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Los puertos de México han cobrado un papel muy importante en el desarrollo del pais,
siendo detonadores de la economia local y regional, a través de la promocion de la
calidad, eficiencia y seguridad de sus servicios y de la captacion de inversion tanto
publica como privada para la modernizacion y especializacion de las operaciones.

Es imporiante destacar que el puerto de \eracruz, por su ubicacion geografica
estratégica y su modemizacion en servicios es ia principal enfrada y salida de
mercanclias hacia el resto del mundo, garantizando seguridad, tiempos de entrega
exactos y eficiencia en cada uno de sus servicios.

Cuenta con una infraestructura de servicios modemos gue o ubican como el lider
nacional en el movimiento de graneles agricolas y minerales, automdviles y carga
general asi como de contenedores en el Golio de México; cuenta con la pnmera
Aduana Maritima de México por el valor de sus mercancias y la segunda por el
volumen total de carga, ademas de ser la tinica en el pais que el 100% de marcancias
de importacion y exportacion es revisada con equipos de rayos gamma, ademas de
que contamos con rayos ‘X", control de accesos y vigilancia con camaras de circuito
cerrado.

El puerto de Veracruz es el puerto histdrico de México, con una vision en su planeacion
estratégica que permitié lograr el reto de su ampliacion y moedernizacion a traves de la
conclusion de la primera etapa del proyecto de crecimiento hacia Bahla Norte, el cual
representa la obra de infraestructura portuaria mas importante de todo el Sistema
Portuario Nacional lo gue permitira contar con instalaciones modemnas de acuerdo a
los requerimientos actuales del transporte maritimo, incrementando su capacidad y la
movilidad de mercancias.

La primera etapa de esta magna obra, representa con un modelo logistico eficiente
para favorecer |a optimizacion de los costos en las cadenas de valor de las mercancias,
generando mayor rentabilidad para el puerto y sus socios comerciales, tal como se
establece en la Misién de la Entidad, que busca cumplir con eficacia y eficiencia su
funcién principal, garantizando la operatividad de la infraestructura y sus estandares
de sequridad vy eficiencia en consonancia con las metas establecidas en el Programa
Maestro de Desarrollo Portuario 2016-2021.
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La Administracion del Sistema Porfuaric Nacional Veragruz, 5.A. de C.V., es una
Entidad auténoma en su gestion operativa y financiera y cuenta con un Programa
Maestro de Desarrollo Portuario en el que se observan los usos, destinos y modos de
operacién para las diferentes zonas del Puerto de Veracruz, asl como las medidas y
previsiones necesarias para garantizar una eficiente explotacion de este puerto, a
través del desarrolio Integral de la infraestructura y servicios necesarios, y al mismo
tiempo, la creacion de un ambiente propicio que promueve el asentamienio de
terminales e instalaciones en apoyo al comercio nacional e Internacional por via
maritima.

Gracias al dinamismo de su estructura administrativa se establecen las mejores
condiciones para el cumplimiento del Programa Maestro de Desarrollo Portuario, Ia
APl de Veracruz basa su gestidn en una estructura organica que dispone as
atribuciones, funciones y responsabilidades del personal que la integra y de esta
forma asegura el cumplimiento de los objetivos en las diferentes areas. El presente
Manual de Organizacién es una herramienta que permitira a los colaboradores
arientar su desempefic con base en las atrbuciones encomendadas a la
Administracion del Sistema Portuaric Nacional Veracruz, SA. de C.V., en este
documento se presenta [nformacidn relevante como las disposiciones legales,
normativas y éticas que sustentan la operacién en la Entidad; la Misién, Visién y los
Objetivos Estratégicos en congruencia con lo establecido en los programas
sectoriales de comunicaciones y fransportes y el plan nacional de desarrollo; las
atribuciones contenidas en su estatuto social, asi como la estructura organica
autorizada y su organigrama, cuya evolucion particular se describe en el apartado de
antecedentes organizacionales; finaimente, el presente Manual se apoya en los
procesos certificados que integran el sistema de gestion integral: Sistema de Gestidn
de Calidad |50 8001, Sistema de Gestion Ambiental 1SO 14001: Sisterna de Gestién
para |a Seguridad en la Cadena de Suministros |SO 28000, Calidad Ambiental; Cédigo
de Proteccién a Bugues e Instalaciones Portuarias (PBIP), asl como la certificacion
en materia de |gualdad Laboral y No Discriminacion bajo la Norma Mexicana NMX-R-
025-SCFI1-2015 .

TP P
B i W EAian §
[iskemfs ciw -um.ﬁl:. '.'ht_ Aprobedo Th/ e e
IR

U Alesin AN Huori| = Ch, I-'llt'w':hu T b I, ;e Laclagive i ot Vd

Ll iirmaria npl e Secorno Cerencla de apigy T o ga =
el P { ;.ntl ¥ L Clensrai
\ ASPN-BM-3GI-F-01

Rev. 7 28M10/2021



MARINA @) | wwrmgmommmces

lllll

Los objetivos generales del Manual de Organizacién son:

«Presentar una visibn completa de la Administracion del Sistema Portuario
MNacional Veracruz, S.A de CV.

s Describir las funciones de |os puestos gue integran la estructura organica
autorizada en cada Gerencia.

« Proporcionar una fuente de informacion para orientar a las y los servidores
publicos que colaboran en la Entidad.

Por Gltimo, se precisa que el lenguaje empleado en el presente manual no busca
generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que
las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a
ambos sexos.

Il. RESPONSABILIDAD

La veracidad, integridad, legalidad vy confiabilidad de la informacion contenida en el
presente Manual Administrative es responsabilidad de la persona fitular de la
Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V., quien debera
velar por mantenerlo actualizado y vigente de acuerdo a |los cambios que se generen
resultado de la mejora continua de los procesos que se ejecutan. El proceso de
actualizacion y formalizacién del mismo se realiza a través de la Oficialla Mayor de
Marina conforme lo establecido en la normatividad vigente en ia matena.

ili. DIRECTORIO

Av. Marina Mercante No. 210 To Piso,
Colonia Centro,
Cadigo Postal. 81700, Veracruz, Ver.

Conmutador: 228 932 7180
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IV. ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES

El Puerto de Veracruz mantiene su posicién de liderazgo. Por su situacion
geografica privilegiada y la influencia de diversas etnias, el puerto de Veracruz es
participe de varios capitulos de ia historia de México. Fundado por Hernan Cortés
en julio de 1518 con el nombre de *Villa Rica de la Vera Cruz" al mismo tiempo
que se le designd como el primer ayuntamiento de América.

Para el afio 1589, al Puerto de Veracruz le fue acondicionado un muelle ubicado
en donde actualmente se encuentra el muelle fiscal uno, asi dos afios después
fue posible atracar barcoe y sequir utilizando de fondeadero y proteceién a San
Juan de Ulda, amarrandolos al muro de las argollas. Con esto Veracruz se
convirtio en el primer eslabon en el transito de mercancias de esa época entre el
continente americano y el continente europeo, considerado el primer puerto
continental de América.

En el afic 1858, Veracruz ya era lider en el movimiento de carga en el pals,
recibiendo mas de 188 navios y movilizande 29 mil toneladas, cifra record en su
momento.

En 1871 tras varios afios de inestabilidad politica, social y econémica por fin se
inicia el desarrollo de México. El gobiemno considera necesario que para
incrementar el comercio exterior era de vital importancia para el pais conectar
mediante transporie ferroviario a la capital con el puerto mas importante de la
Republica. El presidente Miguel Lerdo de Tejada inaugura en 1873 el ferrocart|
mexicano, creando el primer sistema de transporte multimodal entre barcos y
ferrocarriles, en el cual Veracruz fue una vez mas la punta de lanza. A principios
del siglo XX, el 6 de marzo de 1902 el General Porfirio Diaz entrega formalmente
el puerto iniclando una nueva etapa para Veracruz. En 1902 con un costo de 30
millones de pesos se realiza la ampliacion del puerto y se inicia la compafiia
Terminal de Veracruz para carga y descarga de bugues.

El Puerto de Veracruz vivio la requisa de sus instalaciones. El 1° de Junio de
18891 a traveés de |a cual el Gobierno Federal tomé su administracién y control para
&l correcto manejo de mercancias.
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Con la emisién el 19 de julio de 1993 de la Ley de Puertos que tiene por objeto
regular los puertos, terminales, marinas e instalaciones portuarias, su
construccion, uso, aprovechamiento, explotacion, operacion y formas de
administracién, asi como los servicios portuarios y en apego al Articulo seéptimo
transitorio se crea la Administracion Portuaria Integral de Veracruz, 5.A. de C.V.
el 15 de diciembre de 1983 mediante el acta constitutiva No, 30118, como una
sociedad anénima de capital variable, gue se rige principalmente por la Ley de
Sociedades Mercantiles y la Ley de Entidades Paraestatales.

La Secretaria de Comunicaciones y Transpories otorga a la Administracion
Portuaria la concesion del Recinto Portuario medlante decreto publicado en el
Diario Oficial de |a Federacion el 1° de Febrero de 1884 y cuyo objeto principal es
la explotacion, uso y aprovechamiento de bienes del dominio piblico del recinto
portuario de Veracruz asi como la construccién de obras en el misme, v la
prestacion de servicios portuarios.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico autoriza y registra con Oficio DG, -
308.-A.1072, la estructura organica de la Entidad, con vigencia dei 1° de agosto
de 1994 |a cual constaba de 30 plazas — puesto de nivel mando y para el apoyo a
sus funciones 70 plazas de personal operativo.

En apego a la condicion vigésima fraccién b del titulo de concesion, la Entidad
otorga la prestacian del servicio piblico de aimacenaje y custodia de mercancias
de comercio exterior de forma temporal en el recinto fiscalizado, motivo por el cual
la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo dictaminaron en el afio de 1887 de manera favorable
diversos cambios de adscripcién y denominacion a la estructura organica asi
como la creacion de 5 plazas de caracter temporal para conformar la gerencia de
almacenes y conirol con el apoyo de 121 plazas operativas, tambien de caracter
temporal, todo con vigencia del 1° de enero de 1997 manteniéndose bajo la misma
condicién hasta el afio 2003 y el 2005.

En 1098, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la de Contraloria y
Desarrollo Administrativo, dictaminan una jefatura de departamento adscrita al
Organo Interno de Control.
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Con Dictamen 308-A.2.0.0/15.102 y con vigencia al 1° de agosto del afio 2000, las
dependencias globalizadoras autorizaron la creacion de la gerencia de planeacian
con la finalidad de coadyuvar al logro de mayores niveles de rentabilidad en los
negocios portuarios promovidos por la Entidad, a través del analisis y evaluacion
de nuevos proyectos, la actualizacion y seguimiento del programa Maestro de
Desarrolio y de los Programas Operativos Anuales.

En el afio 2005 la Secretaria de Haclenda y Crédito Plblico, mediante Oficio No.
7.1.- 028/ 06 y Oficio No.307-A.2.-18888 y la Secretaria de la Funcion Publica con
Oficio No. S5FP/412/1448, dictaminaron con vigencia del 1° de diciembre de 2005
la estructura orgéanica la cual quedd conformada por 50 plazas de mando,
autorizando |la conversion de las plazas temporales a definitivas.

En termines del andlisis realizado en el afio 2006 respecto al esquema operativo
del puerio y las esfrategias para optimizar los recursos a través de acciones de
ahorro, se establecid como una medida la reduccion de 4 plazas de nivel mando
quedando conformada la estructura por 48 plazas y en apoyo a las funciones 148
plazas operativas. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mediante Oficio
307.A.10-15029 y la Direccion General de Planeacién, Organizacién vy
Compensaciones de la Administracidn Plblica Federal mediante Oficio No.
SSFP/408/1271, autorizaron dicha estructura con vigencia al 1° de julio de 2008,
misma gue se mantuvo con la misma condicidn hasta el afio 2007.

En el afio 2008, la plantilla procedid con la cancelacion de 5 plazas de nivel
operafivo del total autorizado, con vigencia a partir del 1 de Marzo 2008,
manteniéndose bajo la misma condicion hasta el afio 2009.

En el afio 2010, se tuvieron medidas de reduccidn con el proposiio de dar
cumplimiento a los "Lineamientos para la Aplicacion de las Medidas de Control de
Gasto de Servicios Personales” y al "Programa Nacional de Reduccién de Gasto
Publico”, cancelandose una plaza de nivel MA2 y dos plazas de nivel operativo 4
y1

Asl misme se realizé el cambio de adscripcion de la Subgerencla de
Procedimientos Legales y de! Departamento de lo Corporativo y Contratos a la
Direccién General.
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Para el afio 2011 se modifictd la estructura organica derivado de la creacion de la
Jefatura del Deparlamenio de Marca de Calldad mediante movimientos
compensados a través de la cancelacion de 5 plazas de nivel operativo, con
vigencia a partir del 1 de octubre de 2011. Esta modificacion fue aprobada y
autorizada por las Dependencias Globalizadoras de conformidad con el oficio No,
307-A-5308 de la SHCP y los oficios No. SSFP/M08/1041/2011 vy
SSFP/408/DGORMT38/2011 de la SFP.

La modificacion de la estruclura organica en el ejercicio 2011 se aprobb
presupuestaimente en el mes de Octubre del mismo afio por lo que para el
ejercicio 2012 se llevaron a cabo los tramites comespondientes para su
reqularizacién obteniendo |la aprobacion de su registro por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de la Funcion Pdblica (SFP), mediante los
oficios Mos. 312 A -001129,307-A -1048 Y SS5FP/408/0236/2012 -
SSFP/M0B/DGOR/M341/2012. La Secretarla de Hacienda y Credito Plblico
autorizd a la Entidad trece plazas eventuales con vigencia del 1° de julio al 31 de
diciembre de 2012 por lo que el gjercicio concluyd con una plantilla autorizada de
182 plazas de cardcter definitivo, 46 de nivel mando y 136 de nivel operativo; y 13
plazas eventuales, 4 de nivel mando y 9 de nivel operativo.

La plantila ocupacional 2013 fue aprobada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico mediante oficios No. 312.A.-000678 y No. 307-A.-0370, asimismo,
ia Secretaria de la Funcién Piblica mediante oficios No. SSFP/408/0183/2013 v
No. SSFP/408/DGOR/0230/2013 aprobd el registro del refrendo de la estructura
orgédnica de la Entidad con vigencia 1° de enero de 2013 consistente en 182 plazas
de caracter definitivo, 46 de nivel mando y 136 de nivel operativo. En este ejercicio
la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico autorizd a la Entidad 20 plazas
eventuales, 8 de nivel mando y 12 de nivel operativo con vigencia del 1° de enero
al 31 de diciembre del 2013.

En el ejercicio 2014 mediante los Oficios NOomeros. 312. A-0437 de la Secretarla
de Hacienda ¥ Credito Piblico; SSFP/408/0135/2014 y
SSFP/408/DGOR/0189/2014 de ia Secretaria de la Funcién Plblica se aprobo y
registrd el refrendo de la estructura orgénica de la Entidad con vigencia 1° de
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enero de 2014 consistente en 182 plazas de cardcter definitivo, 46 de nivel mando
y 136 de nivel operative. En este ejercicio la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico autorizé la continuidad de 20 plazas eventuales, 8 de nivel mando y 12 de
nivel operativo con vigencia del 1° de enero al 31 de diciembre del 2014,

Mediante los Oficios No. 307-A-1286 y 312.A.-001474 de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Plblico; SSFP/408/1144/2014 y SSFP/40B/DGOR/M 331/2014
de |a Secretarla de la Funclion Poblica, las dependencias globalizadoras
aprobaren y registraron la creacion de 10 plazas-puesto, 5 de nivel mando y 5 de
nivel operativo, con vigencia organizacional del 31 de octubre de 2014, quedando
conformada la estructura organica de lz Entidad con 192 plazas de caracter
permanente, 51 de nivel mando y 141 de nivel operativo.

En el ejercicio 2015, mediante los Oficios No. 312.A.- 001361 y No. 307-A.-10.-
3087 de la Secretaria de Hacienda y Crédita Plblico, SSFP/408/0268/2015 v
SSFP/408/DGOR/0534/2015 de |la Secretaria de la Funcion plblica, se obtluvo |a
aprobacidn y registro del refrendo de la plantilla orgénica y plantilla de personal
conformada por 182 plazas,; 51 de nivel de mando y 141 de nivel operativo, con
vigencia al 1° de enero de 2015, Asimismo, para dicho ejercicio, la Secretaria de
Hacienda y Crédito Plblico autorizo la contratacién de 18 plazas de caracter
eventual, 7 de nivel de mando y 11 de nivel operativo, de conformidad con las
Disposiciones Especificas para la autorizacion de plazas presupuestarias de
caracter eventual y Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio
fiscal 2015.

Fara el afic 2016, se iniciaron los trabajos para el registro y autorizacién de la
modificacion de la Estructura Organica y Plantilla del Personal Operativo, a través
de la conversion de 3 plazas administrativas a plazas sustantivas, asi como la
cancelacion de 3 plazas de nivel operativa, Aimacenista; Capturista y Lanchero,
en atencion a las Disposiciones Especificas para las Dependencias y Entidades
de la Administracibn Pudblica Federal, para reducir las Estructuras
Organizacionales conforme al Articulo Cuarto Transitorio del Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2016, Oficios SSFP/408/001/2016
y 307-A.-0410, de la Secretaria de la Funcidn Publica, y la Secretaria de Hacienda
y Crédito Piblico, quedando uunfnnnada la estructura crganica de la Entidad, con
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188 plazas; 51 de nivel mando y 138 de nivel operativo. Asimismo, con base en
las Disposiciones para la autorizacian y ocupacion de plazas presupuestarias de
caracter eventual emitidas la SHCP, se autorizaron 2 plazas eventuales de nivel
mandao durante dicho ejercicio.

Con fecha 6 de septiembre de 2017, la Direccién General de Fomento y
Administracién Portuaria de la CGPYMM a traves del Oficio 7.1.- 522/2017,
informd la aprobacion y registro de la Esfructura Organica de la Entidad con
vigencia a partir del 31 de diciembre de 2016, conforme a los Oficios
SSFP/408/0850/2017-S5FP/40B/DGOR/M 33072017 de la SFP, al dia de hoy la
Estructura Orgénica y Plantilla autorizada esta conformada por 188 plazas
permanentes, 51 de nivel mando y 138 de nivel operativo. Para este ejercicio, con
base en las Disposiciones para la autorizacidon y ocupacion de plazas
presupuestarias de caracter eventual emitidas la SHCP, se autorizaron 2 plazas
eventuales de nivel mando.

Con base en |la Estructura Organica autorizada, vy el Presupuesto de Egresos de
la Federacion aprobado para el ejercicio fiscal 2018, la Administracion Porfuaria
integral de Veracruz, S.A. de C.V. se mantiene constituida por una Direccion
General, seis Gerencias (Operaciones, Ingenieria, Comercializacion, Planeacion,
Juridico y Administracién y Finanzas), un Organo Interno de Control y Personal
Operativo, que conforman una plantilla de personal con 189 plazas permanentes,
51 de nivel mando y 138 de nivel operativo. Para el ejercicio 2018, la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico autorizd la contratacion de 3 plazas de caracter
eventual de nivel mando, que considera la plaza para el Titular del Area de Quejas
en &l Organo Interno de Control, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo
115 de |a Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Para el afio 2019, la Estructura Organica y Plantilla de Personal de la Entidad se
integré con 189 plazas de cardcter permanente; 51 de nivel mando y 138 de nivel
operativo de conformidad con el inventario de plazas del Presupuesto de Egresos
de la Federacion, autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para
el gjercicio fiscal 2018. En este ejercicio, con base en las Disposiciones para |a
autorizacidn y ocupacion de plazas presupuestarias de caracter eventual emitidas
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la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se autorizaron 3 plazas eventuales
de nivel mando.

La Estructura Organica y Plantilla de Personal de la Entidad para el afio 2020, se
mantiene conformada con 188 plazas; 51 de nivel mando y 138 de nivel operativo
con base en el inventario de plazas del Presupuesto de Egresos de la Federacion,
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico para el ejercicio fiscal
2020, Asl mismo, con base en las Disposiciones Especificas para la autorizacian
de plazas de caracter eventual, asi como para el control presupuestario en materia
de servicios profesionales por honorarios para dicho ejercicio fiscal, la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico aprobé la continuidad de la contratacion de 3 plazas
de caracter eventual de nivel mando, 2(dos) plazas M21 y 023 para la estructura
organica de la entidad, y 1{una) plaza O33 Titular del a de Quojas para ol

Organo Interno de Caontrol en |a Administracién Portuaria Integral de Veracruz,
SA deCV

La Estructura Organica y Plantilla de Personal de la Entidad para ef afio 2021, se
mantiene conformada con 188 plazas; 51 de nivel mando y 138 de nivel operativo
con base en el inventario de plazas del Presupuesto de Egresos de |a Federacion,
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico para el ejercicio fiscal
2021. Asl mismo, con base en las Disposiciones Especificas para la autorizacién
de plazas de caracter eventual, asi como para el control presupuestario en materia
de servicios profesionales por honorarios para dicho ejercicio fiscal, la Secretaria
de Hacienda y Crédito Plblico aprobd la continuidad de la contratacion de 3 plazas
de caracter eventual de nivel mando; 2(dos) plazas 033 1{una) plaza Titular del
Area de Quejas para el Organo Interno de Control v 1 {una) plaza de Jefe de
Departamento de Archivos; 1 (una) nivel operativo 11 Coordinado de Archivos,
para la estructura organica de |a entidad, y en la Administracién Portuaria Integral
de Veracruz, S A de CV.

En cumplimiento al Decreto por el cual se reformaron, adicionaron y derogaron
diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal
(AFF), de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos, y de la Ley de Puertos
publicado en el Diano Oficial de la Federacion (DOF) el 07 de diciembre de 2020,
con fecha 07 de junio de 2021 se llevd a cabo |a transicion de la Secretaria de
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Comunicaciones y Transportes (SCT) a la Secretaria de Marina (SEMAR) de los
recursos humanos, financieros y materiales de la Coordinacion General de
Puertos y Marina Mercante, incluidas las Administraciones Portuarias Integrales
(AP1) del pais vy en general todos aguellos recursos necesarios para la ejecucion
de |as atribuciones que por virtud del Decreto han sido trasladadas a la Secretaria
de Marina.

En cumplimiento al ACUERDO Secretarial NGum. 3B0/2021, en el cual se da aviso
general dar a conocer la nueva denominacion de las Empresas de Participacion
Estatal Mayoritarias, sectorizadas a la Secretaria de Marina, publicado en el en el
Diaric Oficial de la Federacion el pasado 11 de noviembre de 2021, comunicando
el cambio de la denominacion Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A
de C.V. ahora Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz, 5.A. de
C V. entrando en vigor el dia de su publicacidn.

La Estructura Orgéanica y Plantilla de Personal de la Entidad para el afio 2022, se
mantiene conformada con 189 plazas; 51 de nivel mando y 138 de nivel operativo
con base en el inventario de plazas del Presupuesto de Egresos de |a Federacion,
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico para el ejercicio fiscal
2022. Asi mismo, con base en las Disposiciones Especificas para la autorizacion
de plazas de caracter eventual, asi como para el control presupuestario en materia
de servicios profesionales por honorarios para dicho ejercicio fiscal, la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico aprobd la continuidad de |a contratacion de 3 plazas
de caracter eventual de nivel mando; 2(dos) plazas 033 1(una) plaza Titular del
Area de Quejas para el Organo Intemo de Control y 1 (una) plaza de Jefe de
Departamento de Archives; 1 (una) nivel operativo 11 Coordinado de Archivos,
para la estructura organica de la entidad, y en la Administracion del Sistema
Portuario Nacional Veracruz, 5.A_ de C. V.
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V. FUNDAMENTO LEGAL - MARCO JURIDICO-
NORMATIVO

A continuacion, se relaciona el Marco |uridico-normativo de actuacién de la
Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V,, por dreas:

MARCO JURIDICO-NORMATIVO
ﬂ[HEGEl M BENERAL

DISFOSICIONES

Caonsitycidn Polftics de jos Estados Usidos Maxicanss. (D.OF. 05-11817) y reformas
posmrisres

L=y Orgdinica de = Adminsimecdn Piblica Federsl, (DOF. 29-X1-T876) y relormas
posteriores

Ley Fedarad de fas Enlidades Pamestataies (0.0 F. 14-V-1886) y relormas peséeriores.
Lay ca Pueroa. (DUO0F. 18:411-1883) y reformas posienons.

Ley Ganeml de Responsabilidades Adminkirstives (DO0.F 20-05-2021)

Ley Ganeral de Archivos (D0.0.F. 15-08-2018)

Ley Federal de Austerked Repubicans [DL.OUF. 18/11/2018)

CONSTITUCON

w

VWY YY

¥

Reglamento de la Lay Feders de iss Entidates Parsestatales. (0.0 F. 26-L1900) y reformas
m

Reglaminto de s Ley de Pusras. (DU0F 21-31-1864) ¥ reformas postenores.
Reglamento Inferior da la Secretarls ce Marine (0.CF. O7/082021)

HEGLAMENTRS

v v

#  Acuarda medane el cual 38 smplis Is deilmitacidn y detsminecdn del recimo pofuania del

Pueste da Veracruz, Ver., Municipio de Veracruz-Liave, Var, (00 F. 184-1904),
ACUERDOS +  Acuerdo por el que se modifica & delimilecida v deterninacttn del ednto pofuario ded
pusrts oe Veracrue, ubicado en e Municpio de Veacue-Lisve, an = Estado de Varscuz
DO F 24-B-2014)
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MARCO JURID IL.I.‘_'I NORMATIVD

b e A e

Circudares, Acusrdas, Linsamisntos y demas dispesicionas publicedas en el DCF, aplicshles
g |es snhdaces parsestatales,

Thuls de Concesidn pars 8 Admirstrecdn Pofuaria [ntegral de Versehe, 5S4 s GV
(EEOF 0111 204) v sus Addendums.

Estatuts Social f Acta constitutiva (Escrifura Pibica Mo, 30,718 da fechs 15 e diciemone de
1583, oingada anke [ fa del Noleno Piblco Numem 153 dal Datrio Federal, Licenciada
mmmmmmm-hﬂnmummuumﬁy
de Comerdn de ssts Cluded de Voracnz, Var, -nim'nuﬂ'nm bajo &l mirmare 43, fojas
1 8 32, Violumen Primaig, Secclén Libre Primern de Comenio, i‘dﬁHdlmlrnhiWJ

poslerares.
Sistemas do geshion de la coided-Requisiios.
150 pntemptioned Crgenization for Sandardicalion] B001:2015 MM -CE-B001-IMMNC-2015.

Eighemas de peelitn e | celded-Fegquisios.
150 [Inhm'ﬂmﬂ Cirganeation for Senderdizetion) 140012015 NMX-5AA-14001-R8C-
0158 Swlwman do gesiidn ambiental-Aequaios con su oneniacan parm g e

IS0 (Imsmational Organizetion for Stardardizaton) 45001°2018 NMX-S5T-65001-IMNC-
2015 Swinmas de gesfidn de segufdsd ¥ Salud en el trebaje-Requisiios con onentacan

Egﬂ'rrtlmdnlﬂ Organization for Standardization] 140012004 NMX-S5A-14001-IMNC-

swnmmmnwummm
k80 for Sienderdization) 280002007 Especficscion para al
sisiema e gestitn de seguridad para la cadena da suminsim.

Dectels gue motfice al diversa por el que s= deciars dres raturel profegica, con al cardcier
de Paeque Marino Macionsl, la 2ons conocids coma Sistema Amecifel Verscruzans. (D.0F.
29-X1-201 2%

MARCD JURDNCD NORMATIVD
PLAMEAQION

Consbucidn Polltica de los Esiedos Unidas Mexicanos (D.OF 05-0-1917) y reformas
posierionas.

Ley da Planessdn (0.0.F. 05-1-1683) y mformmas posteriores

Loy Genersd de Bignas Macionales. (0.0.F. 20-V-2004) v eformas postericres,
Ley da Puertas. (DOF 15-WI-1953) y reformas posleranes.

Lay Gereral de Responsabiidades Aoministrativas (0 0F 20W.2021)
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MARGCD JURIDHCCLMORMATIVE
FLAMNEACHIN

Feglamento del Inabtubs de Administracidn ¥ Avaiios do Bienes Neconaliss (DOF. 14w
2012) ¥ reformes postoricres.

Reglaments de ia Comisitn de Availos de Bienes Nedonales, (0.0F; 26-4-2004),
Reglaments Tipo Que Dobasin Adoplar Low Adminltredores De Lod Inmosbles De
Propieded Feders! Ocupagos Pof Disbintas  Oficinen  Gubemamentales, Pars Su
Administréciin, Aehsbiilsckin, Mejoramisnio, Conseraciin ¥ Mentenimisrio Gongtaries
(DOF. TENERTY,

Reglaments de s Ley de Pusrtas. (0,0 F. 21-X1-1804) y reformas postanarss.
Reglamento inferior de i Secrateria da Marina [DOF. 0T/0DG/I021)

Decmto por o que 88 aprusha &l Plan Macional de Desarroio,

Acusrde que estsblece los Eneamientos pam & onajenacin onemss de rmueblss de
propiedad federml que no sean ke pars 8 preslecion de senvicos piblicos, (0,0 F. 30-X)-
1588} v modificeciones poslenones,
Arcuerdo por el gue =8 modiican |as ¥ dispesiciones para |3 Estrategla Dsgital
Macional, &n mstera de becnologles de k8 informecitn y mui:lﬂum,!mlldl
lqwuwddutllm ﬁmnlﬂwmﬁm

fichas materias, (DO F 04-0-2018),

Agusrts por &l gue 48 emiien las disposiciones an matens de Contral Inlarmeo y se expide o
Manuel Adminisirative de Aplicecitn Genersl &n maters de Control infemo; {D.OF. 12905
2010} ¥ sus reformaes postenoms.

Plan Maconal de Desamlis

Lireamientos pars |8 sdguisicion y enageneciin oe inmuesbles par parie de ies dependencias
¥ entdades de la Adrminisiracits Piblica Fedoral (0.0 F 08-%-1883).

Mommes ¥ beses para |8 acquisiclén, amendamisnto y engenecitn de mmuebles que |8
Administracién Porduans Inlegral de Verscruz, 58, de CV. roguisre pare ia prestecan de
Bus sEfvicos

Frograma Meesiro de Desarrolo Portusnio,

Prograrma Operativo Anual

Circalies relsfives o los créonos de Aoministrecitn del Pairmaonds Inmobilaro
Faderal, Emitidos por &l Camilé oal Peirmonic Inmobiliarnc Federel y Parsssisial

. £ imrrei e
Doparramar SRCLIFE
Humanss

ARl B
g

rgbiaco g

ngl Bormied Edusndo Lesezma
Abasod
Chreccidr Cisve=ral
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Constitucién Polfica de los Estados Unidos Maxicencs (DOF. 05-6-1817) y mfomas
postanares.

Tratada da Libre Comerco de Aminca del Node [TLOAN]. (D0 F. 20-XI-1833) v reformes
posberiares,

Luy Foderal de Compelenca Econdmica. {D.0.F. Z3-V-2014) ¥ reformas postariores.
Ley General de Blenes Maclonalss. (0.0F, 3002004} y reformas poslshiares

Loy de Pueros. (0.0F. 18-VH-1983) y raformes posienonas

Lay Genaral de Aespensablidades Adminisirativas (D.O.F. 20-V-2021)

Ley Genatal de Archivas (DUOUF, 15-06-2018)

Ley Fecerml de Austeridad Repubbcans (0.0.F. 18-X-2019)

Rrglamenta De La Cotrisidn Corsultve Da Tartfes, (0000F, O2--1686)
Reglaments pars &l Transpars Mutimedal infemssional. (D.0.F, 07-VI-1988),
Fimplamento de |a Lay de Peeros. (DLOUF 21-X-1504) y refonmes posboricies
Regiamanta de ia Comsitn de Avalios de Bienes Naclonales (D.0F. 25-1-2004).
el Instibuin de Adminisiracién y Avaitos ¢ Bienes Madonales, [DOF, 14V
2012} y refonmas posiaricnes.
Reglamento Inenor de la Secretarla de Menna (D00 F, DT/OE2021)

Caormienio enlre los Estadps Unicos Madcarcs y 8 PAepdblica Federafiva del Brasil sobre
Maritimo, {D.0.F, 07-211-1875)

Corvenio de Transporie Marimo entrs &l Goblemo de los Estedos Unidos Mexcanes y &

Gobierna de |y Uniédn ge Replblicas Secialistas Sovidicas (D.0.F. 03111879,

Convenio da Trensporis Marffimo enire & Gobiema de los Estados Unides Mexicanos ¥ e

Gobama de | Replibics Dempcrtes Alemana. (0.0 F, 1318800

Cenwenia de taa Maclonas Unidas sobm ol Trarsparte Mullimadal inbsrrscional de Mercancias.

1980, (D.OF. 2T-Iv-1883),

Convanio te Copperacian anire los Estados Unides Mexicanos y la Repibilica Popular oe Ching

pam facilitar ef Trafioo Marilime. (DUOF. 27-1I1-1885).

Acusida pof &l gue se establecan (s scciones pam meforar la prestacin de |08 senicios &n

puaries marttmos. (000 F. 30-X1-1988]

Acusrdo de Asecacion Econdmice, Goncertacidn Polffica y Cooperacitn entre los Esisdos

Wnidos Mesticanos y i Comunidad Ewopss v sus Estades Miembros (Comunidad Eumpea y

sus Estades Mismbros), (000F 3820000

Acusrdo Giobal, Decisién 1" del Consejo Corurtn dal Acuerdo de Asociacion Ecuandemics,

Concetactn Polffica y Cooparecién ¥ Deciidn 22000 del Conssje Conjunio del Acusdo

intefino sobre Cemearclo y Cuestiores Ralscionades con of Comercio entre Mésics i la

Camunided Eurspea {Comunided Evropsa y sus Estedos Miambeos), (DOF 26-V1-2000).

Acueido por &l gue e estabecen los linbamentos gerersles para lis campafias o2

comumcREan Bocal de las depandencias y anlidedes da s Agministraodn Poblica Federal para

ol pjercicio fiscal 2012 (0.0F, 3t-Bil-2011)

Asiendn par &l que sa amien les dsposiciones en malera de Conrol Infemo ¥ 58 sxpide al

Marmal Administraliyo de Apicacion General en mateda de Conbrol Intsrno, [D.OF, 1201

Fwrasiishs B
Eluboerado por T2y 202
Lz Mlawiy E FerTnscs % ol 18]
Cepariarmedt Aetisar
iR Dilrecestri Cafimal ke
ASPN-SM-SGI-F-01

Rev. 7 20/10/2021




MﬂRI NA @ MANUAL DE ORGANIZACION

ASPN-VER-DG-M-02

MARCD JURIOICO-NORMATI ..'r'l

COMERDIALIZAGION

¥ Acuerdo por 8l gue se expide el projocolo de acluscidn en melens da conbralaciones poblicss,
olargamiento y priroga de licencas, parmiscs, sulorzgcanss y concasionss. (D0OF. 2008
2015) y modiicaciones posleiores.

- HBF.IIMTM.
#  Linewrantos y critercs penenles pEre 8l eioigemeenio de contrabos de oesidn pancal da

corpchos y obigeciones para la presiacion de servicios poriuarics ¥ conexos dervados de la
AT, cancesidn de ls Administracidn Porluaris Integrs| de Verscrz 5.4, te GV,
ADMINISTHATIVO # Bases peneralos pera @ regisin, sfectacion, disposicidn nal y baja de bisnes muebics de &8

Adminlstreckin Poruans Inegrel e Vemcis, S.A da CW

MARLLD JURIRGO-NORNATIVD
INGENIERIA

OISFPDSIDHONES

CONSTITUCION = Consfitucion Polffics de o Esiedos Unidos Mexicanas. (D.OF, 0B-B-1817) y reformas
postEnanes.

#  Leyde Obeas Piblicas y Servicics Relacionados con las Mismas. (0.0 F. 04-1-2000) y reformas
paosieniones.

Ley para el Desamalio oo |& Competitividad de l& Micra, Pequefia ¥ Mediona Empresa. (0.0.F.
3-XK11-2002] ¥ reformas posberioms.

Ley Fedeml Sobm Metrologls y Mormalkescidn. (0.0 F. 01-\- 1832} y relornas posimriomns,
Ley de Asocisciones Plblico Privadas (000 F, 18-1-3012) y reformes poslenanes

Ley Gmnaral de Aesponsabiidedes Admenisbrativas (0.0 F 200-23021)

Ley Genaral de Archivas [D0F, 15-06-2018) _

Ley Federal de Austericad Republicana (D.0.F. 13-X1-2014)

mwmh Ley Federal Sobre Matmiogla y Mormalizacsdn (DUOF. 14--1888), y refarmas
thhu"ar!nd&u Ley de Obras Plbilcas y Servicios Relaconados con s mismas. (DO F 28
Regtamento Interor de | Secretera da Manna (0.0.F. D7A062021)

Acusrdo por el que se dispons se aupdman los nombres ded G Presidents de |a Repdbiics, de
AGLIERDCS los Funcionarios Publcos, asl como el de sus conyugss o parnianies hasia & 2° grado, on 85
iﬁimmlugmmmhuuupﬂutlm— a cabo oon mourses federales, (DUOLF, 05-Iv-

W

AELAMENTOR

¥ OY Y ¥ rYrYywyw

*#  Acumrdo por el gque so oeisbiecen lsg disposcones pem & uso de medios remotos de
comunicacidn esctrinica, en &l envio de propuresiss dentro de las liclecones plblices qus
calefiren depardencies y enhdades de |8 Admirsiecdn Piblica Federi, ss| como en i
prasfacidn oo las nconfemidedes por s misma via {00 F 0802000,

¥*  Acuarto por el que 58 expice sl Manual Acministralivo de Aplicaciin General en matena ca
Divras Publcas y Sefvicios Relecionados con fas Mismes (DUOUF. 08-VIE-2010) ¥ medificaciones

postanionas
L _,.r""r._
) uJ
i |labigratls s I:I-.-b*mn s ??n";;l:-:\.}.?
Ly, Alseis afl Harmiiis R Hil:.!lrl.'k' m& Edlartio Ledesins
Claprtarra s dof Gy Cabarie | che & Atares 26 de1El
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COCUMERTOS
RCIEMATIVO
ALEAM IS TRAT VO

DHEPOSICHINES

CORSTITUCION

TRATARCE ¥
CORVERIDS
INTERMACION ALES

L A

W

MARCO JURIDICO-RORMATIVE

IHGENIERTA
fpuerdo por el que se emilen las disposiciones en maters de Contrd Intemo y se cxpide el
Manusl Adeministrativg oe Apliceciin Genarsd an matens ce Candrol Intemo. (D,00F. 12-V1-2010)
y 5u5 minmmas posterores.
ACUBITD pOr 8l que 58 axpide &l profocoio de aciuacidn en matera de conbrataciones pibdcas,
alorgamienio ¥ prtoge de lcencas, permisos. sulbrzacanss ¥ concesicnes, (0.OF 20.08-
2015) y modiicaciones PESTENOMS

Ofigia-Cirsular par &l gua s8 dan & conocer ios modelos de confratos de obra poblics & bess de
precios unilarics, a predo alesdo y de sarvicics. (0.0.F 31-M-18086)
Cifcda-Cireylar madanis o cual s& informa del precedimisnts que deberd obsarvarse en @
contralacién de sdguisiclones, amendamianics, ohie pibica ¥ ssrvicios, en lo relathvo & I8
wmmmymmn-mmnlmﬁhundmmu
us obiigaciones fiscales, {000F. 20-K-18849);
Bu.lujnmhn-u 170, nelativos de nswnos pana is construccidn, (DUOF. 38-1-2000) ¥ reformas
pasieriohes.
Tebias gue conlienen tas equivalencies y 8 omoiogacdn do valores entm la nomenclaiurn gus
nagiz &l boistin 170 empled = SECODAM pars & poblicacidn da ios Ralatvos da Precios ds
insumos para fa Consiruccin, ¥ 18 que an o suscesno dand & conocer e Benco g8 MExEo 8
revis o fos Indices Macionales de Precios Produsior cen Servicios, ¥ que senardn para
determinar [8s varlaciones porcanfuples o8 los nsumos que sa munejEn en nousing oe |3
corErnecoién, (00 F, 20-N-2000) y modficesones postenong.

Polilicas, Bases v Linsamientos, an melens de obves pibicas v senvicios misconades can fes
mimmas, de in Administiecion Foruans Integral de Veraouz, 34 de TV

MARCO JURIDICC-HNORMATIVO
QPFERACIONCE

Censifucikdn Polftice de los Esiedos Unides Mexicanos. (DOF 08-I-1817) vy mefarmas
pasderionzs.

Declaracitn que Reglamsnta & Diversss Pumics o Demcho Maritima. [0000F. 02-00-1908)
Commpia memaconal sobre fneas de cama, 1536,

Conwencitsn y Estatuls General sobre ol Régimen Infemacional de Pusfos Marlines
Fratocolo de Fema, 1623 (D.OF. 17-1X-1835).

Corsanic oa Transporte por Ague de lo Asccacidn Labnoamercanes de Lore Comeroo
CALALC/ 1 966]). Ahora ALADY [D.OUF, 08-VE-196T),

Camvanic inermmaricann pera Facililar &l Transporis Acustico Intamacional. {Corvenio de Mar
de Plata, 1963). (D.OF. 15-I0-1970),

Comvenio Intermacional sabre Argoed de Buques, 1988, (TONNAGESS), {DUOF. DE-K-18T2).

EIRE
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DPERACHIMER
ﬂumbpﬂlFﬂﬂhrﬂTﬂﬂmﬁHﬂh‘mlrhnﬁmldl 1965 (FALMBS). (DOF. 02-V-197E)
mn de lps Maco mm

- ) wobre las Condficanes de inscripoiin de Bugues, 1886
(0.0.F 17-i0-1968).
Conwania Canslitubvo de I Organizacién intemacional oe Telecomunicaciones Marimas por
Satdlite, 197G (MBS0}, en su forma enmendada. [DOF 1641884 ¥ modificacionss

postesones,
Emu'ln‘:r|MMMlﬂllmmmmilwmhmmmmj
O OLF. 24:411-18385)

Convenio sobm Segurided & Higene an fos Trobajos Pofuanos. adoptado por a Conferencia
Ganarad de o QIT; Suiea 1679, {DLOF. 21-V-1982).

Comvamo nimand 163 ¥ la recomendadan 173 sobm el Benasiar de ls Gande de Mar en &) Mar
¥ en Pussty, sdoplados pos la Confemncla Ganared de la OIT, Swen 1867 ([DOF, 25- 11881) y
muodificaciones pestariarnss.

Corvenic intemescions! para grevenic ta contaminacin por los buogues, 1973, en &u farme

madificsda por 8 cofespandienis Protocolo de 1878 (MARPOL T37E)
Carvenio sebre @ Fravescidn do ln Conlamirecidn del Mar por Vedimisnto de Deasches y shiss

Muizrms (DOF 18-WI-1675).

Convenio Inemacicnsl Relplivo a ls Infervancidn en Allamer en Casas de Accidentos que
Caien una Coplemineckn por Hidrocarburos, 1368 (INTERVENTIONSS), [DOF. 254
1676}

Convenio para |8 Priecclin osl Medio Madno [DOF EIL1685) v modificacionas

posterares
Cidigo Maritimo Intermecional de Mefcancias Peigrosas (Codiga IMDE) 1865,

Convenia internacional para la seguridsd de I8 vids humans sn f mar (SOLAS), 1960 y 1574,
Enmiendas al Anexo del Convenio Irtemacional pars 3 Seguridad de la Vide Humans en el
Mar, 1674 ~SOLAB/TS. (D.OF. 11-1-2004)

Convenia sphre &l Reglamanio Intermacional pare Prevanir Abordajes, 1972 (COLREGITZ), an
su fonmia enmendeda. [U0F. 26 1978) v moddficacones postanons,
%Fhrrrrhrrmruim la Profeceifn de los Bugues ¥ ks Insialaciones Portuenas (Codige
Caorvenio pars |a Aeprasdn de Acios Beilos Conlra i Ssguridad de Navegecidn Maritma, 1888,
{SLUAER), (DVOOF . DB-VIT-1884]

Ley de Viss Generales de Comunicaddn, {0,0.F, 18-I-1840) ¥ refarmiss posierdones
Ley de Aguas Mecioneies, [D.O.F, 01-XB-1883) y reformas posterioms,

Ley Fedaral dal Mar. (0.0 F. DB-l- 1586}

Ley do Mavegacidn ¥ Comarcio Maflimes. (D.0F. 01-v1-2008) y reformas posbariores.
Lay Adusnera. [D.OF. 15-XH-1 ¥ refomas posienomes.

Ley de Macioralided, {000 F, 23-1-1868) y reformas pesietones,

Lay Gerersl del Equilbrio Ecoldgico y i Protecoidn al Ambients. (D.0.F. 28.-1988) y
feformas

Ll'_tﬂ-uﬂ-ll'lﬂpmm DOF 06-V-2012)

Loy De Varlimientos En Les Zonas Marinas Mexicanas. (D OF_ 17-1-2014)

Lay Genaral Da Salid, (0.0 F, 67-02-1984) y redoemas posisriores,

Ley General de Responsabicedes Asminiabralivas {000 F 20:0-2021)

Ley General de Archivos (D O.F, 15-06-2018)

Loy Fadersl de Austesidad Republicana (0.0 F 15-X-2018)
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DOCUMENTOR
MORMATIVOE-
ADMINISTRATIVO

DESPORICIONES

COMSTITULICN

F

=

MARCT JURICHIO-NOAMA TIVO
OPERMACIONES >

Fegiamenio de |a Ley da Apuas Macionales. [DUOF. 13-1-1894) y reformas posieriores.
Regiaments de la Ley Advanera, (000 F. 20-Iv-2015)
Regamenio de la Ley de Mavegecan y Comercio Marltimos. (00F. 04112015}
Beglamento para el LUso y Aprovechamients del Mar Terrtorisd, Vies Nevegebles, Playas, Zona
Facierg! Merlime Terestrs y Terrenos Genodos al Mar, ({DUOF. 21-WVIIF18E) )
Asglamenio de [& Ley General del Eguilibro Ecoligico y ln Profeccin al Ambiarde an Maters
de Prevencitn y Control e s Contaminasan de la Mmasfem. (D.0F. 25-X1-1868) y relormas

pOETETOIEE .
Raglamenis para Prevenir y Confroder ls Contaminecidn del Mar por Vedimisnio de desechos ¥
otras Materias, (0.0.F. 33-1-1578).
Reglarmeanto Genaral pars al Sietems de Organizacian y Contral de Trafica Marltma. Meconal
[D.OF, 124-1988).
larrerin D La Ley Genaral De Salud En Materia De Prestacidn De Servicios De Atmncadn
jce (D0 F. 14-V-1688) y refanmas pasberiones,
Reglamenta intenor de (@ Secretaria de Marina (0.0 F 07/062021)

Decrato qus aprusbs que nuastno paks se adhiers @ la convencion refabve @ 18 Organieacidn
Mardfima Consultiva Intergubsmamantsl con |s resenm gus el misms sspecifica. (0.0 F. 081l
1554)

Acurrdn por & gue 58 AN @ conocer ios rdmiles (nscritos an el Registro Federl de Tramites

mmprasanales qus splics ls Secretarla de Medio Ambienis, Recursos Natursies y Pesca y sus

arganos sdminisirativos desconcerdrados y &2 establecen lea diversas madidas de mejord

mygulatoria. (D0F. 21-1l-2000}

Acuerdo por ol gue 58 oma fa Comisidn Inbersecretars de Segundad y Vigliancia Maritima y

Portisaria (TUOUF, 10-00-1886).

Acuerdo por &l que 58 emiten |es disposiciones en maleris de Conbol infemo y 52 expide el

Manual Adminisirative de Apliearcitn Ganeral an matoria de Contrel Inlerno, (D.0F. 12-V1I-2010}

¥ sus melammes poalanchas.

Acusndy por gl que so cxpide & prolocols de scluacion en materis de contralaciones pobicas,
rio v promogs de icancias, parmiscs, sulorizeciones y concasionss. (D.0OF. 20-08-

H015) y modifcacionas posteriones.

Reglas de Opsraciin del Pusrn de Varscnuz (Dficio 7.3.-1882.2014 de fecha 29 de sgosic de
2014, emiide por la Direccidn Garersl de Fusrics] y modifcaciones posleridees
H.uhlﬂm.nhd-'mﬁnﬂﬂ-ﬂmiﬂdlﬂurWIthﬁmmﬂl Puefs de
VetacruE.

Programa Seciorial de Medio Ambients y Recursos Maturales 20132018 (PROMARNAT]

MARCE JURIDICO-RORMATIVO
SURTOIGCO

Consiusidn Poilice da (o Estedos Uniges Mesleanes (DOF, 08-1617) ¥ refomas
pasberiones.
Ley de Puertos. ﬁT.F. 15-11-1363) y relosmas posienores
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MARCD JURIDICO-NORMATIVD
JURIDICO
Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Plblico. (0.0.F. 04-1-2000) y
mdorrnas postariomss.
Ley de Dbiras Publicas ¥ Servicios Relegionados con las Mismas, {0.0.F_ 04-1-2000) y refarmas

posienons,
;rwnﬁmmm Dgins Parscnales an FPosssidn de Sujsios Obligades (DOF

m&ﬁil o Profeccdn do Dabos Pemonsies an Posssidn de ko Padicolarss (D00 F 05-07-

Lay Ganarsl del Sistams Mecional Anbcarrupcian (DLOF, 1BVI2017)
Ley Genaral de Sociededes Mercanties (0.0.F. D4-MIl-1634) y refoarmes postedionee

Lay Federal de Procasimianio Adminstrative. (00F_ 4-V111-1854) y reformas posieiomes

Ley Fedaral de Procedimienic Confencioss Atministaliva. (D0F 01-50-2005) y nefarmas

posberiores,

Loy Genoral de Responsabiidedes Agministralivas (0.0 F. 2002021,

Lay Feteril Os Transparencia ¥ Aconso A La Infemacion Fiblica Mueva Ley [D0OF. 08

2016 ¥ mMinrmas posisnares

:E{E?-mm De Transparencia ¥ Acceso A La Infarmocian Pibica, Muava Lay [D.OOF. D4-4-

Ley de! Disrle Oficiel de |a Federacitn ¥ Gocetas Gubomamentalss. [0.0F. 24-X1-1888) ¥

reformas posteriones.

;r_hﬂrgimﬂ die la Procisaturia General gs 3 RAepéblice. (DOF 29-V-2008) y refonmas
rian

Ley Crgdnica del Misnidpio Libre. (G0, 053001 ¥ refomas posteriores,

Ley Chginica del Poder Judicisl de la Fedesacitn. (0.0 F, 281535} y reflonmas posbarioms.

Ley De Insffuciores De Segums ¥ (e Flarzes. (0.0 F. 04-1V-2013) y reformas posieniores,

Lay s Expropleciin, (0.0.F. 25-X1-1836) y refarmas pastericnes.

Ley de instilucicnes de Crédito, {0 GOF. 18-W11-1980) y reformas posienones

Ley Sobre el Contralo de Segure. (31-VIIL16345) v mformes posianiones.

Ley De &mparn, Beglamentarda De Los Afleules 103 ¥ 107 De La Censdftucitn Polifica De Los

Eslados Unidos Mexicance, (DU0F. 2-[V-2013) ¥ meformes postenones

Lay Do Prodeccidn v Defenes Al Usuare D& Senvitics Finencieros. [DOF, 18-1-1855) y

mafgrmes posiariones

Cédigo Penal Federal, (0.0F 14-W10-1831) y reformas poslenanes.

Cidige de Comercia. (DFOF 07-10-1888) ¥ reformas postenares.

Cadigo Ciwi Federal. (D0F 26-05-1928) y refoemas posieriamnes,

Cédiga Nacional de Procagimianics Pensies (D.0F. D5-10-2014) y reformas posiamres.

Gddigo Facersl de Procedimienios Chiles. (DO F. 24-15-1843) y mformas posienores

Cadiga Ciwl para el Estado de Vemcruz de ignecio do 8 Liave. (0.0, 15-1X-1832) y reformas

([0 Tgh T

Cadign Penal para & Estado ibre y saberano de Varacrz de Ignaco 'de |6 Lisve. (5.0, 07-x3-

2003} y reeformas posferiomes

Cadigo de Procedimientoy Civiles pea el Esisdo oe Veraomns, (G0, 13X-1823) v miormas

posieroms

Ley Ganaral de Archives (0.0.F. 16-D6-201 &)

Ley Fedaral de Ausierdad Republicana (D OF, 19-X1-2018)

Reglamenta da @ Ley o Pusrios. (D 0F. 21-XI-1984) y refoimas postericres.
mmu Loy de Obras Pubdcas y Sarvicios Relscicnatos con las mismas. (D.OF, 28-
Feeglaments de |e Lay te Adquisicisnes, Arendamistlos y Sefdcos del Sacior Peblice, (0.0 F,

28-411-2010) :
N il
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JURIDICO
Del inefiutc Messcano De La Progiedad fndusirial (D/OF. 14-EH-1889) (F.da E

28V1-2004) ¥ reformas posderiones.
Aaglamenic de i@ Ley Federal de Transporencia y Actesn 6 |8 Infermecién Pablics
Gubemamental (00F. 11-\-2003).

ri Imarior ded (nstituto Federal de Acceso a | Infarmacitn y Profeccdn oe Datos
(DLCLF, 20-01-3074),
Reglsmanis Intariar De Le Comisién Mecionel De Seguros ¥ Flanzag. [DLOCF, 03-A1-2015)
Raglamenio Interior De La Comimdn Fedars! De Compelencia. [D0F. (E-K1-2013),
Reglemarnio del Regisiro Pdblico de la Propiedad Federal. {D.0F. D4-X-1898)
Reglaments de is Ley Agrare en Materia de Ordenamisnto de ls Propiedad Rural [0.0F. 28-
2012
Feglesmenia interior da la Secretaria de Marina (D.OF. 07082021}

Arcuemio por el gue se emibsp as Dispesconss Oenerales pars '@ Tanspamncia y los Anchivos
e |z Ammenistracion Poblica Federal i &l Manus! Adrmonisirative de Aplicaciin Gereml an s
malerias de Transpanencle y de Archivos, (0.0 F. 12.\V1E2010) v sus refammes
ﬁmwdmnmﬂhﬂhdhmmunmmWIanupﬂad
Marusl Adrinisrelive de Aglicackin General e materin de Cantml Inema, [DOF. 1201
2010 v sis refommes
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MARCD JURINNEO-MNORRATIVG
JURMDIGD

Linearmisnlos para la miegracién de los Organcs do Goblemn de lss enfidedes cotrdinatas par
is Gecratarie de Comunicacionss y Tranapories (0.0 F. 15181 584) y reformas posterioms.
Linsamisntos gue deberdn cbservar les Dependencigs y Enficades da fa Asministracian
FﬂhllmqurilndmmumpdmrmrMHMnnmm resclucionas,
wiberios, noifficacionas y cuskuler céirm comunicacitn que eslatéarcan con el insifvio Federal
oe Accesc g 48 informecitn Plblcs (DUOLF. 28-VNE-2007).

Linesmenios Monicos genommies parg |8 publicecién, homologeciin y esiendanzacan ds is
informacitn de les chligaciones estabecides sn el ltulo quinio ¥ en la feccidn IV del aticalo
31 da s Lay Cianaral da Trangparencs y Acceso 3 ks Informacedn Piblica, gus deben de déundir
I sujeics gbigedes an o porisiss do intermst ¥ 20 e pletsicrma neclions) de

(Enexo del acuerda CONAIFISNTIACUERDOVEXT 130047201 6-08) (0 OF 4-0-201E).
Aguerto del conssjo nacional del sEiema neconal de tranaparencis, scceso & la inform aciin
piblice ¥ profeccitn ge datos persondles, por el que se aprusban los ineamisnios genaraies
=n malena de clesfficecikin y desciasficacion de |8 infopmacidn, esl coms parn & elaborecitn
da verslones pobbcas (CONAPSNTIACUERDOVEXT tRA03R2016-03) (D.OF. 15-04-20161
Limeamimnica pars recebar ia Infommacidn de bas sujelos obligados qua pesmitan elaborar fos
infarmes anuales (ACUERDO ACT-PUBMASN 1/2015.11) (D.OF 12-11-2016)..
hmnﬂﬂﬂﬂmﬁmﬂﬂﬂﬂﬂﬂmmﬂ ln platafirma nacional do irenspanencia
{anaxo del ecwardo COMAIFISNT 1304 B-08) [D.0.F. Dd-05-2018),
Linsamientos de Profeccidn do Oaios Personsies (D.0F 304X-2005)
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¥ Linesmarics qus deberdn cbssnmr s Dependencias y Enlidodes de ks Administracion
Piblica Federal an la recepeidn, procssamientn, frémde, msclicidn y notficacidn de las
soliciludes de acosso B delos personales que formulen los con exclusidn da las
sqnliciuses de comecciin de dichos datos (0.0 F. 2801 ¥ refofmias posheriomes.

¥* Ascomendeciones en mabsrin de ssgurided de detes parscnales (DUOVF, 30-K-2013),

¥ Recomendscionss pars la organzacdn ¥ consarvackin de cofmens slecininicos instiucionales
de |en Dependenciss y Eptidadea de I8 Aomimistecion Plblica Fedenl (DU0F. 9

OOCUMENTOS = Lineamisntas gue deberin obssrvar las Deperdenclss y Enlidedes de la M‘nlrﬁl‘lﬂn

WORMATIVOS. Publiea Fedaral para notficar al instituto gl istedo de i slstemes de datos personaies (0.0 F

ADMENISTHA TV 20-v1i-2003). )

¥ Lineamientos Generales en Maberia de Clasificacidn y Desclesficacidn de la Informacian, sal
coma pars ia Elghoracian de Versones Pibfces [15-W-2018)

¥  Lineamisnios pars ls implementacidn ¥ operecién de la Plataforma Macionsl de Transparencis
0.0 F, Da-Ww-20E),

¥  Lmsarnignios por (o8 gue se eslebecen s costos de repreduccitn, amvie o, Bn U caso,
canieseian da irfomacién dal instfuie Macone! de Transparencls, Acceaso & 8 Informacian y
Protaccion op Datos Fersonaies. [DOF, 21-IV-2017)

MARCO JURINCO-NORMATIVD
ADMINISTRAGEIN ¥ FINANZAS

RESEOREIONES

Constitucién Poifice de ios Estades Unides Mecansa [DOF. 0501897 v reformas
CONETITUGION postefinnes

THATADOS ¥ ¥ Tratedo sobie la sdhesidn de México & @ Gonsliucitn de la Omganizacion Intermacarnal del
CONVERNIOE Tratajn (09-13-1831), (D0F. 08-41-1938) y modifcaciones pasiericres.
INTERNACIOMALES

Ley Fedara da Damchas. (0.0 F. 31-X1-1881) y refarmes postedones.

Lay Federal del Trabaja, {0.0.F. 01-IV-1870) y reformas posterions.

Ly del instifuln del Fondo Mecional de la Viviends pare ks Trabajedores. (D.0F. 24-IV-1873)
y refoemas poslerares,

Lavy el Social, (L0 F. 21-X11-1895) y refarmas pastarionss.

Ley da los o Ahorro pars of Reting, [00F. 230-1905) ¥ reformes posieniones.
Ley de Adquisiciones, Arendemienos y Servicios dal Sector Publics, (DO F. 04-1-2000] y
reformes postenaores

Loy para ol Desamolo de s Compatihidad de la Micro, Pequaie ¥ Medians Empresa, {DLOF.
B0-X11-2002} v refornas posterions.

Lay de Asoclaciones Piblico Privadas (D.0.F. 18-1-2012) y reformas posierions.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normaizacion. (D O F. 01-Vil-1882) y reformes postenons
Loy d8 Coordinacién Fiscal, {000 F. 2T-KIF1878) ¥ reformas postenores

Lay da v Rendicidn do Cuentas de la Federnzian, (D.OF. 18-VI-2016)

VWV YV ¥YVYVv
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MARCO JURIACO-NDRMATIVED

AT RIETRAC|CIN 7 FINANEAS
Lay dal Servicio de Adminsiracidn Tributara (D.0F. 15-X8-1988] y eformas postanones,
Lay dal impussis & Valor Agregeda (D00F . 26-X1-1878) y refarmas posberions
Lay del Impuesio Babre ta Rerts, (0,0 F. 11-X11-201 3} y reformas posteriones.
Lay Ganeral de THulos ¥ mummﬂf ZTANB-1832) y refosmas pasbariones
Cadigo Fiscal de ka Federacitn, [DUOUF, 31-X1H-1981) ¥ reformas
Lay Fedarsl do Pesupussto y Aesponsabilded Haceapdans. (DUOLF. M-ﬂm ¥ mEfonmEs

poabefioms,

Lay da (ngresos de la Federscion pams al Ejercicio Fiscal gue comespanda.

Ley da Tesoreria de |a Federacan. (0.0, F. 30-X11-201 5}

Loy Federal de Deuds Pdblica. (D.OF. 37-IV-2046).

Lay Gapsral pera |8 igusidad enbre Mujerss v Hombres, (D00F 02-9101-2008) v reformas
pasbariomes,

Lay dit Banco o8 Méslea. (DOF 23-X1-1963) y rebormas

Ley General de Respansatdicsdes Adminisiratives (0,0 F. 20-V-2021)
Ley General de Anchivos (L0 F. 16-DB.2018)
lﬂFﬁﬂﬂhmwﬁdehmtﬂﬂF 19-KI-2018)

Ley General de Contabilida Gubamarnarnis),

YW YYY

VEYYY YYwy

* Feglamenio de La Comisign De Vigilends Del Insiitulo Opd Fonco Macional Da L Vivienda
Para Los Trebajedomes. (D0 F 16-1-1973) ¥ sus mimas poslsrores.

#  HRegamanis Interior de la Comsidn Kacional dal Sistama de Ahorme pars &l Feteo, (DOF 17-
X1-2015).

#  Regamants Interar de Trabepo {Regsi enbe ie Secratarias ded Trabejo 08-11.2000)

* Regsmenio de fa Ley Federal Sobre Msimlogla v Nomalleacitn (DOF, 14--1868). ¥

posEricms.
+ Regamenis de @ Ley de Adgusiciones. Amandamisntos y Senicios ded Sactor Fublico,

(0.0F 2E-MI-2010)

*  HReglamento de la Loy del impunsio soboe |2 Renle, (D.O0F, OB-X-2015) v reformas posieranes.

REGLAMENTCS - Hnﬂhmunh dia 3 Ley o Impuesio &l Valor Agregets (DU0F. D4-X-2008) ¥ mEsrmas

b qu;hmlrr:null Coggo Fiscal de la Fedemcion. (0.0 F. 02-1V-2014).

*  Reglaments interior del Servicio de Administracion Trbdara, (D0F. 2410-201 8} y raformas
poEEnOmE

¥ Reglamento de @ Ley del Servido de Tesomria do la Federacidn (D.OF. 15-H1-1598) y
reformas posimnones.

»  Reglamenta de la Ley Federsl de Presupuiesio ¥ Responsabilided Hacandane. (D.0.F. 28-vi-
H008) y refprmas postenores

¥  Reglameanta inberiof de [ Secratara de Marina (000UF, OF082031)

¥

Decrala gue esishiece las bases pafa & pago de aguinaldo o graliicacdn de fin de afo del
sjefoicio que cormesponda. {0,0 F. mes de dicembre ded sjarciclo cel que se ireis).
Dacrato relsiive & s reviglén de ls Cusnts de [p Hacienda Piblics Federal comespondianis &

e Egresos o9 @ Faderachin cormespondianis & cada ajercico Recal
Decraln por el gue sd sprueha o Programa Naconal de Rendigidn te Cusniss, Transparencis

DECRETOS
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ADMINIETRALZICIN Y FINANZAS
¥ Combabe & fa Cormupelbn 2008-2012. (D.OF. 11-X1-2008),
Decralo gue compils diversos baneficios flacales y establecs medidas o simpilcaciin
adminisirativa. (0.OF. 20-X0-2013)
MQUMHMWMEIMMTMH'E&HDILH
Recursos Plblicos, ¥ Les Accipnes De Discipne Presupusstata En El Epercicio Del Gasio
Pabbco, Asi Coma Para La Mocarmazacién De Ls Admirstracién Piblica Federal (0.0F, 10-
XN-2013) y reformas postarfores.
Decrem por &l que s& aprusha &l Pogama pam on Gobiemo Cercano ¥ Modemo (PGEM)
[D.0LF. 03-07-2015)

Acuardo por ol qua se axpide & projocoio de scuacdn en matetia de contralaciones pdblicas,
ologamsnio y primoga de Seencias, papmeEcs, Suipizaconas y concesiones (00OF #0-08-
2018). Refommade (L0 1852018 y 28-1i-2017)

Acuarto que tens por objato emitir ol Codigo de Ebca de los servidomes pobicos del Gobierno
Fedemml las Ragles de Inbegrided pem =) sjercieio de e funsin poblica, ¥ los Linsamiantos
genemles pata progiciar la infegriday de los servdonds piblicos y para implemantar acciones
parmanantes quo favonizcan su componamiento &ico, a travks de los Comiés de Elica y de
mm:mulm {20 F. 20-VIH-2015; y sy modificecin wmx-mm
Acuordo por ol gue so eolabloce @l Sislema Integral e Oumiss ¥ Denunciss Cludodsnag
(B0 F. u.:tu-wﬁj

Acuerdo por ol gue se estabiecen |85 nommas que deberin cheerver las dependencias y
enfijacdes oe fa Admmistracidn Publica Faderal, para fa reallracitn de proyactos de invensian,
(0.0.F. 28-\1-1993) y reformas

Acueric mecans &l cusl = 60 @ conocer &l Programa pera o establecmisnts de’ Regsig
Macional de Cludedanos ¥ e Expadicitn de ls Cadula de fdentided Ciudedana. {00CF, 3041
14T,

Acuemio gue esighless |s Inisgreciin y funcionamento de jos Comibés da Enajeracidn oo
Bignes Mushies @ inmunbies ce las dependencias y enfdades de o Adminisirecidn Pdbhics
Federal. (0.0 F. 05-\11-19848).

Acusrde que sstadlece ia informacidn relativa a los procedrmianics de licitacién pdblica gus
fas dependencias y enlidades de la Admirsiracon Pdblics Federal deberdn remiir g e
SECOOAM por trensmisidn alectrénica o madic magnético, #sl como la documentacian que
las mismas podrén reguerc a les proveedones pats gus Sxlos acrediten su pansonatded an los
procedimisnbos de liciackan piblca. [DUCF. 19-0-1597)

Amuerlo que establecs |os Bneamienios pafa s cardratacidn de bs ssnicios de belafonia de
larga distanca por parie de las dependencias v enfidedes de la Adminisirmcitn Pubics Federal
(DLOLF. 071887,

#cuendo por @l que se psiebiscen las dsposiciones pama el uso de medios remalos de
comunicasin secnrnica, en &l envio de propuestas dentro oa les licleciones pdblcas que
catabran depantencies ¥ enlidedes da la Admnisirecién Pdblica Federsl, asi como en |8
prestacitn de (@s inconformigades par [ misma wia. [DOF 09-I0-20040),

Acuarda por @ gus 5& dispons que el Archive Genaral de la Nacidn serd la entidad central de
consyita del Ejecufive Feders! en & manejo oe lps archivos sdministretives & histdricos de s
Adminsstracién Piblica Federal [QU0VF. 14.1-1980),

Acyama por el gue se ssiahlece si SEtema Integral de s Aoministreciin Financers Faderal
(0.0 F. F0-[-1998) y modifcaciones posteriores.

Acusmin gue esishisce al Progremra de Austandad Presupuestana on la Adminisirmoin Publica
Federal para el sjsrcica quie

Acuardo por & que Sp esteHecEn las Mormas ¥ Lineamienlos Generales pafa s Erogacibn da
Recumos Presu les en malena o8 Comunicesiin Socisl pare el Ejercico Fscal para of

Reyiigitn B
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ADMIMISTRACION ¥ FINANEAS
&|efeicio que comespondn.
Aoverdo por el guo 5o axpidn el Manus| de Momes Presupuesianas pera (8 Administracidn
Pukiica Federal, (D.0.F. 31-Xil-2004)
Acisido por el gque se ide ol Clasificasor por el Gasto in Adrinistracian
8 sap Cipeto [arE
(DOF 13-X-2000) ¥y modificacionss posberiones.
Acisido par el gue se estableonn bases y Ineemenios conforme 8 lba cusles las
Oependencizs y antdades da |8 Admineireciin Piblica Federal formulasdn y preseniarn sus
QroQreras BRvdles os reguermenios Inmobilanes, sl como los. meletivos & obres en
inmuables dostnados o utiizados pare oficines pdbdces. (D.O.F. 30-Will-1882)
Acusro que establecs |aw dispomidones de productivided, shomo, ensparencia v
desmsguiacian presupunstana an 8 Admenistracian Pilblica Federsl pada &l sjarcicio fecal del
afio 2001, [L.OF. 284-2001).
Aoueroo por & gue se emien las Disposiciones en las metres de Rucursos Humanos y dsl
Servicio Profesions! de Cemare. asf como al Manual Agrministralivo de Apicacsn Ganeral an
malera ge Recursas Humanos vy Omanizaddn y e Manual cel Senscio Profesianal de Carrera
(0.0 F. 3w 0] y AR TEI0ITTEeE COTBR o m i,
fcuerto por 8l gua 58 da a conocar &l Manual Administrative de Aplicecin Gensmd an matena
o8 Focurscs Melenasles v Servicios Geneales. (DOF 18-VH-3010) y sus reformes
cotmapmndienies.
Aguardgg po el gue 58 08 8 condcer &l Manuel Administrative de Aplicacidn Ganersl an malens
de Adguisiciones, Armundemiening ¥ Sarvicics del Seclor Pobies, (D.OF. 16W5-2010) ¥ 51
rafarmas cormsspondientas
Acusiio por el gue s emiten ias deposiconss an matans de Contral Inbermo v 38 expide 8l
Manual Administraliva de Aglicacién Genersl sn metana de Control Inlsma, [DOF. 1290
2010} v sus reformas postarioras.
Acueido medianie e cual se modifics ol divarso por 8l gue & sapids & Manual Adminsiratve
de Aplcacdn Genaral & materda de Recursys Financenes, pubd & 15 da |ula de 2090,
{0.OF. 1E8VIL2010) ¥ sus reformas postarares.
Aruemn por &l gus 88 expide & profocols de sciuacidn an melens de contratacionss plbicas,
atlargamignte y prinogs de lesncias, permigos subadiacicnes y concasiones (0.0 F 20-08-
2015) ¥ madificaciones posierores,
Aouerdp gue Hene por obpete amilir g8 Disposiclones Ganemles en lps matenas de Archives y
de Gabieme Ablero para la Adminisiraciin Piblica Federsl v su Anexe Unéco. (D.0.F. 15-06
2017} y sus miormas posisnores.
Acusfds de! Corssio Macional de! Sislems Madonal s Trenspemsncis, Access a la
Informeciin Fibkza v Prolsccidn de Daefpos por el gue s aprusban los
Lineprianios pars o Omanizactn y Corseracdn de fos Archves (DOF 04-5-2016)

Fresmiin &
Elu bado por: TV
d-'ll
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Oficig-Circudar medianie el cusl s2 informe del procedimients que debard chsarverse on 2
conratacidn de sdqusiciones, armendamienios, obra pdbica ¥ sarviclos, en o meletiveo 8 (&
acrediincion de los provesdones y contratistas de encontrerma 8l cemients en el cumalimiento
o8 sus coligaciones fiscales, (0.0.F, 2021630}

Dficie-Circular quee fa las nommas a gue se sujetard |a sdminsirecdn de |os bisnes muebles ¥
&l menejo da almecanss. (D.0.F. 21-\Vi-1884),

Orficip-Circuiar por of cupl s= hecen slgunes sclarscones ralaconadss con los Lineamantos
para |8 conbratacitn de segums sobne bienes patimoniales, & caigo d8 |68 CApENOBNCEs ¥
enfidates de la Adminsirscdn Fibkca Fedeml (DOF 18W00-1994) ¥ modificacionss

poslBnanes.
Cificio-Circular misdientes & cusl 58 es@biece nf Aegisim de Cuentes de Depldila & nvarsiin
de |55 dopendencias y entdpdes d= la Adminsirecian Flbéca Federsl, (000.F. 38-1X-2000),

Frotocola pare e win, stenciém v sencldn dgl hosligenbanly seacal y soosn sorunl
(DR, 3-MIE-018)

Cédign de Conducis 08 la Admimistracidn Poduana integral de Verscne, 5A de V. [Cuans
Edicitn 2912017}

Moema de cardicier penedal gue astablacs ios Ineamientos para |s tansferencio a las enlicades
fedaratvas de lss acciones o (fiios epresaniaiivos del capital socisl propeded del Goblemo
Federal de las sdminslreciones potuanas inlegrates, Bn los casos en que 28 aprusbs su
enganeckin 8 thule gratuio. (00F, 11-X1-1985).

Codige e Efica de los Senidores Pubicos da la Administracién Pibica Federal, [D.OF. 31-
Wil-2002)

Ppifficas, Bases y Linearmierios en malsna de Adquscones, Amerdamisntos ¥ Serdcos del
Secier Pubica de & Adminstracén Portuaria Integral de Verascuz, S A da TV

Besss penarales para ol egeio, sfectacidn, disposicion fingl y baje de blenes musbies da
Adrminisiracidn Porvara IMegrel de Verscnz, 5.8, de GV,

Monmes y Beses genorales pars cancell adeudos a cargo de iercaros ¥ en favor oo
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LGLOSARIO

Adicional a las definiciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, para efectos del Codigo de Conducta de |a APIVER, se entendera
por:

ASIPONA Veracruz/ Entidad: La Administracién del Sistema Portuario Nacional
Veracruz, S A de C\V.

Acuerdo: Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de las personas
servidoras publicas del Gobierno Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de febrero de 2018,

Cédigo De Efica: Instrumento deontoléglco, que establece los parametros
generales de valoracién y actuacian respecto al comportamiento al que sepira una
persona servidora pablica, en el ejercicio de su empleo, cargo © comisién, a fin de
promover un gobierno transparente, integro y cercano a la ciudadania

CEPCI: Comité de Etica y de Prevencidn de Conflictos de Intereses, como érgano
democraticamente integrado que tiene a su cargo el fomento de la ética e integridad
an el servicio publico y la Prevencion de Conflictos de Intereses a través de
acciones de orientacion, capacitacion y difusién en APIVER.

Etica Pablica: Disciplina basada en normas de conducta que se fundamentan en
el deber publico y que busca en toda decision y accion, |la prevalencia del bienestar
de la sociedad en coordinacién con los objetivos del Estado mexicano, de los entes
publicos y de la responsabilidad de la persona ante éstos.

Conflicto de Interés: Situacion en gue las personas se encuentran impedidas de
cumplir con el principio de imparcialidad, en el desempefic de su empleg, cargo o
comisién, en razon de intereses personales, familiares o de negocios que interfieran
en la atencién o resolucién de un asunto.

Juicio Etico: En un contexto de ambigledad, serd el ejercicio Individual de
ponderacion de principios y valores \gue lleve a cabo cada persona servidora
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plblica, previo a la toma de decisiones y acciones vinculadas con el desempefio de
su empleo, cargo o comision,

Personas Pilblicas: Aguellas que desempefian un empleo, cargo o comision en
alguna de las areas de: Direccion General, Gerencias de Operaciones, Ingenieria,
Administracion y Finanzas, Comercializacion, Planeacion y Juridico, asi como del
Organo Interno de Control y conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Riesgo Etico: Situaciones en las gue potenciaimente pudieran transgredirse
principios, valores o reglas de integridad y que deberan ser Identificados a partir del
diagndstico que realice la APIVER, en términos de lo ordenado por el articulo 15 de
la Ley General de Responsabllidades Administrativas,

Valores: Cualidad o conjunto de cualidades por las que una persona servidora
publica es apreciada o bien considerada en el servicio plblico.

NOM NMX-R-025-SCFI-2015; Norma Mexicana para la Igualdad Laboral y No
Discriminacion, que tlene como propdsito establecer los requisitos para que los
centros de trabajo plblicos, privados y sociales, de cualquier actividad y tamafio,
integren, implementen y ejecuten dentro de sus procesos de gestion y de recursos
humanos, practicas para la iguaidad laboral y no discriminacién que favorezcan el
desarrollo integral de las y los trabajadores,

Su finalidad es fijar las bases para el reconocimiento plblico de los centros de
trabajo que demuestran la adopcion y el cumplimiento de proceses y practicas a
favor de |a igualdad laboral y no discriminacion.

NOM-035-STPS-2018: Norma Oficial Mexicana Factores de Riesgos
Psicosocial en el Trabajo-ldenfificacion, andlisis y prevencion, que tiene como
objetivo establecer los elementos para identificar, analizar y prevenir los factores
de riesgos psicosocial, asi como para promover un entorno organizacional
favorable en los centros de trabajo.
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V. MISION
Proporcionar infraestructura y servicios portuarios, con un modelo logistico
eficiente, que favorezca la opfimizacion de los costos en las cadenas de valor
de las mercancias, generando mayor rentabilidad para el puerto y sus soclos
comerciales.

Vil, VISION
Ser el principal puerto sostenible en el Golfo de México, con infraestructura
moderna y modelos de operacidn eficientes y seguros que atiendan la
demanda del transporte internacional de mercancias

Viil. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Para el logro de la mision y vision del Puerlo, se establecieron dos
objetivos estratégicos, asl como las estrategias y lineas de accién
correspondientes para su cumplimiento, bajo principios de competencia,
calidad y eficiencia:

1. Objetivo estratégico:

Desarrollar infraestructura sostenible de clase mundial, con el fin de
sostener la oferta por encima de la demanda, teniendo una capacidad
integral idénea,

1.1 Estrategia:
+ Desarrollar nuevas instalaciones portuarias sostenibles, acordes a la
demanda potencial de las embarcaciones y la carga.

1.1.1 Lineas de accidn:
Desarrollar el proyecto de ampliacion del puerto.
Desarrollar los proyectos complementarios de servicios auxiliares
en la Zona de Dean\rmalu Portuario.
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1.2 Estrategia:
= |ncrementar la inversidn, especlalizacién y mecanizacion portuaria.
1.2.1 Lineas de accion:

Afraer la inversion privada en fa construccién y operacion de
nuevas terminales portuarias, por medio de concursos plblicos de
terminales especializadas.
Modemizar la infraestructura actual para incrementar la capacidad
integral del puerto.

1.3 Esftrategia:
» Propiciar que el crecimiento del puerto sea armonico y sostenible.

1.3.1 Lineas de accién:
impulsar |a sostenibilidad de los proyectos portuarios.
Proyectos de vinculacion que mejoren la relacién del Puerto con la
Ciudad,

2. Objetivo estratégico:
Incrementar la participacion loglstica y la competitividad

2.1 Estrategia:
« |ncorporar nuevos clientes y ampliar el alcance de la Marca de Calidad.

2.1.1 Linea de accién:
Desarrollar acuerdos entre la comunidad portuaria y los clientes
para incorporarse a sus cadenas logisticas.

2.2 Estrategia:

« |ncorporar la Zona de Actividades Logisticas a los procesos del Puerto.

2.2.1 Linea de accién:

Incorporar emp relaclonadas con el comercio exterior y
logistica a la Zona e Actividades Logisticas.
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2.3 Estrategia:
= |mpulsar el transporte intermodal.

2.3.1 Linea de accidn:

- Desarrollar acuerdos entre la comunidad portuana y las nuevas
empresas ferroviarias, terminales, puertos secos e Instalaciones
tierra adentro.

2.4 Estrategia:
« Contar con una plataforma logistica de comunicaciones modemas para
incrementar la competitividad y productividad del puerto.

2.4.1 Linea de accién:
- Caontar con una plataforma (nica que concentre &l intercambio de
informacién y documentos via electronica.
Integrar a autoridades, terminales, instalaciones, usuarios Y
prestadores de servicios a proyectos especificos, con una
tendencia de sustentabilidad.

IX. ATRIBUCIONES

Acta Constitutiva de la Administracidn Portuaria Integral de Veracruz 5 A de C.V. 1993
y Ultima reforma en el aflo 2021 protocoiizada en el mismo afla, en donde cambia de
denominacidn a Administracion del Sisterma Poruano Maclonal Veracree, 5.4 de GV
ARTICULD TRIGESIMO QUINTO. Director General. El goblemo y la represantacién
legal de la sociedad comesponden al Director General, al cual, serd designado por el
Presidente de |a Replbtica, o a indicacidn de &ste a traves de |a Coordinedora de Sector
por canducto del consejo de administracion, 8 cual gozara de las siguienies facultadas:

I. Tendra la firma social, serd el mahdataro superior de la institucion v estara inveslido

de los poderes de que se refieren las fracciones | y Il def articulo ingésimo fercero ded
estatuta El director genaral ndim, ademas:
i
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a) Suscribir titulos de crédito en los frminos de |a fraccién ||| del citado articulo trigésima
tercera del estatuto, pero mancomunadamenta con olro funcionanio sutarizado para ello,
salva cuando sa trate de endosos en procuracién o para abono en cuents, que podran
olorgarse individualmeante;

b) Ejercer facuitades de dominio y de disposicidn, pero solo cuando se trate de aclos
propios de la marcha ordinaria de los negocios sociales;

¢) Poder para que dentro de las facultades que se le confisre, excepin los de dominio,
oforgue y revogque todo lipo de poderes especiales o generales, pudiendo igualmente
sustituinas en lodo o eh parte, conservanda su ejercicio; y

d) Revocar cualquier poder que |a sociedad hubiera otorgado por su conducto o por
cualguier oiro.

Il Tendrd a su cafgo las sctividades concrelas de pleneacion, programacién y
prganizackdn, por lo que debers:

a) Praparar los proyectos del programa maestro de desarollo portuario y de las reglas
de operacitn cel puerto,

b) Tomar las providencias necesarias pars la promocion del puerto y para ia expansitn
de sus actividades de apovo al comercio exterion,

¢) Elaborar los proyecios de formas y procedimientos de organizacsdn de la sociedad,
formular ios planes institucionales de corto, mediano y largo plazos, asl como los
presupuestos de la sociedad, y presenlarlos para su sprobacidn al conssjo de
administracian;

d} Proponer &l consejo de administracidn e nombramiento o la remocidn de los
funcionafios que ocupen los dos niveles sigulentes al de &1, esl como la fijacin de sus
sueldos y demdés presteciones;

e} Designar y contratar, por & o por conducto de las sreas responsables, a los
funcionaros y empleados de la sociedad, cuyos nombramientos no estén resarvados al
conse|o de administracian; fijar su remuneraclon y prestaciones; y suscribir, an su caso,
joz confratos colactivos;

fl Suscribir, previc acuerdo del comité que al efeclo constituya el conssjo de
@dministracion, los contratas de cesidn parcial de derechos para la operacidn de
terminales e instalaciones y para la prestacldn de servicios portuarios, asl como los
demés que sean necesarios para los propdsitos indicados aqul v para cuya celebracidn
esté facultada la socledad; y determinar, con base en las recomendaciones de dicho
comitd y de conformidad con los lineamientos del consejo de administracién, las
contraprestaciones o cuotas gque deban cobrarse, asi como las tarfes gue deban
aplicarse a los usuaros,

lil. Serd responsable de la administracion y operacién del puerto v vigiiara fa buena

marcha de los negocios sociales, y para elio dabera.

a) Proveer a la integracion y funclonamiento del comité de operacitn, el cual presidira, y

tomars las medidas necesa ra gue se cumpian las reglas genaraies y resoluciones

particulares del mismo;
41
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b Cngir la esecucion de los programas de |a sociedad y tomar las medidas conducantes
a que las funciones de la misma, ia oparacion de |las terminales e instalaciones y ia
prestacion de los sanvicios =a realicen de manera arficulada, congruente y eficaz; v
mantener |s mas esirecha coofdinacidon con |a capitanla de puerto ¥ con las demas
autoridades compatentes,

o) Ejecutar los acuerdos del consejo de administracian;

d) Establecer tsz medidas que parmitan el optimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuehles, asi como de los recursss humanos, financieros y materiales;

IV Varificara, contralara v evaluara el desempefio de la sociedad, por [o que debera’

a) Establecer |os sisiemas de control necesanos para alcanzar las metas u objetivos
WWHM|

b} Institulr procedimientos pars verificar a calidad de |os bienes y servicios recibidos, asl
como l8 adecuscién, eficiencia y continuidad de ias actividades y servicios de la
sociedad, de los operadores de terminales o instalaciones y de los prestadores de
sarvicios,

c) Establecer los mecanismos de evaluacidn que permitan determinar el grado de
eficacia v efickencia con que se realizan las labores de |a sociedad v |as actividades dal
pueTio;

d} Recabar informacidn y dalos estadisticos que reflejen el desempafic de |a sociedad,
con el propdsito de mejarar su gestidn; y trasmitifos & las auloridades competentes en
los términos de lo dispuesto en la Ley de Puertos y en el Hitulo de concesidn;

) Dar los informes partinentes a la comision consultiva y alender sus recomendaciones
ef lo procedenta;

V. Parficipara en las sesiones del conseje de adminisiracién, al cual rendira informes con
la periodicidad que el mismao determine, acefca de:

&) El desempefio de las actividades de la socledad y el gjercicio de los presupuestos da
ingresas y eqresas;

b} La situacion financlera, tal como se refleie en los astados contables comespondientes,
£} Le evaluscidn de [a gestitn, mediante la comparacion de las metas propuestas y los
compromisos asumides con los logros alcanzados, y

V1. Tendra las demsas atribucionas gque e sean delegadas o encomendadas por el
conssjo de sdministracién, v las gue le confieran las normas legales o estatutarias
Bplicebles.

, Fevaion @
Elaboredo por Aprabado po .'In_r_l."'_;;
iz el E. ﬁ!lll-'\-'i Iry, Rt BT &7 ontE@
Cmpartaimmrf = LITRTE
Hisharss Dirags

ASPN-SM-SGI-F-01
Rev. 7 289/10/2021




ASPN-VER-DG-M-02

MARINA @) | wawuaLoE oroawzacion

X. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 DIRECCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL
VERACRUZ

1.1 GERENCIA DE PLANEACION
1.1.1 SUBGERENCIA DE DESARROLLO
1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA
1.1.2 SUBGERENCIA DE INFORMATICA
1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
1.1.2.2 DEPARTAMENTOC DE SOPORTE TECNICO
1.2 GERENCIA DE COMERCIALIZACION
1.2.0.1 DEPARTAMENTO DE MARCA DE CALIDAD
1.2.1 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE MERCADO
1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE PROMOCION
1.2.2 SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE MERCADO
1.221 DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA
1.3 GERENCIA DE INGENIERIA
1.3.1 SUBGERENCIA DE DESARROLLO Y EJECUCION DE PROYECTOS
1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE COSTOS
1.3.2 SUBGERENCIA DE TECNICA DE PROYECTOS
1.3.21 DEPARTAMENTO DE COSTOS
1.3.22 DEPARTAMENTOQ DE CONCURSOS Y CONTRATOS
13,3 SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

1.3.31 DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION
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1.3.32 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
1.4 GERENCIA DE OPERACIONES
141 SUBGERENCIA DE OPERACIONES ¥ ALMACENES
1411 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL OPERATIVO
14.1.2 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
1.4.1.2 DEPARTAMENTO DE ALMACENES
1.4.2 SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA
1421 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
1.43 JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO
1431 OPERADOR RADARISTA |
1432 OPERADOR RADARISTA ||
1.4.3.3 OPERADOR RADARISTA III
1434 OPERADOR RADARISTA IV
1.435 DEPARTAMENTO DE SENALAMIENTO MARITIMO
1.5 GERENCIA JURIDICA
1.5.0.1 DEPARTAMENTO DE LO CORPORATIVO Y CONTRATOS
1.5.1 SUBGERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES
1.5.1.1 DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
1.6 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
161 SUBGERENCIA DE FINANZAS
1.6.1.1 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
16.1.3 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
1.6.2 SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
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1521 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.5.22 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
1.0.0.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD ¥ AMBIENTAL
1.7 TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
1.7.0.1 TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA DE CONTROL ¥ EVALUACION
1.7.0.2 TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA
1.7.0:3 TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES ¥ QUEJAS
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MANUAL DE ORGANIZACION
ASPN-VER-DG-M-02

XIl.

OBJETIVOS Y FUNCIONES

GERENCIA DE PLANEACION
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GERENCIA DE PLANEACION

OBJETIVO GENERAL

Dirigir s planeacién astratégica del puerto mediante el Pragrama Maestro de Desarrallo
Portuario y los programas operativos anuales a fin de garantizar ia capacidad instalada
que se requiere para satisfacer las necesidades del mercado y la comunidad portuaria.

FUNCIONES

1 Coordingr le elaboracidn a implantacién del Programa Maestro de Desamollo Poruario
{(PMDP) y los Programas Operativos Anuales [POA), evaluands su efectividad y alcances
para el desarmilo del Pueno, a fin de dar cumplimiento @ o dispuesio en =l Tilwo de
Concesion de (s Entidad

2. Determingr los proyectos y obras estratégicas que requerird el puerto en el futuro y
coordinar '8 ejecucion de los comespondientes estudios de simulacitn, factibiiidad
iécnica y de costo-beneficio, dando prioridad a su desarrolio e implementacion, con el fin
de gue | APIVER cuenle con la capacidad de infraestructura que le permita enfrentar
sus compromisos aperativos y de demanda de mefcado requerida.

3 Asegurar gue la cartera de los Programas y Proyectos de Inversitn de [a Entidad se
mantenga actualizada ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, ademas de
coordinar la pregentacién del Mecanismo de Planeacion ante dicha Secretaria, a fin de
cumplir las disposiciones publicadas en al Diarie Oficial de |a Federacian.

4, Coordinar con |ss gerencias de la Entidad e! seguimiento de planes Institucionales a fin
de gestionar las actualizaciones al Programa Maestro da Desarmolio; considerando, entre
otros aspectos, los usos, destinos y formes de operacion, de las aress del recinto
portuario, @si como los servicios a concursar, infraestructura partuana y el desarrollo de
nueves proyecios que incantiven el crecimiento y Ia eficacia del puerto.

5 Ewvaluar el cumplimiento de los proyectos estratégicos contenidos en el PMDP, con el fin
de mantener |la compatitividad en el mercado, asegurando gue dichos proyectos se
encuentren debidaments reglstrados por parte de la Unidad de inversiones de 2 SHCP

6. Determinar con el Director General y los Gerentes de Ingenieria y de Adminisiracion y
Finanzas, los cambios sustanclales a los programas y proyectos de Inversion
propaniendo los ajustes necesarios a los techos presupuestaies afectades.
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Pianear junto con las gerencias, [as inversiones en bienes de capial para el anteproyecto
da presupuesto anual de egresos de la empresa, con base en el PMDP, asi como del
seguimianto al sjerciclo presupuestal de la Gerencla de Planeacidn

Asegurar |la aclualizacion y desamollo de k& infraestructura de tecnologia de la
infarmacion para anfrentar los compromisos de sistematizacién y manejo de datos dentro
de la empresa y hacia el exterior de la misma, con el fin de una sficlente logistics
portueria para stender las necesidades del comercio intemacional, garantizando la
segundad y confiabilided de la informacion.

Verificar el cumplimientc del Plan Esiratégico de Tecnologlas de Informacion y
Comunicaciones (PETIC) de la empresa, asegurando que se alinge al Programa Maestro
de Desarmollo Poruario (PMDP) y al Programa Cperativo Anual (POA)

Asegurar la adminisiracion de los riesgos en maters de lecnologia de |a informacién y
comunicaciones, disminuyendo al impacto de eventos adversos que podrian afectar &l
logro de [os objelivos de |a insttucion an materia tecnoldgica.

Aprabar lo establecido en los procedimientos de trabsjo dervados de los Sistemnas de
Geshion (Calidad, Ambiental, Proteccidn, Seguridad y Salud en el Trabajo) v &l Céadige
PBIP.

Fromover el culdedo del medio amblente, a trevés de [a aplicacion de las medidas de
control, con el propésiio de apoyar a [a enfidad, en la gestién de sus impactos
embéentales.

Asegurar que realicen iss sclividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de conlrol relativas a mantener su integridad fisica, apoyando & I entidad en
la gestidn del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

Resiizar fas actvidades de aplicacién de confroles enfocados a proteger la cadena de
suministros de los servicios de la entidad, con base en los procedimientos del Sistema
de Geshidn de Proteccién.

SUBGERENCIA DE DESARROLLO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las acclones de los planes y programas de desarrollo y modemizacién mediants el andlisis
¥ evaluacion de los proyectos estratégicos para incrementar ia competitividad del puertc de
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FUNCIONES

10.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a los plenes y programas institucionales, como e
Programa Maestro de Desarmolio del Puerta, el Macanisma de Planeacién de Programas
y Proyectos de Inversidn, y los Programas Operatives Anuales, a fin de dar cumplimients
a lo dispuesto en &l Thulo de Concesidn de la Entidad y colaborar en el logro de los
objetivos de desarrolio sustentable y sostenido del puario.

Determinar las especificaciones técnicas para I8 elaboracion de jos estudios de
factibilided tacnica, meondmica, legal v pre factibilidad ambienial de los programas Y
proyectos estratéglcos, necesarios para dar seguimiento a los objetivos previsios en al
Programa Maestro de Desarroilo, asl como participar en ls implementacidn de los
mismos.

Supervisar la elaboracidn y envia de los requenmientos de informacion generada por |as
gerencias de la Entidad, a fin de integrar y mantener actualizado oportunamenite el PMDP
y &l Pragrama Operative Anual (POA)

Evaluar y verificar al cumplimiento de los proyectos o anteproyectos conceptusles que
se generan en la pefencia, para asegurar gue salisfagan las necesidades de las areas
interesadas

Colaborar en las actividades relativas a la adquisicitn de IBmenos necesarnos para |os
proyectos de expansidn del pusarta.

Coordinar la validacidn de los Prondsticos de Carga y Bugues del Puerto, para onentar
la planeacidn financiera de la empresa y deteclar |os requerimientos de capacidad
insialada en &l puerto,

Proporcionar ios importes de la inversion de Dienes de capital, para la elaboracidn del
anteproyecto del presupuesio de egresos anual, verficando la datacion de recursos para
los proyectos estratégicos en base al PMDP y POA

Evaiuar la factibllidad de los proyecios de inversidn privada dentro de! puerto, asl comao
particlpar en [as negociaciones relacionadas con la Instalacidn de nuevos proyectos,
vigilando el cumplimiento de los planes y programas de desarrollc.

Aplicar y atender el ssguimiente a los estudios o proyectos del area de planeacsén
contretados & consullores externos para verfficar que cumpian con las exigencias y
demandas de la Entidad.

Aplicar y verificar la actualizacion de la canera de programas y proyectos de inversian,
conforme a |os planes y programas instiiucionales, asi como supervisar la elaboracidn
del documants de planeacion del puerio
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11, Atender o establecido en |os procedimisnios de trabajo dervados de los Sistemas de
Péﬁlﬁ‘gdn'l (Calidad, Ambiental, Protecclén, Seguridad y Salud en el Trabajo) y el Cadige
|

12 Fomentar el cuidado del medic ambiente, a través de la aplicacidn de las medidas de
control, con el proposito de apoyar & la enfidad, en la gestidn de sus impacics
ambientales.

13. Realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas adecuadas de
l::_:nt\rnl redativas a mantener su integridad fisica, apoyando 2 la entidad en |a gestién del
Sigiema de Seguridad y Salud en el trabajo.

'4  Realzar las actividades relacionadas a la aplicacién de confroles relativos a proteger |a
cedena da suminisiros de los servicios de Ia entidad, con base en los procedimientos del
Bistema de Gestitdn de Proteceidn

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA

OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacidn para la formulacidn de los proyectos de inversion y andlisis de
fectibilidad para asegurar la ejecucian y seguimienta dal Programa Maestro de Desarrollo
Portuario y el Programa Operative Anual, & fin de cumplir con los objetives estratégicos
da la Entided

FUNCIONES

1= Apoyar en i elaboracion del Programa Operativa Anual (POA), Programa Maestro de
Desarrollo Portuario (PMDP), asl como en la iImplementacian de los proyecios y planes
eslralégicos requeridos para el Gplima funcionamiento del puerto

2 Evaluar |a factibilidad técnica, legal, econdmica y pre factiblidad ambiental de los
programsas y proyectos de |nversion del puefto, o supervisar su reallzacidn, para
garantzar viabilidad en la impiementacion de ios planes previstos.

& Regisfrar en la carfera, las solicitudes de las &reas, de ios programas y proyectos de
Inversidn contemplados en los planes y programas institucionales, garanlizando su
actualizacion y vigencia para monitorear su avance y cumplimiento.

4. Suparvisar los contratos de estudios, consuitorias o servicios relacionados con las obras
fue sean necesanss pars e gacion del puerto.
i
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Intmgrar la informacidén interna gue se requieta para evaluar |a factbilidad tecnica,
ambiental y legal de los programas y proyectos dé inversidn del puerto

Supervisar la elabaracién o modificacion de planos a cargo de la gerencia, para integrar
los provectos conceptuales, anteproyectos, asi como los del Programa Maestro de
Desarrlbo

Supervisar la actualizacidn del pronostico de carga de bugues, para contribuir en la
deteccién de los requerimientos de capacidad instalada en el puerio, y |a integracidn de
la planeacian financiera de fa Entidad.

Colaborar con la Gerencia de planeacion an la implementacidn de scciones que
garanticen el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de los
ceslonarios del puerto.

Integrar &l mecanismo de plansacion de los programss y proyectos de inversion del
puerio de Veractuz, para identificar los prionieros para o8 préximes ojarcicios fisoalos,
de conformidad con los (Ineamientos que emite la SHCP.

Evaluar los proyectos de inversidn gque los cesionanos e inversionistas pretendan
desamroilar en el Puerlo, para verificar gue comespondan con ioE planes y programas
esiratégicos establecidos

Atander o establecido en los procedimientos de trabajo defvados de los Sistemas de
Gesbén (Calidad, Amblental, Seguridad y Salud en & Trabalo y Proteccién) y & Cédigo
PBIP

Fomentar el culdado del medio ambiente, a través de la aplicacan de las medidas de
contral, con al propdsitc de apoyar & la Entidad, en la gestion de sus impaclos
ambientales

Reslizar las actividades conferdas a su puesto, aplicando las medidas adecuadas ce
control relativas a mantaner su integridad fisica, apoyando a la Entidad en la gestion del
Sisterna de Seguridad y Salud en &l Trabsjo
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SUBGERENCIA DE INFORMATICA

OBJETIVO GENERAL

Desarroliar y ejecutar proyectos de tecnologlas de [a Informacidn y comunicacitn, para
salisfacar las demandas de seguridad, simplificacion y automatizacin en los procesos
ocperativos y adminisiralivos de la Entidad y la comunidad portuaria.

FUNCIONES

1 Supervisar |os recursos en materia de informatica, con el fin ge salisfacer 1a demanda de
fiujo de Informacion en los procesos logisticos de comercializacion portuaria

2 Alender los riesgos en materia de tecnologla de Informacian y comunicaciones, para
disminulr el Impacic de eventos que podrian afectar los proyectos de |a institucidn en
materia tecnologica

a Disafiar politicas, sistemas y procedimientos para promover el uso adecusdo y racional
de los recursos de tecnologla de informacidn y comunicacian

4, Ussarroliar & Plan de Desarrolio Informatico de la empresa, asegurande que sea
compatible al Programa Maestro de Desarrofio Portuano (PMOP) y al Plan Operative
Anual (POA)

B Establecer mecanismos de seguimients y evaluacion, asi como acciones de mejora que
optimicen ef uso de las TICs; y reportarios a las diferentes instancias de fiscallzacién y
goblemo,

6. Validar el periafollos de proyectos, a fin de garantizar gque |la empresa cuente con todos
los serviclos de informatics y nuevas lecnologlas para el desarrolio y eficiencia de la
operacitn

7. Cantrolar el anteproyectc del Presupuesto de Egresos en malera de tecnologia de
Infermacién y comunicacitn de los Capltules 2000, 3000 y 5000, para asegurar la
disponibilidad de los recursos en la adgquisicidn de equipos, nsumos, ¥ servicios
informaticos gue satisfagan los requerimientos de [a Entidad.

8. Vigilar ei cumplimiento de los contratos celebrados con los proveedores y asesores
externos en matena de tecnologia de informacidn, para el mejor sprovechamiento de los
servicios, y la gestion de las comespondientes penaiizaciones en caso de incumpiimiento.

II' - ' I| |
notar par apidrsini
il =8 HII:ITI'.'-J Ri |, Ao Exduarde Lederma Abanos ER e W51
Ersiencis da .D.l:rmlnl |nn Inanzas Dt Deraral
,"r'-’ ASPN-SM-5GI-F-01

Rev. 7 29/10/2021




MARINA @ MANUAL DE ORGANIZACION

i ASPN-VER-DG-M-02

FIARNIRA

10.

1"

12,

13.

14.

Garantizar la calidad y seguridad de la informacion, sistemas ¥ programas de s Entidad,
asi como la supervision de |a elsboracion de |os respaldos de informacion de la empress,
para maniener |la discrecidn y confiabilidad requerida.

Establecer e programa de adguisiclones de tfecnologia de la informacién y
comunicaciones de acuerdo a las asignaciones presupuestarias autorizadas,

Facilitar |a capacitacion técnica del personal adserito al 4rea bajo su responsabilidad para
su constante actuslizacion profesional y mejora del desempefio de sus funciones.

Atender |o establecidc an |os procedimientos de trabajo derivades de los Sistemas de
Gestlion {Calldad, Amblental, Seguridad y Salud en el Trabajo y Proteccidn) y el Codigo
PaIp

Fomentar al culdade del medio ambiente, a través de fa aplicacidn de las medidas de
control, con el propdsito de apoyar a la Entdad, en la gestion de sus |mpactos
ambieniales

Realizar las actividades conferida a su puesto, aplicande las medidas adecuadas de
control relativas a mantener su integrdad fisica, apoyando a |s entidad en 3 gestidn del
Sistema de Seguridad y Salud an &l Trabajo.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO GENERAL

Supervisar 8l disefio de soluciones tecnologcas y su iImplantacion para fortalecar 1os
procesos operativos y de gestidn interna, asl como con la comunidad porluania a fin de
asegurar la funcionalidad de los sistemas en &l manejo de |a Informacian,

FUNCIONES

Dizefar soluciones tecnoldgicas que apoyen a la avtomatizecidén de funciones da |as
areas operativas y administralivas en la Entidad, para mejorar log procesos y senvicios

Supervisar las actividades requeridas para cumplir con la implantacién de las solucicnes
tecnoldgicas desarrolladas.
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14.

Examinar las Incidencias de fallas y proponer solucionas alternas, para asegurar que e
personal disporgs de herramientas informaticas gue les permita ser mas productivos en
el desampeno de sus funcionas

Coordinar |a capacitacion de los usuaros de la Entidad, en los sistemas informéticos
vigantes, para asegurar el aprovechamisnto de los mismos.

Disefiar la srguitectura de las aplicaciones WEB necesarias en |a sutomalizacidn de ia
publicacion de informacidn en linea, para cumplir con los objelivos comerciales, de
senvicio v legales, de la Entidad

Disefiar l@s esfructuras de bDases de dalos que cubran |Bs necesidades de
almacanamiento seguro de informacion, pera el desamollo de los proyectos, ¥ contar con
al respaldo correspondiente de codigo fuente de los sistemas desarrolisdos.

Supervisar ios proyectos y actividades realizadas por los proveedores extemos
contratados, para controlar el apego & |as matodalogias y cumplimiento de los plazos

pactados

Interactuar con fas areas informélices de |as empresas porfuarias, pafa generar
soluciones infegrales que atendan |as necesidades de las mismas.

Supervisar gue ga llaven a cabo las metodologias de administracién y documentacidn de
proyeclos Implamentadas en |a Enfidad, para asegurar resultados dptimos en las
spiuciones tecnoldgicas desamolladas.

Anglizar y proponar ia solucion dptima en solicitudes de mejora de alglin proceso, sun si
Ia solucién impiica gue se desarrolle o no algin software o aplicacién de herramienta.

Gaslionar |a integracidn de desarmoflos de Tl en las diversas drea, gerencias, autoridades
y amprasas extames gue forman parte medular de |a cadena logistica. Garantzando un
mejor enfoque an las diversas tareas sin afeciar procesos ya existentes

Supervisar y Coordinar al seguimienta y avances de |as solicitudes de nueva creacién,
sclicitudes de mejora y solicitudes de actualizacitn para el desarrolio de T, programando
lechas compromiso de acuerdo al cronograma de soliciludes por gerencias,
departamentos, autoridades y empresas exiemnas, para dar cumplimiento formal en ja
entrega, iImplamentacidn y funcionamiento

Apoyar en seguimients a las diversas aress de la entidad cuando por auditorias externas
solicitan reportas o inventanos de cardcter especial

Proponer, dasarroliar e implemantar nuevas versiones, con al visto bueno de las &reas
administrativa y npemllva en la aclualizacion que se ienen que llevar perddicamente en
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16,  Cantrolar las solicitudes de majora o de soluciones nuevas de T1, de todas |as dreas de
la Entidad, auloridades y empresas extemnas gue se encuantran involucradas en |a
cadana [ogistica para & desarmolic de |as actividades diarias.

18. Promover y mantener gl vinculo API-Ciudad integrando a las diversas autoridades y
entidades del medio portuario; Sindicato de Pilotos, Capitania de Puertos, Sanidad,
Segarpa, Migracitn, Aduana Local, Proveedores y Clientes. Involucrandolos al uso de
desarrollos T1.

17 Dar seguimiento, desarrollar & implementar nuevas tecnologias de TI en pro de las
Marcas de Calidad implementadas en el Pueno ce Veracrz.

18 Generar propuestas y seguimientc para la implementacion de herramientas de TI
empleanda metodologlas de Bl y ambientes de explotacitn de datos (dashboards o
tableros de control) para & #poyo en toma de decisiones a nivel gerancial.

16, Diseflar propuestas de capacilacién de personal a cargo, promovienda la aclualizacion
gn beneficie del desarollo de nueves tecnologlas y mejorar &l desempefo de la propia
entidad.

20.  Atender o establecido en los procadimientos de trabajo dervados de los sistemas de
Gesién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y Proteccitn) y el Codigo
PBIP

21 Fomentar el cuidado del medic ambiente, a ravés de |a aplicacltn de las medidas de
controd, con el propdsito de apoyar a la Entidad, en la gestion de sus Mmpacios
ambientates

22  Asegurarse de reallzar las actvidades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de contrad relativas a mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestidn del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

23 Supervisar que los codigos fuente de las aplicaciones web, moviles y de escritoric

desarmolladas para o por la Entidad, se encuentren actualizados en los repositerios de
respalido de softwara.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
OBJETIVO GENERAL

Implementar los mecanismos para asegurar el estado Gplimao de [as lecnologias de
informacién y comunicacian, como para €l respaldo de las bases de dalos para
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EEEILTS

asegurar las condiciones de operacion, capecidad y ectuslizecitn a fin de facilitar las
eclividedes del personal en las dreas de |2 enlidad

FUNCIONES

1

10

11

12

Administrar ias bases de datos gue cubran las necesidades de almacenamiento y
conslstancia an & informacidn de ls Entidad.

Coordinar y supervisar la migracién de servicios por actualizacion de Infraestructura,

Implementar nuevas tecnologlas de telecomunicaciones y redes, para mejorar la
infreestructura informatica y los medios de comunicacian eiectranica, en banaficio de los
usuarios,

Supenasar el contral de inventanos de |os bienes informaticos, asi como & estado fisico
y operstivo de lag mismos y mantener sctualizada la Infraestructura de equipos
computacicnales, para brindar un sefvicio de calidad a kos usuarios de la Entidad,

Vigitar ef crecimiento de la Red de voz y datos de |a empresa, para cumplir con las
rormas y estandares establecidos.

Proporconar asesorla interna sobre el uso de programas y funcionamiento de los
equipos de computo, para que los usuancs oblengan mayores beneficios en el uso da
las harramientas y optimicen el desarrotio de sus actividades

Supervisar el programa de mantenimiento preventive a la Red, para asegurar el correcto
& Inintarrumpido servicio de kos sistemas computacionales

Supervisar el inventano y conlrol de |as ficencias de uso del software instalado en los
equipos de la Entidad, para evitar multas y sanciones por el uso indebido & llegal de
pequeteria

Proponer las acluslizaciones en software, licencias, antivirus y politicas de seguridad
tanto de la Red, como de Ios equipos de cdmputo de la Entidad, para optimizar los
servicios brindados a los usuanos y asequrar |a legalidad de los recursos lecnoldgicos.

Administrar los accesocros y consumibles nformaticos que se cusiodian en el almacén,
para asegurar el suminisiro a las dreas de la Entidad

Supervisar respaldos automatizados de la informacidn contenida en fos diferentes
servidores de @ entidad, a fin da garantizar su integridad en caso de contingencia

Anglizar informes mensuales de los servicios alendidos y llemadas resfizadas en al
conmutador de |a empresa, con &l fin de conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios
lanto internos como externos.
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13, |Implemantar macanismos de proteccidn contra intrusos en ta Red, para salvaguardar la

14.

15

16.

17

18.

inteqridad de la Informacian de ke Entidad.

Supervisar el mantenimiento al sistema fransaccional de la empresa (GRP) a fin de gue
cumpia con l0s procesos requeridos por la Entidad

Administrar los diferentes servicios informaticos con que cuenta ia Entidad, tales como
Corman Electrdnico; Aplicaciones, Contenida, Almacenamienio, entre olros, para
@segurar su carrecto funcionamiento,

Atender a o establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los Sistemas de
Gestién (Calidad, Ambiantal, Seguridad y Salud en el Trabajo v Proteccion] v el Codigo
PaIp

Fomentar el culdado del medio amblente, a través de |3 aplicacitn de fas medidas de

control, con el proptsito de apoyar & la Entidad, en la pestén de sus impactos
ambeenlales

Assgurarse de realizar las actividades confendas a su puesio, aplicando |as medidas
adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando a ia Entidad en
la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en ef Trabajo.
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GERENCIA DE COMERCIALIZACION
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T

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO GENERAL

Dirigir las estrategias comerciales para garantzar ka rentabilidad y cerfidumbre de los
negocios porfuarios acluales, asi como promover ks captacion de nuevas cportunidades
da invarsidn en el Puerto y en su Zona de Desarrollo, contribuyenda en conjunto con 12
Comunidad Porfuaria, en posicionar @ Puerto @ nivel nacional e internacional,
fomentando que loe servicios porfuarios se realicen en las mejores condiciones de
calidad, oportunidad vy eficiencia, con la finalidad de incrementar ta captacion de nuevos
cliantes, ingresos y volumen da carga para |la Entidad

FUNCIONES

1 Msesorar 8 los clientes actuales y potenciales de |l Entidad, y mantenar busnas
relaciones comerciales buscando satisfacer sus necesidades y asagurar [a rentabilidad
de los negocios.

2 Promaver el cumplimiento de las obligaciones relativas a contratos, avallos, tarifas e
inversiones con |os ceslonarios, prestadores de senvicios y autoridades federsles
cofrespondientes, para fortalecer la imagen de organizacion responsable.

3. Establecer el enlace y comunicacién entre las gerancias internas, los clientes, y la
comunidad portuaria, a fin de facilitar ia coordinacion de [as acciones comerciales y
operativas.

4 Resoiver soficitudes y problemas de los clentes, relacionados con sus contratos,
avalics, tarfas comerciales y operaciones a fin de ofrecerles una atencidn Integral y
satisfacer sus expectativas de servicio.

g Disgnastcar necesidades y reguenmientos comerciales y operativos de los clientes para
anticiparse a sus demandas de seficio.

G. Supervisar el disefio de programas de marketing y herramientas de comunicacidn
comercial y corporativa tales como material publicitaro y produccidn de programas
audiovisuales y televisivos, para orienfar la promocldn de log servicios, planes de
expansidn, & (nformacién de interés pablico da la APIVER.
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1a.

1"

12

13

14,

15

16.

Asegurar gue &l proceso comercial, asl como la marca de calidad garanticen gue la
refacion con los medios masivos de comunicacidn sea positiva; vigliar [a presencia de la
Entidad en los espacios de difusitn masiva; atender salicitudes de informacidn y verficar
con las Gerancias de |a Entidad, que |a Informacién publicada sea veraz y actualizada.

Promover a ia APIVER para asegurer ia presencia de la marca an los evanlos especiales,
congresos, convenciones, y ante cAmaras y asoclaciones, as| como proporcionar
atancion personalizada a visitantes distinguidos, para mantener la imagen deseada de
la Entdad,

Evaluar periddicamente el avance de los programas y acciones anuales del drea, para
garantizar &l cumplimiento de las metas estabiecidas.

Evaluar el desempefio de sus colaboradores directos y facilltaries los espacios v
Bcciones de desarmlio gue requisfan para ajustarse a las demandae cambiantes y
especificas del &rea a su cargo

Conducir los procesos de concurso para |8 adjudicacion de los contratos de sesién
parcial de derechos y obligaciones, de prestacidn de sernvicios portuarios y conexos, asi
como de arrendamiento para coadyuvar en el incremento de los ingresos y del volumen

de carga

Condugir los procesos de concursos y demas gestiones necesarias para la concrecion
del proyecio de la ampliacitn del puerto de Veracruz, a fin de asegurar ias condiciones
idéneas para que éste saa desarrollado v entre en operacién de acuarde con lo planesdo.

Promover los proyectos de inversidn del Puerio actual y su Zona de Desarralio coma
Bahla Logistica, el libramienio ferroviario, CALT, |a ampliacion natural del puerto, antre
otras, a fin de assgurar la rentebilidad de los mismos y generar nuevas cportunidades
de negocios

Vigitar que |as nuevas soliciiudes presantadas por tercems interesados en formalizar
contratos de cesion parcial de derachos, prestacidn de servicios porfuarios, prestacion
de servicios conexos, almacenaje y uso de Infraestructura, sean convenlantes con las
neces|dades comerciales y operativas del puerts, de scuerdo con la normatividad
aplicable.

Asesorar en materia comercial sobre I3 viabilidad de las sollcitudes presentadas por los
ceslonarios para modificar sus contratos, proponiende las recomendaciones y los
seflalamientos correspondientes a los acuerdos que sean presentados al Consejo de
Administracién de la Entidad

Definir los planes y eslrategias comerciales para incrementar el volumen de cargs e
ingresos basadas en la Invesligecidn y anglisis del comportamients de mercado, asl
como de los proyeclos de de lho y ampliacidn del puerto.
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17, Promover y consalidar la Marca de Calidad como una herramienta que permita garantizar
a los cllantes &l manejo eficiente de sus mercancias disminuyando los tiempos y costos
de operacidn en sl puerto, @si como mejorar la calidad de los servicios ofrecidos,
permitiende &l puero tener una mayor competitvided con respecio 3 la oferta de
senvicios presentada por su competEncia.

18.  Vigilar gue la informacitn comercial de los ceslonanas y prestadores de senvicios sea
presentada comectamente y en tiempo a las diversas depandencias gubernamentates y
sutoridades que la exigen (SHCP; Direccién General de Fomenito y Administracin
Portuaria y la direccton General de Puertos, Comisibn Federal de Competencia
Economica, entre oiros).

18, Atender a lo establacido en los procedimientos de trabajo derivados de los Sisternas de
Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud an al Trabajo, y Proteccidn) y el Codigo
PBRIP.

20 Fomentar & cuidado del madio ambiente, a fravés de Ia aplicacion de las medidas de
contral, con & propdsito de apoyar & s Enbided, en la gesiidn de sus impoclos
ambientales

21 Asegurarse de realizar las actvidades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
sdecuadas de control refatives & mantensr su integrdad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestdn del Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

22, Incrementar los ingresos y volumen de carga de la Entidad a través de la captacion de

nuevas Inversionistas en el Puero y en su Zona de Desamolio como lo es Bahia
Logistica.

DEPARTAMENTO DE MARCA DE CALIDAD

OBJETIVO GENERAL

Implementar los mecanismos para vigllar el cumplimiento de ios estandares de calidad
de la marca en I operaciin y prestacién de los servicios portuatios a fin de lograr fa
satisfaccion de los clientes y 1a compelitividad del puerto
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FUNCIONES
1. Participar en el disefio de estrategias de comunicacidn y coordinacidn que ayuden a

promover (& toma de conciencia entre |os integrantes de la comunidad poruaria, sobre
su contribucién en el Plan de Calidad, para fogar su involucramiento y garantizar que se
cumplan los objelives establecidos.

Eiasborar &l Plan de Comunicacion dirigido al personal de APIVER para informarles de Is
impiemantacion del Sistema de Marca de Calidad, as! como proporcionar la capacitacitn
¥ gestionar los recursos (sistemas y herramientas) para los colaboradores que participan
directamente an &l Proceso de Implemantacion y mejora continua por la naturalaza de
gus funciones.

Desarmmollar un programa de formacion para sensibilizar a la Comunidad Portuaria frente
al cambio cultural que supone |a puesta en marcha y ta mejora continua de un Plan de
Calidad orientadn hacia el cliante

Froponar el desarralio de alianzas con los diferentes actores de la Comunidad Portuaria
tales como auloridades, operadores portuanos, de ferrocamil, de auvlolransporte y de
puertos secos a partlr del andlisis de informacién obtenida de! diagndstico interno del
Puerto y de [a evaluscian de ia satisfaccion de los clientes.

Farticipar en la concapluaiizacién y actualizacion del Plan de Calldad para atender las
expectativas de los cliantes,

Instrumentar la metodologia del Plan de Calidad para coordinar |as acciones operativas
y administrativas entre |s Comunidad Poriuana (presiadores de servicios, contrafistas,
cesionariog, autoridades locales y federales, empresas de lermocarml y sutotransports,
agentes aduanales y agentes ngvieros) involucrados en la cadena logistica

Instrumentar mecanismos da confrol que parmitan un edecuado seguimiento y medician
de los procesos de sernvicio gue se definan an k2 Marca de Calided para garantizar el
cumpiimiento de los compromisos de calidad y cauciones a los clientes, en el manejo de
U cara.

Coordinar el Subcomité de Marca de Calidad del Puerto, en el mamco del Comité de
Operaciones, para dar seguimiento a los acuerdos v compromisos establecidos, asi
como asegurar |a integracien y control de las Actas e informacién corespondiente.

Convecar & los grupos de trabajo que cofrespondan para determinar las acclones

correctivas v de mejora encaminadas para hacer eficientes los servicios dentro de la
cadana loglstica porfuana. '|I
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10

11

12

13

14

18

18

17

18

18

Gestionar ios recursos necesarios ante @ Comunided Poruera, conforme a los
compiomisos de calidad ofrecidos a los clientes para asegurar el cumplimients del Plan
da Calidad.

Planear le reallzacidn de auditorias inlemas periddicas a las empresas que estan deniro
de ia Marca de Calidad y atender auditorias externas para determinar sl los sistemas de
gestibn s& mantienen conforme a las disposiciones planificadas y los reguisitos de las
NEMMas.

Disafar un sistema de informacidn pare compartic los avances y resultados de la
implantacion y mantenimiento de la Merca de Calidad a las autoridades diversas,
clientes, prestadores de serviclos, empresas que participan en |a cadena loglstica y
personal de 1 APIVER

Gestionar la renovacidn del registro de e Marca "Calidad Puniual Puerto de Veracruz®
ante &l Instituto Mexicano de Propledad Industrial, asi como gestionar ia recertificacson

ante la Autoridad Portuaria de Barcelona, de la licencia de uso de la marca Efficlency
Metwark Fort oe Barcaicna

Asistir a diversos eventos refacionados con la matena anle organismes nacionales de
tercera para para identificar e intercambiar buenas practicas gue hagan eficiente ia
atencitn y cumplimiento de los compromisos de caldad ofrecidos a los clientes en &
Puerto da Varacruz,

Contralar los documentos y registros de la Marca de Calidad del Puerio de Veracruz,
estableciendo |as medidas necesaras pars su identificacién, aimacenamientd,
proteccion, recuparacion, vigencia y disposicion de los mismos.

Orientar |as acclones comerciales y corparativas en las que se difunda la Marca de
Calidad para garantizar que se respeten los alcances y estdndares de servicio
establecidos,

Elaborar un plan de comunicacitn permanente con ios clientes del puerto para aplicar
encuesias, antre otros instrumentos a fin da conocer gue los compromisos de calidad
definidos cumplan con sus expectativas.

Gestionar Internamente |os recursos necesarios para |a oblencion de sistamas y
herramientas gue parmitan la medicion de los procesos relacionados a |08 COMProMISos
de calidad emibdos v &n desarollo,

Atender |o establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los Sistemas de
Gestién (Calidad, Ambiental, Proteccion y Salud y Seguridad en el Trabajo) y el Cédigo
PBIP

Fomentar sl culdado dei medip ambiente, 2 través de las medidas de control, con el
propdsito de apoyar a la Entiday, en la gestidn de sus impactos ambientales
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21

22,

Asegurerse de reglizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecusdas de control relativas @ maniener su integndad fizica, apoyando a la Entidad en
la gestion dal Sistema de Seguridad y Saiud en e Trabajo.

Coordinar el Comite Técnico Comercial de Marca de Calidad, dando saguimiento a los
aCuerdos ¥ compromisos defivedos de éste, asl como asegurar la integrackdn v contral
de las actas a Informacitn correspondients

SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE MERCADO

OBJETIVO GENERAL

Implementar las estrategias de promocian de los servicios de |a infreestructura def puerto
de Veracruz para deleclar y captar nuevos clientes con la finalidad de generar
oportunidades de negocio y posicionar a actividad comercial del puerto & nivel naciona
& intermacional.

FUNCIONES

Implementar esiralegias de promocidn que permitan la deteccidn, caplacion y
mantanimianto de cllentes actuales y potenciales

Crrganizar eventos de comerciglizacion, nacionales & Intemaclonales, para promover log
sefvicios del recinto portuario, Bahla Logistica (ZAL), &l Ceniro de Atencian Logistico al
Transporte (CALT) v Bahia Norte.

Suparvisar las mislanes comerciales pars consolidar |es actividades de promocion de
APNER y reuniones con cllentes estratégicos

Esteblecer relaciones posiivas con los participantes de los eventos comerciales an los
gue participa APIVER, para detectar y canalizar informacitn de referencia que contribuya
en el aprovechamiento de oporiunidades da negocio

Farticipar en la elaboracion dal presupuesto de la Gerencie Comercial, con fa finalidad
de proyectar y facilitar el control de los gasios

|dentificar las necesidades de) capacitacidn de los colaboradores a su cargo, para
proponer ios planes de desamollo gue os faculten an el desempeafic de sus funciones
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10Q

11

12

13

4.

18

16

17

18,

18,

Coadyuvar en i85 funciones de Indole administrativa que favorezcan la misidn de
comercializecion del Puerto de Veracruz

Supervisar lodos los tramites necesarios pare facilitar las cesiones del Comilé Técnico
de Desaroilo ¥y el cumplimiento de sus objetivos

Dar cumplimiento al marce nomative, ¥ regular las acciones de comunicacidn social
mediants & sistema de COMSOC.

Coordinar &l Programa de la Subgerancia de Sarvicios de Mercado y visitas al vivero,
pera favorecer |es relaciones del Puerts de Veracruz con i@ comunidad y alander
informes que sean solicitades por la CGPYMM

Participar en el Programa Operativo Anual (POA), asl como en el Programa de
Planeacidn Estretégica, para coadyuvar con & cumplimiento ce los objetivos de la
Gerencia de Comerclalizacidn que sa vinculan con los mismos

Dwfinir la alaboracidn del material promocional gue se requilens def Pusrdo de Vearacrur,
para la difusidn v proveccidn del mismo

Supervisar el manajo de |as redes sociales & Imagen de ia Enfidad,

Supervisar |a pagina de internet de la Entdad, en donde participa la Subgerencia de
Servicios de Mercado, a fin de garantizar que sa mantenga constanie y vigente la
informackin comercial de la APIVER.

Atender y cosdyuvar en las actividades que realice & Goblemo Federal Estatal y
Municipal. asl como la Comunidad Portuaria, clientss actuaies y potenciaies en donde
paricipe la APIVER.

Atender |o establecide en los procedimientos de trabajo derivados da los Sistemas de
Geatitn (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud an al Trabajo, y Proteccién) y el Cadigo
PEIF

Fomentar el culdado del madic ambiente, a través de |a aplicacdn de las medidas de
conlral, con el propdsilo de apoyar & |8 Entidad, en la gestitn de sus impactos
amblentalss.

Assgurarse de realizer las sctividades confaridas a su puesio, aplicando las medidas
adacuadas de conirol relativas @ mantener su integridad fisica, apoyando a la Entided en
la gestién del Sistema de Segundad y Salud en el Trabajo.

Gestionar y coordinar i@ viabilidad de |s solicitudes y documentacion de los interesados
&n instalarse en Bahia Logistica (ZAL),
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20, Supervisar [a elaboracidn de la investigacidn de mancado y requisiciones que compatan
@l ambito de competeéncia del area, con basa an al marco normativo y dispasiciones
splicables.

21 Integrar la informacion de los diversos reportes para la informacion estratégica de la
Gerencia, requeridos en &l ambito de su compatencia

DEPARTAMENTO DE PROMOCION

OBJETIVO GENERAL

Promover los servicios y la infreestruciura con los que cuenta la Bahla Logistca (antes
Zona da Actividades Logistica), asl como de la Bahla Norie (antes Nuevo Puerto de
Veracruz), para la caplacidn de nuevos clientes, inversionistas, asi como para la
generacian de oportunidades de negocio para garantizar la compatitividad del Puerto de

Yeracruz.
FUNCIONES
1 Promocionar an los diversos foras ¥ sventos neciongles ¢ Intemacianales [os senscios

del Fuerto Actual, Bahla Logistica, y al Centro de Atencion Logisiico al Transparte
{CALT) y Bahia Norie,

Z Disafiar las estrateqgias pars promover la comercigiizacikin de a8 Zonas de dessmolio con
las que cuenta a| Pusris,

3 Coordinar |a logistica para la realizacidn y panticipacian de los diferentes eventos en Jos
gue hans pfesencis el Puero de Varecruz

4. Mantener infarmados a los cllentes acluales y potenciales de los dilerentes avances y
desarmolios dal Puerto y de ks Zona de Desarmollo

L]

Mantener y vigliar la actualizacitn de los diferentes directonos con los gue cuenta la
Subgerencia de Servicios de Mercado.

B Mantener actuslirados los expedientes vy contecios de los clientes interesados en &
Bahia Logistica.

T. Coordinar la reafizacion de sasionas del Comité Técnico de Desarrollo, asi como
tamblen dar seguimiento an las ones y medidas defvadas de estes reunipnes
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13

14

Elaborar y vigiar gue s& dé cumplimiento al Progmama Anual de Trabajo de &
Subperancia de Servicios de Mercado,

Distribucian v contral de material promocional e impreso con el que cuanta s gerancla
para proparcionar a los clientes actuaies, potanciales loda |a Informacion necesana que
distings al Puerto como competitnvo v eficianta

Analizar los difarentes rubros de mercado para detectar las posibles oportunidades de
nagotios

Supervisar el desempedio y las actividades del personal 5 su cargo, asl comao la dateccion
de las necesidades y potenclales de sus colaboredores para optimizar sus funciones

Atender o astablecido en los procedimientos da trabalo derivados de los Sistemas de
Gestén (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud an & Trabajo, y Proteccion) y al Cédigo
PBIP

Fomeantar &) culdado del medio ambbenis, & rmuds de |8 apficacidn de ina medidas da
control, con & proposito de apoyer a |3 Entidad, en la gestidn de sus impacics
amplantales

Aspgurarse de realizar las actividades conferidas a su pueslo, splicando las medidas
adecuadas de control relativas s mantenar su integridad fislca, apoyandao a la Entidad an
la gestidn del Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabaio.

SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE MERCADO
OBJETIVO GENERAL

Incrementar el volumen de carga y los ingresos de [ entidad a travis del desarrolio de
esquemas tarfarios de infraestructura, contraprestaciones y astrategias comerciales que
permitan la consalidacion y cerfidumbre de los negocios poruarios actuales, fomentando
su rentabilidad y contribuyendo en la deteccién y captacitn de nuevas cportunidades de
Invarzion para el puero

FUNCIONES

1

Analizar las soliciiudes de cesidn parcial de derechos, prestacion de sefvicios partuarios,
servicios conexos, almacenaje y uso de infraestructura, con el fin de evaluar |3
conveniencia de la celebracién de nueves contratos y vigilar gue las gestiones para la
dictaminacitn y elaboracian de los mismos cumpia con la Normatividad aplicable
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12

Analizar la viabilidad de las solicitudes de los cesionarios y prestadores de servicios para
maodificacion de sus contratos y proponer al Gerente de Comercializacion las
recomendaciones vy |a eleboracion de los acuerdos para ser presentados al Consejo de
Administracidn de la Entidad.

Coordinar el desarolio de concursos y licilaciones plblicas relativas a ls asignacion de
cantralos de cesion parcial de derechos, prestacién da serviclos y armendamiento para
coagyuvar én & Incremeanto de [os ingresos y en el crecimianto del Puerto de Veracriz.
Farticipar en |a revislan de los contralos de uso de drea, prestacibn de serviclos y cesitn
parcial de derechos, formulando observaciones y aportaciones en sus aspaclos
comercigies a fin de gue se contemplan e objeto del servicio, alcance, vigencia,
contraprestacidn, terifas e inversion.

Verificar que s& realican los avalios con el Instituto de Administracian v Avaldos de
Bienes Nacionales (INCAABIMN) confarme a los tbrminos establecidos en los contraing de
ceslon parcial de derechos, asi como el avalio maestro, para garantizar [a captacidn de
ios ingresos de |a Entidad.

Apoyar al Gerente de Comercializacidn en la implantacién del proyecto de Marca de
Calidad

Detarminar las vigencias, fianzas y montos de las contraprestaciones de los ceslonarios,
prestadores de servicics y aguelias empresas que a través de un contrato desarmmollen un
negocio denftro y fuera del Recinto Portuanio generando un ingreso a la Entidad para
gerantizar la competitividad v proteccidn de los intereses de fa APIVER.

Establecer las tarifas de infraestructura y servicios ofrecidos por la Entidad, asl como fas
estrategias tarifarias que fomenten la competitividad del puerdo a nivel nacional e
internacional

Efecluar disgnésticos de las condiciones comerciales en materia de contraprestaciones
y tarifas de los casionarios y prestadores de servicios partuarios para identificar su nivel
competitivo respecta a otras ofertas necionales e intemacionalas.

Vighar ef cumplimients de las obligaciones contractuales, en el ambito da competencia,
ge |os contraios de cesidn parcial de derechos, prestacion de sarvicios portuarios,
conexos, de aimacenaje y uso de infraestructura, pare garentizar legalidad

Disefiar los planes y estrategias comerciales y de mercado, asi como los proyectos de
desarrollo y ampliscién del Puerio para contar con Informacion veraz y oporfuna
nacesafia gue permita [a toma de decisionas, consolider el mercado actual y definir su
potencial, para incrementar af volumen de carga e ingresos del Puerto.

Establecer estrategias para promover la inversidn privada en el Puerto, asl coma vigilar
que se cumplen los compromisgs de ia misma por parte de los cesionarnios,
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13. Vigiler y esegurar que las tarifas de manlobras y servicios que los cesionarios y

14.

15

16.

17

18

18,

20.

21

prestadores de servicios ofrecen a sus clientes sean competitivas y no afecten |as
condiciones dei mercado actual

Asesorar @ potenciales inversionistas sobra [as politicas y términos comerciales para la
adjudicacidn de contratos de cesidn parcial de derechos, prestacidn de sarvicios,
almacenaje, ¥y uso de infreestructura

Proporcionar informacian a la Subgerencia de Servicios de Mercado a fin de orientar la
promocian a segmentos de mercados especiiicos,

Supervisar que ka informacidn comercial de los cesionanos y prestadores de senvicios
sea fidedigna, completa y actualizada, y verificar que se presente en tiempo a8 las
diversas dependencias gubernamantales y autondades que la exigen

Supervisar a las areas a cargo, unificar criterios en la reasllzacion de las funcionas y
evaluar periddicamente el svance de las programas y acciones establecidos

Evaluar &l desempefio de sus colaboragores directos y facilitarles los espacios y
acciones de dessrrollo gue requleran para sjustarse 8 les demandas cambianies y
especificas del rea a su cargo

Atender o establecido an los procedimientos de trabajo derivades de los Sietemas de
Gestion (Calidad, Amblental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Protescian) y al Codigo
PBIP

Fomentar el cuidado del media ambiente, a traves de la aplicacidn de las medidas de
control, con el propdsito de apoyar a la Enfidad, en la gestion de sus Impactos
ambientales

Asequrarse de reallzar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las medides
adecuadas de control refativas a mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

OBJETIVO GENERAL

Analizar la informacion comercial mediante la nvestigacidn de mercado, e control de tas

obligaciones confractuales en matetia de inversidn, avallos y tarifas de las empreses

que generan un ingreso a la ET:IHI para proporclonar |as tandencias de los ingresoas y
l'; |J
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volumen ge carga del puerto a fin de contribulr en la toma de decisiones de la Gerencia
¥ Direccidn General

FUNCIONES

1 Anglizar informacion estadistica comercial sobve cesionarics, prestadores de senvicios
portuarios y conexos, dientes actuales, potenciales y de la competencia, para adecuar
los planes y eslralegias comerciales, de promocion y difusién, asi como para reslizar los
Informas para diversos entes pdblicos y privados an materia comercial

2. Farticipar an el desarmollo de concursos relativos @ la assgnacidn de contratos de cesidn
parcial de derechos y prestacion de servicios portuarios para coadyuvar en al incremento

o los ingresos

3. Anaiizar |as propuestas @nfanas oe |os Cesionanos y prestadores de servicios porftuanos
para asegurar [a competitividad del puerto y dar seguimiento ante la autondad portugria
del registro o autorizacidn de las mismas

&, Soficitar |a reslizacidn de avallos para asegurar que |8 contraprestacion por la cesion
parcial de derechos se mantenga actualizada, asl como reviser fa documentacion
presentada por el cesionario con el fin de evitar errores en |a elaboracion del contrato

3. Participar en |a apertura de nuevos mercados mediante |a deteccidn de oporfunidades.
Is identificacion da |os ciiantes potanciales y ia comperacion de tarifas de infraestructura
portuaria, para apartar |a informacidn comercial y de mercado adecuada para la toma de

decisiones,

G, Asegurar gque s2 complle la informacidn estadistica sobre los clientes, servicios,
volimenes mensuales, origen destino de insumos y productos ferminados y demas
estadisticas comerciales y de transporte marltima, para contar con informacidn que
orianta las acciones de comercalizacion

7. Ewvaluar la Informacién estadistica y de mercado para |a elaboracidn de estudios de
factibilidad relaclonados con los proyectos de desamollo y ampliacian del pusrto.

B. Actualizar los requisitos que deben prasantar los terceros interesados en |a formadizacion
da contralos de prestacion de servicios portuanios y conexos. a fin de facilifar los trémites
y gestiones con la Entidad, coordinando su integracidn en las Reglas de Operacidn del
Puerto de Veracruz.

9. Participar en el analisis de soiicitudes de prestacion de servicios portuarios y canaxos, y
usa de infreestructura, para verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos por |a
Entided y evaluar fa convenlencla de los nuevos contratos, y en su caso, sfectuar los
framites para la dictaminackdn y ﬁlahnmniﬁn de éstos
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1.

.

15

b,

TL

18.

Analizar los repories de inversiones de |os ceslonarios y prestadones de sarviclos, a fin
de asegurar su cumplimiento, asl como implementar tas medidas de conirol para suU
carrespondiente seguimiento

Supervisar la actualizacidn de |a informacidn comercial an la pagina Web de APIVER,
para contribuir al cumpliméento de los objetivos de comunicacion y relacian con clientes
y usugros actuales y polenciales.

Participar en la definicidn & Implemantacidn del plan comercial, asl como de estudics ¥
proyectos esiratégicos requeridos para el dptimo funcionamianto del puerto.

Supervisar a slaboracidn del reporte de mensual de ingrescs y larifas aplicadas por la
Entidad para gue =e presenite punfualments 8 la Secretaria de Haclenda y Crédito
Publico:

implemeniar mejoras que optimicen los procesos comerciles y sgreguen valor &l
sistema de calidad y ambiental del puerto.

Implementar madidas para controlar el cumplimiento de |as obligaciones contractuales
&n materia comercial, de los cesionarios y prestadores de servicios poruaros y CONExXos,
de almacanajs y uso de infraestructura.

Supervisar &l personal a su cargo y unificar criterios en ka realizacion de sus funciones,
asl como evaluar su desempefio y &l avance de |os programas y acciones de trabajo.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los sistemas de
Gestitn (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Proteccian) y el Cadige
PBIP.

Fomentar el cuidado del medio amblentes a través de la aplicacidn de las medidas de
control, con el proposito de apoyar a |a Entided, en [a gestidn de sus impacios
amblantaies

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesio, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas @ mantener su integridad fisica, apoyando a la Enfidad en
|z gestitn del Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo
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GERENCIA DE INGENIERIA

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la efecucion de los proyectos de construccion y mantenimiento civil y maritimo
para ampliar, modemizar v optimizar |a infraestructura portuaria &n apego al marca
normative, Ley de Obra Piblica y Serviclos refaclonados con las mismas, Manual
Administrativo de Aplicacion General en la materia, & fin de satisfacer las nacesidades
de log clientes del puero de Veracruz.

FUNCIONES

1.

3

Vigilar Ia sjecucién del Programa de Construccién y Mantenimsenta de Obra Pablica, para
asegurar el cumplimiento de los pianes respectivos, y |3 adminisiracon del presupuesto
Butorizado.

Supervisar las licitaciones de |las obras piblicas, para garantizar cumplimiants legal y la
seleccion de propuestas con las mejores condiciones técnicas y financieras.

Valdar |a elaboracion de proyectos y sus contralos respectivos, en los casos de
adjudicacién directa, asl como &l pago de los anticipos corfespondientas, para aseguraf
el cumplimiento de la narmatividad aplicable.

Evaiuar los replanteamientos de las obras y autorizar [a reasignaecidn del presupuesto,
para garantizar la atencion de las necesidades de infraestructura y &l apego a los
lingamiantos aplicehias.

Supervisar los proyeclos ejecutivos para asegurar que respondan a las necesidades de
mantenimiento, ampllaciédn y modernizaciin de la Entidad,

Supervisar la elaborecidn de los reportes semanales de avance de obra, asl como su
entrega puntua! a8 la Coordinacitn General de Puerlos y Marina Mercante, y & la
Secretaria de s Funcidn Plblica, para esegurar &l cumplimianta de dichas obligacionas.

Validar &l envio de la informacidn que reguiere &l INA! en malefia de proyeclos de
ingenieria, construccidn y mantenimiento, para asegurar que corresponda con los
criterios establecidos.

Diar sequimiento a las observaciones de audilorias internas y externas, en matera de
obra pdblica, para asagurar athmi interna
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15

Elaborar &l presupuestc anual de @ gerencia pars atender las necesidades
administrativas y de operacitn dal area, con base en los planes estratégicos de ks
Entidad

Administrar [@ "Bitdcora Elsctronica” a través de la designacion de los administradores
locales, para asegurar la confiabilidad de la informacian,

Analizar con [a Direccibn General las obras para mantenimiento y servicios que sean por
adjudicacion directa, para garantizar la atencidn de necesidades estratégicas y el
cumplimienio normative,

Alender en &l ambito de la compatencia de su puesio a la Mormatividad aplicable en
malera de Segundad y Ambiental

Alendar lo astablecido en ios procedimisntos de trabajo derivados de los Sigtemas de
Gestidn (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Proteccion) y el Cadigo
PBIP.

Fomantar el cuidado del medio ambiente, a través de la apiicacidn de las medidas da
control, con el propdsito de apoyar @ ls Entided, en la gestion de sus impactos
embientales.

Asegurarse de reaiizar las sclividades conferidas a su puesto, aphcando ias medidas
atdecuadas de control relativas @ mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestidn del Sistema de Seguridad y Salud en e Trabajo

SUBGERENCIA DE DESARROLLO Y EJECUCION DE
PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL

Evaluar los proyectos de ampiacion del puerto y desamolio de conformidad con la
planeacion y recursos para asegurar [a ejecucion de las obras civiles y maritimas, asl
come coordinar su mantenimliento mayor para una adecuada operacidn, con base en la
normatividad en materia de obra pdblice aplicable.
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FUNCIONES

Establecer los alcances para fa contratacion de los proyectos elecutivas de [as obras
auxilisres de infraestructura y servicios relacionados con |as msmas que requiere ia
Entidad para la ampliscion del puerta, a fin de garantizar que se atiendan [as
especificaciones técnicas, el presupuesio autorizado y la normatividad conforme a fa Ley
de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamanto.

Detarminar los= aicances para |a contratacion de los proyectos ejecutivos de los
mantenimientos mayores a la infreestructura del puertn con el propdsito de garantizar
gue =& abendan las especificaciones ftécnices, el presupuesio autorizado vy 1a
normatividad conforme a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y su Reglamenlo.

Acordar con la Gerencia de ingenieria 108 proyecios ejecutivos de @S obras suxiiares y
Ins programas de mantanimianta mayar relacionadas con @ infraestructura del Puerio de
Veracruz para que se programe su sjecucion.

Asegurar gue los trabajos realizados por los contratistas refacionados con (os proyectos
eiecutivos de [as obras auxiliares y los programas de mantenimiento mayor cumplan con
las especificaciones técnicas, presupuesto autorizado, plazos sefialados para garantizar
el cumplimienta de [0 requenmienios t&cnicos, financieros v legales

Definir los alcances para |a contratacidn de las revisiones yo dictamenes de los
proyectos ejecutivas de obras auxiliares de infraestructura, para esegurar que se evalle
su viabllidad téenica v juridica.

Coordinar la realizacitn de proyectos ajecutives manares relacionados con la ampiacion
del Puerto de Veracruz, y ravisar los proyectos de este tipo, adjudicades a terceros, para
garantizar que sa atiendan las necesidades basicas de infreestructura,

Realizar |a estimacion de costo, y valorar ias propuestas técnicas y econdmicas de las
obras y servicios lcitados para las nuevas obras guxilisres en la ampliacién y |as de
mantanimianto mayar dal Puerio, asl como el presupuesto de las obras auxiliares y
sarvicios de adjudicacidn directs, asl como revisar las bases de cualguier tipo de
adjudicacion relacionada con los mantenimisntos mayores, pare asegurar gue
cofrespandan a las necasidades de la Entidad y sean viables de gjecutar

Revisar ajustes de Costos y Precios fuera de catdlogo, solicitados por la residencia de
obras, para validarios en funcién de los replanieamientos de los proyecios.
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16.

1F.

Participar en |a elaboracidn de las Bases de Licltacidn y documentos de contrato, para
esiablecer los requisiios v estandares que exigen las necesidades de desarmollo de obras
auxiliares de la ampliacion y del mantehimiento mayor de |a Infraestructura portuaria

Revisar los contratos de las obras y servicios licitades, y asegurar que se cumplan los
procadimiantos administratives que correspondan, para formalizar los proyectos y
senicios adjudicados.

Supervisar las aclividades del departamento y dictar tas medidas que Impulsen el
mejoramiento continuo de los procesos implicados, pere garantizar eficiencia vy
productividad intemas,

Alender o establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los sistemas de
Gesbén (Calidad, Ambiental, Salud y Seguridad en el Trabajo, y Proteccidn) y el Cddigo
PBEIP gue fiene implemeantada ks Entidad

Fomentar &l cuidado dal medio ambiente & través de la aplicacidn de las medidas de
cantrol, con el proposito de apoyar 8 la Entided en |la gestibn de sus Impactos
gmbieniales

Realizer las actividades confendas a su puesto, aplicando las medidas adecuadas de
control relatvas @ mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en la gastidn del
Sistema de Salud y Seguridad en &l Trabajo

Anglizar la situaciin presupusstara de |os programas y proyectos de inversién a su cargo
e informar a la Gerencia, para solicitar las adecusciones presupuestarias de acuerdo a2
las necesidades de la Entidad.

Monitorear los avances relacionados con la ejecucién de jos proyecios ejecutivos de
obras auxiliares de infraestructura, mantenimientos mayores y servicios relacionados con
las mismag, verificando que se stiendan |as especificaciones techicas, &l presupuesto
autorizade y la normatividad expresada en la Ley de Obras Piblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

Validar el Dictamen, en &l cual se haga constar que, previo 8 |8 contratacion de ka obra
o mantemimienta, se realizd i@ revision de ias especificaciones generales y particulares,
cetalogo de conceplos, cantidades y caracteristicas de obra, locallzacidn de los trabajos,
tpo y fundamento de la contratacidn de acuerdo con la Ley de Obras Plblicas y Servicios
Relaciongdos con las Mismas v su Baglameanta
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE COSTOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar ta conciliacidn de proposiciones técnicas presentadas en les Licitaciones
Publicas, Invitaciaon a cuando menos Tres Personas y Adjudicaciones Directas, de rubros
relativos a construccion de infreestructura maritima portuaria de B ampiacién del pueno,
¥ seguimiento & & ejecucion de obras y servicios que se defiven de dichos
precedimienios de confratacidn

FUNCIONES

Determinar las necesidades y montos estimados de obras y servicics de construccion y
conservacitn de la infraestructura en la ampliscldn del puerto, como parte de [as
acciones de Plansacién, Programacion y Presupuestacion que integraran el Programea
Anual de Obras Piblicas del eiercicio de que se trale.

Parficipar en la delarminacidn de presupuestos base de proyectas ajecutivos, que seran
sometidos a procedimienios de contratacion

Realizar la evaluacion cuantitativa de proposiciones técnicas, en coordinacidn con el
Departamentc de Coslos, presantadas en procedimienios de contratacidn (Licitacion
Pablica, Invitacidn a cuando manos Tres Personas, v Adjudicacion Directa), verificando
&l cumplimients de requisitos y criterios establecidos en las convocatorias yio peticstn de
cotizacidn, asl coma &l manso normativo en la materia

Elaborar &l Dictamen de excapcitn a la Licitecidn Plblica cuando sea necesario.

Anafizar, evaluar y gestionar las solicitudes de precios unitarios de conceptos
extraordinarios, sctualizacién de costos y ajuste de coslos presenlados por 0s
contratistas.

Interactuar con las dreas de Proyectos, Costos, Concursos y Contratos, Construccian y
Mantenimiento y Juridico, en los procesos y subprocesos administrativos de las obras
piblicas y servicios relacionados con las mismas, contenidas en i Programa Anual de
Obras Piblicas autorizade en cada ejercicio presupuestal para la ampliacion del puerto,

Realizar lodas las actividades relativas a Residenta de Obra establecidas en la Ley en
la materia y su Regiamento.

Atender, cuando sea necesano, los requenmientos de informacién y documentacién, asl
como seguimiento & uh&ﬂvajﬁ de los divarses drganos fiscalizadores
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g Preperar y entregar informacidn de Avances Fisico-Financiero de las obras para su

presentacion ante el Comité de Obras Plblicas de 1a APIVER, asi como da [as diversas
Instancias requirentas:

Atender o establecido en los procedimisntos de trabajo dervades de los Bistemas de
Gestian (Catidad, Amblental, Seguridad y Salud en &l Trabajo, y Proteccian) y el Codigo
PBRIP:

Fomentar & cuidade del medio amblents, @ fravés de la apiicackdn de las medidas de
control, con el propdsito de apoyar en la Entidad en |a gestidn de sus impactos
ambentales:

Asegurarse de realizar las aclividades conferides & su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestibn del Sistema de Seguridad y Safud en el Trabajo

SUBGERENCIA TECNICA DE PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL

Administrar los provectocs de les obras de infreestructura civil ¥y maritima mediante al
control finenclero y el cumpiimiento de la normatvidad, as! como los estudios que se
deriven para asegurar su fectibilidad & fin de atender las necesidades de desarmollo y
operacion del puerio;

FUNCIONES

Establecer la planeaciin para |a elaboracidén de los alcances y témminos de referencla
para la contratacidn de los proyectos ejecutivos de obras de infreestruciura y senvicios
relsclonados con las mismas, que requiere ta Entidad, para garantizar que se atiendan
Iz aspacificaciones ocnicas, of presupuessts autorizado, v [a normatividad axpresada en
la Ley de Obras Piblicas v Serviclos Relaclonados con lag Mismas v su Heglamanto,

Definir los slcances pare la conlratacidén de las revisiones yo diclamenes de los
proyectos ejecutivos de obras de infraesfructura, para asegurar gue se evalie su
viabilidad técnica y juridica.

Realizar proyecios ejecutvos menores ¥ revisar [os provectos de este bpo, adjudicados
a terceros, pare garantizar gque se aliendan las necesidedes basices de infraestructura

Reglizer la estimacicn de coslo, Yy evaiuar las propuestas técnicas y econddmicas de [a3s
obras y sefvicios Ht'J.lal:li,I:Im, asi\coma al presupuesto de las obfas y servicos de

| A

L. Aleis = 1
Clapmriarms nto o ey

i

: Dheizitn B

Hﬁull;kn‘: rubano oor et

1 - PLLC TS

i r
|
L5 Hicards i irvg. Fermied Edunrdo Leooome Abaroa Bé o 18]
Oeietriy de Alreics oy Firdices Clirmrtor Carmss

™ gl
LY

1
1

Rev, 7 29/10/2021

ASPN-SM-SGI-F-01



MARINA

MANUAL DE ORGANIZACION
ASPN-VER-DG-M-02

@

8

10

11

12

13

14

15

adjudicacion directa, para asegural gue respondan a las necesidades de la Entidad y
sean viables de ejecutar.

Ravisar ajustes de Costos v Precios fuera de catdlogo, solicitados por la residencia de
obras, para valldarios en funcidn de los replanteamisntos de los proyecios.

Elaborar [as bases de licitacién v documenlos de contralo, para establecer [os regulsitos
¥ eslandares gue exigen las necesidades de desarrolic v manienimients de ta
infraestructura porfuaria.

Elaborar los confralos de las obras v servicios licitados, ¥ asggurar que se cumplan las
procedimientos adminisirativos que corresponden, para formalizar los proyvecics vy
sarvicios adjudicados.

Supernvisar las actvidades del departamento y diclter las medidas que impulsen el
meioramients confinuo de los procesos implicados, pafe gerantizar eficiencia vy
productividad [ntermas.

Atender en el ambito de le competencia de su puesto a la Mormatividaed aplicable an
matefia de Seguridad y Ambiantal

Almnder o establecido en los procedimisnios de frabajo derivados de los Sistemas de
Gaesthdn (Calldad, Ambiental, Seguridad v Salud en el Trabajo, y Proteccidn) v ef Codigo
PEIP

Fomentar el cuidado del medio amblante, a fravés de la aplicacidn de las medidas de
confral, con el propésiio de apoyar a la Entidad, en la gestidén de sus impacios
amblentales,

Azegurarse de realizar las actvidades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relatives 8 mantener su integndad fisica, apoyvando a la Entidad an
la gestian del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Integrar la informacian técnica espacifica para el analisis da la siluacidn presupuestaria
de los proyectos de inversion a su cargo para la solicitud de fas adecuaciones al
presupussto de la Garencia, de acusrdo con las necesidades de ta Entidad,

Establecer los ¥rminos de referencia y alcances para la conlratacidn de los proyeclos
gjecutivos de obras de infreestructura y serviclos relaclonados con |as mismas, que
requiere |a entidad, para garaniizar gue s& atiendan las especificaciones bcnicas, el
presupuasto autorizadeo, y la normatividad expresada en la LOPSRM

Elaborar dictamenes en |os cuales se haga constar, gue previo a fa contratacidn de la
obra, se realizd |a revisitn de s aspacificaciones generales y pariculares, catdlogo de
conceptos y volimenes da o
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16, Elaborar dictamenes en |os cuales se haga consiar, en base a la revisidn del catdloga

17

18.

de conceplos, localizacion de los trabgjos vy caracteristicas de la obra, el tipo y
fundamento de contratacion en base s |o estipulado en la LOPSRM y su Reglamento.

Supervisar que |a Jefatura de concursos y contratos feciba, valide, controle, de
saguimiento y salvaguarde [as flanzas de anticipo, cumplimiento y vickos ocultos de jos
confralos &8 su cargo.

Dafinir y dar seguimiento a las melas gue se registran en el Programa Operativo Anual
de la Entidad, a fos calendaros financieros & informacidn para [z adecuaciones de los
oficios da fberacidn de inversidn

DEPARTAMENTO DE COSTOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la conciliacién de los presupuesios de los proyecios de obra mediante el
anaiisis de costos & fin de oblener la aprobacidn de los recursos financleros del
presupuestc de obra poblica vy la rewisidn de las condiciones de precio en los
procedimlentcs de adjudicacion,

FUNCIONES

Determinar los montos aproximados de les obras o0 servicios de construccién o
mantanimianta gue requiera |a Enfidad, que sirvan de base para programar [os recursos
financiaros necesarios en el Presupuesto anual de obra pdblica

Realizar las estimaciones de cosios para determinar la vanabilidad de los montos de las
obras que seran concursadas y contar con referencias que faciiten la evaluscion de las

propuestas

Evaluar las propuesias recibidas en los procesos de licitacidn, para dictaminar si cumpien
con los erterios establecidos en |la convocaloria, asl como analizar los casos en los que
aplique adjudicacion directa, invitacidn a cuando menos tres persones o licitacion
publica, segdn las dispasiciones de fa Ley de Obras Pablicas ¥ Serviclos Relacionados
con las mismas v su Reglamento,
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4, Evaluar |as solicitudes de cosios presentades por los confratistas duranie la ejecucicn
de lat obfas, para verificar su pertinencia antes da ser presentadas 8 fa Gerencia de
Ingenieria.

g, Supervisar ias actividades del departamento ¥y evaluar el desempefo de los puesios a
cargo, para garantizar que procedan conforme a le nometividad eplicable, asi como
dictar las medidas gue impulsen gl mejoramiento continuo de (o5 procesas implicados.

G, Evaluar y conciliar los andligis de precios uniterios fuera de catdlogo no previsio en el
catdlogo orginal del contrato para que saan aulonzados por i Gerencia de Ingenieria v
& cumplan ios objetives de ka obra

7. Atender en el Ambito de la competencia de su puesio a a Normatividad aplicable en
materia de Segundad y Ambiental,

8. Atender o establecido an los procedimientos de trabajo dervados de log Sistemes de
Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Safud en el Trabajo, y Proteccidn) y el Cadigo
PEIP

o, Fomentar el culdado del medio ambienis, a través de |3 aplicacidn de las medidas de
control, con el propésito de apoyar a le Entided, en la gestdn de sus impacios
amblentaies.

1 Asegurafse de realizar [as actividades conferidas a su puesto, aplicando ias medidas
adecusdas de coniral relativas a mantener su imtegridad flsica, apoyando a la Entidad en
|a geslitn del sistema de Seguridad y Salud en el Trabaio.

1L Evaluar y conciliar las solicitudes de ajusles de coslos, para que sean autorizados por ka

Gerencia de Ingenieria, de acuerdo a la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados
con las mismes ¥ su Reglaments

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y CONTRATOS

OBJETIVO GENERAL

Copordinar |a eiecucion de los procedimientos de contratacidn de obras plblicas y
senvicios relacionales con las mismas para asegurar el cumpliments del programa de
obras en términps de calidad, oportunidad, rentabilidad y honradez
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FUNCIONES

10

11

Realizar las convacatonas y el disefic de las bases de |2s lictaciones de obras, segun
los requisitos y normabividad vigente, para esegurar que el procedimienio de asignacion
cumpla con [os objelivas previstos.

Elaborar caratuis de solicitud de contratos de obra plblica y sarvicios ralacionados; asi
como coordinar el control edministrativo y financiero de oz mismos, para garantizar un
adecuado conitral presupuestal

Integrar ¥ custodiar iog expedienies de los confratos de obras, servicios, eshudios y
proyectos que se desarrofian en el drea de Ingenieris, con el fin de evitar chservaciones
por inoumplimignio nomativa,

Gestionar el pago de las facturas por conceplto de las obres realizadas por los
contratistas, para cumplir con los compromisos de pago, de acuerdo con las
eslimaciones, plazos y requerimientos establecidos en los confratos

Verificar que los conlratistas presenten con oportunidad l@s fianzas de anticipo,
cumplimianto, vicios ocullos y documentacion inherente al contrato en vigor, para avitar
retrascs en los programas de ejecucion

Elaborar soliciiud de [os convenjos derivedos de les modificeciones a los confratos da
obra, para garantizar que fos contratistas cumplan con fos nuevos acuerdos.

Verificar gue las estimaciones de finiqullo de obras y actas de enirege-recepcitn
contengan los datos completos de e obra, para idenbificar sl axizgte saldo a favor o an
conbra v sustentar en su caso el pago que cormesponda.

Participar en el seguimiento y desahogo de las inconformidades gque en su caso
presanten los confratistas ante fa Secrataria de la Funcidn Plblica para asegurar su
resolucitn.

Altender |as observaciones gua resulten de |a practica de auditorias a la elecucitin de las
obras, para asegurar [a ransparencia del proceso.

Colaborar an la elaboracion de informes que demanden |es instancias reguladoras de
los procedimiantos de adjudicacidn de obra publica y servicios relacionados y control
presupumstal de os contratos resuttantes, para facilitar las revisiones procedentes.

Coiaborar en |a actualizecion de [as politicas, bases y lineamiantos en materia de obra
publica y servicios rehnlnnad?, para asegurar su comecta implementacion
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17

Alender en el ambite de la competencla de su puesto a la Normatividad aplicable ah
materia de Seguridad y Ambiental

Atender o establecido en los procadimientos de trabajo derivados de los Sistamas de
Gestidn (Calidad, Amblantal, Seguridad y Salud en el Trabajo, v Proteccidn) y el Coédigo
PRIP

Fomentar al cuidado del medic ambiente, 8 través de la aplicacién da las madidas de
control, con el proposito de apoyer 3 la Entidad en la gestidn de sus impaclos
embientales

Asegurarse de realizar las activdades conferdas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas a8 mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestidn del Sisterma de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

Integrar al expediente de cada obra, el dictamen elaborado, en el cual se hace constar,
gue previo 8 la contratacidn de [a abra, s& realizd ia revision de |as especificaciones
generales y pariculares, catdlogo de conceptos, voldmenes de obra, localirackdn de los
rabajos y cargcteristices de ta obra, el tipo y fundamento de contratacidén en base a o
esfipulado en la LOPSEM v su Reglamenio,

Veerificar gue los cantratistas presenten previo a la formalizacion de los confratos de obras
ylo servicios relacionados con |as mismas, la opinidn positive, respectn de |as
ohligaciones fiscales.

SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucian de los programas de obra piblica, infraestructura civil y maritima,
asli como de manlanimianto menor a kas instalaciones portuarias, mediante la aplicacian
de los procedimientos y normatividad a fin de satisfacer las necesidades de desarollo y
operacion del puarto.

FUNCIONES

Informar a la Gerencla de Ingenierfa de los avances de las obras de construccién y
mantenimiento menot del puerto, asl como de las situaciones extragrdinarias, para
facilitar las acciones procedenies
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i

Acordar con ia Gerencia de Ingenieria los programas de mantenimianto menor y trabaios
futuros, para que se programe su ejigcuciin de acuerdo a los planes establecidos.

Agagurar gue los trabajos  realizados por |os conlralistes cumplam con las
espacificaciones técnicas, el presupuesio aulorizado, los plaros sefialados y las
disposiciones de la Ley de Obras Pablicas y Senvicios Relacionados con [as Mismas v
n.ll Ra?annmn, para garantizar el cumplimiento de reguerimientos tecnicos, financieros
y legales.

Dar seguimiento a los avances de las cbras y |os trabajos de mantenimanto manar a la
infraestructura, para verficer que comespondan con los planes v acuerdos establecidos

Coordinar [as reuniones de revisidn de avance de |as obras, para garantizar el
cumplimiento de los acuerdos y ia generacidn de los repores respectivos

Proporcionar la informacién requerida en las auditorias de Calidad, asi como las
ejecutadas por los diversos drganos fiscalizadores, tales como Audiiorla Superor da [a
Federacion, Secretaria de la Funcidn Plbiica y Organo interno de Control, y dar
seguimiento @ f@s observaciones comespondientes, para garantizar el control interna y
trensparencia en el maneio de los recursos financierog.

Verificar gue |as estimaciones presentadss por los contrafistas, dervadas de los
contratos formalizados mediante adjudicacion directa, imvitacién a cuando menos tres
personas ¥ licilaciones poblices, cumplan con i@z proyeccionss seflaladas en oz
confratos celebrados.

Participer en los Comités de Operaciones y de Energla, en los Subcomités de Sagurnidad
¥ Ecologle, y en los de Productividad; para dar cumplimienio al programa de actividades
para la eficlencia anergética; y dar respuesta a |os plenteamientos y requerimientos de
obras o mantanimianto.

Validar los Programas Anuales de consirucolén y manlenimienta menor, para garantizar
que corfesponda con les necesidedes v presupuesto, esegurando la disponibilidad dela
Infrasstructura para la adecuada operacitn de |a Entidad y del puera

Difundir los Manuales Administrativos de Aplicacion General, ef de Obra Pdblica y e del
Programa de Mejora de la Gestidn de [a Secretarla de |la Funcitn Poblica, para orientar
&l cumplimiento de los estandares an (as obras de infraestructura y mantenimiento.

Atender en el ambito de la competencia de su puesto a la Normatividad aplicable en
materia de Seguridad y Ambantal

Atender o establecido an los procedimientos de trabajo derivados de los Sistemas de
Gestidn (Calidad, Ambéental, d y Seguridad en el Trabajo y Proteccién) y el Codigo
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14

15

Fomentar el culdado de! medio ambients, a fravés de la aplicacidn de las medidas de
contral, con al propdsito de apoyar a 3 Enfidad en la gestdn de sus impacios
ambientales.

Realizar las actividades conferidas & su puesto, aplicando las medidas adecuadas de
cantrol relativas @ mantener su integridad fisica, apayando a (a Entidad en la gastion dal
Sistema de Salud y Seguridad an al Trabajo.

Analizar |a situacitn presupuestiaria de los proyecios de invarsidn a su cargo e infarmar
a la Gerencia, para solicitar las adecuaciones presupuesiariss de acuerdo a las
necesidades de ia Enfidad,

Ejecutar los proyectos de ias obras y mantenimientos menores del Puerto atendiendo a
lzs especificaciones técnicas, el presupuasto aulorizado y la Normatividad confarme a la
Ley de Obras Publicas y Servicios Retacionados con las Mismas y su Reglamento.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

OBJETIVO GENERAL

Supervisar que las obras de construccidn se realican con base en [as especificaciones y
cumplan con los plazos, costos y normatividad en materia de calldad, acologia y
sagundad a fin de cumplir con &l programa de obra y conslruccion portuaria.

FUNCIONES

Brindar los apoyos que requieran ios contratistas en e realizacidn de [as obras para
contribuir al cumplimiento de los piazos y especificacionas écnicas de |os proyecios

Werificar el avance fisico de las obras en |os plazos acordados, para controlar i
programacian de los proyectos.

YWalidar las estmaciones reaslizadas por los coordinadores de obra, para eveluer las
proyeccionas presentadas par los contratistas

Vigitar el cumplimiento y finiquito de las obras para verificar que correspondan con (as
necesidades y lineamientos de la Entdad

Elaborar infarmes peritdicos del avance fisico v financiero da la obra plblica y sarvicios

't Herrnide P Ridar
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6.  Generar Informes para las reuniones del Comité de Obra Piblica, con la finalidad de

12

13

apoyar las evaluaciones y acuerdos en relacidn con el avance y conclusidn de los
proyectos.

Participar en la atencién de [as auditorias del Organo Interno de Control (QIC), de la
Auditoria Superior de la Federacidn (ASF) y de la Auditoria de ta Secretaria de la Funcidn
Publica (SFP), para dar respuesta v seguimiento a las cbeervaciones realizadas,

Supervizar, en el desarmolio de laz obras, ol cumplimiente da [as normas an materia de
segunided leboral ¥y ambientel, pare garantizer la proteccidn a [as personas y al entomio,

Revisar las modificaciones a los contralos de obra plblica, para aglilzar su aulorizacidn

Atender en el ambilo de la compelencia de su pueslo a I Mormatvidod aplicable en
materia de Segurdad y Ambiental

Atender lo establecido en |los procedimientos de trabajo dervado de kos Sistemas de
Geslion (Calidad, Amblental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Proteccitn) y el Codigo
PBIFP

Fomentar el cuidado del medic ambiente, a través de la aplicacidn de las medidas de
control, con el propdsito de apoyar @ la Entidad, en fa gestidn de sus impactos
amblertales

Asegurarse de realizar a3 actividades conferidas-a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relatives @ mantener su integrided fisica, apoyando a la Entidad en
la geslidn del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion del programa de manienimlento de |a infreestructura portuaria &
inmuebles para mantener &l funclonamianto v la operatividad de las instalaciones & cargo
de la Entidad.
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FUNCIONES

T

10.

Elaborar &l levantambenio de necesidades de mantenimiento de las areas, para infegraf
el Programa Anual de Mantenimiento de la Infreestructura Portuaria, inmuebles &
instalaciones a cargo de la empresa

Revisar & Programa Mensual de Mantenimiento, derivado del Programa Anual de
Mantenimiento, para autorizar su eiecucidn opartuna.

Elaborar los dictdmenes técnicos, alcances y especificaciones de los servicios de
mantenimiento a la Infraestructura portuaria, inmuebles e instalaciones a cargo de I8
ampresa; asi como participar en los precedimientos de adjudicacion, para asegurar que
& cubran las necesidades de las araas,

Integrar los cat&logos de conceptos de los trabejos de mantenimienio, para facilitar los
procosos die oofizsaidm.

Elaborar informes peribdicos del avance flsico y financiero de fos frabajos de
mantenimiento y de los servicios relacionados. para evaluar & cumplimiento de o
programada

Verificar el adecuado empleo de los materiales asignados al departamento, asl como los
adiudicados a los contratistas, para ssegurar la optimizacién y calidad de los trabgjos
realizados

Validar las estimaciones presentadas por los coordinadores de manienimiento, para
evaluar laz proyecciones de los contralistas

Vigilar el cumplimiento y finiguito de 1as obras para venficar que correspondan con ias
necesidades y lineamientos de (a Entidad.

Participar en |a atencién de las auditorias del Organo Interno de Conirol (DIC), de ta
Auditoria Superior de la Federacidn (ASF) y de la Auditoria de la Secretaria de la Funcion
Plblica {SFP), para dar respuesta y seguimiento a ias observaciones realizadas

Supervisar, en los trabajos de mantenimiento, ef cumplimiento de [as normas en materia
de seguridad laboral y ambiental, para garantizar |la proteccidn 2 las personas y &l
entarmo.

Supervisar la axistencia de combustible diesel en |as plantas de emargencia ubicadas
en la iska de sacrificios y en el interior del puero, pera asegurar el funcionamiento
permanenta de los equlpos
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12.

T,

158

16,

Resgusrdar gl matenal del Centro de Acopio para controfar su ubicacidn y desting.

Revisar ias modificaciones 8 los contratos de los servicios de mantenimiento, para
agllizar su autorizacian.

Atender en el ambilo ¢e |8 competencia de su puesio 8 | Normatividad aplicabie en
materia de Seguridad y Ambiental

Atender lo establecido en los procedimientos de trabsjo denvados de los Sistemas de
Gestion (Calidad, Amblental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Proteccidn) y el Cadigo
PBIP

Fomantar el culdado del medio ambiente, a través de k2 aplicacidn de las medidas de
controd, con el proposito de apoyar a [a Entidad, en [a gestidn de sus impactos
amblantales,

Assgurarse de realizar las actividades confefidas & su puesto, aplicando |las medidas
adecuadas de conirol reiativas a mantener su integridad fisica, spoyando 2 ia Entidad en
fa gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Elaboracion de avallo de dafo ocasionado a |a infraestructura del puero a cargo de la
Entidad
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GERENCIA DE OPERACIONES

OBJETIVO GENERAL

Gestionar las condiciones, para la realizacion de las operaciones y servicios porfuarios y
conexos gua brinda [a APl de Veracruz, a través de la vigilencia del cumplimisnto de los
estandares de calidad, niveles de seguridad, proteccidn portuaria y proteccidn ambiental,
buscando salisfecer |as necesidades de los clientes, a fin de optimizar el movimiento de
mercancias de comercio exterior, en apego al Marco Normative de ia Ley de Pueros y
gu Reglamento, ¥ demas Mormas v Leyes aplicables.

FUNCIONES

1. Asegurar log servicios que brinda |a entidad a las embarcaciones y al comercio extarior
Se proporcignen con |as condiclonas de Infraestructura portueria y cpciones tecnoltgicas
apropiadas, geslionando continuameante la mejora e innovacion para una adecuada
operaciin

2, Alinear |a operacian portuaria estabiecida par la comunidad, incluyendo la prestacidn de
senvicios porfuanos y conaxos, a las reglas de operecidn del puerto actualizadas y
aulofizadas por f@ Direccidn Ganeral da Puartos, para promover los niveles de
productividad, rentabilidad y servicio esperados, utilizando las distintas plstaformas para
ello.

3. Promaver el cumplimiento de las Politicas de Calidad, Amblental, Seguridad y de
Proteccidn Portuaria, asl como de los planes derivados de allas, en relacion con la
opéracion portuana, para asagurar |a satisfaccitn e integridad de la comunidad partuaria,
los bugues y las instalaciones y para consarvar los cerfificados del Sistemna da Gestidn
& industria Limpia

4,  Promover &l cumplimiento de las obligaciones contractuales relativas a la preservacion
del medio ambiente, la saguridad y salud ocupacional, fa proteccién poruara, buscando
la prevencion de confingencias, iImpaclos ambientales, o situaciones de riesgo

5. Establecer |as acciones de seguridsd y proleccidn para las instalaclones, bugues y
comunidad portuaria, de acuerdo a los linesmientos gque establece el Codigo
Internacional para |a Proteccion de los Bugues y de las Instalaciones Poruarias (PEIP)

v &l Sistema de Gestidn de Pro
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14,

Gastionar los recursos necesaros para la comecta operacidn del Ceniro de Canirol de
Tréfico Maritimo que minimicen riesgos en la navegacidn en las zonas y favorezca la
sagundad a la vida humana y preservacién del medic amblente maring.

Vigilar el aprovechamiento de fas areas fiscalizadas a cargo de APIVER, asl como su
eficiencia operativa v cumplimientc de los requisitos fegeles, para formalizar |a
aulofizacidn que olorga la Secretarla de Haciends y Crédito Piblico (SHCP).

\igilar que los prestadores de servicios portuanos y conexos actien de acuerdo con |as
reglas de operacitn, seguridad, proteccidn porfuaria y preservacion del medio ambiente
vigentes en la prestacidn de sarvicios poriuanos para garantizer 1a integridad de las
personas, blenes y al entormo,

Apoyar las acclones inherentes a la implantacién de la Marca de Calided en el Puario da
eracruz, como parte del comité de gestidn, con el propbsito de onentar los servicios
hacia ei ctorgamiento de garantias ¥ cauciones a los clientes n el manejo de su cangs,

Yalidar la informeacién correspondients a la Gerencia para su integrasion en el POA,
realizando una planeacion operativa y presupuestal alineada al Fian Maestro de
Desamolio del Puertn, para contribuir 2l logro de los objetivos estratégicos de la Entidad.

Unificar criterios de operacitn con base en el Sistema de Geslidn entre las subgerencias
& su cargo y evaluar perddicaments el avance de los programas y acciohes anuales,
pare supervisar gue se comparta el mismo enfoque de servicio y proteccidn.

Atender |o establecido en los procadimientos de trabajo derivados de los Sistamas de
Gestidn (Calidad, amblental, salud y seguridad en el irabajo y Proteccidn de la Cadena
de Suministros) y el Cadigo PBIP.

Promover & impulsar al desamollo de |as funciones reiacionadas con log Sisiemas de
Gestidn de |a Entidad, para mejorar el desampefio del serviclo y de su operacidn, con
enfoque en el cuidado del medio amblente, seguridad y salud en &l trabajo y proteccion.

Asegurarse de realizar las funciones conferidas a su puesto y de aquelias que la entidad

adopte, con perspectiva de negocio o Institucional, aplicando las medidas adecuadas de
control que aseguren el resultado esparado.
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SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y ALMACENES

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la loglstica para la transferencia de mercancias de comercio, vigilendo los
estandares de rendimiento, la generacidn v tranamisidn de Informachdn estadistica, asl
como de aimacenaje de marcancias, con la finalidad de agilizar el movimiento de la carga

en general y brindar servicios eficiantes a los clienias.

FUNCIONES

Validar ia optimizacidn de |as posiciones de atrague de los bugques an Bahla Norte y

Bahia Sur, vigilanda gue sa cumplan los requisitos del cliente, sl como ias reglas de
operacién y normas da seguridad y proteccién g las instalaciones y embarcaciones,

Supervisar el uso Spiimo de las areas de los almacenes, asl comao la

correcta gestion de

ios tramites para &l manejo y custodia de |a carga, de acuerdo 3 |a reglamentacion de

aimacenes fiscalizados.

Supervisar la ufilidad v confiabilidad de ia Informacién estadistica

corespondiente al

trafico de embarcaciones y movimianto de fa carga en el Puerto, para ofrecer a la
gerencia y a la Entidad, informes que pearmitan cumplir con obligacionas de transparencia

y faciliten |a toma de decisiones sobre productividad y aficlencia.

Vigiiar la calidad de la atencién gue se brinda a los clienfes, navieras y autoridades

visllantes, v proporcionaries stencién direcla en los casos especiales que la siluacidn

amatiie, para fortalecer |2 imagen de |a Administracién Portuaria

Garantizar gue |os departamentos a su cargo cuenten con los sistemas y hemamientas

gue facifiten la coordinacion y cumplimients de [a planeacidn de los bugques, el manejo y
cusindia de la mercancis resguardada en los aimacenes fiscalizados v |a sistamatizacian

de la informacién ganerada en el drea

Supervisar el cumplimiento de las reglas de operacidn, an al usa y aprovechamiento de

g infraesfructura porfuaria en general asignada al inlenor del recinto portuario en Bahia

Morte v Bahia Sur

y operativas dptimas, para

Garantizar que |as instaleciones asignadas al érea s mantenen an condiciones fisicas
urar gl comecto funcionamiento ¥ conservacidn de la

Iinfrasstructura portuaria. "|
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11

12.

13,

14,

Farticipar en la planeacion operativa v presupuestal anual, para garantizar la eficiancia
en |a operacidn de los departamentos a cargo y contribuir al logro de los objetivos de |a
Gerencia

Participar y promover ias acclones generadas en el Subcomité de Productividad de |a
Gerencia de Operaciones, orienfado & elevar la rentabilidad y calidad de los serviclos
portuarios,

Supervisar [ eficiencia operative para el sarvicio plblico federal y el servicio del
transparte del farrocarril, para garantizar [a continuidad de la operacion en Bahla Norte y
Bahia Sur,

Eveluaf el desempefio de sus colaboradores directos vy facifiiares los espacios y
acclones de desarrolic que reguieran para pjustarse 2 las demandas cambiantes y
especificas de la operacién

Atender lo establecido en los procedimientos de trabgajo derivados de los Sistemas oe
Gestion (Calidad, Ambiantal, Beguridad v Salud &n &l Trabajs, ¥ Proteccidn) y el Cadigo
FBIP

Fomantar el culdado del medio ambiente, a través de la aplicacidn de las medidas de
pontral, con el propdsito de apoyar a |a Enfidad en la gestdn de sus Impactos
ambientalas.

Asagurarse de realizar las actividades conferidas & su puesto, aplicanda las medidas
adecuadas de control relativas & mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestion ded Sistema de Segurided y Salud en &f Trabajo

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL OPERATIVO

OBJETIVO

GENERAL

Supervisar las operaciones de alrague y desatraque de los bugues, assl como la
apllcacsdn de las Reglas de Operacitn del Puerto a fin de lograr los estandares e
rendimiento y eficiencia de la Infraestructura porfuaria.
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FUNCIONES

1. Verificar que [as planeacionss de las operaciones sean congruentes con los
requarimientos e informacidn gue emiten [as areas intermas e instancias externas
involucradas en &l proceso, para validar las operaciones.

2 Supervisar les funciones vy eclividedes de sus colaboradorez para asegurar el
cumplimients ¥ apego a les Regles de Operecidn Portuaria y nommatividad gue nge a ka
Entidad,

3 Supenisar las operaciones porfuarias a través de recormdos en el area, para verficar
que gl proceso operativo se realice de acuerdo & las planeaciones programadas.

& Validar la solicitud de uso de infreestructura poriuara, para garantizar que existan las
condiciones idoneas en la prestacidn del senvicio

& Resolver lgs situaciones que obsteculizan la productividad y eficiencia de las
operaciones, para garantizar que les empresas cesioharias, presiadoras de semrvicio o
autoridades, den solucidn 2 las solicitudes de los clientes y requermienios de la

opefacian

i Supervisar que se notifique & las instancias intemas y externas Involucradas en ol
proceso de carga v descarga, los inicios y terminos de las operaciones, con el fin de que
se efectlen los pagos comespondientes por uso de infreestructura portuaria

T Realizar el Informe mensual de productvidad, para informar 8 les éreas internas
imvolucradas, los niveles da eficlencia y eficacla de los procasos operativas.

8. Farticipar en las actualizaciones periddicas a los procesas y procedimentos operativos
establecidos dentro del| Sistema de Gestidn de Callidad, con al fin da pfoponer mejoras
que faciiiten el cumplimiento de los objetivos de s Entidad.

8 Supervisar las condiciones fisicas y operativas de |as instalaciones asignadss al drea,
para garantizar &l correcto funclonamianto y consefvacitn da [a infraestructura portuaria

10, \igilar que e departamenic a su cargo cuente con log sistemas y hermamientas para
facilitar la ejecugion y coordinacion de las acciones an mataria de supanisian y contral
aperativa

11, Adender lo establecido en los procedimientos de trabajo dervados de los Sistemas de
Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en & Trabajo, y Proteccién) y el Codigo

FBIP
h
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12,  Famentar &l cuidado del medio ambiente, a través de ke aplicacion de las medidas de
control, con el propdsito de apoyer & @ Entidad, en la gestion de sus Impactos

ambientzles

13, Asegurarse de realizar las aclividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando & s Enlided en
ta geslidn de! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,

14.  Werficar la adecuada coordinacidn enire (as dreas perenacientes al departamenio con
ta finalidad de optimizar las operaciones evitendo fallas & la cadera logistica ce las
maniobras porualias

15,  Participar en la actualizacién de ias reglas de operacidn con & fin de proponer mejoras
qua faciliten los procesos documentales logisticos y operativos de la entidad

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

OBJETIVO GENERAL

Analizar la informacitn estadistica sobre el irafico de embarcaciones, mavimiento de fa
carga y eficiencia de las operaciones del puerto de Veracruz para comparar y proyactar
las impdencias que permitan ta toma de decisiones an la Gerencia y Direceldn Genaral

FUNCIONES

1 Validar la informacidn de resultados, del area de operaciones, iy etaborar los informes
que demands ia Enfidad, por rarones de gestidn y cumplimienio de obligacionas legales

2 Elaborar el Informe de Cierre mensual y anual; referente al trafico de embarcaciones,
movimiento de la carga y procesos de operacidn del puerto, para ofrecer elamentos de
decisitn a las instancias involucradas en |3 eficenca y productividad del Pusno.

3 Evaluar [a productividad del pusnn de Veracruz, comparando la eficacia y eficiencia de
Ios movimientas y procesos poriuarnios con |08 de otros puerios del pais, para apoyar as

acclanes da |as Arsas internas invalucradas.

4, Anakizar las desviaciones en las graficas estadislicas y generar los informes de Prosa
gue orenten sobre las anomallas gue requieren atencidn,
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Elaborar al informa estadisfico que se remite &l drgano de gobierne gue nge a |a Entdad,
para reportar ios volimenes de carga gue se manejan en ef Puerio de Veracruz

Afender las solicitudes de informacidn estadistica retativas a la operacidn del Puerio, al
sefnvicio de almacenes v & la seguridad poriuaria gue realicen los solicitanies a través del
institulo Nacional de Acceso a |a Infermacian y Proteccion de Datos (IMAI) con basa en
la normatividad respactiva, para contribuir en la promocidn de una cultura de acceso a la
Infarmacian poblica y rendician de cuentas

Atender io establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los Sislemas de
Geslidn (Calidad, Ambiental, Segurided y Salud en el Trabajo, ¥ Proteccidn) y el Cadigo
PEIP.

Fomentar el cuidado del medio embiente, a través de |a splicacion de las medidas de
contral, con & propdsite de apoyar a |la Entidad, en la gestitn de sus impactos
ambientales

Asegurarse de realizar las aclividades conferides & su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apovando a la Entidad en
ia gestdn del Sistema de Seguridad y Salud &n al Trabajo.

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

OBJETIVO GENERAL

Cantrolar los ingresos y salldas de mercancias depositadas en el recinio fiscalizado para
8u cusiodia, registro y aplicacidn de tarifas de almacenaje en cumplimiento & las
obiigaciones del despacho aduanerc a fin de optimizar ia capacidad de almacenaje del
puerto y atender |as necesidades de los clientes.

FUNCIONES

1.

Asignar y gestionar ios almacenes y asesorar a los clientes sobre |a mejor ubicacion para
&l resguardo da marcancias de comefcio exteror que se reciben en el recinto fiscalizado
de la APIVER, considerando [as caracteristicas de la carga y la vocacidn de las dreas,
aptimizando los procedimientios de aimacenaje.

Asegurar y verificar el cumplimiento de l& normatividad aplicable a los almacenes, a
ravés de la Inferaccidh con personal del drea. Operadores, Agenles aduanales y
Autoridades Aduaneras, \
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Coadyuvar en el desarmollo de estretegias comerciales para la captacian y mantenimierto
de los clientes a ravés de las farifas de almacenajes con k@ finalidad de ofrecer un
seniclo compelitvo de almacenaje v custodia de mefcancias,

Coordinar y supervisar estrategias para asegurar &l cumpiimiento ante instancias o
guloridades retacionados con temas de almacenes y recinto fiscalizado & treves de s
implementacidn de iscnologlas y simplificacion administrativa gue conlleve a la eficiencia
de procesos v actividades

Establecer, monitorear y reportar los indicadores de eficencia y productividad del
compartamiento de los servicios portuarios a la Subgerencia de Almacenes, y a a8
Subgerencia da Finanzas para generar & calculo de aprovechamiento del sefvicio de
almacenaje.

Verificar y dar saguimienio a las gestiones gue sean necesarias en el ambito da
competencia para el adecusdo seguimiento y cumplimianto de los confratos de servicios
almacenaje, cesitn parcial de darachos y obligaciones, servicios poriuarios y CoOnExXos
suxcrilos con APIVER

Daterminar y proponer |a disponibilidad operativa de las superficies del recinta fiscalizado
APIVER, asl como realizar y dar seguimiento a los requesimientos de infraestructura al
area competente para contar con las dptimas condiciones fisicas y operativas de los
aimacenes y explanadas para su adecuado funcionamiento y prestacion del servicio, en
cumplimienta con |8 Autoridad Aduanara.

Promover ante la Adusna Local |la disposicién final de los bienes propiedad del fisco
federal puestas a disposicion del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robada (INDEP),
can ig finalidad de aprovechar las superficies para nuevas mercanciss del comercio
exteriar.

Atender y dar seguimiento a o comespondients a Programas Institucionales y auditonas
de las diversas instancias de acuerdo al ambito de competencia que aplique.

Participar y contribuir &n 1as gestiones gue conileven a la obtencién de objetivas que
presanten un impacto operativo, que redunde en la mejora de las sctividades y a
eficiencia por medio de los dislintos comités y/o foros de trabsjo en los que sea necesario
sU intervenciton

Coordinar las dreas operativas a cargo, para asegurar al logra da abjetivos determinados
en el plan mensusl y anual del departamento de almacenes.

|dentificar v proponer capacitacidn al persongl del Departamento de Almacenes, con el
propdsito de fortalecer sus habilidades y destreza técnica para el adecuado desarmolio
de sus funciones aplicable al recints fiscalizado y casos inherentes a la APIVER,
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13, Parbcipar en la elaboracidn del presupuesto anual de almacenes, de scuerdo a las

14

16

17

18.

149

21

necesidades de infreestructura como de lecnologla para alender las necesidades del
arag

Propaner acciones ante |3 Aduana y el Servicio de Administracion y Enajenacion de
Blenes {SAE), relativo al deslino de las mercancias propiedad del fisco federal, para
aprovechar la superficle en nuevas mefcancias de comerclo exterior

Coadyuvar con los represantantes de |os recintos fiscalizado gque operan en &l recinto
portuario de Veracruz, con [a finalidad de retroalimentar de nuevas metodologias para la
operacitn del sefnvicio de almacenaje de mercancias, asl como en temas que se traten
an beneficio de! recinto con la Autoridad Aduanera.

Administrar y confrolar los servicios de caboteje solicitados por los  distintos
consighatanos, ¥ coordinarss con la Auloridad Aduanera para el cumplimients sduaners
comespondiente, asl con las panes Inkeresades incluidas en el proceso del sarvicio,

Integrar y reportar la informacidn retativa al cumplimiento legal del recinto fiscallzado
APIVER, conforme s la pericdicidad de la Legisiacion Adusnera y & lo contenido en 3
dutorizacién emitida por la Aoministracidn General de Aduanas

Atender |o establecido en los procedimiantos de trabajo denvadao de los Sistemas de
Gesthidn (calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo, proteccitn) y el codigo PBIP.

Fomentar el cuidado del madio ambienta, a través de la apiicackdn de las medidas de
control, con &l propésito de apoyar a |a Entidad en la gesfion de sus impactlos
amblantzles,

Asegurarse de reaiizar las aclividades conferidas a su puasto, aplicando las medidas
adecuadas de contro! relativas 8 mantener su integridad fislca, apoyando a la Entidad en
la geshon del sistama de segurided y salud en el frabajo.

Froponer opciones de mejora ants [as diversas drees para incrementar [a eficiancla en
al sarvicio almacanaje a través del confrol operative y documental de les mercancias
(carga general y automotriz) recibidas dreas de aimacenamisnto del recinto fiscalizado
APIVER.

Supervisal y promover la observancia de las obligaciones contractuales relacionadas con
la preservacitn del medio ambiente y la seguridad y salud ocupacional con las empresas
que hacen uso de almacenes y explanadas derivado del servicio de almacenaje en el
recinto portuars de la Entidad
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SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

OBJETIVO GENERAL

Gestionar los acuerdos internacionales (Codigo PBIP, Normas 150, entre ofros), la
elaboracidn, anélisis e instrumentacian de los Procedimientos de Proteccidn Portuana,
para prevenir y disminuir situaciones de riesgo relacionadas con la proteccion y
seguridad al medio ambiente, personas, bugues & instalaciones portuarias.

FUNCIONES

Fungir coma Oficial de Proteccidn Portuaria en la elaboracién, achializaciin y promocian
de log estudios de vulnerabiiidad v al Plan de Proteccion Portuaria, de acuerdo con &
Codigo Internacional para la Proteccion de los Bugues y de las Instalaciones
Portuarias [PBIP).

Garantizar que el dred a sU cargo cuente con [0S Sistemas y herramientas que
faciiten ia ejecucidn y coordinacion de ias acciones en materia de seguridad industrial,
control de accesos, ecologla v profeccidn porfuaria

Supervisar las acciones preventivas y correctivas en cualguier suceso © situacin gue
ponga en riesgo a personas, el enformo o [as instalaciones, para garantizar una atencion
inmediata y el establecimiento de medidas que aviten incidencias

Establecer |las acciones de mejora continua, relacionadas con la segunidad y proteccion
a las Instalaciones, buques y medio amblents, para garantzar el nivel de integrdad
dictado por estandares intemacionales,

Faciiitar & realizacion de |as auditorias de proteccidn, seguridad industrial y medio
ambiente, y supervisar gue se atiandan las observaciones en |a materia comespondiente,
para asegurar el mantenimiento de los sistemas de gestidn y el cumplimiento de las
normativas aplicables

Coordinar la realizacion de simulacros que permitan cumplir con as disposiclones ded
Cadigo PBIP

Evaluar y supervisar |os servicios de mantenimiento a los equipos de proteccion y
herramientas utilizadas en la ejecucion de las acciones de seguridad, en funcion de las
medidas previstas en los planes cperativos.
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Participar y promover |es acciones generadas en & Sub-Comith de Proteccidn y
Segundad, para garantizar una continua supernvisidn de las acciones para prevenir y
comegir dafios, incidencias de proteccitn, contingencias & impactos ambientales.

Farticipar en |a planeacién operativa y presupuastal anual, para garantizar |a eficlencia
en |a operaciin de los departamentos a cargo y contribulr al legro de los objetivos de la
Garencia

Alender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados del Sistema de
Gestidn Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Proteccidn) y el
Cadigo PBEIP

Promover e impulsar &l desanollo de las funciones refacionadas con los Sistemas de
Gestidn de |a Entdad, para mejorar al desaempedia dai sarvicio y de su operacin, con
enfoque an al culdado dai medio ambiente, seguridad y salud en &l trabajo y proteccidn

Asegurarse de realizar las aclividades conferidas a su pluesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando & la Enfidad en
la gestidn del Sistema de Seguridad y Salud &n el trabajo

Asegurarse de realizer las funciones conferidas a su puesto y de aguellas que la entidad
adopte, con perspectiva de negocio o institucional, aplicando las medides adecuadas de
conired que eseguren ef resultado esparada.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

OBJETIVO GENERAL

Vigliar ia iImplementacidn de tes medidas de control relacionadas con el cuidado de!
medio amblente, seguridad industrial y proteccién, que rgen a la APl de Veracruz,
reflefando sl cumplimiento de ka normatividad aplicable, y promover an el puerto la cultura
de seguridad y proteccldn sl medic ambiente, a8 personas, los blenes v la
infragstructura de! recinto portuario, segin (as disposiciones de la Reglas de Operacion
del Puerto de Veracruz y el Codigo de Prateccidn & Bugues e Instalaciones Porfuarias,
la Certificscidon de Indusiria Limpia y of Sistema de Gestion Integral

FUNCIONES

Detectar necesidades en matetia de proteccian, seguridad y salud en el trabajo, & fin de
proponer planes, programas y pjmmdimiantm para actuar, antes, durante o después de

ura amargancia |
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Disefiar los pianes de capacitacidn en materia de segurided para el personal da la
APIVER y los cesionarios, en conjunto con las coordinaclones a suU cargo, para
desarrallar habilos de prevencion y proteccion & as personas, bienes v el entormo.

Difundir los esfuerzos en matena de seguridad entre |8 comunidad portuaria, con al
propdsito de fortalecer & cultura de seguridad dentro del puarto

Colaborar can ta Subgerencia de Proteccion Portuaria en las funciones administrativas y
operativas relacionadas con |a saguridad para optimizar el manejo del factor humano y
los recursos matansles del area.

Notificar los cambios y mejoras a los procedimientos, planes y programas de Seguridad
¥ Salud en & Trabajo, Ecelogla v Proteccidn Poriuaria, af area de cakdad, para que 2
integren a log procesos de auditoha

Otorgar validez a |os raportes de ncidencias, dafos a |s infreestructura, medio ambianta
y personal, v furnaros & las Areas involucradaes para que atiendan las observeciones
correspondientas.

Proporcionar estedisticas de Incidencias sobre proteccion portuana, segunidad y salud
en &l frabajo, ecolegla y accesos, a cllentes internas y externos, a fin de evaluar el grado
de cumplimients del indica de accidentabilidad.

Disafiar trabsios de inteligencia, supervisar su ejecucidn y coordinarse con |as
autoridades comespondientes, para delectar a qulenes estén incumendo en actos ilicitos
dentro del recinto poriuarnio.

Apaoyar a las aulonidades en sus tareas de seguridad, investigacion y proleccién dentro
dal recinto portuario, y brindares atencitn a ravés de la Unidad Intema de Profeociin
Civil, para garantizar acciones coordinadas y efectivas.

Coordinar la Comision de Segundad & Higiene, para mantener |8 seguridad an ia
empresa, y disefiar e Implamantar acciones de mejora en malera de sagundad Yy
prevencidn de accidentas

Representar cuando asl sa le requiera, a la APIVER en materia de seguridad portuaria,
a través de los Comandas Unificados de Proteccion Civil gue solicila el Goblemo del
Estado, para coadyuvar en las acciones de respuesta a emergencias.

Suparvisar | trabajo de las coordin@ciones @ su cargo, para asegurar f cumplimiento
de |as Reglas de Operacidn Poruaria, asi como |a proleccidn al medio ambiente, |as
personas, los bienes y la infreestructura de la APIVER.
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Autorizar los permisos para llevar a cabo eventos en las dreas gue pertenecen al recinto
fiscafizado de la APIVER, garanfizando que s& realicen conforme a las normas de
eaguridad establacidas en la Entided

Disefiar estrategias de proteccion y seguridad para visitantes distinguidos, asegurando
que les achvidedes durante su estancia en al recinio se leven a cabo sin contingencias.

Parficipar para la determinacidn de los lineamientos de la informacidn gue puesde ser
difundida 2 los OPIPS (Oficales de Proteccitn a Instsleciones Porfuarias), para
garantizar que [as cesionarias conozcan |es disposiciones y reguerimientos de la Entidad
an materia de saguridad

Vigilar el cumplimianto de los objetivos de la Entidad, en concordancia con el Sistema de
Cestidn Integral {3G1) v 8 Sistemna de Gestion de Proteccidn (SGP) a trevés de acciones
gua fortalezcan las medidas de control aplicables

Evaluar al desampefio de sus colaboradores directos y fecilitares los espacios y
acciones de desamollo que requiaran para ajustarse a las demandas cambiantes y
especificas de le operacidn,

Evaluar &l cumplimianto normativo en malteris de Seguridad y Salud en el trabajo a fin
de asegurar [as condiciones flsicas y operativas de las Instalacionas pare garentizar su
comecio funcionamiento.

Supervisar que el deparlamento a su cargo cuente con los sistemas y heramiantas gue
faciliten la ejecucitn y coordinacidn de las acciones en materia de seguridad y salud en
&l frabajo, control de accesos, ecologla y proteccitn portuaria

Atander |o astablecido en los procedimientos de trabajo denvados de los sisiemas de
Gestién Integral (SGI) y Sistema de Gestion de Proteccion (SGP) y & Codigo PRIP.

Promover & impuisar al desarrolio de las funciones relacicnadas con los Sistemas de
Gestitn de ta Entidad, para mejorar al desampafio del servigio y de su operagidn, con
enfoque en e cuidado del medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo y proteccion

Superviser y promover ia observancia de las obligaciones contraciuales de ls Entidad
con [as empresas del puerio, relacionadas con a preservacitn del madio ambiente y 1a
sagundad y salud noupacional

Asegurarse de realizar las funciones confendas a su puesto y de aguelias que |a entidad
adopie, con perspectiva de negocio o Insttucional, aplicando las medidas adecuadas de
control que aseguren &l resultado esperado,
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JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO
MARITIMO

OBJETIVO GENERAL

Adminigtrar los recursos lecnoldgicos y humanos para el control del trafico y
sefialamiento maritime, @ fin de mantener organizado el acceso de tas embarcaciones y
|2 seguridad en |as apraximacionas del Puero de Veracnuz

FUNCIONES

1 Supervisar las actividades del personal del Centra de Control de Trafico Marltimo
{CETM), para eeegurar Una coffacta v opartuna opersclan los 355 diss del afo.

2 Organizar el trénsifo de |as embarcaciones en la zona de Influencia, coordinando las
operaciones durante el arribo de fondeo, entrada, maniobras y salida de bugues, a fin de
prevenir dafios a |as instalaciones portuarias y al medio ambiente maritimo.

3. Contelar el tréfico maritime, en colaboracion con la Capitania del Puerto y en funcidn de
la programacian de las operaclones, para garantizar el cumplimiento de los requisitos del
cliente y de [as layes que norman la navegacian y comercio maritimo,

4 Vigllar que se apliquen las Normas de Seguridad Maritima y que las actividades se
desarrolien dentro de los estandares nacionales e intermaciongles, para garantizar que

la navegacidn opere sin riesgo.

5. Agsgurar que se atiendan las instrucciones operativas gue emiten las autordedes
maritimas, en casos de emergencls, para asegurar la contencién de impacios a las
personas,; insialaciones y el antoimo.

& Confribuir con la autondad marioma en la vigilancia del cumpimianto de la Ley de
Mavegacion y complementarias en su zona de influencia

7. Supervisar |a operacidn de la Unidad de Tarea de Control de Trafico Maritimo (JU.T.
83.3.1) de acuerdo al Procedimiento PERE-302 del Plan de Emergencia Radioldglcs
Externo de |la Central Nucleoeléctrica Laguna Verde

8 Supervisar el esiado operativo del sefialamiento marltime a cargo de las APIVER y
repartar las fallas ylo averias para garantizar el correcto funcionamiento y mantenimlanto

de |as Instalaciones
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8  Verificar la ejecucidn de los programas de mantenimiento comectivo y prevantivo de los

10

11

iz

13

14

equipos, sistemas y estructuras del Centro de Control de Trafico Maritimo y proponaer los
equipos tecnolbgicos adecuadas gque parmitan mantener la calidad de las operaciones
dentro de los estandares de claze mundial,

Participar en |a planeacién operativa y presupusstal anual del drea, para garantizar la
eficiencia del Centro de Control de Tréfico Marftime y contribuir al logro de los objetivos
de las Gerencia de Dperaciones.

Participar en el Plan Local de Contingancias para combatir y controlar demrames de
hidrocarbures v olras sustancias nocivas en ei mar, coordinade por la Tercera Zona
Maval Militar.

Atender |o establecido en los procedimientos de trabajo dervado de ios sistemas de
E-Eﬁ;f:ln (Calidad, Amblantal, Sequridad v Salud en el Traebajo, ¥ Proteccitn) v el Cédigo
P8I

Fomentar el culdado del medio ambiente, a través de la aplicacidn de las medidas de
contfol, con el propdsito de apoyar a la Entidad en la gestibn de sus impactos
amblentales,

Asegurarse de reallzar las acfividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relstivas @ mantener su integridad fisica, apoyando & s Entidad en
k2 gastion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

OPERADOR RADARISTA

OBJETIVO GENERAL

Operar los equipos del centro de contrel para maniener & monitoreo de los armibos,
afraques, zarpes y fondeos de los bugues deniro de los esténdares nacionsles e
internacionales de seguridad y proteccion para el conirol dal tréfico maritimo

FUNCIONES

Apoyar a 1as embarcacionas an movimiento y traslados, reguiando &l tréfico marltimo en
la& zona de influencia dei Puerto de Vieracruz, con Ia finalidad de minimizar los nesgos da
perdida de vidas humanas, posibles derrames de hidrocarburos, materiales
contaminanies, colsiones yo encallamientos
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YWigilar de manera continua |a operactn de las maniobras de los pilolos, pard asegurar
gue sa cumpla con lo establecido en el itinerario v con las Reglas de Operacidn dal
Puerio.

Retener la entrada de las embarcaciones menores mieniras se realizan las maniobras
de aribo y zarpe en el recinio porfuario, para garantizar [a efectivided de la interfaz
bugue- puerto

Monitorear constantements el Sistema de Ballzamiante Maritimo, verificando el estado
de las ayudas visuales gue lo conforman y en caso de reguerrio, solicitar su
mantenimianto a fin de garantizar su adecuado funcionamienio,

Monltorear ef Sistema de Control de Trafico y Sistema de Comunicacion de Radio VHF,
MF y HF, confribuyenda en la atencién de emergencias a fin de incrementar |a seguridad
de las embarcaciones durante su estadia en el Puero.

Operar con base an la normatividad y especificacionas bhcnicas aplicables, los equipos
del Sistema de Control de Trafico Marlfimo, para garantizar el @poyo y seguridad a las
ambarcaciones que zarpan, amban y navegan por los canales intenores del Puerto,

Monitorear de manera constante el estado del tiempo ¥ en temporades de nore y
huracanes, notificar a solicitud de la Capitania del Puerto, la velocidad de las rachas de
viento y olesje para evaluar la conveniencia de, trafico portuario, clerra o acceso al
Puerto

Generar |as evidencias que son entregadas a las dreas o sulondades correspondientes
con |z finalided de respaldar a la Entidad en el cumplimienio de sus responsabilidades
de proteccidn de persona, bianes e Infrasstructura en caso de sinestros

Mantener actualizades los modulos del Sistema Integral de Informacion Portuaria (SIIP)
correspondiante al Cantro de Control de Trafico Maritima, para contar con @l historial de
las actividades de navegacién realizadas an el Recinlo Portuario.

Atendar lo establacida en los procedimientos de trabajo derivados de los Sisternas de
Gestitn (Calidad, Ambiental, Seguridad y Saiud en e Trabajo, y Proleccibn) y &l Cddigo
PBIP, asl corno el Procedimiento de Operacidn del Centro de Contral de Trafico Maritimo
y al instructivo para el manejo de emergencias

Fomentar & cuidado del medio ambiente a través de [as medidas de control, con &l
propdsito de apoyar a la Entidad, en |a gestidn de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su pueslo, aplicando las medidas
adecuadas de control relstivas @ mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad an
la gestién del Sistema de Seguridad y Salud an el Trabajo
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i3 Monitorear constantemente e Sisterma Mediport para identificar las maniobras que se

vayan solictando & informar a los bugues en cuastidn,

DEPARTAMENTO DE SENALAMIENTO MARITIMO

OBJETIVO GENERAL

Revisar |as condiciones operativas del sefialamianto maritimo (ayudas a la navegaclan)
8 cargo de la AP| de Veracruz, pare asegurarse de su buen funcionamisnts v asi poder
mantener condiclones saguras a la navegacion de los bugues, |as condiciones operativas

del sistema metecrolégico para asagurarse de su buen funcionamiento; coadyuvar en la
operacion del Centro de Control de Trafico Marliimo

FUNCIONES

wn

Monitorear &l seflalamianio maritimo a cargo de la APIVER gue incluye |8 operacitn de
boyas, balizas, Racon y Faro de |a |sla de Sacrificios, haciendo recorridos en la lancha y
reportando las fallas operativas del mismo al Jefe del Centro de Control de Tréfico
Maritimo (CCTM) y al Operador Radarista da guardia; asl como al Departamento de
Mantenimiento Eléctnco de [a Garencia de Ingenieria para su reparacion

Tramitar |2 adquisicidn de refacclones para el sefalamiento maritimo y supervisar los
reamplazos realizados por el Departamento de Mantenimiento eléctrica de la Gerencia
de Ingenieria,

Revisar [ag condiciones fisicas del sefialamiento maritimo incluyendo las boyas, balizas,
y dptica del Faro de la isia de Sacrificics; sus |[&mparas, ceidas solares, baterlas, entre
olros y reportar los dafos al jefe del CCTM y al Departamento de Mantenimienta Eléctrico
de [a Gerencia de Ingenieria

Apoyar |a Jefe del CCTM & cubrir, cusndo sea requendo, la guardia del Operadar
Radarista que se ausenie por motivos de vacaciones, incapacidades médicas, cursos
y/o descansos. presentandose en el Centro de Control de Tréfico Marftimo (CCTM)
cuando sea requerido an casos de emergencia

Apoyar al Operador Radarisia de guardia con |as comunicaciones cuando Sea Necesano.
Moniiorear las condiciones oparativas del sistema meteoroldgico del Centro de Control

de Tréfico Maritimo y reportar las fallas dei mismo al Jefe del CCTM y Operador Radarista
de guardia. Tramita |3 adquisicién de refaccionas y servicios da mantanimianta
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i Fungir como suplente del jefe del CCTM en el Pian Local de Contingencias en caso de
derramas de hidrocarburos de ta Primera Region Maval de la Sacretaria de Marina
(SEMAR,).

8. Agistir a diferentes reuniones internas y extemnas relacionadas con el ambito de su
competencia, por instruccionas del Jefe del CCTM

9, Coofdinar y supervisar al mantanimiento del vehiculo de mar en resguardo del Centro da
Control de Trafico Maritimo, a fin de asegurar el adecuado funcionamiento y operacion
de la misma.

10.  Coordinar y supervisar las actividades del personal Guardataro al servicio de la Enfidad,
que se desempefia an (a |sla de Sacrificios.

1.  Atender lo establecido en |os procedimientos de trabajo derivados de |os Sistemas de
Gestitn (Calidad, Amblental, Salud y Seguridad en el Trabajo, y Proteccion) y al Cadigo
PBIP.

12,  Fomentar el culdado del medio amblente, 8 través de is aplicacién de las medidas de
control, con el propésito de apoyar a |l Enfided en la gestdn de sus impaclos
ambientalas

13, Asegurarse de realizar las aclividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas a maniener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestian del Sistama de Seguridad y Salud en e Trabajo
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GERENCIA JURIDICA

OBJETIVO GENERAL

FUNCI

Establecer y vigilar el proceso juridico intagral que salvaguarde |os intereses legeies de
la Entidad, orientande a las Gerencias en sus acciones y represantandola en todas [ag
materias de cardcter juridico, gue permitan dar certera y cumplimanto de layes, normas
y reglamentos, & fin de minimizar los fesgos relacionados a la naturaleza de la
Administracion Portuaria.

ONES

Apsgurar la atencitn & ios diversos requerimisntos y comparecenclas ante las
autoridades federsles que guardan relacidn con |as actvidades porfuarias
derivadas de los proyectos de crecimiento y desarmollo del puerto, elaborando &
instruyendo la realizacion de |as acciones gue contribuya con ia resclucian de
los asunios en matera contenciosa, contractual v corporativa de la Entidad.

Prewver las condicionas legales para la compraventa de terrenos adguiridos para
las obras poriuarias, en apego a la normatividad aplicable, a fin de dar
cerfidumbre juridica a la Entidad, &n tas inversiones que realiza, asl comao en las
actividades comerciales con arcarcs.

Intervenir y coordinar |a formalizacion de contratos de cesitn parcial de detechos
de |os ceslonarios actuaies y futurcs, asl como para que se dé cumplimiento a
las obligaciones de los seguros y fianzas, en las inversiones que realiza, asl
coma en las sclividades comerciales con terceros, asegurando | cierre de les
transacciones comerciales, y hasta la realizacidn del pago cormespondienta

Asasorar al Titular de la Entidad v dreas sustantivas que se |nvolucran en los
proyectos de ampliiacion y desaroilo del Puero, pafa que los documentios 8
suscribir veden por los intereses del misma y s& encuentren apegados a derecho,
evitando con elio dafos al patrimonio de [a Entidad.

Supervisar la elaboracion de los contratos de obras y sarvicios, adquisiciones,
recursos humanos, casionarios y prestadores de servicios, conforme a las Leyves
y Reglamentos aplicables, con el fin de evilar cualquler contingencia gue cause
menoscabo a la Enti

Concentrar y validar la Integracién de las Carpetas con la informacsdn trimastral,
para su presentacion emlas juntas del Consejo de Administracidn de ia Entidad,
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12

13

14,

15

convocando a éstes y supervisando su logistica a fin de garantizar su comecta
realizacion,

Participar en las licitaciones poblicas de adquigiciones y obras, asl como en los
concursos para la adjudicacidn de contratos de cesion pamcial de derechos,
ofreciends asesorla en mabaria legal.

Representar os intereses de |a Entidad, coordinando estrategias de defensa con
fa finalidad de garantizar que la APIVER no se ves pefjudicada por sentencias
judiciales o administrabivas.

Autorizar |os proyectos de demanda, sea por ia via administrativa o judicial a fin
oe que sean solventados los requerimientos de adeudos o recuperacion de
cartera vencida con gue cuenta fa Entidad

Validar el desarrollo de los litigios que Benen 2 su cargo |os asesores extamos,
pEfE BSEQUrAEr gue comaspondan a los requenmientos de |2 Entided y se
encuentren dentro del marco de la Ley.

Vigllar la efeboracién de |los contratos, prirmogas o modificaciones de los
Contralos de Cesidn Parcial de Derechos, a fin de garantizar gue se cumpla lo
dispuesto en |a Ley de Puertos vigente, ¥ an su caso, se ramitan los Instrumentos
firmados & la Direccibn General de Pueros para su debido registro y
COnservacion

Elaborar y enviar para revisién, los Anteproyectos de Actas ante la Subdireccidn
de Servicios Corporativos de la SCT, y dar saguimiento a la aprobacian definitiva
de |os mismos; verficar gue las actas sa encuentren asentadas en los
respactivos libros, y se proceda a recabar las firmas del Presidente del Consejo
de Administracion, Secretario de! Consejo y Comisario de la Entidad.

Coordingr |a elaboracidn de los contratos de compraventa, revisar los proyecios
¥y supensisar ia entrega de la escrtura publica y del Titulo de Propiedad que
carresponda al Registro Publico de la Propledad Federal, para garantizar |a
legalidad de dichas cparaciones

Vigllar se dé el saguimiento a los contratos de Cesion Parcial de Derachos, en
&l cumplimiento de obligaciones tales como fianzas y seguros, y se realicen los
requerimientos de mérnto para fa renovaciin de sus pdlizas; asl como verificar
gue se lleve & cabo |a actualizacién del sistema y programa de cumplimianto de
chbiigaciones da los cesionarios y prestadores de servicios.

Supervizar a los asesoras contratados por |8 Gerencia Jurldica, tanto en materia
contenciosa como an materta corporativa, para 8 prosecucion de los intereses
de la Entidad. \\
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16. Asesorar al Director General ¥ Gerencias de |a Entidad, en materla legal,
contenciosa, contractual v corporstiva para el establecimiento de nuevos
cesiongfios, resolucidn de conflicios laborales y administrativos; stencidn a
circunstancias en que s& preves ka comision de delitos; elaboracitn da toda tipo
de (nstrumento legal al interior de la Entidad; y ias demas que designe el Directar
General

17, Atender g Io establecido en los procedimientos de trabsjo derivados de los
Sisternas de Gesbton (Calcad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y
Proteccitn) vy e Codigo PBIP,

18 Fomentar el culdado del medio amblente, a través de la aplicacitn de las
medidas de control, con el propdsito de apoyer 8 la Entidad, en la gestidn de sus
impacios ambientales.

19, Asegurarse de realizar |as actividades conferidas & su puesto, aplicando las
madidas adecuadas de contol relatives a8 mantenar su integridad fsica,
apoyando a la Enlidad sn la Gesbén del Sistemas de Seguridad y Salud en al
Trabaja.

20 Participar como representante del area legal en los comités gue se conformen
&n |a Enfidad, como pueden ser- Comitd de Operacionas, Comité de Planeacian,
Comité de Etica y Prevencidn de Conflictes de Interés, Comité de Control y
Desempefio Institucional, y todos aquelios que s& conformen de ecuerdo a |2
legistacitn aplicable.

21. Parficipar como Titular de la Unidad de Transparencia de la Entidad, coordinando
las reuniones de Comité de Transparencia y vigianda @ comecta apficacion de
las normas en maters de transparencia por las areas administrativas
cormespondienies

DEPARTAMENTO DE LO CORPORATIVO Y CONTRATOS

OBJETIVO GENERAL

Validar y emilir los contratos y convenios que celebra [a Entidad para e arrendamiento y
adquisicin de blenes, prestacién de servicios, obras pdblicas y servicios relacionados
con las mismas y demds instrumentos |egales de naturalaza similar, para brindar
saquridad en & cumplimiento de las obiipaciones contenidas an éstos y garantizar las
maejores condiciones para la Entidad
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FUNCIONES

1. Supervisar la elsboracitn y el seguimiento en & ambito de competencia y atnbuciones
de [a Gerencia Juridice de |os contratos que celebre |a Entidad con terceros an materia
da los contralos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sactor Pablico.

Z Supervisar |a elaboracion y el seguimiento en & Ambito de competencia y atribuciones
de la Gerancia Juridica de los contratos que celebre la Entidad con terceros en matera
de los contraios de Obras Pablicas v Servicios Relaclonados con las mismes

3. Establecer concillacidn y didlogo ante los desacuerdos entre las partes contratantes, con
el fin de obtener el mejor beneficio para ambos v en caso de Incumplimiento, notificar
seEgun corresponda, & ares de o contencioso para que proceda segun correspanda, con
las acciones legales necesarias, a efecto de salvaguardar los intereses de la Entidad.

4. Asegurarse de aplicar les medidas de confrol para 2 comects realizacién de las
acllvidades conferidas & su puesio, aplicando las medidas adecuadas de controf relativas
a mantenar su integridad fisica, apoyando a la Entidad en [a gestidn del Sistema de
Sequridad y Saiud en el trabajo.

6. Promover [a actualizacidn |uridica y normativa de las diversas &reas de la Entidad,
mediante [a revision de los ordenamientos legales existentes, para asagurar la operacin
bajo izs normas y lineamientos jurfdicos aplicables a la Enfidad en materia de la Ley de
Obras Plblicas y Sarviclos Relacionedos con las Mismas, a3l como los dervados de la
Ley de Adquisiciones, Arrandamientos y Servicios del Sector Piblico

L Proyeciar |as respuestas a los reguenmientos de asesoria legal para @ solucion de
conflictos en materia de contrataciones de obras pdblicas, servicios relacionados con las
mismas, adguisiciones, amendamientos y servicios, asl como en el desarrolio de modelos
de contratos ulilizados para Hevar a cabo dichos contrates, con la finalidad de proteger
h:" intereses de |8 enfided, asegurando @ comecta aplicacldn de & normatividad
aplicabia

7 Revisar ¥ evaluar [a dictaminacién de la documentacitn legal presenteda por los
participantes yo licitantes gue se presenten a los procesos da licitacién celebrados por
la Entidad.

8.  Apoyar a la Gerencia como suplente en |os comilés y subcomités relacionados con la
Ley de Adquisiciones, Asrendamientos y Servicios de! Sector Piblico y Comité v
Subcomités relacionados con la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las

Mismgs. \

xﬁ A —

L] '|
F!L"ﬂ:ﬂlh E‘ ACD @i ?«E‘:—:.!:-I.f-l-n;
s i n1-l:I.r|:||:| ol irg. &l Edusddo Ledsring Abhsrou 1A de 161
A Calencls de -!drrlru.u_pl:::-n"r' unIss Direster Censral
T —
\ ASPN-SM-BGI-F-01

= Rev. 7 29/10/2021




MARINA @ MANUAL DE ORGANIZACION
4 ASPN-VER-DG-M-02
g Alender io establecido an los procedimientos de trabajo dervados de los Sistemas de

10

11

Gestitn (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud an el Trabajo y Proteceidn) y & Cadigo
PRIP

Fomentar el culdado del medio ambiente, a través de |a aplicacidn de las medidas de
conirol, con el propésito de spoyer & la Entidad, en la gestion de sus impactos
ambientates.

Asequrarse de realizar actividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyandao a la Entidad an
la Gestidn del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,

SUBGERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

OBJETIVO GENERAL

Establecer las condiciones para otorgar certeza juridica a la entidad a través del titulo de
concesidn. los confratos de cesidn parcial de derechos, prestacitn de servicios, obra,
adguisiciones, entre otros, asl como en los actos relacionados con |os proyecios de
ampliacion de! puerto, vigilando gque la normatividad aplicable 2& cumpla en todas sus
farmas.

FUNCIONES

Dar ssguimiento & las obligaciones de |a entidad contempladas en el Tlulo de
Concesidn, para asegurar gue su acluacidn s desarmolle dentro del marco iegal

Elgborar los confratos de cesldn parclal de derechos ¥ sus convenios de priimoga ¥
modificacidn para su ragistro ante [@ Secretarla. y dar seguimiento a los mismos en al
ambito de competencia de la Gerencia Juridica, con la finalidad de asegurar el esiricto
apeqgo a la normatividad aplicabie.

Supervisar la elaboracion y el seguimiento, en el ambito de competencia de la Gerencia
Juridica, de ios contratos de prestacian de servicios portuarios y conexos, uso temporal
de infreestructura y aimacenale, a efecto de asegurar el esiricto apego aia normatividad
aplicable.

Brindar asesorla legal para la solucidn de conflictos en maleria de conirataciones de
obras piblicas, servicios relecionados con [as mismas, adquisiciones, amendamientos y
sarvicios, asl como &n el o de los modelos de confrato utilizados para llevar &
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cabo dichas contrataciones, a fin de proteger los intereses de la enfidad v asegurar al
estricto apego a la nommalividad aplicable.

B Faricipar en ias gestiones y trémites relacionados con |8 compraventa de temencs para
le ampliacidn del puerto de Veracruz, as| como an la revisldn da los instrumeantos legales
que sa formalicen pars tales fines

B  Supervisar [a elaboracidn de contralos de trabajo por tiempo delerminadae y por tiempo
Indefinido, asl como convenios de tarminacin |aboral, para garantlzar el apego al
cumplimients de [as obligaciones patronales

T Supervisar y dar seguimientio 8 fanzas y seguros derivados de los contratos de cesidn
parcial de derechos, prestacion de senvigios porfuarios y conexos, almecenaje y usoD
lamporal de infraestruciura, para que se garantice el cumplimiento de las obligaciones
derivadas de dichos instrumentos legales.

g Eiaborar conireios ¥ convenios de distinta nalturalezas [comodatos, donaciones,
coparticipacidn, colaboracidn, enire oiros), 2 solicivd de las diversas areas de la
APIVER, para stender las necesidedes de |a entidad v velar por los intereses de |a
efitidad, siempre en epego & legislacion aplicable

8. Elsborar informes en materia corporalive ¥y confractual, en apoyo & 8 entrega de
infarmacién necesaria para la reafizacidn de auditorias intemas y externas.

10.  Elaborar oficios y memorandums gue se requieran para dar atencidn a diversos asuntos
juridicos que =& presente en la entidad.

11. Promover |8 actuslizacidn del acenvo juridico v nommativo de s Enfidad, mediante |a
revisidn de |los ordenamientos legales existenies, para esegurar e operacidn bajo las
nommas y lineamientos jurldicos apiicables a la APIVER.

12 Vigiler el desempefio y desamollo de 05 ssesores externos gue colaboren con ls
Gerencia Juridica an materia corporativa ylo contractusl, para asegurar el debido
cumplimisnts de as obligaciones a cargo de los mismos

13, Elaborar informes en matena corporativa v confractual, va sean de interéds interno, o para
entidades externas, azl como las demas actividades gue encomiende &l Garente Juridico
yio el Director General de [a Entidad.

14, Atender lo establecido en oz procedimientes de trabajo dervado de los Sistemnas de
Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y Proteccién) y el Codigo
PEIP.

16,  Fomentar el cuidado de! medio ambienis, a través de [a aplicacitn de las medidas de
control, con el propdsito de upurar a i3 Enfidad en la gesidn de sus impactos

ambientalas.
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16, Asegurarse de realizar las aclividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas

adecuadas de conirol relativas a mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestidn del Sistema de Seguridad vy Salud en el Trebajo

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

OBJETIVO GENERAL

Instrumentar, los mecanismos de proteccion v defensa para salvaguardar los intereses
de |a Entidad en los procedimientos legales en gque asta intarvenga. Asl mismao, intervanir
en audiencias de caracter civil, penal, mercantil, laboral, administrative y amparo, propias
oe los procedimientos legales que afecten los intereses de la Entidad

FUNCIONES

1.

Recopilar la Informacidn necesaria para atender los requermientos formulados por las
distintas autoridades; administrativas, fiscales, federales y del Estado.

Colaborar en I8 promocidn de |os recursos administrativas gue proceden en contra de
ias resoluciones de las autoridades administrativas y fiscales, federales y &l Estado, para
presenvar el patrimonio de la Entidad,

Coadyuvar con |a autonidad en |a integracion de las averguaciones previas para |a
efaboracidn de [as denuncias que comespondan ante las Agencias de Ministerio Poblico
Federal y Local, por la presunta comisién de ilicitos dentro del drea concesionada a la
Entidad,

Verificar sl estado procesal de los |ulcies, para integrar iInformes mensuales sobre el
estatus legal de los mismos.

Azistir a las asudiencias laborales, cwiles, penales, mercanfiles y de. caracler
administrativo en las gue la Entidad sea pare

Elaborar proyectos de demandas faborales, civiles, mercantiles, adminisirativas, entre
otras, en asuntos en los que la Entidad desee reclamar un derecho

Responder a las denuncias penales & inconformidades aedministrativas, y dar
seguimiento a sus respectives procesos, salvaguardando los intereses de la Entidad
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Responder las denuncias penales & inconformidades administrativas y dar seguimiento
8 sus respectivos procesocs, salvaguardando los intereses de fa entidad sobre asuntos
relacionados con e Puerto actual

Elaborar oficios v memorandums gue 2 requieran para dar atencidn a diversos asuntos
Juridicos que se presenten en la Entidad

Realizar todo tipo de diligencias necesarias en los Juzgados Federsles y Locales,
impulsando los procedimienios de los julcios generados yo radicados an [os mismos

Atender y cumplimentar los procedimientos y las resoluciones gue implemaentan y armitan
laz autoridades en malera ambientsl, SEMARNAT, PROFEFPA, entre otras, con
gituaciones que s& susciten an &l Puero actual

Atender a lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados do los Sislemas da
Gastion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en &l Trabaio y Proteccion) y ef Codiga
PEIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente. & través de [a aplicacién de |as medidas de
contral, con el propdsitc de spoyar 8 la Enfidad, en la gestion de sus impacios
ambieniales

Asegurarse de realizar les actvidades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

Las demas actividades gue encomiends al Gerante Jurldico,
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO GENERAL

Gestionar las estrateglas para la administracion de los recursos financieros, materiales
¥ humanos gue faciliten fa operacidn de ias-areas gue conforman la Entidad a fin de
impulsar el logro de los obietivos estratégicos v los indicadores mstitucionales.

FUNCIONES

Dirigir la planeacién financiera conforme a las condiciones Intemas y exiernas de |a
Entidad para optimizar los recursos de esta

Dirigir i3 elaboracidn del Proyecto del Presupuesto Anual que afienda a las necesidades
de recursos financiaros para la opefaciin de la Entidad,

Evaluar los resultados presupuestanos, financieros ¥ Contables que sirven de base para
la toma de decislonss,

Evaluar los instrumentos de Inversidn gque maximicen los recursos financieros
disponibles de l2 entidad, vigilando el estricto apego a las normas que lo regulan.

Flanear y establecer, de conformidad con la normatividad aplicable, los mecanismos o
procedimientos intermos para ia captacion de los ingresos qua sa chtangan por los benes
¥ servicios que administra la entidad; asl como de los egresos por pagos a contratistas,
proveedores ¥ otros, procurando el uso de los sarvicios digitales, que simplifiquen y
egilicen eslos tramites.

Participar en |8 gestidn del programa anual de inversiones e intervenir en las
adecusciones programaticas gue modifiqguen las inverslones autorizadas a la Enfidad

Vigllar la aplicacitn de |as politicas, normas o procedimientos para |a racionalizacién,
austerdad, discipling y aprovechamiento del gasto gue permitan oplimizar el
presupussio autorizada,

Coordinar la Integracion de fa Cuenta Plblica, #n apego a las normas aplicables. a fin
da nformar objetivamente el cumplimiento de las metas y programas derivados dal Plan
Nacional de Desarrollo
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Coardinar la alaboracitn del Programa Anual de Acquisiciones v Serviclos generaies
para garantizar la atencién de [os reguerimienios de las dislintas  unidades
administralivas de la entidad.

Vigitar el cumpiimiento de los Programas anuales en materia de. Aseguramiento integral
de bienes patrimoniales, Uso, conservacion, manienimsenio y aprovechamienta de
inmuebles, mantenimiento preventivo y correctiva de mobiliario v eguipo; 1a dispasiclon
final y baja de bienes muebles; |a asignacin, sarvicio y manienimiento del parque
vahicular de [a Enlidad, para conirolar 8 sdministracidn efecliva de los recursocs
materzales de la APl de Veracfuz.

Dirigir el desarmolls de los procedimienios de coniratacidn de bienes y servicios para
asegurar que |os mismos se realicen an astriclo apego a la normatividad aplicable.

Vigilar la aplicacitn de las disposiciones relativas a la adminisiracién de archivo para dar
cumplmiento & |a normatividad aplicable y faciiter el meanejo y disposicidn de |a
informacian

Emitir dictamen de fallo en relacidn con lgs liciteciones plblicas gue se |leven a cabo a
solicitud de las unidades administratives de la Entidad, en los términos que fije &
legislacidn de la materia

Suscribir los contralos, convenios, acuerdos v los documentos retatvos al ejercicio de
sus funciones y aguéllos que le sean safiaiados por deiegacion o comesponda por
suplencia.

Someter a |a aprobacién del Consajo de Adminisiracidn los acuerdos intemcs del area
de su responsabilidad

Determinar la actualizacidn de los perfiles v descrplivo de puestos para gque el personal
conoEca claraments su posicién y responsabilidades en el desempeiio de sus funciones.

Revisar y autorizar el programa de capacitacidn para el desarollo del personal y of
mejoramiento de sus condiciones |aborales y de seguridad & higlens en el trabajo, para
el buen desempefic de sus aclividades

Vigilar = implemente el sistema de valusciin de puesios para determinar &l valor de
esios @ impulsar el esteblecimiento de esquemas de remunaracion aqgultativas.

Vigilar se reglicen las acciones, cuando cofrespondan, para |a aprobacién de la
modificacitn a la estructura organizacional que se justifigue plenamenie y resuften
procedentes, en baneficio de la atencidn de las necesidades de la Enfidad

Dirigir 1a aplicacion anual de encuastas de clima y cultura organizacional para asegurar
la gtencidn de las areas de a, ¥ propictare un entorno de respelo e integridad,
congruanta con los valores y petencias de la Entidad.
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b, ASPN-VER-DG-M-02

A Estabiecer, en coordinacion con la Direccion General, |as disposiciones generales de
trabajo y los mecanismos de control necesaraos para gue al parsonal conozoa y se
conduzea conforme a dichas medidas, a fin de prevenir posibles conflictos y riesgos
aborales

22  Fomentar el cuidado de medio amblente, aplicando las medides de conirol, con el
proposito de apovar a ks enfided en [a geslidn dé sus impactos ambientales,

23. Realizar las actvidades conferides & su puesto, aplicando |as medidas de control
resativas a mantener su Integridad fisica, en apoyo & |8 entidad &n fa gestion del Sistema
de Seguridad y Salud en af trabajo

24. Aplicar, dar seguimento y evaluar ies polltices y procedimientos para la modemizacion
¥ |8 mejora regulaiona interna de la snbdad.

25 Atender los procedimiantos de trabajo derivados de los sistemas de Gestidn de Calidad,
ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y de proteccion, y el Codigo PBIP

26. Expedir y cerificar [as copias de documentos v constancias que existan an los archivos
& U cargo, cuando procada

2T, Vigilar la atencidn y saguimianto & las observaciones, del 4rea a su cargo, que farmulen
las autoridades con motive de la ravisidn de |a Cuenta Publica y del Informe da Avance
de Gestidn Financiara.

28. Representar a [a entidad anle |as aulordades fiscales, porfuaras o administrativas,
segun sea requendo por |a responsabilldad de las funciones de su puesto o, por
suplancia cuando commespanda.

28.  Coordinar los programas de eclividades para la transparencia y el combate a la
corrupcion gue establarcan |as aulofidades competentes,

30.  Coordinar los comités que, por encargo de su puesto, debs de presidir en beneficio de
los intereses de ia entidad y del mejor funcionamiento del personal integrante de la
misma,
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SUBGERENCIA DE FINANZAS

OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos financieros de (a Entidad con apego a las obligaciones fiscalaes,
contables y presupuestales para atender |as necesidades de la operacian y cumplimiento
de log programas insfilucionales

FUNCIONES

1 Integrar &l anteproyecto dal presupuesto anual de ingresos y egreses, con bass en las
Dispossclones, Normatividad v Procedimientns de Celidad, para que pusdan levarse a
cabo los programas institucionales v provectos de inversion para |a Entidad, previstos en
el gjercicio fiscal,

2. Asegurar la disposicidn diaria de fiujo de efectivo, con base en & decrefo de
disponibilidad, para estar en posibiidad de cumplir con los compromisos contraldos por
la Entidad

3. Supervisar el cobro de los sefvicios, concesiones y uso de la infreestructura portuania;
asi como de las multas y panailzacionas que comespondan, canforme a las condicionas
estipuladas en los contratos con los Cesionarnios y Prestadores de Servicios, pafa vigliar
gue se apliquen |as tarifas establecidas y monitorear el ingreso proyectado,

4 Analizar ta Infarmacion financiera y realizar las aclaraciones pertinentes, a fin da amitir
los informes financieros que requiere el Consejo de Administracién para orentar |a toma
de decisiones.

5 Supervisar 8l procedimients para la determinacion ¥ page de los impuestos, para
asequrar que la informacidn origen y base de célculo, cumpls con las disposiciones
fiscalas.

B Facilitar los procesos de auditoris dispuestos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piliblico, la Secretaria de [a Funcidn Plblica, la Auditaria Supenor de la Federacién y el
Organo Intermo de Control para alender las obsarvaciones comespondientes en apego a
los procesos aplicables,

7 Supervisar ai cobro de los saldos pendientes derlvados de los contralos con cesionanos
y prestadores de servicios para que s& genaren los ingresos proyeciados.
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Validar la inversion diaria y la disponibllicad de recursos financierns, en apego a los
mecanizmas y lineamientos aplicables.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo, derivados de los Sisternas de
Gestian (Calidad, Amblental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Proteccian) y el Cédigo
PBIP.

Fomentar & cuidado del medio amblente, a través de ke aplicacidn de las medidas de
contral, con el proposito de apoyar a la Entidad, en |la gestidtn de sus impactos
ambientales.

Asagurarse de realizar |as actvidades confendas a su puesto, aplicando las medides
adecuadas de control relatives a maniener su integridad fisica, apoyando 2 la Entidad en
la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO GENERAL

Vigilar & impiementar mecanismos para el control de la disposicion de recursos
financieros e invarsidn, en apego a kos lineamientos aplicables, asl como, |a facturacion
y las cuentss par cobrar a fin de que s Entidad cuente con |a liquidez para su operacian

FUNCIONES

Asegurar que |as tarifas por concepto de uso de infraestructura y serviclos correspondan
con as autorizaciones y la normativided vigente aplicable.

Vigllar ta captacion de recursos por las contraprestaciones de los cesionarios y
prestedores de servicios, de acuerdo a ias condiciones pactadas an los respectivos
contratos, asegurando que estos se ancuaniren dados de aita y vigentes an el sistama
de facturacion.

Verificar que la integracidn y canalizacitn de | informacién contable se realice de
acuerdo con los estiéndares establacidos y lineamientos aplicables

Atender las diferenclas relacionadas con mentos de pago por uso de infraestructura, por
contralcs de cesitn parciel de derechos y prestacion de servicios, para resclver las
discrapancias con los clientes y usuarios, de acuerdo con los procesos aplicables.

Supervisar e core mansual folios y los respectivos reportes estadisticos de
documentos financieros a fin de que saan enviados al Departamenio de Contabilidad.
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Validar las notas de crédito y recabar ias firmas de autorizacion comespondientas, para
gsegurar gue se apliquen adecuadamaents.

Supervisar la emisién de cuentas por cobrar, y vigilar que se lleven a cabo [as gestiones
de cobranza commespondiantes,

Suscnbir el primer requerimienta de pago a deudores, asl como vigilar &l seguimiento
comespondiente, y an caso de ser aplicable se turme la gestion de cobranza al area
juridica, para que los montos s& recuperen por la via legal

Coordinar las teress relacionadas con los bancos, como las conclliaciones disrias de
saldos, emision da cheques, pagos electronicos, alta de beneficiarios, transferancias a
través de intermediarios, compra de divisas, para asegurar sa realicen comecta y
punfuaimenie,

Administrar el afectivo de Caja Chica, asi como |as claves electronicas bancarias, |85
formmas rumeradas, valores y regisiios, para asegurar su uso cormecho y seguro

Supervisar la actualizacldn diaria de [a posicion para cada cuenta bancaria, a fin de poder
detarminar los excedentes o los requermienios de dinaro para atender la ejecucion de
[as instrucciones de pago, asegurendo que se asignen suficientes recursos para su
cobertura.

Asegurar que se cumplan los estandares de atencion al plblico, pera satisfacer sus
requenmientos y fortalecer |a imagen de |a Enbdad.

Alender |o establecido en los procedimiantos de trabajo derivados de los Sistemas de
Gestitn (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, Proteccidn) y el Codiga
PBIF

Fomentar e culdado del medio ambiente a fravés de la aplicacidn de fas medidas de
control, con el propdsito de apoyar a la Enbdad, en |a gestibn de sus impactos
ambiantales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las medicas
adecuadas de confrol relativas a mantener su integridad fisica. apoyando a la Entidad
en la gestion del Sistemna de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

OBJETIVO GENERAL

Coordinar el proceso presupuestal, contable y fiscal en cumplimiento a las obligaciones
comaspondientas para proporcionar los Estados Financieros que parmitan evaluar los
resultados v ka toma de decigiones an [a Entidad.

FUNCIONES

Supefvisar gue los registros contables y 1a det@rmingcion de 108 pEQOS O IMpuEsios,
gerechos y aprovechamisntos, se reallcen de conformidad con i@ legislacidn y
normatividad aplicables, para proteger |a Integridad financiers de s Enfidad.

Verificar que, &n las reguisiciones de compra, la aplicecion de las partidas
presupuestaies comesponda con al Clasificador por Objeto del Gasto pama La
Administracion Piblica Federal, a fin de mantener el control del gasto,

Vigilar &l cumplimiento de las obligaciones fiscales y las derivadas del Tiulo de
Concesidn olorgado a |a Entidad, para conservar los derechos y prestaciones
comespondientes.

Atender las recomendaciones que resultan de las revisiones y auditorias del Sistema de
Administraciéin Tributaria, la Auditoria Superior de Ia Federacion y e! Organo Intemo de
Control a fin de apegarse al marco normativo vigente

Elaborar el anteproyecto del presupussto anual de ingresos y egresos con el propisito
de facilitar & @ Subgerancia de finanzas la compéementacitn de la propuesta

Asegurar gque ia asignacion de los montos y fa comprabacidn de [os gastos por concepto
ge vighcos, comesponds con log lingamienios establecides, a fin de mantener el conirol
ded gasta ¥ ef cumplimiento de las poilticas institucionales.

Supervisar gue las soliciludes de pago par concepto de compras o estimacionas, as|
como |a erogacion comaspondianta, sa realicen de conformidad con los procedimientos
Internos, para garantizar el control y cumplimiento de |as obligaciones contraidas.

Controlar la documentacién de los proveedores contratados mediante intermediarios

financieras, para proceder conforme a las peliticas aplicables, y distinguirlos de los
acuardos realizados ﬂl'l"Eﬂ'i.II'r}ElJ"h con e provesdor
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Validar los reportes del sistema de cuentas por cobear y del pago de la contraprestacian
mensual al Gobierno Federal, para garantizar gue la informacion sobre |0s ingresos y
compromisos dervados de |a funcidén ceniral de la Entidad sea confiable.

Mantener actuslizado =l mddulo de contabilidad, vigilando la cofreaspondancia da as
aplicaciones contables, para asegurar la confiabilidad de la informacion sobre les
diferenies cuentas como bancos, facturacidn, compras, viaticos

Elaborar los estados financieros y sus anaxos, para oflentar (3 loma de decisionas de |as
gerencias

Atander las soliciiudes de informacitn que tuma el Tiular de la Unidad de Transparencia,
para cumplir con las disposiciones contempladas en la Ley de Transparencia.

Atender lo establecido en los procadimientos de trabajo derivados de los Sistemas de
Gestian {Caligad, Ambiental, Segundad y Salud en el Trabajo, ¥ Protaccion) y el Codigo
PBIP.

Fomentar el cuidado del medio amblente, a través de la aplicacidn de las medidas de
control, con el propdsito de apoyar a la Entidad, sn la gestion de sus impactos
embieniales

Asegurarse de realizar las actividades conferdas a su puesio, aplicande |as medidas
gdecuadas de control relativas a mantenar su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestitn del Sistena de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Supernisar la actuslizacion de |a clausula de contraprestacidn y Garantia de los
Confratos de Cesidn Parcial de Derachos, Prestadores de Servicios Porfuarios y
Conaxos

Mantener actualizado e Sistema del Porial de Obligaciones de Transpafencla [(SIPOT),
en el ambito de tas Fracciones del Artculo de Ley General de Transparencia y ACCESD 8
la Informacken Pablica, gue resulten de su Competencia
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FARINY

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO GENERAL

Administrar log recursos humanos, Ia gestidn de archivos, bienas y serviclos mediants |a
aplicacién de estrategias para »l desarrofio de los procesos del capital humano y la
optimizacidn de los recursos, asl come |s nstrumentacion de programas gue contribuyan
al desamoilo institucional y al logro de los objetivos de ia Entidad.

FUNCIONES

H Controlar y validar el presupuesto correspondiente @ las perfidas de gasto bajo su
responsabiildad (capitulos 1000, 2000, 3000 y 5000), para garantizar la suficiencia de
recursos para el pago de dichos conceptos de gastin

2 Recomendar ias politicas, ineamientos, procadimientos y sistemas de control an ganeral
que promuevan el uso oplimo, racional y productive de los recursos humanos y
materiales, de la gestidn documantal y administracin de archivos, de bienes y senvicios
de la Entidad, para conocimiento y cumplimianto por parte de las areas requirentes de |a
APIVER.

3. Formular los mecanismos para la pleneacion, programacion y ajecucldn del presupuesio
de adquisiciones, arandamlentcs y servicios requeridos para |la operacidn de las
unidades administrativas de la APIVER y delerminar las esirategias de contratacion para
oblener |las mejores condiciones en cuanto a calidad, oportunidad v precio.

4, Coordinar la elaboracién y ejscucién de los diversos Programas Anuales en materia de
Adguisiciones, Amendamienios y Servicios, de Recursos Materales y Servicios
Generales, as| como de los distintos programas gue =e desprenden de estos: Use,
Conservacion. Mantenimiento y Aprovechamiento de Inmuebles, Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Mobillanio y Equipo, Aseguremiento Integral. Disposician Final
y Baja de Bienes Muebles, Asignacidn, Servicio y Mantenimienio de Parque Vehicular,
antre olros, para garantizar que se satisfagan las necesidades de |as distintas unidades
adminisiratives de la Enfidad.

5, Revisar y validar los dictamenes y solicitudes plurianuales an materla de adquisiciones,
amendamientos y servicios que presentan las dreas requirentes de la Entidad para
verificar el cumplimiento normativo, ¥ en su caso, aportar |85 sugerencias o ajustes
necesarios i
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i, Gestionar y validar los convenios modificatorios a los confratos de adquisiciones de

10,

1,

bienes y servicios para mantener la operacién de los mismos de confarmidad con las
solicitudes prasantadas por las dreas responsables de su administracion.

Administrar los programas de aseguramienta integral de bienes patrimoniales a cargo de
la Entidad, para salvaguardar los recursos de la misma y garantizar al cumpiimignto de
las obligaciones al Tilulo de Concesitn

Desarrpllar & Instrumentar en la Eniidad los programas Insfitucionales de fa
Administracian Poblica Federal en las diversas materias como Culiura de la Legaiidad,
Transparencia y Rendicidn de Cuentas, Etica, entre otros, para la mejora de la geshion
publica.

Formular las modificaciones y mantenar actualizada |a estructura orgénica de la Entidad
confoime a las necesidades operatives y funcionales de las areas con base en las
revisiones periddicas de los descriptivos y perfiles de puestos.

Aseosorar poerca fe |as fécnicas y Mecaniemos pefa optimizar o procesos de
reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion y capacitacién del personal para
conducir las mejores practicas en [a gestidn de los recursos humanas de la Entdad,

Realizar la valuacidn de |os puestos de nivel mando da |a entidad, con base &n |os
criterios que determinen |as Disposiciones Normativas vigenies, con &l fin de atender las
madificasiones a la estructura.

Controlar el programa de Capacitacidn de ta entidad con base en los requarimientos del
DNC {Deteccitn de Necesidades de Capacitacidn), y desarrollc de las Competencias
Laborales para satisfacer las necesidades de formacion y actualizacion de los servidores
plblicos

Verificar &l ejerciclo del Presupuesto de Capecitacion y de Sefvicios Personales
{Capltule 1000) para cumplmiento de las Disposiciones y Normatividad
cormespondientas.

Revisar y validar el cumplimiente de las cbligaciones fiscales an materia de sueldos y
salarios y demds nstancias tales como el IMSS; INFOMAVIT,; STPS; SHCP, entre otras.

Entrevistar al personal que participa en el proceso de seleccidn de los niveles de mandos
medios y directivos para realizar las recomendaciones pertinantes en [a toma ce
decisiones en atencldn al Sistama de Gestidén de Calidad y Ambisntal de la Entidad

Actualizar el Manual de Organizacién y el Manual del Colaberader cada vez que se
modifiquen los documentos que o Integran, obtener la autorizackdn de las adecuaciones
y difundirio dentro de [a organ fin
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18,

19

20,

21,

24,

28,

Consclidar la informacién de los programas institucionales para integrar [os soportas de
su seguimiento y cumplimients & fin de atender los reguerimientos de las diferentes
instancies reviscras

Desammollar & instrumentar & proceso de Evaluscién del Desempefio del personal de
Mando en ke Enfldad v establecer los mecanismos de control y seguimiento con base en
los criterios ¥ Disposiciones Mormabvas vigentes a fin de refroalimentar el ejercicio de
las funciones y respansabliidades de los servidores pldblicos.

Desarroflar ia Implementacidn del Diagnéstico del Clima Laboral y Cultura
Organizacional, asi como procesar y analizar |a informacitn obtenida, para propaner el
Programa Anual de Mejora en la Entidad & impulsar gu ejecucidn.

Desafroliar las acciones en materia. de Conirol [nterno, con base en las MNormas
comespondientes pare asegurar la consecucidn de fos procescs de Compebencia v
Adquisiciones, asl como sugerir a [as unidades administrativas de la Entidad |as acciones
para fortalecer al Sistema de Control Intermio Institucional,

Atender o eslablecido en los procedimientos de trabeio derivados de los Sistemas de
Gestion (Calidad, Ambiantal, Seguridad y Salud en el Trabsjo, y Proteceién) v el Cédigo
PBIP

Fomentar al culdado dei madio amblents, a través de la aplicacion de las medidas de
control, con el propdsito de apoyar a la Entidad, en la gestién de sus impactos
ambiantales

Asegurarse de reaizar las aclividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecusdes de control relalives @ mantener su integridad flsica, apovando a la Entidad an
la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en ef Trabajo

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Sistema de Gastion
Intagral corespondiantas a las dreas de Recursos Humanos y Recursos Materiales, para
asegurar |a calidad de ios procasos

Fomeniar gl cuidado de los Recursos Materiales y Bienes de la Enlidad a través da la
aplicacidn de los mecanismos de control pera cumplimiento de las medidas de
racionalidad y austeridad, asl como ambientales,

Revisar los modelos de convocaloria, de [nvilaciones a cuando menos fres personas, de
requisitos para las adjudicaciones directas y de contratos, que se sometan a la
aprobacitn del Subcomité Revisor de Convocatorias

Coordinar la publicacion en Co nat y &n la pagina Web de la Entidad, sequn sea el
850, de los programas Inmk%’ifadqumi:iﬂnu v de dispozickdn final da benas.
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Emitir ia justificacidtn que determine la aplicacidn del criterio de evaluacian binario en las
contrataciones que soliciten las dreas reguirentes una vez analizads la naturaleza de los
bignes o servicios solicitedos

Revisar &l Programa de Desarrollo y Fomento a Mipymes para su aprobacitn y
prasantacion a [a Gerancia de Administracidn ¥ Finanzas para su autorizacion, asi como
supenisar su cumplimisnto,

Aplicar las deducclones al pago de blenes o serviclos conforme a lo previsto en la
comvocatona de liciacién pdblica, invileciones 8 cuando menos tres parsonas ¥ contratos
con motivo del incumplimiento parcial o deficlente en gue incurra al Proveedor o
Prestador de Servicios; siempre y cuando sea solicitade, [ustficado y cuantificadao por &l
area requirents.

Evaluar la informacién histdrica del cumplimienio de los proveedores v de aquella gue
proporcionen las dreas requirentes, dervado de (8 supervisidn qua realizan durante la
administracidn de los contrates para validar la reduccidn de los monios de la garantia de
cumplimisnio da los provesdomes

Revisar los calculos para determinar el pago de gastos no recuperables en los casos en
que |las &ress requirentes soliciten la cancedacidn de una licitacidn pdblica; de [a
suspension temporal o tefminacidn anticipada de un contrato, asl como para el inicio de
la rescisidn contractual,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucitn de |as acclones gue den certera a |a institucidn an el cumplimiento
de |as obligaciones patronales, y Narmativas en matera de Plansacidn, Organizacion y
Adminisiracion de los Recursos Humanos, asl como & ejecucidn de los programas ¥
procedimientos que confribuyan para fortalacer &l desamolio y desempefio del personal,
a fin de mantener y mejorar el clima taboral, ias condiciones de ftrabajo y la cultura
institucional, en ia Entidad.

FUNCIONES

1

Elgbarar los Procedimientos en materia de Recursos Humanos, atendiendo a las
politicas y lineemientos intermos de orden administrative, asi como a las Leyes y
Mormatividad aplicable en la materia para proponar y contribuir en la mejora de ia gestitn,
fortalecimiento, desarrollo y desempafio dal parsonal
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11.

Operar |os procesos de reclutamiento, seleccion, contretacion y movilidad intema con
apego en las especificacionas de los Dascriptivos y Perfiles de Puestos, & fin de proveer
del personal capeciledo pera cubrir cada una de las posiciones de trabajo gue conforman
la esiructura organica de la Entidad

Desarmollar el proceso de induccitn en el ingreso de [os nuevos trabajadores a la Entidad,
con al propdsito de facilitarles la adaptacidn e integracion hacia |la organizacitn, puesio
¥ lugar de trabajo.

Vigitar la integracion y cusiodia de los expedienies dal parsonal, asl como de aquelios
relativos 8 las obligaciones patronales a fin dar cumpiimiento a la normatividad aplicable
8 ia proleccion oe delos personales y presentacidn ante nstancias fiscalizadoras,

Coordinar &l proceso para ja Deteccidn de Mecesidades de Capacitacidn para cada unag
las unidades administrativas en la instiucidn, con el objelo de integrar &l Programa Anual
de Capacitacidn de la Entidad

Elaborar el Programa Anual oe Capacitacidn (PAC) con bese en =i resultado de la
Deteccion de Necesidades para orlentar el desampefio del personal en el ejercicio de
sus funciones v e desarmolio de sus compatencias |aborales.

Vigilar el presupuesto comaspondienta a Capacitacion, asl como controlar y en su caso
proponer (@ modificacidn del mismo para prever |3 suficiencia de recursas en el ejercicio
de dicho concepio.

Coadyuvar con la coordinacion def proceso para la Evaluacidn del Desempefio laboral
del personal de nivel mando de ia Entidad, asl coma en la Infegracidn de los resultados
gue sirvan de fundamento a las unidades administrativas para determinar las estrategias
ce capacitacion y mejora

Elaborar el anteproyecto dael presupuesio correspondiente al capltulo 1000 Servicios
Personales, sl como efectuar las modificaciones al mismo para su incorporacion al
presupuesto integral de @ Enfidad, v efecluar los cdlculos pars las adecuaciones
presupuestanas que resulten procedentes en cumplimiento con las Disposiciones que
emitan [as Dapandencias Giobalizadoras (SHCP y SFP)

Ejecutar el sjercicio presupuestal de Sarvicios Pefsongles, medianie el pago de sueidos
¥ presteciones al personal y la obsarvancia a las obligaciones legales y normativas de la
empresa en su cardcter de patron, ante el IMSS, SHCP e INFONAVIT

Participar en ia elaboracidn del Reglamento Infemo de Trabajo (Condiciones Genarales
de Trabajo), asi como en & planteamiento de politicas internas de ordan administrativo
inherentes a la administracion de |os recursos humanos para establecer fas condiciones
que parmitan relaciones labo dplimas
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12,  |mplementar programeas de Integracian y socializacidn para el personal de ia empresa y

13

14

18

168

17.

18

18

21.

contribuir con el clima v la cullura organizacional a fin de generar los canales de
comunicacidn para baneficio de [os resultades individusles, gerenciales e institucicnales.,

Revigar los confraios y convenios que se generen en matetia laboral, para asegurar que
cumplan con las disposiciones |egales y normativas aplicables y garantzar que ia
redacitn se desarrolle dantro del marco legal comespondiente.

Coordinar el proceso de actualizacian de Perfiles y Descriptivos de Puestos, y participar
an al andlisis de la Estructura Organizacional de |e Entidad, con Ia finalidad de que se
cuante con los puestos de trabajo conforme 8 los requerimientes de [a operacion y
estrategias de desarmolio de |a onganizacion.

Participar en la elaboracion de cambios y actualizaciones al Manua! del Colaborador y
Manual de Organizacidn, ¥ coordinar su difusion al interior de la empresa, para assgurar
la vigencia en el conccimiente de su contenido y aplicaciin conducants para el personal

en |a Enlidad.

Coordinar la integracién de informacion requerida por las unidades fiscallzadoras
internas y externas para ef desahogo de ias observaciones que en sU caso se formulen
de las obligaciones administrativas, fiscales y de segundad social

Proponer la confratacion de serviclos profesionales en matera de capacitacidn y
consultorias con basa en la normatividad aplicable para el desarroilo de los Programas
de Cepacitacion y Desarrolio Organizacional

Manejar el Sisterma da Comunicacidn Interna para agministrar k2 informacidn de interés
general y en matena de Recursos Humanos al personal de la Entidad a fin de unificar &l
conocimianto y comprension de los mensajes organizacionales

Promover convenios con instifuciones académicas para la implamentacion de programas
de Servicio Social y Practices Profesionales a fin de proporcionar a8 las unidades
agdministrativas parsonal en desarollo profesional que contribuya en la consecucion de
las diversas tareas y se beneficie su proceso de aprendizaje

Realizar la Valuacitn de los Puestos de nivel Mando en la Entidad, con base en los
criterios que determinen las Disposicionas Normativas vigenies, para onentar y atender
a las modificeciones de la Estructura Organica que procedan,

Atender el proceso para la terminacion de la relacidn laboral del personal mediante el
calculo y la integracian de la documentacidn correspondiente, para su autorizacion en
apego a las paliticas de la Entidad y las Disposiciones en materia de Legisiacion Laboral

Elaborar los informes raguer
SHCP, DGFAP, DGPOP),
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24

25

27.

28

30,

a1

32

normatividad aplicable en materia de Proleccidn de Datoz Personales, Capacitacian,
Senvicios Personales, entre ofros, en su calidad de Operadar y Enlace por [a Entidad.

Contribuir con |a difusion y ejecucion de los Progremas Insfitucionales de [a
Administracidn Pablica Federal en materia de Cultura de |la Legalidad, Transparencia y
Rendician de Cuentas, Efica, Equidad de Género y No Discriminacidn, Igualdad Laboral,
entre olros, dispuesios para le mejora de la gestion poblica

Mantener actualizada [a informacidn del personal de |a Entidad a partir de su Ingreso y
duranta su pefmanancia en los diferentes sistemas de control administrativo intermnos y
de la Administracidn pOblica Federal, a iravés del Registro Unico de Servidores Poblicos
(RUSP), para asegurar la edministracidn del recurso humang de conformidad con las
Disposiciones Normativas en la materia,

FParicipar en las acciones que, an matera de Capacitacidn, difusidén wo asesoramienta,
&8 implemanten para el cumplimiento del Programa de Trabajo de [os Comibbks de
Eficiencia Enargética, Etica y Prevencion de Conflicios de Interés, Hostigamiento
Acoso Saxual entre olros

Atender a lo establecido an los procedimientos de trabajo derivados de los Sistemas de
Gestidn (Calidad, Ambiantal, Seguridad y Saiud en el Trabaio, v Proteccian) v el Cédigo
PBIP

Fomentar & cuidado del medio ambients, a través de la aplicacion de las medias de
control, con el propésito de apoyer a |a Entidad en la gestidn de sus impactos
ambientales.

Asegurarse de realizar las aclividades conferidas a su puesto, aplicando ias medidas
adecuadas de conirol relativas a mantener su integridad fisica, apovanda a la Enfidad en
ia gestion del Sislema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Realizar l@s demas actividedes inherentes 8 su responsabilidad gue | sean
encomendadas por ef Gerenle de Administracidén y¥ Finanzas ylo Subgerenis de
Adminisiracion

Mantenar actualizado ! Sistema dal Portal de Obligaciones de Trensparencia (SIPOT),
en gl ambito de las Fracciones del Anticulo de la Ley Ganeral de Transparancia y Accaso
a la Infarmacitn Poblica, que resulten de su Competencia

Coniribuir con las acciones que parmitan dar cumplimiento a lo establecido en la Norma
Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018. Factores de Riesgos Psicosociales en sl
Trabajo-ldentificacidn, Analisis y Prevencién

Atendar y Operar |os procesos organizacionaies en materia de estructuras, clima laboral
¥ sarvicios personalas que se ejecutan a través de las plateformes informéticas de |a
Secrataria de fa Funcidn Pdblica (SFP) an al RHNET, y de la Sacretaria de Hacienda y
Credito Poblco (SHOP) en el !'u'l:;:i;ulu de Servicios Personales, respactivamants a fin de
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aspqurar &l cumpllmients y saguimiento de los procesos operatives en matena de
Recursos Humanos que establecen |as instancias globalizadoras de la APF.

Coaordinar los trabajos para la etaboracitn del estudio actuarial para la Dictamen da las
obiigaciones derivedas de los pagos por conceplo de Prima de Antigledsd =
Indemnizaciones por Despido, bajo la Norma de Informacidn Financiera NIF D-3.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO GENERAL

Organizar las acciones pars &l suministro de blenes y servicios requandos pama la
operacidn de las #reas de la Entidad, a fin da mantener &l control cel gasto y la
optimizacitn de los recursos en apego a la normatividad an materia de bienes y sefnvicios

FUNCIONES

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones con base en |05 requenmientos gue
presentan las distintas unidades administrativas de la Entidad, para gestionar su
autorizacidn y participar en ef anteproyecto del presupuesto comespondiente.

Caordinar & proceso de adquisicion de bienes y contralacidn de Serviclos de sCueroo a
|as necesidades de cada drea y con base en [a disponibilidad presupuestal para asagurar
gue las actividades se realicen de scuerdo con |as disposicionas, ineamientos y
procedimientos establecidos en s normatividad vigenta

Coardinar el desamollo de los tipos de procedimentos de contratacitn de bienes y
serviclos de conformidad con los parémetros presupuestaies para vaiidar la reguisiclian
e investigacién de mercado presentados por el &rea requirente a fin de ceiebrar los
contratos y pedidos an apago a la normatividad aplicable.

Validar |a informacion que se integrara en |os coniratos de adguisiciones, amendamientos
y prestacitn de sefvicios meiacionados con blenes muebles para asegurar el
cumplimiento de los compromisss coniraldos por les pares, 8 fin de gue se cumplan |as
condiciones pactadas y se salvaguarden los intereses de ia Entidad.

Validar los pagos a los proveedores de acuerdo a lo pactado &n los coniratos y pedidos
a fin de asegurar el cumplimianto de |as obligaciones entre ias partes.

Mantener el iInventano actuslizado de los bienas muebles a inmuebles con que cuenta (a
Entidad, as! como la funﬁmalxnd de los mismos para alender [as necesidades de los
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12.

13

14

16,

uUsuarios de scuerdo con los términos ¥ condiciones establecidos en |los lineamientos
internos de orden sdmiristrativo 2n la asignacidn y usc de un blen necesanc para el
cumplimbenio de sus funciones

Supervisar periddicamante el levantamiento fisico de inventario de activos fijos para
realizar las concillaciones con ios registros contables

Consolidar |a informacidn de fos bienes inmuebles, muebles e infraestructure con que
cuenta la entided para la contratacién del Assguramiento Integral de Bienes
Patrimoniales de conformidad con el Thulo de Concesién de la APIVER.

Coordinar &l seguimiento del Programa de Aseguramiento |ntegral de Bienes
Fatrimoniales para atender los tramitas relacionados con los siniestros que e ccurran a
ios bienes de conformidad con |as pdilzas vigentes a fin de salvaguardar los intereses de
la Entidad.

Elaborar & instrumentar el Programa Anual de Asignacion, Sarvicio y Mantanimienta del
Pargue Vehicular terrestre y marilimo de @ Enfidad para mantenar sl control de sy
resguando, usa ¥ funclionalidad

Elaborar e Instrumantar el Programa Anual de Mantenimiento Preventive y Correctivo de
Mobilianio y Equipo para mantener los activos fjos en condiciones Oplimas da
funcionalidad

Elaborar e instrumentar el Programa Anual de Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles para desincorporar los activos que por su estado de [nutilidad resulten obsoletos
para su uso y aprovechamiento de conformidad con las disposiclones legales y
normativas vigentes en la malera

Conlralar y administrar |a prestacién de los servicios generales (energla elécirica, agua
patable, telefonia, intendencia, mensajeria, copiado, comunicacitn, mantenimiento y
transporte) qua raquieren las areas de Ia Entidad para su funcionamiento conforme a las
normas, paliticas, lineamiantos y procedimientos aplicables,

Operar los mecanismos de |ntegracion, control, actualizecidn y resguardo de |a
Informacion documental y electrdnica de los expedientes de procedimienios de
adjudicacidn y confralos para asegurar que cada uhe de |las operaciones estén
eoportadas con la documentacidn necesaria a fin de atander los requerimientos da las
diferentes instanclas fiscalizadoras.

Coordinar las reuniones del Comité de Adquisiclonas, Arrendamientos y Servicios y del
Comité de Bienes, asl como ejecular y dar seguimiento & |os scuerdos adoptados para
Integrar y resguardar los expadientes comespondientes.
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16  Instrumentar mecanismos de evaluscidn de proveedores ¥ prestadores de sernvicios para

7.

18

18

21

conformar un Padrdn que garantice la obtencién de bienes y servicios que satisfagan las
necesidades de la Entidad, an tdrmincs de calidad, oportunidad y precio

Farticipar en |a elaboracion y emisién de informes y raportes necesancs para rendir
cuentas de la sjecucidn de los Programas y Presupuesio en matera de Bienes y
Servicios a fin de dar cumplimianto a |as obligeciones normativas y facilitar fa realizacion
de las revisiones procedentes.

Elaborar & Plan Anual de Trabajo de Flota Vehicular conforme a los lineamientos
amitidos por la Comisién Macional para el Uso Eficienta de la Enargia a fin de ejecutario

y reportar los avances compromelidos

Supervisar los roles y responsabliidades de cada puesio @ sU Cargo para proponer en su
caso, las estraleglas y medidas de control que permitan ef mejoramients continuo y |a
confiabllidad en la cperacidn de los procescs que se desarrolian an el deparamento

Alender lo establecido en los procadimiantos de trabejo denvados de los Sistemas de
Gestién (Cafidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Proteccion) y el Cédigo
PEIP

Fomentar el cuidado del madio ambiente, a través de la aplicacién de las medidas de
control, con el propdsito de apoyar a la Enfidad, en la gestidn de sus Impactos
amtsentales

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, splicando las medidas
adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
ta gestion del Sisiema de Seguridad y Salud en & Trabajo

Revisar e ntegrar las flanzas y garantlas derivadas de conlralos realizados al amparo
de la Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Serviclos, una vez gue 52 hayan verificado
en caso de aslguna incidencia o hallazgo, informarlo al proveedor para cumplimianto
conforme a la Ley

i i
. 3 1:'1.II
‘- -
Elnbompcey pon Bar Apdtilacds i -]:'?.%:-:”7?
i s .
L5 Almein E T} AL THhat =] L 7] Hl:n:'m FII I Al LEssarma Aharos 144 cim BER
Decartamerito de Rt Humanos Carancia de S&domin |:||:|n Finnr:rh Direqror Cenedal
! ASPN-SM-5GI-F-1

_lIII

Rev. T 28M0/2021




@ MANUAL DE ORGANIZACION
ASPN-VER-DG-M-02

(%) MARINA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD
Y AMBIENTAL

i

o L}jﬁﬁ’; 0T

Lits, Alewin E wrrrica g ‘chearda Ledezma Abarca AT o 161
CE e o o el Hiumanons irector Gonarai

ASPN-SM-5GI-F-01

Rev. T 28102021




(%) MARINA

MANUAL DE ORGANIZACION
ASPN-VER-DG-M-02

e "
S

LR

DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTAL

OBJETIVO GENERAL

Impulsar a8 mejcra de los senvicios de portuanos, & través de ls asesoria y dal
saguimianto a |os Sistemas de Gestion para lograr ® adecuado desempefio de los
procesos, el cuidado del madio ambients, la seguridad y salud en el trabaje y la
proteccion de la continuidad de la cadena de suministros, parficipando de forma activa y
oporund con propuestas que promuavan |a eficiencia dé la operacién y el uso de los
recursos de la Entidad

FUNCIONES

Asegurar |a ephcacian de los sislemas de gestion implantedos, asl coma la polilica
derivada de los mismos, para garantizer el cumplimianto de los objetivos establecidos
para |a Entidad, las empresas cesionarias y presiadoras de senvicios del Puerto.

Coordinar las suditorias internas, y apayar las funciones de la Direccion Ganeral y de las
Gerancias de drea, para verficar ks implameniacidn de los requisitos de los sistemas de
Gestion,

Atender |les guditorias extarnas, para contribuir en la identificacion de oportunidades de
mejora ded siatama de gestion

Proponer la implemeantacidn de nuevos provecios gue impactan en |a calidad de los
servicios, y gestionar su realizacién, para garantizar el logro de los objetivos planteados.

Asegurar el control de la documentacidn y registros de los sislemnas de gestion
carificados, para garantizar su identificacion, alinacenamiento, proteccion, recuperacion
y disposicidn.

Asesorar al personal de todas las éreas, clientes, provesdores y CGPMM en los temas
relativos a la implantacion de los Sislemas de Gestion, que validen su mantenimiento y
migora continua

Determinar las necesdades acluales y futuras de los clientes, a fravés de encuestas,
auddorias y medician de indicadores; para contar con elementos que permitan satisfacer
&Us requisitos y proponer est |ze para meajorar sus expectainvas.
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a. Emitir los dici&menas de cumplimianto de la cléusula relativa al Sistema de Geslion de

10

1.

12

13

14.

15

Calidad de los Copiratos de Ceslonarios v Prestadores de Servicios.

Dictar las medidas que impulsen el mejoramiento confinuo de los procesos desanollados
por ef area 8 su cadga, 8 fin de coadvuvar con el logro exitoso de los objetvos
institucionales

Realizar las actividades inherentes 8 suU responsabilidad que & sean encomendadas por
el Director Genaral v manlenarie informado zobre & desempefic de los Sislemas de
Gestidn mplementados en la empresa, asi como de cualguer necesidad de mejora

Alander a las actualizaciones respecio a la emisidn de normas de calidad y ambiental y

demas siziemes de gestdn que mplemente le empresa, ezl como dominar su
intarpratacion, para capacitsr y asesorn gl parsonal de todas 158 Areass,

Alender lo establecido en los procedimientos de trabejo derivados de los Sistemas de
Gastidn {Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y Protecclan) y ef Cadigo
PBIP que tiene implementado la Entidad.

Fomentar el cuidade del medio ambiente, a través de s eplicacidn de las medidas de
controd, con el propdsito de apovar a la Enbdad, en la gestidn de sus impactos
ambiantalies,

Asegurarse de realizar las actividedes conferidas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en &l trabajo.

Coordinar y spoyar a las Gerencias de Area, en el seguimiento a ks Programas
Insttucionales, asi comao integrar y registrar con base en el Ambito de competencia del
area de Calided y Ambients!, la informacion gue astas proporcionen, fungiendo como
enlace entre la Entidad y los entes fiscalizadores. participando en ef Comité de Control v
Desempaio Instiucional,
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
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La denominaciton de esta plaza, con base en la estructura organica que emite el sistema RHNET de
la Secretaria de la Funcién Poblica, es “Titular del Area de Responsablidades y Quejas’. no
obstante, con objelo de dar cumplimiento a lo sefalado en el articulo 115 de Is Ley General de
Fesponssbiidades Administrativas, an al qus s8 impone la chligacidn de que |es aress de Ousjas y
Responsabiidades de los Organos Internas de Control, recaigan en autoridades distintas, se esta
haciendo |la separacidn de las funciones

El puesto-plaza se identifica conforme a la denominacién de |a estructura organica de la Entidad
fue s registra en el sistema del RHNET de |a Secrefaria de la Funcion Plblica

Sa cuenta con ks aprobaecion por parte de las instancias giobalizadoras (SFP y SHCP) para contratar
una plaza de cardcler aventual, con el objeto de dar cumplimiento-a lo sefalado en el articulo 116
de |2 Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el que se impone la obligacion de que
lzs &reas de Quejas v Responsabiidades de los Organos Internos de Control, recaigan en
autoridades distintas, por lo'gue se hace la separacion da funclones.

—— Mo se encusntra an la Estructura Orgénica'por ser ung plaza de caracter eventual. que funcionalimente
depande del Titular dal Grgana Intermo de Ca
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO GENERAL

Que en la Fiscalizacién, Coptrol Intemo, Auditorfa, Evaluscion de la Gestidn
Gubemamental y Vigilancia de la Entidad, vigilar gue sus servidores pdblicos adminstren
los recursos con eficlencia, aeficacia, economia, transparencia, honradez y mejora en la
prestacidn del servicio piblico, conforme a los principios de legalidad, objetividad,
honradez, Imparcialidad, profesionalismo, lesltad, eficiencia v eficacla, previsios en la
Consfiucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de
Respansabiidades Administrativas, ls Ley General dal Sisteme Nacional Anlicormupcidn
y fas disposiciones en materia de austeridad republicana, en concordancia con el Cadigo
de Efica de las personas servidoras publicas del Gobiermno Federal y el Cidigo de
Conducta de la propia Secretaria, promoviendo la Cludadanizacidn de la fiscalizacion y
evalugcion de [a gestion pdblica; o anterlor & frevés de la substanciacidn de la
Mormatividad correspondients,

FUNCIONES

Reciir denunsias por hechos probablements constifutivos de faltas administrativas a
cargo de los servidores plbliccs o de los paricutares por conductas sancionables en
términos de la Ley de Responsabilidades y por excepoién investigar v calificar las fattas
addr'nlnistm'liu'as que detects, ssi como llevar 8 cabo las seclones que procedan conforme
a dicha Ley.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa & imponer las sanciones
respectivas, cuando so trale de faltas administrativas no graves, asi coma remitir al
Tribunal Federal de Justicia Administrativa los procedimientos de responsabilidad
administraliva cuando se refieran & faltas sdminisiralivas graves y por conductas de
particulares sancionables conforme a la Ley de Responsabibkdades, para su resolucian
&n términog de dicha Ley,

Analizar ¥ wverificar alestoriamente les declaraciones de sHuacidn patrimonial v de
inilereses, asi como |a constancia de presentacion de declarscion fiscal de los
servidores pdblicos y, en caso de no existir anomalias, expedir la cerificacion
corfespondiente, 18 cual se anolard en el Sistema de Evolucidn Patrimonial o
habiéndolas, turnar sl dres de guejas, denuncias e investgaclones para iniciar &
investigacion que permita identificar a axistencia de presuntas faltas administrativas,
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10.

11

12

Dar seguimiento & las observaciones determingdas en kas suditoriss o wisdas de
inspeccidn que practiquen las Unidadas Adminstrativas compelentes de la Secretaria a
las Dependencias, las Entidades y ios fideicomisos poblicos no parasstatales, mandatos
y contrales an o8 casos en que asl 3 daeterming

Conocar, mvestigar, substanciar y reschver los procadimientos de sancion a proveadofes,
licitantes o contratistas.

Atender y proporcionar la Infarmacidn y documentacion que solicile |a Coordinacion
General de Organos de Vigilancis y Control y demas Unidades Adminisirativas
competentes de l@ Secretaria, que permita dar cumplimiento a las politicas, planes,
programas y acclones relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcidn y el Sistema
Macional da Fiscalizadcion.

Emiir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de ravocacion gua
interpongan los sarvidores plblicos.

Emitir las resciuciones gue correspondan respecito de los recurscs de rovision que se
interpongan en confra de ias resoluciones emitidas por los fitulares de las areas de
responsabifidades en los procedimientos de inconformidad, intervencionas de oficio y
sanciones & personas fisicas o morales, previstos en las disposiciones juridicas. en
materta de adquisiciones, amendamienios, servicios, obras plblicas y servicios
retacionados con las mismas

Llever los procedmientos de concllfacién previstos en la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientes y Servicios del Sector Piblica y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con les Mismas, en los casos en que [ persona fituler de la Secretaria asl
lo determing, sin perjuicio de que ios mismos podran ser atraidos mediante acuerdo de
Iz persona fular de la Subsecretaria de Combate a ka Cormupcién,

Realizar |a defensa juridica de las resoluciones que emitan anta |as divarsas nstancias
jurisdiccionales_ representando a |a persana fitular de la Secretaria, asi como expedir las
copias cenificadas de los documentos que se encuentren en los archivos del Organo
Interno de Cantrol

Coadyuver al funcionamienio del sistema de control interno, evaluacion y majora de i3
gestidn gubamamental, vigilar ef cumplimiento de ias normas gue &n esas materias
expida la parsona titular de fa Secretarfa, v I polltice de control interne y fa toma de
decisiones relativas al cumplimiento oe [os obj@tivos y politicas institucionales, asi como
al éptimo desempefio de servidores publicos y Organos. a la modermnizacion continua y
desarrollo eficiente de la gestién administrativa y al correcto manejo de los recursos
piblicos.

Verificar el cumplimiento fas politicas que establezca el Comité Coordinador ded
Sistena Macionai Anticarrupclan, asl comao los requermibantos de informacion que, en su
caso, sohciten los EMT piblices an &l marco de dicho Sistema
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Programar. ardenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccidn, & informar de
&U resultado a la persona tiuler de le Secrefaria, asl como a los responsables de las
unidades administrativas guditadas y a los fitulares de lea Dependencias v Enlidades,
asi como apoyar, verificar y evaluar les acciones gue promuevan la me|ora de su gestion.

Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo
Interno de Control correspondiente y proponer las sdecuaciones gue reguiera o correcto
ejercicia del presupuesto

Fresenter denuncias por los hechos que [as leyves sefialen como delitos ante e Fiscalia
Especializada en Combate a la Caorrupoidn o, en su caso, ante sus homdlogos en el
ambifo local

Requeanr & las unidades adminislrstivas de i85 Depandenoime o Entidades an ias que s
encuentren designades, |8 informacidn necesaria para cumplir con sus afnbuciones,
incluyvendo aguelia que las disposiciones juridicas en |a mefena consideren con caracter
de reservada o confidencial, siempre gue estd relacionada con la comisian de las falies
administrativas a gque se refiere & Ley de Responsabilidedes, con ia obligacidn de
mantener la misma con reserve o secrecla, conforme a dichas disposiciones, asi como
brindar la asesoria que les mequberan dichos enies poblicos en el émbito de zus
competenclas,

Atender y proporcionar 18 informacion que les sea requerids por la Direccidn General de
Transparencia y Gobserno Abierto, en términos de las disposiclones juridicas en materia
de transparencis, acceso a la informacion y de delos personales que genera, ablenga,
adquiera, transforme o conserve por cuslquier causa.

Llevar @ cabo programas especificos tendentes 5 vedficar &l cumplimisnto de las
obligaciones a cargo de los servidores piblicos de las Dependencias y Entidades,
confarme a los lineamientos emitides por la Secretaria.

Implementar los mecanismos internos que prevengan & inhiban actos U omisicnes gue
pudieran constituir faftes sdministrativas, en log brminos eslablecidos por el Bistema
Macional Anficormupsidn

Revigar el ingreso, egréso, manajo, custadia y aplicacidn de recursos plblicos federales,
sequn corrasponda, an el ambito de su compelencia

Coadyuvar en al seguimiento de estrategias para la Ciudadanizacldn de los esquemas
de Confraloria Socal gue determine el Ejecutvo Federal en las Dependencias y
Entidades en Ias que se encuentran designades

Admitir y substanciar los recursos de reclamacidn y dar cuenta al Tribunal Federa! de
Justicia Admindstrativa para qu EEIE emita la resolucién mrraapnm:lmnt&
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23. Determinar la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabifidad adminstrativa, o
de imponer sanciones a un sarvidor pdblico, cuando se advierta gue se cumpien |os
requisitos que establece [a Ley de Responssbilidadas.

24, Reclbir y dar ramie a8 les impugnaciones prasaniadas a través del recurso de
inconformidad, sobre |3 sbstencidn de iniciar &l procedimients de responsabdlidad
administraliva o de iImponer Sanciones.,

25 WVigilar que las Dependencias, Incluyendo & sus drganos  administratives
desconcentrados, o les Entidadas en las que saan designados, den cumplimiento a las
medidas de austeridad republicana.

26.  Atender los exhortos, oficios de colabaracion o sobicitudes de diligencias requendas por
gz Unidades Administrativas de [a Secretaria conforme 8 les instruocicnes salciiadas:

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA DE CONTROL Y
EVALUACION

OBJETIVO GENERAL

Planear, dirigir y conrolar el establecimento, impulso. promocion y verificacion y
seguimients da |as acciones, programas o projyectos que permitan e desarmolio
administrativo integral, modemizacion, sistematizacion y mejora de la geatidn publica,
ciudadanizacion, {ransparencia, combate a |8 corupcidn e impunidad, asi como al
estahlacimionte de pronunciamientos de caracter ético v la efectnidad de la estructura
de control, con |3 finalidad de lograr &l cumplimiento de los objetivos estratégices con un
enfoque preventiva,

FUNCIONES

1. Verificar el cumplimiento de ias normas de control interno, evaluacion de la gestion
plublica, Proteccidn de Ciudadanos Aleradores Internos y Externcs de fa Comupcion,
defensa g victimas de la corrupcién @ Impunidad y esquemas de vigilancia cludadana
gue amita fa Secretaria, asi como elaborar |os proyectos de normas complemeantanas
gue B2 reguieran.

2 Evaluar la suficiencia y efectividad de |a estructura de confrol interno establecido,

informando periddicamente e estado que guarda.
Y
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3.  Efeciuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizer el cumplimients de las metas
y objefivos de les Dependencias y Enldlades v colaborar con la Entidad en forma
permanenie en el proceso de Adminisiracian de Riesgos,

4, Fomeniar ¥ asegurar ef desarrallo administrativa, la modemizecion y la mejora de la
gastion publica en lss Dependencias, |es Entidades v |a Procuradurla, mediante Ia
implemeantacidn & implaniscion de acciones, programas y proyectos en esta materia

b, Contribuir al proceso de planascidn gque desarmolien las Dependencias y Entidades en 1a
que sean designados, para el esiablecimiénto y ejecucion de compromisos y acciones
de mejore de la gestién, sistemalizacidn de procesos o para ef desarmollo sdministrativo
infegral, conforme & a8 disposiclones que sstablezca la Secretaria. o para el desarmilo
agministrative integral, conforme & las disposicionas que establezca ks Secretarfa.

;] Brindmr ssesorla wn materia de mejora ¥ omodermnizacion de @ geston on o
Dependencias, fas Enfidades vy la Procuraduria en la que sean designados, en temas
como: Planeacion Estralégica, Tramites, Servicios y Procesos de Calldad, Participacidn
Ciudadana, Mejors Regulatoria Interna y hacia particulares, Tecnologias de ia
Informacion, Recurscs Humanos, Servicio Profesionai de Carrera y Racionalizacian de
Estructuras, Austeridad y Disciplna del Gasto y Transparencia y Rendicidn de Cuentas;
para efectos de esta funcion, los tituleres de las aress de Auddoria para Desarrolio y
Mejora de fa Gestion Pdblica, realizaran o podran encomendar investigaciones, astudios
¥ analsis, para ssesorar @ les Dependencias, las Enlidades v [a Procuraduria en los
femas sefialados.

7. Promower, en &l dmbio las Dependencias v Enbidades, el esiablecimlanio de
pronunciamientos de caradcter &fico, asi como de programas orlentados & s
transparencia y el combale a la cormupcion & impunidad a través de una efsctiva rendicidn
de cuentas,

B. Proponer al Titular del Organo interno de Control, las Intervenciones que en materia de
control interno v & evaluacion de |a gestion plblica se deban integrar al plan anual de
rabajo y de evaluacidn,

8 Impulsar y dar seguimienio & los programas o esirategias de desarrollo administrativo
integral. modemizacion, sistematizacion, mejora de la gestiin pdblica, cludadanizacian,
asi como elsborar y presentar los reportes periddicos de resultadoes de las acciones
derivadas de dichos programes o esirategias,

10. Coordinar y dar seguimiento & |as acciones que implementen las Depandencas, las
Enfidades para la mejora y sistemnatizacion de sus procesos, a fin de apoyarlas en el
cumplimienfo de sus cbjetivos estratdgicos con un enfoque preventivo y brindaries
as@soria en materie de desarmllo administrative, adopcidn die mejores practicas y

Ciudsdanizacidn.
—
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12,

13

14.

15

18.

17,

18.

19

20
21

22,

Realizar diagnéelicss v opinar sobre el grado de avance ¥y estado que guardan las
Dependencias v Enlidades en malters de desamolio sdminisiralivo  integral,
madernizacion, sistematizacidn, mejora de la gestién pdblica v Cludadanizacidn

Cantribuir al fortalecimianto da una cullura orentads a la mejora permanenta de |=
gestitn institucional y de buen gobiemo, al interior de las Dependencias, las Enbdades y
la Procuraduria, a fin de asegurar el cumplimiento de |as normas, melas ¥ objetivos,

Autorizar los registros de los asunios de su competencia y expedir las copias certificadas
de los documentos que se encuentren an sus archivos,

Reguerlr a |as unidades administrativas de las Dependencias y Enlidades, en las que
sean designados, la informacidn, documentacion ¥ su colaboracion para el cumplirmigniba
de sus ginbucicnes.

Esiablecer scciones preventivas v de iransformacidn instilucional & partir de los
resuftados de las distinias evaluacicnes 2 los modelos, programas y demds esiralegias
establecidas por o Secretaiia, a k8 Entidad.

Valorar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador el Sistema Macional
Anticorrupcion a las Dependencias y Entidades en las gue sean designados, con af
objato de adoptar las medidas necesarias para el lortalecimiento nstitucional en su
desempedo, confral interno, fiscalizacién y evaluacion de la gestion publica.

implementar acciones de fscalizacion, viglancia y seguimiento encaminadas a
comprobar o apege y cumplmienio & las disposiciones en malera de austendad
republicana en las Dependencias, Incluyendo & sus drgancs administrativos
desconcenirados, o a las Entidades & las gue sean designados.

Actuar como enlace entre la Secretaria de la Funcion Piblica y el Organo Intemo de
Control para verificar y responder las soficitudes de informacion turnadss.

Actuglizar en la Plaisforma Macional de Transparencia de mansra trimesiral, la
informacsdn de las fracciones XV y XXV del SIPOT,

Coordinar y Organizar &l Comité de Control y Desempefio Insttucional (COCODI).

Las demas que le confieran otras dispasiciones |uridicas, asl coma aguellas funciones
que ke encomiande la persona Tiular de |s Secretaria y la persona Titular del Organo
Interno de Confrol correspondisnte.

Atender a lo establecido an los procedimientos de trabajo derivados de los Sistemnas de
Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en &l Trabajo y Protecciaon} y el Cadigo

PEIP
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23

24

Apegurarse de realizar las actividades conleridas a su puesto, aplicando las medidas
adecuadas de control relalivas a mantener su integridad fisica, apoyando a la Entidad en
la gesticn del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Fomeniar & cuidado del medio amblents, a fravés de la aplicacidn de les medidas de
control. con el propdsito de apoyar & la Entidad en la gestidn de sus impacios
ambientzfas

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO

GENERAL

Combatir Ia carrupcién y ls impunidad a través de la fiscalizacién verificando que kos
rECLUrs0s se administren con aficiencia, eficacia, aconomia, transparencia y mejora en ia
prestacidn del servicio plblico, conforme & |os principics de legalidad, objetividad,
honradez, honestidad, imparcialidad, profesionalismo, ética, integrided v lealtad de
acusrdo a las normas internas y el marco normativo aplicable a la Entidad.

FUNCIONES

1

Ordenar y reallzar, por sl o en coordnecion con 88 Unidades Administrativas de ta
Secretaria de la Funcidn Pablica{Secretaria) u olras mstanchas axternas de fiscalizacion,
tas auditorias v visitas de inspeocitn que les instruya |a persana fRular del Organo Intemao
da Confrol, asi como suscribir @l informe correspondiente v comunicar el resultado de
dichas suditorias y visitas de inspeccidn & lg persona Mular del Organa Interno de
Conirgd, & la Secretaria ¥ a los responsables de lags unidades administratives auditadas,
asi como hacer del conocimianto de las sutoridades investigadoras los actos u omislones
por presuntas faltas administrativas de sandidores publcos y particulares que hubieren
sido defectados en la auditoria, visita de inspaccién o en el seguimiento de las
observaciones a través ded informe de irmeguisridades detectadas.

Crdenar y realizar, por sl o en coordinacidn con les Unidades Administrativas de la
Secreteria U otres Instanclas exiarnas de liscalizaclin, las auditorias, revisiones y visiies
de nspacckhn que 58 requleran para determinar si la Enfidad, cumplen con l8s normas,
programas y metas establecidos & informar los resultadas a los ulares de las mismas,
as| como evaluar [a eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos, ademds de
proponer les medidas preventivas y correclivas que apoven el logro de sus fines,
aprovechar megor los recursos que tiene esignados, v gue el ctorgamiento de sus
SEMVICIos 2ea oporuno, confiable v complets.
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11

12

13

\figitar la aplicacidn oportuna de las medidas cormectivas y recomendaciones derivadas
de |as auditorias o revislones practicadas, por si o por las diferantes instancias mdernas
de fiscallzackon,

Proponer a k& persona titular del Crrgano Intermo de Contral las intervenciones que, en |a
materia, se deban Incorporar @l plan anual de trabajo y de evaluacian de dicho Organo

Llevar los registros de o asunios de su competencia, asl como expedir las copias
cerificadas de los documentos que se encueniren an suUs archivos

Reguerir a las unidades administrativas de |as Dependencias y Entidades en las gue
sean designados, |3 informacidn, documentackin y su colaboracidn para el cumpiimienta
de 508 alribuciones,

Establecer acciones preventivas y de transformacidn institucional & partir de los
resultados de las distinias evaluaciones s los modelos, programas ¥ demds esirategias
definidas por la persona titular de la Secretarin, 3 las Dependencias y Entidades en las

que sean designados

Valorar las recomendaciones gue haga el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion a la Entidad, con el obisto de adopiar las medidas necesarias para of
fortalecimiento Instiucional en su desempanio, control intermo, fliscalizacion v evaluacion
de la gestidn publica.

implementar acciones de fiscalizacn, wigiancia y seguimento encaminadas a
comprobar el apego y cumplimiento & |as disposiciones en materia de austeridad
republicana en la Entidad.

Les demas que e confieran obras disposiciones juridicas, asi como aguellas funciones
gue le encomiende |a persona tituier de la Secretaria y la persona titular del Organo
Intarmo de Controd corfaspondiants.

Atender & lo estsblecido en los procedimientos de frabajo derivas de los sistemas de
Gastién (Calidad, Ambiental, Salud y Seguridad y Proteccidn) y el Codiga PBIP.

Famerntar &l culdado ded medio ambiente, a través de la aplicacidn de las medidas de
control, con el propdsito de apovar & |a Entided en la gestidn de sus impachos
ambéentales

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, sphcando las medidas
adecusdas de control relslivas & mantener su integridad fiskca, apoyando 8 la Entidad en
l& gestan del Sisterma de Segundad v Salud en el Trabajo.
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TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

OBJETIVO GENERAL

Coordinar ' substantacién y en su caso la resolucidbn de los procadimientos
administratives de responsabilidades, asl como los de Inconformidades y sancian a
proveedaores, instrumeantados an condra de servidores piblicos, particulares, proveedoras
¥ conftrafisias de la Adminsirackdn Poblice Federal, emitiendo les sanciones gua
procedan de acuerdo & [ nomatividad aplicable, asl como realizar la defensa juridica
de sus rescluciones, asi como atender & los requenmientos del Secretario Técnico del
Comité Coordinador ¥ las soliciudes da accaso a la iInfarmacidn.

FUNCIONES

Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades admimstratrvas a parfir de
l& recepcion del infarme de Presunta Responsabilidad Administrativa y sancionar las
conductas gue constituyan Faltas Administrativas no Graves.

Ordenar el emplazamianto del presunto responsable de una Falta Administrative para
ful comparszca @ la celebracion de la sudiencis nicial, citando a las demds paras, en
iBrminos de |s Ley de Responsabilidades.

Emitir los acuerdoe y resoluciones correspondienies en los procedimientos de
responssbilidad administrativa gue hayan subslanciado, Incluido &l envio de log autos
onginges de los expadientes de responsabilided administrativa al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para su resolucidn, cuando dichos procedimentos se refieran &
Faltas Administrativas Graves y de Parbiculsres por conducies sancionghbles en términos
da la Ley de Responssbilidades.

Formular mequeriméentos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencidn de los
asuntos en matera de responsebiidades, asi como solicitar a las unidades
administrativas de las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria |a informacion que
s@ reguiera para el cumplimianto de sus faculiades,

Recibir y dar ramite a las impugnaciones presentadas por el Denunciante o [a Autonidad
Investigadora, @ través del recurso de inconformmidad, sobre la abstencion de iniciar f
procedimianto de responsabilidad administrativa o de Imponar sancionas.

Impanar medios de apremio hacer cumpdir sus determinacionns establecides an la
Ley de Responsabilidades.
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10.

11

12

13

14

15

imponer las madidas cautelares a gue sa r=fiers la Ley de Responsabilidades,

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas
de lns documentos gue s& enouentren en sus archivos.

Dictar ias resoluciones en los ecursos de revocachhn interpuesios por los Servidores
Plublicos respecio de |8 imposicion de senciones administrativas, asi como realizar @
defansa |uridica de |as rescluciones que emitan ame les diverses instancias
jurisdicciongles; representando al Secratario.

Raciblr, nstrulr ¥ resoheer s Inconformidades interpuestas por los aclos que
contravengan las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, ¥ abras poblicas v sarvicios relacionades con las mismas, con excepciin de
aguellas gue deba conooer le Direccian General de Confroversias y Sancionss en
Contrataciones Piblicas, por acuerdo de la persona titular de [a Secretaria.

Inictar, Instruir y resolver el procedimients de infervencones de oficio, &1 asi o conedens
conveniente por presumir 18 inobservancia de fas disposiciones en malefia de
adguisiciones, arrendambenios y servicios, y obras plblicas y sarvicios relacionados con
lzs mismas.

Tramitar, instruir ¥ resolver o8 procadimienios adminisfratives de sancion 8 personas
fisicas o morales por infrecciones & las disposiciones |uridicas en maleria de
adguisiciones, armandamiantos y servicios | y cbras publicas y senvicios relacionados con
fas mismas, y demds disposiciones en matera de confrataciones piblicas. & Imponer
las sanciones correspondientes, asl como informar 2 le Direccidn General de
Controversias y Sanciones en Contratacionss Puablicas sobre el estado que guarda fa
fremitacian de los expedientes de sencionas que sustancie, con excepcidn de los asuntos
que aquella conozéa.

Registrar, mantener actualizado y disponibie para |a ciudadania, & Directono de
Proveedores y Contratistas Sancionados de la Administracidn Piblca Federal, sobre los
asunios 8 su cango.

Tramitar los procedimlentos de cancillacidn en materis de adquisiciones, arrendamientos
y BErvicios, y obras pablicas y servicios relacionados con [as mismas derivadas de les
soligiiudes de conciliacidn gue presenten los proveedores o confratistas  pos
incumplimianio a los contratos o pedidos celebrados con las Dependencias y Entidades,
en los casos an qua, por acuardo de la persona titukar de la Secretaria, asi se detarmine.

Emifir toda tipo da acusrdos, asi coma presidic y conducir las sesiones da conciliscion ¥
l\evar & caba las diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones y prevenciones a

gue haya kigar,
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24,

Irsiruir los réecursos de revisidn gue s& hagan valer en confra de las resoluciones de
Inconformidades & interenciones de oficls, asi como en confra de las resoluciones por
las gue So impongan sanciones a personas fisicas o morales en los tBrminos de la Ley
de Adguisiciones, Amendamientos ¥ Servicicas del Sector Publico v & Ley de Obras
Publicas v Senvicios Relaclonados con las Mismas, v somelerios a la resolucidn de |la
parsora Tular del Grgano Interno de Control.

Admitiv v substanciar & recurso de reclamacidn vy dar cuenta &l Tribunal Federal de
Justicia Administrative para gue este emila la resolucidn comespondients,

Dalarmirar la abstencion de inlciar el procedimiento de responsabilidad adminisirativa, o
de imponer-sanciones a un senidor publico, cusndo se advierta que s& cumplen los
requigiics gue establece la Ley de Responsabilldades.

Proponer, pravio acusrdo con @ pesons Thelsr del Orgeno interno de Control, las
gcciones en materia de medics alternatives de solucidn de controversias, cuando
derivado de la atencidn de los asuntos de su competencia asi se determine

Las demas gue |les confisran oires disposiciones jurldicas v aquellas funciones que le
encomiende la persana Titular de la Secretaria y la persona Titular del Organo Intemo
de Control correspondiente.

Verificar la respuesta a las soliciudes de ecceso a la mfarmacian. fa mallzacion de las
versiones publicas de las resoluciones con sanclones administretivas firmes y la
publicacidn de dichas resoluciones en el poral de interned que coresponda v en la
Plataforma Macional de Transparencia.

Alender a lo establecido an los procedimientos de rabajo derivados de los Sisiemas de
Gestidn (Calidad, ambiental, Seguridad y Salud an el Trabajo, y Prateccion) y el codigo
PBIP.

Fomantar ef culdads dal medss ambiente, a través de |la aplicacion de las medidas de
control, con el propésito de epover & le Entidad en |a gestidn de zus impacios
ambxentales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesio, aplicando las medidas
adecuadas de conirol refativas a mantener su inlegridad lisica, apoyando a la Entidad en
la gestidn del Setema de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo.
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TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

OBJETIVO GENERAL

Conducic | atencién e investigacidn de las posibles faltzs administrativas a cargo de
servidores piblkicos v particulares, con &l propésito de venficar el apego a la legafidad en
el cumpiimiento de ias funciones de los primeros v en & acluar e los segundos en su
ineraccidn con la Administracion POblica, asi como la alenclon e invastigacion. &n su
caso de las faltas relacionadas con al Servicio Profesional de Carrera,

FUNCIONES

Conducir |2 recepcion de las denuncizs que s& formulen por posibles actos u omisiones
gue pudieran constituir faltes administrativas cometidas por servidores plblicos o
parficutares por conductes sancionables, de conformidad con la Ley de
Responsabiidades, incluidas las que deriven de los resultados de las suditorlas
practicadas por las autoridades competenies, o an sU case. de audilores extemos.

Dirigir las mvestigaciones, de oficio, por denuncls o darvado de auditorias, por posibies
actos u omiskones de los Servidores Plblicos o particutares gue pudieran constituir faltas
administrativas en términos de la normativa en materia de responsabilidades; o por
infracciones a las disposiciones juridicas en materia de Contrataciones Plblicas

Ordenar la practica da visitas de venficackan sujeténdose & lo previsto en |a Ley Fedearal
de Procedimiento Administrativo; asl como citar 8 cualquler servidor publico v particular
para werficar la verecidad de los hechos refaciorados con presuntas faltes
administrativas, solicitdndoles de ser el caso, el apore de elementos. dalos o indiclos,
gue permitan adverdir [a presunta responsabifidad sdministraliva del senvidor pdblico o
del particular por conductas sancionables an tirminos de la Ley de Responsabilidades.

Determinar por si y en auxfio del Titular del Grgane Intemo de Caonfrol los sctos
nocasarios para |8 atencién de los ssuntos en la mataria, inoluyendo fa solicitud de
informacicn, Incluso de agualla considerada con cardcter de reservada o confidencial,
impaniendo de sar & caso, las medidas de apremio establecdas an |a Lay de la matena,
para hecar cumplir sus determinaciones.

Establecer jas medidas cautelares gue se requieran para b3 mejor conduccidn de las
investigacionas y en su cago solicitar, a la autondad substanciadora o resalutora que [as
decrets,
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Emitir ios acuerdes gue correspondan en bbs procedimisntos de investigacikdn gue sa
realicen, incluidos el de conclusion ¥y archivo del espediente cusndo es| proceda, asi
como g [nforme de presunta res iidad adminisirativa para turnario a B autondad
substanciadora en el gue e incluird la calificacidn de la falta administrativa

Conocer previemente a la preseniacidn de una inconformidad, les imegularidades que a
juicio de los interesados se hayen cometido en los procedimientos de adjudicacidn de
adquisiciones, armendamientos ¥ senvickos, asi como respecto de obras pdblicas y
sarviclos relacionados con las mismas gue lleven a cabo las Dependencias, kas
Entidades o s Procuraduria, a efecto de que dichas imegulandades se corrfan cuando
asl proceda.

Determinar la formulaciin de denuncias ante el Ministerio Plblico, coando de sus
investigaciones sdvieria la presunta comision de delitos v coadyuvar an el procedimiento
penal respective cuando exlsta enrguecimisnto inexplicabde de Servidores Plblicos.

Daterminar |la procedencia de las Inconformidades gue se reciban en contra de aclos
relacionados con la operaciin del Servicks Profesional de Carrera v sustanciar su
desahogo, asl como evaiuar la calificacidn previa gue formulen las dependencias sobre
tas faltas en el cumplimiento de las obligaciones de los Sarvidoras Plblicos de Carrara.

Conducir el seguimients de k& evolucidn v venficacidn de la situacién patrimanial de los
servidores piblicos y dingir la comprobecion gue las decleraciones se integren al sistema
de evolucion patrimonial, de declaracidn de inlereses v conslancla de presentacidn fiscal;
esl como disponer una verificacién alesions de dichas declaraciones y de su evoluckin
patrimonlal, generando una carificacidn, en caso de no deteclarse anomaliss o
resiizends una investigacion al defectarlas.

Oirigir la promocian de los recursos que como Autondad Investigadora le otorga s Ley
de Responsabilidades v demds disposiciones jurldicas aplicables.

Rendir el informe en el que se jusiifiqgue ia calificeckin de los hechos como fallas
gdminisirativas no graves v realizar los acios inherenies, cuando se impugne dicha
calficacidn madiante ol recurse de inconformidad ante ka aultoridad correspondiente.

Conducir la coadyuvancia que realice el Tiular del Organo Interno de Control con las
gutoridades internacionales, para la mejora de los procedimientos de investigacion,
comparlir les meiores practices internacionakes, v combatr de mansra efectiva la
GO TupCiin.

Detarminar la presentaciin dal recurso de inconformidad, en contra de la abstencion de
imiciar &l procedimienio de responsabilidad administrallva o da imponer sanciones
admintsirativas a un servidor pdbiico.
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Solicitar g ls auiorided substanciadora o resciutora gue determine las medidas caulelarss
gue consldera protedentes, a efecio de evilar alguna de |as siluaciones previstas en el
articulo 123 de la Ley da Responsabilidades.

Proponer al Titular dal Organo Interne de Control la implementacidn de acciones gue
favorezcen &l comportamiento étice de los servidoras plblicos v propician su integridad.

Dirigir & registro de los asuntes de su compelencia ¥ emitir copias cerfficadas de [os
documantos que s& encusniren &n sus archivos,

Proponer la informacion que corresponde al Area de Queias. para integrar, en los meses
de mayo y noviembre, &l informe sefalado en al Ariculo 44 de 1s Ley Organica de a
Administracion Poblica Federal

Ernitr recomendacones a partir del analisis y de ios hellszgos de ias investigacionas y
gestones administrativas, con al fin de generar un Splimo desempenio v desamrolio
eficiente de la gestidn adminietraiva; asl comao del manejo de recursns piblicos por pare
de sanvidores piblicos y paniculanes.

Conducir [a caplaclbn, gestibn, asesora v seguimlento de peliciones de ks ciudadania,
asi coma de instituclones pablicas o privadas, a fin de contribuir al desarmollo eficiente de
la gastidn administrathva.

Rendir un informe estadistico a la Unidad de Etica en los meses de enero v julio, sobre
lgs denuncias relacionadas con imvesligaciones de acoso v hostigamiento. sexual v
Isboral.

Informar a la Auditorfa Superior de fa Federackan, denfro da los trednia dias habiles
siguientes de recibido el informe de presunta responsabilidad administrativa, el niémero
de expediante con el que &e inicid [a investigacidn o procedimiento respectivo,

Varificar ia respueata a las soficitudes de ecceso a la informacion que corresponda al
Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones, la realizacidn de las versiones plblicas
de las resoleciones con sanciones administrativas firmes y la publicacion de dichas
rasolucsones an el portal de internet que comesponda y en la Plataforma National da
Transparancia

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aguallas funciones
fue le encomienden sl Secretario y el Titular del Organo Interna de Control,

Atender a |o establecido en los procedimizntos de trebajo derivados da los Sistamas da
Gestion {Calidad, Ambiental, Saguridad y Salud en el Trabajo, y Protecciin) v el Cadigo
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28 Fomenier el cuidado del medio ambéente, a traveés de la aplicacidn de las medidas de
control, con &l propdsile de apovar a la Entidad an la gestidn de sus impacios

ambiantales

27. Realizar las actividades conferidas a su puesta, aplicando las medidas adecuadas de
control relativas a mantaner su inlegridad fisica, apoyando a la Enfided en |a gestidn del
Sistama de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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