unidades de|
almacenamiento interno.
Administracion y [Contiene el soporte documental de las actividades
cumplimiento archivistico de administracién, gestién y cumplimiento Piso 8 del edificio
8C.16 3 ot 1994 a la fecha administrativo,  estanteria
: normativo archivistico. de la  Subgerencia de
Informatica y unidades de|
almacenamiento interno.
Seccién | 10C|Control de Auditoria de Actividades Publicas
Cédigo Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas extremas| Ubicacién fisica
Revisiones de rubros|La serie documental contiene el sequimiento a las Plso & del edificio
. . , . . administrativo, estanteria
10C.5 especificos auditorias en materia contable realizadas a la| 1994 alafecha [del Departamento  de
Entidad Presupuesto y Contabilidad.
Declaraciones patrimoniales [La serie documental contiene informacién de la Piso 6 del edificio
- s < - - administrativo, ~ estanteria
10C.14 situacion patrimonial de las personas servidoras| 1994 alafecha |del Departamento  de
publicas de la Entidad. Benursus umanos. )
Seccién | 1S |Organos Colegiados
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechas extremas| Ubicacién fisica
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1S.2

Comité de Etica

La serie documental contiene informacién de las
actividades del Comité de Etica.

2018 a la fecha

del  Departamento

Control de Archivos
Archivo de Tramite
Planta baja.

Piso 6 del edificio
administrativo,  estanteria

de

Y
de

M.A.P. JUDITH PARRAZAL HERRERA
TITULAR DEL AREA COOIiDINADORA DE ARCHIVOSY
GERENTE DE LA A MINISTRAkION DEL SISTEMA PORTUARIO
NACIONAL VERACRUZ, SA. DE C.V.
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