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Fondo: F. Universidad  Marítima y Portuaria de México

Responsable de Archivo:  Mtro. Juan Carlos García Vázquez

Cargo: Analista
Domicilio: Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de México, México
Teléfono: 55 52416200 Ext. 101
Correo electrónico: jcgarcia@fidena.edu.mx

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)

Fechas extremas Total

1C.7 Reglamentos
La Dirección de Adminstración y Finanzas solicita información al 

Director de Educación Náutica sobre Normatividad Vigente.
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

3C.12 Integración y dictamen de 

manuales, normas y lineamientos de 

procesos y procedimientos.

La Dirección de Administración y Finanzas solicita a petición del 

Órgano Interno de Control, el Programa de Trabajo para la 

actualización y Simplificación de Normas aplicables a la Dirección 

de Educación Náutica.

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

3C.19 Análisis financiero y presupuestal

El Director de Educación Náutica solicita ampliación de contrato 

sobre todo, la disponibilidad de recurso para realización de 

Convenio Modificatorio.

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

4C.6 Reclutamiento y selección de 

personal 

Contratación de profesionista para ocupar la plaza de 

Coordinación de Maestría.
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1
4C.22 Capacitación contínua y desarrollo 

profesional del personal de áreas 

administrativas

Designación de  personal de la Dirección de Educación Náutica a 

tomar Cursos programados y cursos establecidos por la 
Institución.

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

5C.2 Programas y proyectos en materia 

de recursos financeros y c ontabilidad 

gubernamental

Actividades establecidas en el Lineamiento emitido por la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público para el proceso de 

programación y presupuestación del ejercicio fiscal 2023
2022 2

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

Sección:   5C Recursos Financieros

Sección:   3C Programación, Organización y Presupuestación

Sección:   4C Recursos Humanos

Ubicación Física

Identificación

Contexto
Unidad Administrativa:  Dirección de Educación Náutica
Área productora: Dirección de Educación Náutica

Sección:   1C Legislación

Serie Documental Descripción

Fecha:

mailto:jcgarcia@fidena.edu.mx
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6C.3 Licitaciones
Solicitud de contratación se servicio Integral de Mantenimiento 

Preventivo, Correctivo y Evolutivo de Simuladores para el CENC.
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

6C.4 Adquisiciones

Solicitud de contratación Libros de registro, pruebas Psicométicas, 

Reconocimientoas para alumnos, Pruebas COVID, Contratación de 

Prestadores de Servicios,  entrega de contratos firmados para 
continuidad de formalización.

2022 7

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

6C.23 Comités y subcomités de 

adquisiciones, arrendamientos y 

servicios 

Contrataciones de Prestadores de Servicios para las Escuelas 
Náuticas Mercantes, CENC y Oficinas Centrales 

2022 4

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

8C.21 Instrumentos de consulta
Solicitudes al Director de Educación Náutica de las diferentes 

áreas para la carga de información a la página de FIDENA.
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

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

El Órgano Interno de Crontrol solicita la integración de 

información para el Plan Anual de Fiscalización de los periodos de 

enero a septiembre de 2022.

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

10C.3 Auditoría
El Organo Interno de Control realiza Auditoria relativa a cursos de 
actualización y capacitación.

2022 1
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

10C.9 Quejas y denuncias de actividades 
públicas

Seguimiento a solicitudes de información del Órgano Interno de 

Control sobre inconformidades de alumnos y docentes.
2022 23

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

11C.9 Sistemas de información 

estadística de la dependencia
Programa de Trabajo de administracion de riesgos, programa de 

trabajo de control interno 
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

11C.14 Grupo interinstitucional de 
información (comités)

Se llevan a cabo diferentes comités para que todos los servidores 

públicos de la institución accedan para consultar dilemas, 

denunciar contravenciones a las normas éticas vigentes y sugerir 

ajustes a las normas éticas, así como para llegar a acuerdos para el 

destino de los Bienes Muebles de la Institución.

2022 6

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

12C.5 Comité de información
Denuncia a privacidad y hackeo de cuenta en plataforma 

MOODLE
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

Sección:   11C Programación, información, Evaluacicón y Políticas

Sección:   12C Transparencia y Acceso a la Información 

Sección:   10C Tecnologías y Servicios de la Información 

Sección:   8C Tecnologías y Servicios de la Información 

Sección:   6C Recursos Materiales y Obra Pública
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12C.6 Solicitudes de acceso a la 

Informacion

Solicitudes por el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la  
Información y Protección de datos personales  sobre cursos 

impartidos por isntructor.

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

12C.7 Portal de transparencia
Actualizacion de plataforma de transparencia y carga de 

informacion Trimestral.
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

1S.1. Servicios de Formación Educativa 

Marítima Mercante y Portuaria
Solicitud a Directores de avances de asignaturas,  solicitud de 
autorización para actualización de Planes y Programas de estudio.

2022 4

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio 1 Piso 1

Fondo: Fideicomiso, Universidad Marítima y Portuaria de México

Responsable de Archivo:  Mtro. Juan Carlos García Vázquez

Cargo: Analista del Departamento de Innovación de Procesos

Domicilio: Cuernavaca 05, Col. Condesa, Alcaldía Cuauhtémoc, 06140
Teléfono: 55 5241 6200 Ext.1017
Correo electrónico: jcgarcia@fidena.edu.mx

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.1 Servicios de Formación Educativa 

Marítima Mercante y Portuaria

Metas de Formación, Proceso de Selección (perfiles psicométricos 

de aspiantes, listas de aspirantes y convocatoria), Calendario 

Escolar, Informes (PTAR, PTCII)

Respuestas a OIC

2022 6

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 
06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de 

México, México. Edificio A Piso 1

Unidad Administrativa: Dirección de Educación Náutica

Sección:   1S Servicios educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios 

Área productora: Departamento de Formación

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación

Fecha: 12/07/2023

Contexto

mailto:jcgarcia@fidena.edu.mx
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Fondo: Fideicomiso, Universidad Marítima y Portuaria de México

Responsable de Archivo:  Mtro. Juan Carlos García Vázquez

Cargo: Analista del Departamento de Innovación de Procesos

Domicilio: Cuernavaca 05, Col. Condesa, Alcaldía Cuauhtémoc, 06140
Teléfono: 55 5241 6200 Ext.1017
Correo electrónico: jcgarcia@fidena.edu.mx

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

3C.14 Certificación de calidad de 

procesos y servicios administrativos

Reportes de Auditoría Interna al Sistema de Gestión de la Calidad y 

Revisión de la Dirección
2022 2

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio A Piso 1

Fondo: Fideicomiso, Universidad Marítima y Portuaria de México

Responsable de Archivo:  Mtro. Juan Carlos García Vázquez

Cargo: Analista del Departamento de Innovación de Procesos

Domicilio: Cuernavaca 05, Col. Condesa, Alcaldía Cuauhtémoc, 06140
Teléfono: 55 5241 6200 Ext.1017
Correo electrónico: jcgarcia@fidena.edu.mx

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.1 Servicios de Formación Educativa 

Marítima Mercante y Portuaria

Control Interno, Administración de Riesgos, SEP-Dirección General 

de Profesiones, Informes de (Comité Técnico, COCODI, CIPOT, MIR, 

simplificación de mejora de procesos)
2022 9

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio A Piso 1

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación

Fecha: 12/07/2023

Contexto
Unidad Administrativa: Dirección de Educación Náutica
Área productora: Departamento de Vinculación Académica

Sección: 3C Programación, Organización y Presupuestación

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación

Fecha: 06/07/2023

Contexto
Unidad Administrativa: Dirección de Educación Náutica
Área productora: Departamento de Innovación de Procesos

mailto:jcgarcia@fidena.edu.mx
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Fondo: Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México 

Responsable de Archivo:  C. Víctor Manuel Pérez Hernández

Cargo: Analista en la Direccción de Administración y Finanzas

Domicilio: Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de México, México
Teléfono: (55) 52416200 
Correo electrónico: vperez@fidena.gob.mx

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1C.5 Convenios y tratados 

Internacionales

Segundo Convenio Modificatorio a la prestación de servicios 

consistentes en la manufactura de uniforme 
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

1C.8 Acuerdos Generales
Acuerdo de Pago a la Empresa "Super Servicio Tierra Nueva" 

Acuerdo de pago a la C. Leticia Villa Vivaldo 
2022 2

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

4C.11 Estímulos y recompensas Solicitudes de pago de bono de puntualidad y asistencia 2022 1
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

4C.20 Relaciones laborales (Comisiones 

mixtas) 
Comisiones y rembolsos del Director de Administración y Finanzas 2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

4C.28 Control de Asistencia (vacaciones, 

descansos y licencias, incapacidades, 

etc)

Rol de personal por pandemia 2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

Sección:    4C Recursos Humanos

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección:    1C Legislación

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación

Fecha:      21 de julio de 2023

Contexto
Unidad Administrativa:   Dirección de Administración y Finanzas 
Área productora:   Dirección de Administración y Finanzas

mailto:vperez@fidena.gob.mx
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Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

6C.4 Adquisiciones

Contratos de prestación de servicios profesionales: elaboración de 

4 ficha técnicas para llevar a cabo los servicios de Renovación y 

Equipamiento del Comedor Industrial y Lavanderías de las 

Escuelas Nauticas Mercantes de Tampico, Veracruz y Mazatlán así 

como del Centro de Educación Náutica de Campeche, servicio de 

Asistente Administrativo en la Dirección de Administración y 

Finanzas, servicio de Especialista de Documentación Inherente a 

los Procedimientos de Contratación de Prestadores de Servicios 

Capitulo 3000, servicio de Coordinador Administrativo, servicio 
como especialistas en Apoyo a la Dirección de Administración y 

Finanzas, servicio como especialista de Tarifas y Estadistica 

Maritimo Portuaria

2022 6

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

6C.23 Comites y Subcomités de 

adquisiciones, arrendamientos y 

servicios 

Invitaciones al comité  de adquisiciones, arrendamientos y 

servicios 
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

6C.25 Comité de Obra Pública Invitaciones al comité de Obra Pública 2022 1
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

Descripción
Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

8C.17 Administración y servicios de 

correspondencia 

Oficios de correspondencia, para atención de solicitudes que van 

diregidos a diferentes areas de la Dirección de Administración y 

Finanzas

2022 83

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

Descripción
Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

10C.3 Auditoria
Auditorias que realizaron a las diferentes areas de la Dirección de 

Adminstración y Finanzas
2022 8

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

10C.15 Entrega - recepción Acta Entrega del Departamento de Obra Pública 2022 1
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 3

Serie Documental Ubicación Física

Sección:    8C  Tecnologías y Servicios de la Información

Serie Documental Ubicación Física

Sección:    6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección:    10C  Control de Auditoría de Actividades Públicas
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Fondo: Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Responsable de Archivo:  
Cargo: Analistas
Domicilio: Cuernavaca No. 5, Alcaldía Cuauhtemoc, Colonia Condesa, C.P. 06140 
Teléfono: (55) 52416200
Correo electrónico: evaldez@fidena.gob.mx, Fecha: 28/08/2023

Apertura de expedientes 
Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

5C.3 Gastos o egresos por partida 

presupuestal

Suficiencias presupuestales para la contratación de los servicios 

del Fideicomiso en Oficinas Centrales, Escuela Náutica Mercante 

de Veracruz, Mazatlán, Tampico y Centro de Educación Náutica de 

Campeche

2022 5

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

5C.27 Fondo rotatorio

Apertura de fondo fijo 2022 de caja de la Subdirección de Finanzas, 

Escuela Náutica de Veracruz, Mazatlán, Tampico y Centro de 

Educación Náutica de Campeche
2022 5

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

6C.3 Licitaciones
Solicitudes de evaluación de anexos de los licitantes para la 

contratación de diversos servicios del Fideicomiso
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

6C.4 Adquisiciones Información para la adqusición del sistema GRP Net Multix 2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

10C.3 Auditoría

Contrato de Auditores externos del Barrio y Cía S.C. quienes 

dictaminarán los estados financieros contables y presupuestales 

del ejercicio 2022, Solicitudes de requerimiento de información del 

Órgano Interno de Control para dar atención a quejas o atender 

auditorías

2022 2

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

12C.7 Portal de transparencia Solicitud de actualización de Sipot 2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

Identificación

Edmundo Ronquillo Hernández y Lic. Elizabeth Valdez Silva

Contexto
Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas
Área Productora: Subdirección de Finanzas

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 5C. Recursos Financieros

Sección: 6C. Recursos Materiales y Obra Pública

Sección: 10C. Control de Auditoría de Actividades Públicas

Sección: 12C. Transparencia y acceso a la información

mailto:evaldez@fidena.gob.mx,
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Fondo: Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Responsable de Archivo:  Lic. Elizabeth Valdez Silva, C. Edmundo Ronquillo Hernández

Cargo: Analistas
Domicilio: Cuernavaca No.5 Colonia Condesa Alcaldia Cuauhtemoc C.P. 06140 CDMX
Teléfono: (55) 52 41 62 00
Correo electrónico: evaldez@fidena.gob.mx, Fecha: 28/08/2023

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

5C.17 Registro y control de pólizas de 

egresos

Polizas de Egresos, Registro de las operaciones contables que 

impliquen erogaciones  (egresos, pagos) o salidas de dinero.
2022 2,088

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

5C.18  Registro y control de pólizas de 

ingresos

Polizas de Ingresos, registra todas las entradas de dinero que 

entran a la empresa.
2022 50

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

5C.19 Pólizas de diario

Polizas de Diario, elaboracion del asiento contable de la operación, 

movimiento realizado, anexando físicamente el comprobante de la 

operación respectiva.
2022 111

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

5C.23 Conciliaciones

Conciliaciones Bancarias, Movimientos Registrados en los libros de 

la empresa frente a los asentados en el estado de cuenta del 

banco.

2022 7

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

5C.24 Estados Financieros
Estados Financieros Definitivos, Informes que reflejan el estado de 
la situación financiera, económica como patrimonial.

2022 12

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio b. planta 3.

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación

Contexto
Unidad Administrativa: Subdirección de Finanzas
Área Productora: Departamento de Presupuestos y Contabilidad

Sección: 5C. Recursos Financieros

mailto:evaldez@fidena.gob.mx,
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Fondo: Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México 

Responsable de Archivo:  C. Adrián Quintero Gómez

Cargo: Analista
Domicilio: Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de México, México.
Teléfono: 55 52416200, Ext.: 1028
Correo electrónico: aquintero@fidena.gob.mx

Apertura de expedientes Volúmen                        
Fechas extremas Total

7C. 2 Programas y proyectos en materia 

de servicios generales
Aseguramiento integral de bienes patrimoniales 2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México, Edificio A , PB

7C. 5 Servicios de seguridad y vigilancia Seguimiento del servicio de vigilancia 2022 1
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México, Edificio A , PB

7C. 6 Servicios de lavandería, limpieza, 

higiene y fumigación
Seguimiento del servicio de limpieza del Fideicomiso 2021-2022 2

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México, Edificio A , PB

7C .13 Control de parque vehicular
Contrato Casanova para el arrendamiento de vehículos, 

Arrendamiento de vehículos Integra y Pensión vehicular
2019-2022 3

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México, Edificio A , PB

7C. 14 Control de combustible
Registro del abastecimiento de gasolina a los vehículos del 

Fideicomiso
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México, Edificio A , PB

Identificación

Fecha: 31 de julio de 2023

Contexto
Unidad Administrativa:   Dirección de Administración y Finanzas 
Área productora: Subdirección de Administración / Servicios Generales

Sección: 7C Servicios Generales

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:aquintero@fidena.gob.mx
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Fondo: Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México 

Responsable de Archivo:  C. Luis de Jesús González Ramírez
Cargo: Analista

Domicilio:

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P. 06140, Alcaldía 

Cuauhtémoc, Ciudad de México
Teléfono: (55) 52426200 Ext. 1032
Correo electrónico: dgonzalez@fidena.gob.mx

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

6C.3  Licitaciones

Contratos originales formalizados para la prestación de los 

servicios de fotocopiado con la empresa Tecnicopy, S.A. de C.V. y 

de videovigilancia para los centros de costo del Fideicomiso con la 

empresa Wynnmex Technologies, S de R.L. de C.V.                            
Proceso de contratación de servicio con la empresa Kiwi networks.      

Mac Computadoras de Morelos, S.A. de C.V. Tramite de 
Contratación, Seguimiento del Servicio, Arrendamiento de Equipo 

de Cómputo Contrato DAF/OC/AA/010/2021.

2022 4

Edificio "A" planta baja, Cuernavaca No.

5, Col. Condesa, C.P. 06140, Alcaldía

Cuauhtémoc, Ciudad de México.

Apertura de expedientes Volúmen                        
Fechas extremas Total

8C.17 Administración y servicios de 

correspondencia
Oficios Enviados y Recibidos del Departamento de Informática 2022 1

Edificio "A" planta baja, Cuernavaca No.

5, Col. Condesa, C.P. 06140, Alcaldía

Cuauhtémoc, Ciudad de México.

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación

Fecha:      31 de julio de 2023

Contexto
Unidad Administrativa:   Dirección de Administración y Finanzas 
Área productora: Departamento de Informática 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

mailto:dgonzalez@fidena.gob.mx


Guía de Archivo Documental

F. Universidad  Marítima y Portuaria de México

Coordinación de Archivos

11  de 16

Fondo: Fideicomiso Universidad Maritima y Porturia de México

Responsable de Archivo:  Silvia Chavira Martínez

Cargo: Analista del Departamento de Obra Pública 

Domicilio: Cuernavaca No. 5
Teléfono: 52 41 62 00 ext. 1029
Correo electrónico: schavira@fidena.gob.mx Fecha: 14 de julio 2023

Descripción
Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

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

conservación y mantenimiento.

Impacto Ambiental  Secretaría de Medio Ambiente y Recursos 

Naturales (SEMARNAT) Proyecto de Rehabilitación  de Muelle , 

Duques de Alba, Pasarelas de Acceso, Barda Perimetral y Obra de 
Protección Centro de Educcaión Náutica de Campeche (CENC)

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio C

6C.3 Licitaciones  

 Licitación para llevar a cabo el Mantenimiento de los Cuatro 

Centros de Costo y Oficinas Centrales y Adjudicación para llevar a 

cabo el Mantenimiento de la Cisterna Principal  de la Escuela 
Náutica Mercante de Mazatlán

2022 3

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio C

6C.12  Asesoría técnica en materia de 

obra pública Dictamen de Seguridad Estructural Casa del Marino Manzanillo 2022 1
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio C

6C.17 Inventario fisico y control de 

bienes muebles

Avalúos de los cuatro Centros de costo y Oficinas Centrales  por el 

Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales 2022 1
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio C

6C.23 Comités y subcomités de 

adquisiciones, arrendamientos y 

servicios

Subcomite Revisor de Convocatorias  Mantenimiento  de los 

Cuatro Centro de Costo y Oficinas Centrales / Mantemiento a la 
Cisterna Principal de la Escuela Náutica Mercante de Mazatlán 

Mazatlán 

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio C

6C.25 Comités y subcomités de 

adquisiciones, arrendamientos y 

servicios

Comité de Obra Pública Sesiones Ordinarias y Extraordinarias 

realizadas durante el ejercicio fiscal 2022 2

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio C

Identificación

Contexto
Unidad Administrativa: Subdirección de Administración 
Área productora: Departamento de Obra Pública 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 

Serie Documental Ubicación Física

mailto:schavira@fidena.gob.mx
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Descripción
Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

10C.3   Auditoría Auditoría realizada al Departamento por el Órgano Interno de 

Control 2022 1
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio C

10C. 15 Entrega Recepción 

Acta Entrega - Recepción Departamento de Obra Pública  del Ing. 

Ruben Dominguez Meraz - Lic. Claudia Ofelia Berber de la Fé  y 

Acta Entrega - Recepción Departamento de Obra Pública  Lic. 

Claudia Ofelia Berber de la Fé - Arq.Nora andrea Soto Muñoz 

2022 2

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio C

Descripción
Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

11C.18  Informe de labores Viaticos y oficios de comisión de la Arq. Judith Jatsuko Oshin 

Zavala 2022 1
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio C

Serie Documental Ubicación Física

Sección:  11C Programación, Información, Evalaución y Políticas 

Sección:  10C Control de Auditoria de Actividades Públicas

Serie Documental Ubicación Física
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Fondo: Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaría de Mexico 

Responsable de Archivo:  Clara Yadira Hernández Membreño

Cargo: Analista en la Subdirección de Recursos Humanos 

Domicilio: Cuernavaca 5, Colonia Condesa, Cuauhtémoc, 06140 Ciudad de México, CDMX
Teléfono: 5552416200
Correo electrónico: chernandez@fidena.gob.mx

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

4C.3 Expedientes Unicos de Personal Expedientes de personal de Plantilla Baja y Alta de Ofcinas 

Centrales 2022 9
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 4

4C.5 Nomina de Pago de Personal Nominas cartocenales del personal de plantilla y honorarios de 

Ofcinas Centrales 2022 34
Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 4

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

8C.17 Administración y Servicios de 

Archivo

Oficios de diferentes áreas, tarjetas informativas. 
2022 96

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, C.P.

06140, Alcaldía Cuauhtémoc, Ciudad de
México, México. Edificio B Piso 4

Ubicación Física

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación

Fecha:31 de Julio de 2023

Contexto
Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas  
Área productora: Subdirección de Recursos Humanos 

Sección: 4C Recursos Humanos

Serie Documental Descripción
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Fondo: Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Responsable de Archivo:  Ing. Francisco Arizmendi Marmolejo
Cargo: Jefe del Departamento de Inspección y Auditoria

Domicilio: Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06140, Ciudad de México
Teléfono: 55 5241 6200 ext. 1041
Correo electrónico: farizmendi@fidena.gob.mx

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

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

Programa de Trabajo para la integración de la Matriz, Mapa de 

Riesgos y Programa de Trabajo de Administración de Riesgos 2023 

(PTAR/2023)

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, Alcaldía

Cuauhtémoc, C.P. 06140, Ciudad de
México. Edificio A

10C.3 Auditoria
Auditoria No. 02/2022 "Auditoria al Desempeño" con clave 800 en 

la Dirección de Planeación de Proyectos Especiales
2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, Alcaldía

Cuauhtémoc, C.P. 06140, Ciudad de
México. Edificio A

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.6 Servicios de Inspección de 

Instalaciones Portuarias

PERMADUCTO,S.A. de C.V. 
Seguimiento al Cumplimiento del Código PBIP, Evaluación de 

Protección, Plan de Protección, Auditoria de Certificación y 

Auditorias de Verificación Anual (Primera, Segunda, Tercera y 

Cuarta )

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, Alcaldía

Cuauhtémoc, C.P. 06140, Ciudad de
México. Edificio A

Identificación

Fecha: 06 de julio de 2023

Contexto
Unidad Administrativa: Dirección de Planeación de Proyectos Especiales
Área productora: Dirección de Planeación de Proyectos Especiales

Sección: 10C Control de Auditoría de Actividades Públicas

Descripción Ubicación Física

1S.6 Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos Portuarios

Descripción Ubicación FísicaSerie Documental

Serie Documental

mailto:farizmendi@fidena.gob.mx
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Fondo: Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio: Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06140, Ciudad de México
Teléfono: 55 5241 6200 ext. 1041
Correo electrónico:

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

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

Planeación y organización de las acciones a emprender a escala 

institucional para mejorar la gestión documental, incluye los 

informes de cumplimiento.

2020-2022 4

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, Alcaldía

Cuauhtémoc, C.P. 06140, Ciudad de
México. Edificio B, planta baja.

8C. 16 Administración y servicios de 

archivo

Informes de cumplimiento normativo en materia de gestión 

documental, nombramientos para la conformación del Sistema 

Institucional de Archivos, guía de archivo documental, trámites de 

baja documental ante el Archivo General de la Nación, proyecto de 

mobiliario nuevo para el Archivo de Concentración del 

Fideicomiso, capacitación archivística para los responsables de 

archivo de trámite y concentración de los centros de. costo del 

Fideicomiso, análisis de la situación de los archivos del 

Fideicomiso, inscripción al Registro Nacional de Archivos

2017, 2021-2022 20

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, Alcaldía

Cuauhtémoc, C.P. 06140, Ciudad de
México. Edificio B, planta baja.

Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

10C.3 Auditoría

Visita de mejora 11/2022 Evaluación del proceso en la 

administración del archivo de la entidad, acta y cédula de 

resultados preliminares, informe de resultados finales

2022 1

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, Alcaldía

Cuauhtémoc, C.P. 06140, Ciudad de
México. Edificio B, planta baja.

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 10C Control de Auditoría de Actividades Públicas

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación

Fecha: 14 de julio de 2023

Contexto
Unidad Administrativa: Dirección General
Área productora: Coordinación de Archivos
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Apertura de expedientes 

en 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

11C.14 Grupo interinstitucional de 
información (comités) 

Carpetas y actas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario de 

Archivos
2022 6

Cuernavaca No. 5, Col. Condesa, Alcaldía

Cuauhtémoc, C.P. 06140, Ciudad de
México. Edificio B, planta baja.

Sección: 11C Programación, Información, Evaluación y Políticas

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 21/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

6C.3 Licitaciones Contratos prestadores de servicios 2021-2022 6 Área contabilidad, calle 20 Paseo 

del Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. 

del Carmen, Campeche.
6C.4 Adquisiciones Expedientes de la contratación de prestadores de 

servicios

2010-2022 70 Área contabilidad, calle 20 Paseo 

del Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. 

del Carmen, Campeche.

Ubicación Física

Identificación

Contexto

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie Documental Descripción

Centro de Educación Náutica de Campeche

Adquisiciones

Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Pendiente
Dirección del Centro de Educación Náutica de Campeche
Calle 20 Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, Campeche.

(938) 131 0442 / 131 0443
archivocenc@fidena.edu.mx

mailto:archivocenc@fidena.edu.mx
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 19/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

4C.3 Expediente único de personal Expediente de personal operativo (documentación 

personal)

2022 11 Gabinete de Recursos Humanos, 
calle 20 Paseo del Malecón s/n, 

Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, 

Campeche.
4C.5 Nómina de pago personal Recibos de nomina 2022 1 Gabinete de Recursos Humanos, 

calle 20 Paseo del Malecón s/n, 

Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, 

Campeche.
4C.8 Control de asistencia (vacaciones,

descansos y licencias,

incapacidades, etc.)

Nominas incidencias 2021-2022 3 Gabinete de Recursos Humanos, 
calle 20 Paseo del Malecón s/n, 

Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, 

Campeche.
4C.11 Estímulos y recompensas Encuesta clima laboral 2022 1 Gabinete de Recursos Humanos, 

calle 20 Paseo del Malecón s/n, 

Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, 

Campeche.
4C.16 Control de prestaciones en materia
económica (FONAC, sistema de

ahorro para el retiro, seguros, etc).

INFONAVIT, IMSS, impuestos, modificación salarial. 2020-2022 3 Gabinete de Recursos Humanos, 
calle 20 Paseo del Malecón s/n, 

Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, 

Campeche.

archivocenc@fidena.edu.mx

Contexto

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Pendiente

Centro de Educación Náutica de Campeche

Recursos Humanos

Sección: 4C Recursos Humanos

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Dirección del Centro de Educación Náutica de Campeche
Calle 20 Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, Campeche.

(938) 131 0442 / 131 0443

mailto:archivocenc@fidena.edu.mx
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

7C.2 Programas y proyectos en materia de 

servicios generales

Programa para mantenimiento mayor enviado por 
correo a Oficinas Centrales al área de Obra Pública

2022 1 Equipo de cómputo de Servicio 

Generales, calle 20 Paseo del 
Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. del 

Carmen, Campeche.
7C.13 Control de parque vehicular Bitácora de inspección mensual vehicular en 

cumplimiento al formato FID-MAI-F-04 de Gestión de 

Calidad

2022 2 Equipo de cómputo de Servicio 

Generales, calle 20 Paseo del 
Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. del 

Carmen, Campeche.

Sección: 7C Servicios Generales

Serie Documental Descripción Ubicación Física

(938) 131 0442 / 131 0443
archivocenc@fidena.edu.mx

Contexto
Centro de Educación Náutica de Campeche

Servicios Generales

Dirección del Centro de Educación Náutica de Campeche
Calle 20 Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, Campeche.

Identificación

Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Pendiente

mailto:archivocenc@fidena.edu.mx
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 19/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.5 Expediente unico de participante Expedientes de participantes (listas de asistencia , 

registro del participante , pago, documentos personal , 

examenes y acuse de constancias )

2015-2022 29 Ventanilla, calle 20 Paseo del 
Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. del 

Carmen, Campeche.

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

5C.4 Ingresos Facturas de todos los ingresos que entran en la cuenta 

captadora del Centro

2021-2022 24 Oficina de Contabilidad, calle 20 
Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 

24139 Cd. del Carmen, Campeche.

Centro de Educación Náutica de Campeche
Administración y Contabilidad

Sección: 5C Recursos Financieros

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Dirección del Centro de Educación Náutica de Campeche
Calle 20 Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, Campeche.

(938) 131 0442 / 131 0443
archivocenc@fidena.edu.mx

Contexto

Identificación

Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Pendiente

Ventanilla

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Calle 20 Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 24139 Cd. del Carmen, Campeche.

(938) 131 0442 / 131 0443
archivocenc@fidena.edu.mx

Contexto
Centro de Educación Náutica de Campeche

Identificación

Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Pendiente
Dirección del Centro de Educación Náutica de Campeche

mailto:archivocenc@fidena.edu.mx
mailto:archivocenc@fidena.edu.mx
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5C.18 Registro y control de pólizas de 

ingresos

Registros de todos los ingresos del dia 2021-2022 24 Oficina de Contabilidad, calle 20 
Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 

24139 Cd. del Carmen, Campeche.

5C.19 Pólizas de diario Se anexan en las polizas las facturas 2021-2022 39 Oficina de Contabilidad, calle 20 
Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 

24139 Cd. del Carmen, Campeche.

5C.24 Estados financieros Genera la concilación bancaria de ingresos y egresos 2022 1 Oficina de Contabilidad, calle 20 
Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 

24139 Cd. del Carmen, Campeche.

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia Registrar la Cédula de penas y deducciones de acuerdo 

al contrato

2022 1 Oficina de Contabilidad, calle 20 
Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 

24139 Cd. del Carmen, Campeche.

7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, 

higiene y fumigación

Registrar la Cédula de penas y deducciones de acuerdo 

al contrato

2022 1 Oficina de Contabilidad, calle 20 
Paseo del Malecón s/n, Puntilla, 

24139 Cd. del Carmen, Campeche.

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 7C Servicios Generales
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.4 Expediente único del alumno Expedientes disciplinarios  de los alumnos de las 

licenciaturas  piloto naval y maquinista naval

2020 637 Oficina de comandancia, archivero 
1 y 2, Blvd. Manuel Ávila Camacho 

s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

8C.17 Administración y servicios de 

correspondencia

Correspondencia del Órgano Interno de Control, 

Dirección General, Dirección de Educación Náutica, 
2021 15 Dirección, archivero 1, Blvd. 

Manuel Ávila Camacho s/n Col. 

Centro Veracruz, Veracruz

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información

Serie Documental Descripción Ubicación Física

2299311612 ext. 2137
emendez@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Veracruz
Dirección

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Cap. Alt. Francisco Méndez Hernández

Director
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

2299311612 ext. 2132
comandancia_enmv@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Veracruz

Comandancia del Cuerpo de Estudiantes

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Cap. Frag. Germán Reyes Rosas

Comandante del Cuerpo de Estudiantes
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

mailto:emendez@fidena.edu.mx
mailto:comandancia_enmv@fidena.edu.mx
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

10C.9 Quejas y denuncias de actividades 
públicas

Expedientes asuntos jurídicos y disciplinarios de la 

Escuela

2016-2022 13 Dirección, archivero 1, Blvd. 

Manuel Ávila Camacho s/n Col. 

Centro Veracruz, Veracruz

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.4 Expediente Único de los Estudiantes Alumnos de la licenciatura piloto naval, Bajas de la 
licenciatura piloto naval, Proceso de titulación de 

oficiales en práctica (111, 106, 106)

2021-2022 827 Asuntos escolares, archivero 1, 
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n 

Col. Centro Veracruz, Veracruz

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

2299311612 ext. 2137
ljnunez@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Veracruz
Jefatura de Carrera de Máquinas

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
I.M.N. Luis Jesús Núñez Cardoso
Jefe de Carrera de Máquinas
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

2299311612 ext. 2137
ljnunez@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Veracruz

Jefatura de Carrera de Cubierta

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
I.M.N. Luis Jesús Núñez Cardoso

Encargado de la Jefatura de Carrera de Cubierta
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

Sección: 10C Control de Auditoría de Actividades Públicas

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:ljnunez@fidena.edu.mx
mailto:ljnunez@fidena.edu.mx
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.4 Expediente Único de los Estudiantes Alumnos de la licenciatura maquinista naval, Bajas de la 

licenciatura maquinista naval

2021-2022 129 Asuntos escolares, archivero 7, 
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n 

Col. Centro Veracruz, Veracruz

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.4 Expediente Único de los Estudiantes Expedientes psicológicos de los alumnos de las 

licenciaturas piloto y maquinista naval

2020 367 Departamento de psicología, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

8C.17 Administración y servicios de 

correspondencia

Consecutivo de oficios recibidos deDirección General, 

Dirección de Educación Náutica, 
2021 2 Departamento de psicología, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

2299311612 ext. 2124
comandancia_enmv@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Veracruz
Departamento de Psicología          

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Lic. Alejandra Santiago Avello   
Departamento de Psicología          
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:comandancia_enmv@fidena.edu.mx
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

3C.14 Certificación de calidad de procesos 

y servicios administrativos

Matriz de seguimiento e indicadores, metas de 
selección y gestión de calidad

2020 3 Departamento de psicología, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

4C.3 Expediente único de personal Personal contrato capítulo 1000 1985 69 Departamento de Recursos 

Humanos, archivero 1, Blvd. 
Manuel Ávila Camacho s/n Col. 

Centro Veracruz, Veracruz
4C.5 Nómina de pago personal Pagos nóminas, 3% sobre nómina,  costo anual total / 

recibos nómina, vales despensa y modificaciones 

salariales

2020 16 Departamento de Recursos 

Humanos, archivero 1, Blvd. 
Manuel Ávila Camacho s/n Col. 

Centro Veracruz, Veracruz
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, 

descansos y licencias, incapacidades)

Incidencias (entradas-salidas, permisos, vacaciones) cat 2021 2 Departamento de Recursos 

Humanos, archivero 1, Blvd. 
Manuel Ávila Camacho s/n Col. 

Centro Veracruz, Veracruz
4C.16 Control de prestaciones en materia 
económica (FONACOT, SAR, seguros, etc.)

Pagos instituto FONACOT 2020 1 Departamento de Recursos 

Humanos, archivero 1, Blvd. 
Manuel Ávila Camacho s/n Col. 

Centro Veracruz, Veracruz

Sección: 4C Recursos Humanos

Serie Documental Descripción Ubicación Física

2299311612 ext. 2114
xcarbajal@fidena.gob.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Veracruz

Recursos Humanos y Financieros

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Lic. Xóchitl Carbajal Armenta

Jefa de Recursos Humanos y Financieros
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

Sección: 3C Programación, Organización y Presupuestación

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:xcarbajal@fidena.gob.mx
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

5C.15 Transferencias de presupuestos Transferencia de gastos 2021 2 Subdirección Administrativa, 

archivero 4, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz
5C.17 Registro de control de pólizas 

egresos

Pólizas de enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, 

agosto septiembre, octubre, noviembre y diciembre

2021-2022 59 Subdirección Administrativa, 

archivero 4, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz
5C.18 Registro control de pólizas de 

ingresos

Enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto 

septiembre, octubre, noviembre y diciembre

2021 51 Subdirección Administrativa, 

archivero 4, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz
5C.19 Pólizas de diario Pólizas de diario enero, febrero, marzo, abril, mayo, 

junio, julio, agosto septiembre, octubre, noviembre y 

diciembre

2021 34 Subdirección Administrativa, 

archivero 4, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

6C.4 Adquisiciones Prestadores de servicios capítulo 3000 2021 77 Departamento de Recursos 

Humanos, archivero 2, Blvd. 
Manuel Ávila Camacho s/n Col. 

Centro Veracruz, Veracruz

Sección: 4C Recursos Financieros

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 4C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.3 Servicios de Capacitación Marítima 

Mercante y Portuaria

Reporte de cursos de actualización y capacitación 2021 1181 Área de atención a participantes, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

3C.14 Certificación de Calidad de Procesos 

y Servicios Administrativos                              

Evaluación de los Servicio de  Proveedores 2021-2022 1 Subdirección Administrativa, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

I.M.N. Roberto Estrada Rojas
Subdirector de Actualización
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

2299311612 ext. 2125
restrada@fidena.gob.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Veracruz
Subdirección de Actualización

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
C.P. Carlos Chapa López
Subdirector de Administración
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

2299311612 ext. 2125
cchapa@fidena.gob.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Veracruz
Subdirección Administrativa

Sección: 3C Programación, Organización y Presupuestación

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:restrada@fidena.gob.mx
mailto:cchapa@fidena.gob.mx
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

5C.4 Ingresos Facturas pagos cursos, alumnos y participantes y 

PEMEX

2021-2022 27 Caja, Subdirección Administrativa, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

6C.3 Licitaciones Pago diferentes proveedores (mantenimiento, limpieza 
del plantel, alimentación a estudiantes y pago 

proveedores capítulo 3000

2019 25 Subdirección Administrativa, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz
6C.4 Adquisiciones Gestiones de pago proveedores de servicios de 

mantenimiento y arrendamiento diversos / contrato de 

servicio a proveedores

2019 7 Subdirección Administrativa, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz
6C.17 Inventario Físico Y Control de Bienes 

Muebles

Inventario de almacenamiento físico de insumos 2022 1 Subdirección Administrativa, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz

Sección: 5C Recursos Financieros

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

8C.17 Administración de servicios y 

correspondencia

Oficios recibidos de comandancia cuerpo de 

estudiantes para su conocimiento, oficios bajas y 
suspensiones/ compras /información disciplinaria y 

académica

2022 7 Subdirección de Formación, 

archivero 1, Blvd. Manuel Ávila 

Camacho s/n Col. Centro Veracruz, 

Veracruz

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 03/08/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.5 Expediente único del participante La serie contiene los documentos de los participantes y 
los números consecutivos de las constancias de cursos 

foráneos, al igual que el consecutivo de constancias de 

cursos de capacitación

2023 27 Calzada Gabriel Leyva no. 2111, 

colonia Obrera, C.P 82038 

Mazatlan, Sinaloa, Mexico, edificio 

principal, piso 1

Subdirección de Formación (Área Capacitación)

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Cap. Fátima Duarte Flores / Griselda Picos
Subdirector de Formación

Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
(669) - 951 14 74
fduarte@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Cap. Ada Lorena Dimas Rodríguez 
Subdirectora de Formación
Blvd. Manuel Ávila Camacho s/n Col. Centro Veracruz, Veracruz

2299311612 ext. 2112
adimas@fidena.gob.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Veracruz
Subdirección de Formación

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información

mailto:fduarte@fidena.edu.mx
mailto:adimas@fidena.gob.mx
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 21/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.4 Expediente único de los estudiantes y 

profesionales

La serie contiene la documentación generada en la 

Escuela por el estudiante (permisos y su 
documentación comprobatoria, informes disciplinarios)

2018-2023 506 Calzada Gabriel Leyva no. 2111, 

colonia Obrera, C.P 82038 

Mazatlan, Sinaloa, Mexico, edificio 

principal, piso 2

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Erika Candelaria Roque Castañeda

Comandancia del Cuerpo de Estudiantes
Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
669-985-1474 Y 669-981-24-86
eroque@fiden.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán

Comandancia del Cuerpo de Estudiantes

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:eroque@fiden.edu.mx


Guía de Archivo Documental

F. Universidad Marítima y Portuaria de México

Coordinación de Archivos

Hoja 15  de 32

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 11/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.5 Expediente único del participante La serie contiene listas de asistencia del instructor, lista 

de asistencia del participante,  horario del curso, 
exámenes diagnósticos y finales, prácticas y reportes de 

actividades de los diferentes cursos de actualización y 

para personal subalterno.

2022 - 2023 56 Calzada Gabriel Leyva no. 2111, 

colonia Obrera, C.P 82038 

Mazatlan, Sinaloa, Mexico, 
Departamento de actualización, 

piso 1

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Cap. Harriet E. González Murguía
Jefa de Simulador de Navegación (Cursos de Capacitación)

Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
669 9 85 14 74 - 669 981 24 86 
gharriet@fidena.gob.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán
Actualización

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:gharriet@fidena.gob.mx
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

3C.14 Certificacón de calidad de procesos y 

servicios administrativos

Revision por la Direccion (calidad) 2022 1 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

4C.17 Jubilaciones y pensiones Jubilaciones personal del plantel 2022-2023 6 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

6C.13 Conservación y mantenimiento de la 

infraestructuta física  
Todo lo relacionado con el mantenimiento del plantel, 

proyectos arquitectonicos, obra publica, mantenimiento 

de simuladores

2022 2 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Sección: 4C Recursos humanos 

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

I.M.N Alejandro Camacho Arteaga
Director
Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
669 9985-147-74, 669 981-24-86
acamacho@fidena.edu.mx      nauticamzt@fidena.gob.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán
Dirección

Sección: 3C Programación, Organización y Presupuestación

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Publica  

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

8C.17 Administración y servicios de 

correspondencia

La serie contiene oficios recibidos de la Dirección 

General, Direccion de Educacion Náutica, Subdirección 

de Finanzas, Subdirección de Planeación Educativa,  

Recurso humanos y financieros, Subdirección 

Administrativa, Coordinación de Archivos, Dpto. de 

Psicologia, Dpto. de Pedagogía, Oficios de becas, 

Capitania de puerto, Comandancia de alumnos, Cursos 

a Maestros, Calendario escolar, Clinica medica de la 

ciudad, Contador copiadora, Dia del maestro, Diplomas, 
Información de estudiantes, Formatos de horas extras, 

Listas de asistencia, Graficas covid-19, Reconocimientos.

2022-2023 120 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

9C.14 Actos y eventos oficiales Todo lo relacionado con Ceremonias, invitaciones y 

visitas al plantel 

2022-2023 13 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

10C.9 Quejas y denuncias de actividades 
públicas 

Referente a las quejas y denuncias que se generan 

dentro del plantel 

2022-2023 3 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Descripción Ubicación Física

Sección: 10C Control de Auditoría de Actividades Públicas

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 9C Comunicación Social

Serie Documental
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.1 Servicios de Formación Educativa 

Marítima Mercante y Portuaria
Adeudos de Estudiantes de colegiaturas 2023 2 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 

Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 31/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

4C.22 Capacitación continua y desarrollo 

profesional del personal de áreas 

administrativas

Cursos impartidos por el departamento de electrónica e 

informática a personal docente y administrativo 
2022 1 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 

Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2
4C.26 Expedición de constancias y 

credenciales

Expedición de credenciales para alumnos y personal del 

capítulo 1000 del plantel 
2022-2023 1 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 

Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán
Departamento de Electrónica e Informática

Zuleima Margarita Betancourt Casillas 
Analista Programador (Encargada del Departamento de Electrónica e Informática)

Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
669 9851474- 6699812486
zmbetancourt@fidena.gob.mx

Sección: 4C Recursos Humanos

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:zmbetancourt@fidena.gob.mx


Guía de Archivo Documental

F. Universidad Marítima y Portuaria de México

Coordinación de Archivos

Hoja 19  de 32

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

6C.3 Licitaciones Contrato de visualización de cámaras de todo el plantel 2018-2022 1 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

8C.4 Desarrollo e infraestructura de 

telecomunicaciones

Servicio de internet dedicado de 100 megabits por 

segundo, proporciona servicio a las oficinas 

administrativas y simuladores, reportes del estado de 

conexiones de video y cableados de red en el plantel 

2020-2023 1 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2
8C.8 PProgramas y proyectos en materia 
de informática

Mantenimientos preventivos anuales programados de 
equipo de cómputo y simuladores, planetario redes de 

voz y datos  

2018-2023 1 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2
8C.10 Seguridad informática Respaldo de información de equipos de cómputo por 

área administrativa
2022-2023 1 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 

Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2
8C.13 Control y desarrollo del parque 
informático

Son los resguardos y las cancelaciones de bienes 
informáticos cuando causan baja o cambio de personal, 

servicio de arrendamiento de impresoras para el plantel, 
asignación de equipo de cómputo debido a un contrato 

de arrendamiento, relación de oficios de personal que 

causa alta y baja del plantel para cancelaciones de 

resguardos y bajas de correos 

2018-2023 1 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Principal 

Piso 2

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 03/08/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.1 Servicios de Formación Educativa 

Marítima Mercante y Portuaria

Oficios de regularizaciones académicas de las diferentes 

materias del personal de estudiantes, e instrumentos de 
observaciones al desempeño de la práctica docente  

2018-2023 12 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Jefatura 

de Estudios

669- 9851474 Y 669- 9812486
jlflores@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán

Jefatura de Estudios 

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Cap. José Luis Flores Velázquez 

Jefe de Carrera de Piloto Naval 
Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.

mailto:jlflores@fidena.edu.mx
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 02/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

6C.13 Conservación y mantenimiento de la 

infraestructura física

Planos arquitectónicos de instalaciones eléctricas 

hidrosanitarias y estructurales. Estimaciones del 

contrato del mantenimiento de aires acondicionados, 
Red de baja tensión , red de alumbrado exterior, plano 

eléctrico , distribución de registros , plano de cuadro de 

construcción y cuadro de cargas del plantel.

1973-2022 3 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio principal, 

piso 2

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Arq. José Luis Valdez Becerra

Residente de Obra
Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
6699851474 , 669812486
arq.joseluis@hotmail.com

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán
Obra Pública

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:arq.joseluis@hotmail.com
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 20/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.1 Servicios de Formación Educativa 

Marítima Mercante y Portuaria
Acuse de recibido de oficios enviados por el 

departamento

2020- 2023 6 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 
Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Aulas 

Nuevo, piso 1
1S.4 Expediente Único de los Estudiantes La serie contiene datos sensibles, expedientes 

psicológicos
2014-2022 1062 Calzada Gabriel Leyva 2111, Col. 

Obrera C.P. 82138, Mazatlán, 

Sinaloa, México, Edificio Aulas 

Nuevo, piso 1

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Lic. Roberta López Uriostegui
Psicóloga Escolar

Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
(669) 985-14-74 Y (669) 981-24-86
rlopez@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán
Área de Psicología

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:rlopez@fidena.edu.mx
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 01/08/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

4C.2 Programas y proyectos en materia de 

recursos humanos

Propuesta organigrama 2022 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

4C.3 Expediente único de personal Contienen documentos personales, Instituto Mexicano 

del Seguro Social, Instituto del Fondo Nacional de la 

Vivienda para los Trabajadores, ausentismo, 
puntualidad y retardos, aseguradora, declaración 

patrimonial, Secretaría de Marina, competencia del 

puesto.

1982 - 2022 47 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

4C.5 Nómina de pago personal Nóminas y recibos catorcenales. 2023 6 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

4C.6 Reclutamiento y selección de 

personal

Inscripción en el portal del empleo, curriculum y 

solicitudes de empleo

2021-2022 2 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, 

descansos y licencias, incapacidades, etc)

Incapacidades 2023 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

669 985 14 74, ext. 4115
oarellano@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán

Ubicación Física

Sección: Recursos Humanos

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
C.P. Osvaldo Arellano Lizárraga

Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.

Serie Documental Descripción

Departamento de Recursos Humanos y Financieros

mailto:oarellano@fidena.edu.mx
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4C.11 Estímulos y recompensas Puntualidad y retardos 2023 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

4C.16 Control de prestaciones en materia 
económica (FONAC, sistema de ahorro 

para el retiro, seguros, etc).

Requerimientos y nómina de vales de despensa 2023 2 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

4C.20 Relaciones laborales (comisiones 

mixtas, sindicato nacional de trabajadores 

al servicio del estado, condiciones 

laborales)

Finiquitos, entrega de prendas, demanda laboral, Salario 
mínimo y Unidad de Medida y Actualización

2011 - 2023 4 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

4C.22 Capacitación contínua y desarrollo 

profesional del personal de áreas 

administrativas

Capacitación Sistema de Gestión de la Calidad 2022 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

5C.6 Registros contables (GLOSA) Factura realizadas a participantes de cursos 2022-2023 33 Calz. Gabriel Leyva 2111 col. Obrera, 

C.P. 82038, Mazatlan, Sinaloa, 

edificio Planta  Alta
5C.17 Registro y control de pólizas de 

egresos

Registros de gastos  realizados de la cuenta pagadora 2022-2023 65 Calz. Gabriel Leyva 2111 col. Obrera, 

C.P. 82038, Mazatlan, Sinaloa, 

edificio Planta  Alta
5C.18 Registro y control de pólizas de 

ingresos

Registros de ingresos realizados a la cuenta captadora 2022-2023 18 Calz. Gabriel Leyva 2111 col. Obrera, 

C.P. 82038, Mazatlan, Sinaloa, 

edificio Planta  Alta
5C.19 Pólizas de diario Registros Contables 2022-2023 18 Calz. Gabriel Leyva 2111 col. Obrera, 

C.P. 82038, Mazatlan, Sinaloa, 

edificio Planta  Alta
5C.23 Conciliaciones Bancarias Conciliaciones emitidas por el Sistema  GRP 2022-2023 4 Calz. Gabriel Leyva 2111 col. Obrera, 

C.P. 82038, Mazatlan, Sinaloa, 

edificio Planta  Alta
5C.28 Pago de derechos Pagos de impuestos estatales y federales.  Alta 

impuesto sobre nómina.  Requerimientos financieros de 

impuestos.  Pagos cuotas Instituto Mexicano del Seguro 

Social

2008 - 2023 5 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

Sección: 5C Recursos Financieros

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

10C.3 Auditoría Observaciones de auditoría 2021 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

10C.8 Requerimientos de información a 

dependencias y entidades

Cronograma de entrega de información 2022 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

10C.14 Declaraciones patrimoniales Acuses de declaraciones 2021 - 2023 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

10C.15 Entrega-recepción Envío y recepción de actas entregas-recepción 2021 - 2023 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 19/06/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.4 Expediente Único de los Estudiantes La serie contiene información personal y educativa de 

estudiantes (acta de nacimiento certificado de 

preparatoria, boletas, certificado egresado)

2014-2022 1062 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2.

Sección: 10C. Control de Auditoría de Actividades Públicas

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

Fabiola Verde Barraza
Secretaría Escolar

Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
669851474/6699812486
secretariaescolar@fidena.gob.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán
Secretaría Escolar

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:secretariaescolar@fidena.gob.mx
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 02/08/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

6C.4  Adquisiciones Facturas de compra de bienes de activo fijo 1973-2023 9 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, planta 

alta
6C.13 Conservación y mantenimiento de la 

infraestructura física

Inspección de infraestructura formación 2022 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, planta 

alta
6C.17 Inventario fisico y control de bienes 

muebles

Resguardos individuales de activo fijo y documentación 

de bienes donados

1988-2023 8 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, planta 

alta
6C.24 Comité de enajenación de bienes 

muebles e inmuebles

Comprende de actas de bajas de activo fijo, actas 
destrucción colchones, depósitos y lavabos, 

documentación en general de los procesos requeridos 

para llevar a cabo la baja de bienes

2006-2023 13 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, planta 

alta

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Ing. Pedro Jesús Peregrina Lizárraga

Jefe del Departamento de Servicios Generales, Almacenes e Inventarios
Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
01 (669) 9851474 /9812486
pperegrina@fidena.gob.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán

 Departamento de Servicios Generales, Almacenes e Inventarios

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie Documental Descripción Ubicación Física

mailto:pperegrina@fidena.gob.mx
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

7C.2 Programas y proyectos en materia de 

servicios generales

Comprende programa de manteamiento preventivo 

anual y estimaciones mantenimiento de aires 

acondicionados.

2021-2023 2 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, planta 

alta
7C.3 Servicios básicos (energía eléctrica, 

agua, predial, etc.)

Recibos mensuales de servicios básicos de luz y agua; y 

lecturas diaria de agua potable

2015-2023 5 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, planta 

alta
7C.13 Control de parque vehicular Bitácoras de vehículos, documentación de vehículos 

pertenecientes a la escuela, alta ante capitanía de 

puerto de lanchas y botes de rescate rápido. Y 

mantenimiento botes de rescate rápido 

1991-2023 13 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, planta 

alta
7C.14 Control de combustible Control de gasolina mensual 2022-2023 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 

Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, planta 

alta

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

8C.17 Administración y servicios de 

correspondencia

Comprende se oficios realizados y recibidos 

correspondientes al Departamento, ordenes de servicio 

de mantenimiento requerido de las instalaciones, 
solicitudes de permisos a prácticas de alumnos y 

bitácora de mantenimiento alberca

2022-2023 4 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, planta 

alta

Sección: 7C Servicios Generales

Sección: 8C Tecnologías y Servicios de la Información

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 03/08/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

1S.4 Expediente Único de los Estudiantes La serie contiene los expedientes de los egresados que 

llevan a cabo su examen profesional en las licenciaturas 

de piloto naval y maquinista naval.

2022-2023 206 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 1
1S.5 Expediente Único del Participante La Serie contiene el consecutivo de constancias de 

curso de Actualizacion y los expedientes de los 

egresados que llevan a cabo su examen de ascenso a 

Capitan, Capitan de Altura, Primer Maqunista y Jefe de 

MaquInas

2023 29 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 1

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México
Fátima Duarte Flores / Belén Soto Beltrán
Subdirectora de Formación

Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
6691851474 ext. 4118
fduarte@fidena.edu.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán
Subdirección de Formación y Actualización

Sección: 1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Marítimos y Portuarios

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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Fondo:
Responsable de Archivo:  
Cargo:
Domicilio:
Teléfono:
Correo electrónico: Fecha: 10/07/2023

Unidad Administrativa:
Área Productora:

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

5C.3  Gastos o egresos por partida 

presupuestal

Gestión de pago de servicios de arrendamiento de 

vehículos, arrendamiento de equipo de copiado, pago 

de blancos y compra de uniformes.

2016-2019 4 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2
5C.4 Ingresos Oficios de cobro de colegiaturas,  comprobantes de 

pago de colegiaturas e informe financiero del pago del 

personal de alumnos del plantel.

2018-2022 5 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2
5C.21 Garantías, fianzas y depósitos Documentación relacionada con la reclamación del 

seguro por daño ocasionado del bote de rescate alfa.
2022 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 

Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2
5C.28 Pago de derechos Pago de impuesto predial de flota américa en  frente de 

mar,  documentación de pago de servicio de 

fotocopiado

2017-2018 2 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

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

conservación y mantenimiento.

Justificación para la adquisición de materiales diversos 

para la conservación y mantenimiento de las escuelas , 

requerimiento de bienes de activo fijo, tramite de 
aumento de carga de electricidad de la Comisión 

Federal de Electricidad, solicitud de nombramiento de 

residente de obra.

2015-2022 5 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

Identificación
Fideicomiso Universidad Marítima y Portuaria de México

C.P. Enrique Sandoval Campos
Subdirector Administrativo
Calzada Gabriel Leyva no. 2111, colonia Obrera, C.P 82038 Mazatlan, Sinaloa, Mexico.
(669) 985-14-74 Y (669) 981-24-86
esandoval@fidena.gob.mx

Contexto
Escuela Náutica Mercante de Mazatlán
Subdirección Administrativa

Sección: 5C Recursos Financieros

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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6C.3 Licitaciones Documentación embarcaciones de botes de rescate 

rápido, proceso de licitación publica para el servicio de 

comedor, acta fallo licitación servicio de comedor, 

documentación de entrega activo fijo, minuta visita de 

obra de licitación para mantenimiento mayor.

2014-2022 5 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

6C.4 Adquisiciones Compra de loza para el departamento de cocina y 
comedores de la Escuela Náutica, diferentes contratos  

de servicios llevados a cabo en el plantel, contratos del 

servicio de vigilancia, servicio de limpieza, servicio de 
internet, adquisición de mobiliario escolar, contrato 

mantenimiento de botes de rescate rápido.

2014.2022 10 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

6C.13 Conservación y mantenimiento de la 

infraestructura física
Pago pasivos mantenimiento correctivo y preventivo de 
simuladores,  contratos de obras de la institución, etapa 

rehabilitación patio honor , construcción de alberca,  

mantenimiento simulador cargas liquidas, ampliación 

aulas de formación y capacitación.

2013-2019 8 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

6C.17 Inventario fisico y control de bienes 

muebles

Levantamiento acta activo fijo, documentación 

programa desincorporación de bienes activo fijo, acta 

de cierre de inventario activo fijo, herramienta y 

maquinaria activa y baja y mantenimiento de lanchas 
de rescate rápido.

2015-2022 6 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

6C.24 Comité de enajenación de bienes 

muebles e inmuebles

Acta enajenación desecho ferroso por adjudicación 

directa, acta de destrucción de bienes muebles 

(mobiliario y equipo) que se encuentran en calidad de 
no útiles.

2014-2021 3 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

6C.25 Comité de obra pública Nombramiento de residente de obra, programa de 

mantenimiento mayor de las instalaciones del plantel.

2016 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

7C.1 Disposiciones en materia de servicios 

generales

Disposiciones de servicio de comedor. 2022 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2
7C.2 Programas y proyectos en materia de 

servicios generales

Acta de subcomité de bienes muebles e inmuebles 2015 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

Sección: 7C Servicios Generales

Serie Documental Descripción Ubicación Física
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7C.11 Mantenimiento, conservación e 

instalación de mobiliario

Instalación de cajero automático Scotia Bank 2015 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2
7C.12 Mantenimiento, conservación e 

instalación de mobiliario

Remplazo de equipo de cómputo arrendado, 

programad e mantenimiento preventivo y correctivo 
informático anual, , contratos arrendamiento de 

cámaras de circuito cerrado.

2018- 2022 3 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

7C.13 Control de parque vehicular Oficio de remisión de pólizas originales de parque 

vehicular, gestión de paro de arrendamiento de 

vehículos, registro de alta de capitanía de puerto de 

Mazatlán, de los botes de rescate rápido.

2016-2022 3 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

7C.14 Control de combustible Documentos de comprobación de gastos de gasolina, 

control de consumo de gasolina

2018-2022 3 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2
7C.16 Protección civil Documentación relacionada con ejercicios de 

evacuación del código de protección civil
2015 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 

Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

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

Informe final del servicio de información estadística 2017 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2
8C.17 Administración y servicios de 

correspondencia

Correspondencia de administración  de la Subdirección 

Administrativa y Departamento de Contabilidad del  

plantel

2022 2 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 
Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

9C.14 Actos y eventos oficiales Documentación de la ceremonia conmemorativa del 

primero de junio, día de la Marina Nacional
2022 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 

Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: Tecnologías y Servicios de la Información

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 9C Comunicación Social
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Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

10C.8 Requerimientos de información a 

dependencias y entidades

Documentación de información, solicitada por el 

Órgano Interno de Control
2022 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 

Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

Apertura de expedientes 

hasta 2022

Volúmen                        

(No. de expedientes)
Fechas extremas Total

11C.14 Grupo interinstitucional de 
información (comités)

Documentos relacionados con directrices del código de 

ética de la Administración Pública Federal
2022 1 Calz. Gabriel Leyva No. 2111, Col. 

Obrera, C.P. 82038 en Mazatlán, 

Sinaloa.  Edificio principal, piso 2

Sección: Programación, Información, Evaluación y Políticas

Serie Documental Descripción Ubicación Física

Sección: 10C Control de Auditoría de Actividades Públicas

Serie Documental Descripción Ubicación Física


