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I INTRODUCCION

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 Ia promocién de la calidad, eficiencia
y seguridad de sus servicios y de la captacién de inversion tanto publica como privada para la
modernizacion y especializacion de las operaciones.

Es importante destacar que el puerto de Veracruz, por su ubicacién geografica estratégica y su
modernizacion en servicios es la principal entrada y salida de mercancias 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 modernos que lo ubican como el lider nacicnal en
el movimiento de graneles agricolas vy minerales, automoviles y carga general asi como de
contenedores en el Golfo de México; cuenta con la primera Aduana Maritima de México por el
valor de sus mercancias y la segunda por el volumen total de carga, ademas de ser la Unica en
el pais que el 100% de mercancias 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 histérico de Mexico, con una visidn en su planeacion
estratégica que permitié lograr el reto de su ampliacién y modernizacién a través de la
conclusién de la primera etapa del proyecto de crecimiento hacia Bahia Norte, el cual representa
la obra de infraestructura portuaria mas importante de todo el Sistema Portuario Nacional lo que
permitira contar con instalaciones modernas 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 la 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 funcion principal, garantizando la
operatividad de la infraestructura y sus estandares de seguridad y eficiencia en consonancia
con las metas establecidas en el Programa Maestro de Desarrolio Portuario 2016-2021.

La Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V., es una Entidad
auténoma en su gestion operagtivayfinanciera y cuenta con un Programa Maestro de Desarrollo
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Portuario en el que se observan los usos, destinos y modos de operacion para las diferentes
zonas del Puerto de Veracruz, asi como las medidas y previsiones necesarias para garantizar
una eficiente explotaciéon de este puerto, a través del desarrolilo integral de la infraestructura y
servicios necesarios, y al mismo tiempo, la creacion de un ambiente propicio que promueve ei
asentamiento 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, la AP| de Veracruz basa
su gestion en una estructura organica que dispone las atribuciones, funciones vy
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 orientar su desempefio con base en las atribuciones
encomendadas a la Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S A. de C.V., en
este documento se presenta informacion relevante como las disposiciones legales, normativas
y éticas que sustentan la operacion en la Entidad; la Misién, Visién y los Objetivos Estratégicos
en congruencia con lo establecido en los programas sectoriales de comunicaciones y
transportes y el plan nacional de desarrolio; 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; finalmente, el presente Manual se
apoya en los procesos certificados que integran el sistema de gestion integral: Sistema de
Gestién de Calidad 1SO 9001; Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001; Sistema de Gestion
para [a Seguridad en la Cadena de Suministros [SO 28000; Calidad Ambiental;, Codigo de
Proteccién a Bugues e Instalaciones Portuarias (PBIP), asi como la certificacion en materia de
Igualdad Laboral y No Discriminacion bajo la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 .

Los objetivos generales del Manual de Organizacion son:

. Presentar una vision completa de la Administracion del Sistema Portuario Nacional
Veracruz, S.A. de C.V.

- Describir las funciones de los puestos que 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.
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Por dltimo, se precisa que el lenguaje empleado en el presente manual no busca generar
ninguna distincion ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos.

Il. RESPONSABILIDAD

La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la informacién contenida en el
presente Manual Administrativo es responsabilidad de la persona titular 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.
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Av. Marina Mercante No. 210 7o Piso,
Colonia Centro,
Codigo Postal. 91700, Veracruz, Ver.
Conmutador: 229 932 7180
Direccion General 72998
Departamento De Gestion De Calidad Y Ambiental 72968
Departamento De Gestion Institucional 73098
Gerencia De Comercializacion 72902
Subgerencia De Desarrollo De Mercado 72923
Departamento De Mercadotecnia 72941
Departamento De Expansion Comercial 72942
Subgerencia De Servicios De Mercado 72924
Departamento De Promocion 73029
Departamento De Marca De Calidad 73023
Gerencia De Ingenieria 72905
Subgerencia De Desarrollo Y Ejecucion De Proyectos 72928
Departamento De Evaluacion De Costos 73076
Departamento De Procedimiento Y Normatividad En Obra Publica SIEXT
Subgerencia De Construccién Y Mantenimiento 72929
Departamento De Construccion 72960
Departamento De Mantenimiento 72962
Subgerencia Técnica De Proyecios 72925
Departamento De Costos 72961
Departamento De Concursos Y Contratos 72963
Departamento De Proyectos S/IEXT
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Gerencia De Planeacion 72807
Subgerencia De Desarrollo 72930
Departamento De Planeacion Estratégica 72967
| Gerencia De Operaciones 72904
Subgerencia De Operaciones Y Almacenes 72926
Departamento De Supervision Y Control Operativo 72947
Departamento De Estadistica 72955
Departamento De Almacenes 72944
Jefe Del Centro De Control De Trafico Maritimo 72908
Departamento De Sefialamiento Maritimo 73049
Operador Radarista | 73050
Operador Radarista Il 73050
 Operador Radarista il 73050
' Operador Radarista |V 73050
Operador Radarista V 73050
Subgerencia De Proteccién Portuaria 72927
| Departamento De Seguridad 72951
Gerencia De Administracién Y Finanzas 72901
| Subgerencia De Administracion 72921
' Departamento De Recursos Materiales 72935
| Departamento De Recursos Humanos 72934
Departamento De Control De Archivo 72938
Subgerencia De Finanzas 72922
Departamento De Tesoreria 72937
—Departamento De Presupuesto Y Contabilidad 72936
Subgerencia De Informatica 72932
Departamento De Soporte Técnico 72969
Departamento De Desarrollo De Sistemas 72970
_-_ Gerencia Juridica 72906
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Subgerencia De Procedimientos Legales 72931
Departamento De Lo Contencioso 72964
Subgerencia De Asuntos Corporativos 72933
Departamento De Lo Corporative Y Contratos 72966
Titular Del Organo Interno De Control Especifico 72903
Titular Del Area De Responsabilidades : 73103
Titular De Area De Quejas, Denuncias E Investigaciones 73120
Titular De Area De Auditoria Interna, Desarrollo Y Mejora De La

Gestion Publica. s 02
Titular Del Area De Auditoria De Control Y Evaluacion. 73107
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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 la historia de México. Fundado por Hernan Cortés en julio de 1519 con el nombre
de “Villa Rica de la Vera Cruz" al mismo tiempo que se le designé como el primer ayuntamiento
de América.

Para el afio 1599, al Puerto de Veracruz le fue acondicionado un muelle ubicado en donde
actualmente se encuentra el muelle fiscal uno, asi dos arios después fue posible atracar barcos
y seguir utilizando de fondeadero y proteccion a San Juan de Ulla, amarrandolos al muro de
las argollas. Con esto Veracruz se convirtié en el primer eslabén en el transito de mercancias
de esa época entre el continente americano y el continente europeo, considerado el primer
puerto continental de America.

En el afio 1858, Veracruz ya era lider en el movimiento de carga en el pais, recibiendo mas de
198 navios y movilizando 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 gobierno considera necesario que para incrementar el comercio
exterior era de vital importancia para el pais conectar mediante transporte ferroviario a la capital
con el puerto mas importante de la Republica. El presidente Miguel Lerdo de Tejada inaugura
en 1873 el ferrocarril 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 e} puerto iniciando una
nueva etapa para Veracruz. En 1902 con un costo de 30 millones de pesos se realiza la
ampliacién del puerto y se inicia la compafiia Terminal de Veracruz para carga y descarga de
buques.

El Puerto de Veracruz vivié la requisa de sus instalaciones. El 1° de junio de 1991 a través de
ta cual el Gobierno Federal tomé su administracion y control para el correcto manejo de
mercancias.

Con la emision 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, operacidn y formas de administracion, asi como los servicios portuarios y en apego
al Articulo séptimo transitorio se crea la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de
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C.V. el 15 de diciembre de 1993 mediante el acta constitutiva No. 30119, como una sociedad
andnima de capital variable, que se rige principalmente por la Ley de Sociedades Mercantiles y
la Ley de Entidades Paraestatales.

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes otorga a la Administracion Portuaria la
concesion del Recinto Portuario mediante decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 1° de febrero de 1994 y cuyo objeto principal es la explotacion, uso y aprovechamiento de
bienes del dominio plblico del recinto portuario de Veracruz, asi como la construccion de obras
en el mismo, y la prestacion de servicios portuarios.

La Secretaria de Hacienda y Crédito P(blico autoriza y registra con Oficio DG. - 308.-A.1072,
la estructura organica de la Entidad, con vigencia del 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 condicién vigésima fraccion b del titulo de concesion, la Entidad otorga la
prestacién del servicio publico de almacenaje y custodia de mercancias de comercio exterior de
forma temporal en el recinto fiscalizado, motivo por el cual la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo dictaminaron en el afio de
1997 de manera favorable diversos cambios de adscripcion y denominacion a la estructura
orgénica asi como la creacion de 5 plazas de caracter temporal para conformar la gerencia de
almacenes y control con el apoyo de 121 plazas operativas, también de caracter temporal, todo
con vigencia del 1° de enero de 1997 manteniéndose bajo la misma condicion hasta el afio 2003
y el 2005.

En 1998, 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.

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 planeacidon 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 evaluacién de nuevos proyectos, la
actualizacién y seguimiento del programa Maestro de Desarrollo y de los Programas Operativos
Anuales.

En el afio 2005 la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mediante Oficio No. 7.1.- 028/ 06
y Oficio No.307-A.2.-18988 y la Secretaria de la Funcion Piblica con Oficio No. SSFP/412/1448,
dictaminaron con vigencia del 1° de diciembre de 2005 la estructura organica la cual quedo
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conformada por 50 plazas de mando, autorizando Ia conversion de las plazas temporales a
definitivas.

En términos de! analisis realizado en el afio 2006 respecto al esquema operativo del puerto y
las estrategias para optimizar los recursos a través de acciones de ahorro, se establecié como
una medida la reduccién de 4 plazas de nivel mando quedando conformada la estructura por
46 plazas y en apoyo a las funciones 148 plazas operativas. La Secretaria de Hacienda y
Creédito Publico, mediante Oficio 307.A.10.-15029 y la Direccién General de Planeacion,
Organizacion y Compensaciones de la Administracién Publica Federal mediante Oficio No.
SSFP/408/1271, autorizaron dicha estructura con vigencia al 1° de julio de 2006, misma que se
mantuvo con la misma condicién hasta el afio 2007,

En el afio 2008, la plantilla procedié con la cancelacion de 5 plazas de nivel operativo 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 reduccién con el propésito 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 nive!l operativo 4 y 1.

Asi mismo se realizd el cambio de adscripcion de la Subgerencia de Procedimientos Legales y
del Departamento de lo Corporativo y Contratos a la Direccién General.

Para el afio 2011 se modificé la estructura organica derivado de la creacién de la Jefatura del
Departamento de Marca de Calidad mediante movimientos compensados a través de la
cancelacion de 5 plazas de nivel operativo, con vigencia a partir de! 1 de octubre de 2011. Esta
modificacion fue aprobada y autorizada por las Dependencias Globalizadoras de conformidad
con el oficic No. 307-A.-5308 de la SHCP y los oficios No. SSFP/408/1041/2011 y
SSFP/408/DGOR/1739/2011 de la SFP.

La medificacion de la estructura organica en el ejercicio 2011 se aprobé presupuestalmente en
el mes de octubre del mismo afo por lo que para el ejercicio 2012 se llevaron a cabo los tramites
correspondientes para su regularizacion obteniendo Ia aprobacién de su registro por Ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de la Funcion Publica (SFP), mediante los
oficios Nos. 312.A.-001129,307-A.-1049 y SSFP/408/0236/2012 -SSF P/408/DGOR/0341/2012.

La Secretaria de Hacienda y Créditq Publico autorizé a la Entidad trece plazas eventuales con
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vigencia del 1° de julio al 31 de diciembre de 2012 por lo que el ejercicio concluyo con una
plantilla autorizada de 182 plazas de caracter definitivo, 46 de nivel mando y 136 de nivel
operativo; y 13 plazas eventuales, 4 de nivel mando y 9 de nivel operativo.

La plantilla ocupacional 2013 fue aprobada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
mediante oficios No. 312.A.-000679 y No. 307-A.-0370, asimismo, la Secretaria de la Funcién
Plblica mediante oficios No. SSFP/408/0183/2013 y No. SSFP/408/DGOR/0230/2013 aprobd
el registro del refrendo de la estructura organica 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 Publico autorizé 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 Numeros. 312. A.-0437 de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico; SSFP/408/0135/2014 y SSFP/408/DGOR/0189/2014 de la Secretaria de la
Funcién Publica se aprobd y registré el refrendo de la estructura organica de la Entidad con
vigencia 1° de enero de 2014 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 Publico autorizdo
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
Publico: SSFP/408/1144/2014 y SSFP/408/DGOR/1331/2014 de la Secretaria de la Funcion
Pablica, las dependencias globalizadoras aprobaron 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 la 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 Crédito Publico; SSFP/408/0268/2015 y SSF P/408/DGOR/0534/2015
de la Secretaria de la Funcion pUblica, se obtuvo la aprobacion y registro del refrendo de la
plantilla organica y plantilla de personal conformada por 192 plazas; 51 de nivel de mando y 141
de nivel operativo, con vigencia al 1° de enero de 2015. Asimismo, para dicho gjercicio, la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autorizé la contratacion de 18 plazas de caracter
eventual: 7 de nivel de mando y 11 de nivel operativo, de conformidad con las Disposiciones
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Especificas para la autorizacion de plazas presupuestarias de caracter eventual y Presupuesto
de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2015.

Para el afio 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 operativo,
Almacenista; Capturista y Lanchero, en atencién a las Disposiciones Especificas para las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal, para reducir las Estructuras
Organizacionales conforme al Articulo Cuarto Transitorio del Presupuesto de Egresos de la
Federacidn para el ejercicio fiscal 2016, Oficios SSFP/408/001/2016 y 307-A.-0410, de la
Secretaria de la Funcion Publica, y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, quedando
conformada fa estructura organica de la Entidad, con 189 plazas; 51 de nivel mando y 138 de
nivel operativo. Asimismo, con base en las Disposiciones para ta autorizacién y ocupacion de
plazas presupuestarias de caracter eventual emitidas la SHCP, se autorizaron 2 plazas
eventuales de nivel mando durante dicho ejercicio.

Con fecha 6 de septiembre de 2017, la Direccién General de Fomento y Administracién
Portuaria de la CGPYMM a través del Oficio 7.1.- 522/2017, informé la aprobacién y registro de
la Estructura Organica de la Entidad con vigencia a partir de! 31 de diciembre de 20186, conforme
a los Oficios SSFP/408/0850/2017-SSFP/408/DGOR/1330/2017 de la SFP, al dia de hoy la
Estructura Organica y Plantilla autorizada esta conformada por 189 plazas permanentes, 51 de
nivel mando y 138 de nivel operativo. Para este ejercicio, con base en las Disposiciones para la
autorizacion 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, y el Presupuesto de Egresos de la Federacion
aprobado para el ejercicio fiscal 2018, la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de
C.V. se mantiene constituida por una Direccion General, seis Gerencias (Operaciones,
Ingenieria, Comercializacion, Planeacion, Juridico y Administracion 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 Plblico autorizé fa contratacion de 3 plazas de carécter eventual de nivel
mando, que considera la plaza para el Titular del Area de Quejas en el Organo Interno de
Control, en cumplimiento a io establecido en el Articulo 115 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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Para el afio 2019, la Estructura Orgénica y Plantilla de Personal de la Entidad se integrd con
189 plazas de caracter permanente; 51 de nivel mando y 138 de nive! 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 ejercicio fiscal 2019. En este ejercicio, con
base en las Disposiciones para la autorizacién y ocupacion de plazas presupuestarias de
carécter eventual emitidas 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 189 plazas; 51 de nivel mando y 138 de nivel operativo con base en el
inventario de plazas del Presupuesto de Egresos de la Federacién, autorizado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico para el ejercicio fiscal 2020. 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 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 Area de Quejas para el Organo
Interno de Control en la Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.

La Estructura Organica y Plantilla de Personal de la Entidad para el afo 2021, 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 la Federacién, autorizado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico para el ejercicio fiscal 2021. 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 aprob6é la continuidad de la
contratacion de 3 plazas de caracter eventual de nivel mando; 2(dos) plazas 033 1(una) plaza
Titular de! Area de Quejas para e! Organo Interno de Control y 1 (una) plaza de Jefe de
Departamento de Archivos; 1 (una) nivel operativo 11 Coordinado de Archivos, para la
estructura organica de la entidad, y en la Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de
C.V.

En cumplimiento al Decreto por el cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversas
disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal (APF), de la Ley de
Navegacion y Comercio Maritimos;-y de la Ley de Pue publicado en el Diario Oficial de la
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Federacion (DOF) el 07 de diciembre de 2020, con fecha 07 de junio de 2021 se llevé a cabo
la transicién de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT) a la Secretaria de Marina
(SEMAR) de los recursos humanos, financieros y materiales de la Coordinacién General de
Puertos y Marina Mercante, incluidas las Administraciones Portuarias Integrales (AP) del pais
y en general todos aquellos recursos necesarios para la ejecucién de las atribuciones que por
virtud del Decreto han sido trasladadas a la Secretaria de Marina.

En cumplimiento al ACUERDO Secretarial NGm. 380/2021, en el cual se da aviso general dar a
conocer la nueva denominacion de las Empresas de Participaciéon Estatal Mayoritarias,
sectorizadas a la Secretaria de Marina, publicado en el en el Diario Oficial de la Federacién el
pasado 11 de noviembre de 2021, comunicando el cambio de la denominacién Administracién
Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de CV. ahora Administracién del Sistema Portuario
Nacional Veracruz, S.A. de C.V. entrando en vigor el dia de su publicacion.

La Estructura Organica 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 la Federacién, autorizado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico para el ejercicio fiscal 2022. Asi 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 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 Interno de Control y 1 (una) plaza de Jefe de
Departamento de Archivos; 1 (una) nivel operativo 11 Coordinado de Archivos, para la
estructura organica de la entidad, y en la Administracién del Sistema Portuario Nacional
Veracruz, S.A.de C.V.
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A continuacion, se relaciona el Fundamento legal - Normativo de actuacion de la Administracion
del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V., por areas:

DISPOSICIONES
CONSTITUCION

REGLAMENTOS

ACUERDOS

MARCO JURIDICO-NORMATIVO
DIRECCION GENERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-lI-
1917) y reformas posteriores.

» Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 29-XII-1976)
y reformas posteriores.

> Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.O.F. 14-V-1986) vy
reformas posteriores.

» Leyde Puertos. (D.O.F. 19-VII-1893) y reformas posteriores.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 20-05-2021)

» Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06-2018}

» Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19/11/2019)

» Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 03-05-2023)

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.OF. 26-
1-1990) y reformas posteriores.

> Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-XI-1994) y reformas
posteriores.
Reglamento Interior de la Secretaria de Marina (D.O.F. 07/06/2021)
Acuerdo mediante el cual se amplia la delimitacion y determinacion del
recinto portuario del Puerto de Veracruz, Ver., Municipio de Veracruz-
Llave, Ver. (D.O.F. 19-1-1994).

» Acuerdo por el que se modifica la delimitacién y determinacion del recinto

portuario del puerto de Veracruz, ubicado en el Municipio de Veracruz-
Llave, en el Estado de Veracruz (D.O.F. 24-1V-2014).

Revision 09
03/02/2026
N

L--

{TE RET. ABRAHAM 24 de 227

EUOY CABALLERD ROSAS
IRECTOR GENERAL

ASPN-SM-5GI-F-01
Rev. 7 29/10/2021




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

MARINA

s
Ty it el

MARINA

MARCO JURIDICO-NORMATIVO
DIRECCION GENERAL

> Circulares, Acuerdos, Lineamientos y demas disposiciones publicadas en
el DOF, aplicables a las entidades paraestatales.

> Titulo de Concesi6n para la Administracion Portuaria integral de Veracruz,
S.A.de C.V. (D.O.F. 01-1-1994) y sus Adendum.

» Estatuto Social / Acta constitutiva {Escritura Publica No. 30,119 de fecha
15 de diciembre de 1993, otorgada ante la fe del Notario PUblico Ndamero
153 del Distrito Federal, Licenciado Jorge Antonio Sanchez Cordero
Davila, e inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de
esta Ciudad de Veracruz, Ver., en forma definitiva, bajo el nimero 43,
fojas 1 a 32, Volumen Primero, Seccion Libro Primero de Comercio, el dia
14 de enero de 1994) y reformas posteriores.

» IS0 (International Organization for Standardization) 9001:2015 NMX-CC-

DOCUMENTOS 8001-IMNC-2015. Sistemas de gestion de Ia calidad-Requisitos.

NORMATIVOS- > [1SO 14001:2015 NMX-SAA-14001-IMNC-2015. Sistemas de gestién

ADMINISTRATIVO ambiental-Requisitos con su orientacion para su uso.

> 180 45001:2018 NMX-SAST-45001-IMNC-2018. Sistemas de gestion de

la seguridad y Salud en el trabajo-Requisitos con orientacion para su uso.

ISO :2022 Especificacion para el sistema de gestion de proteccién para la

cadena de suministro.

ISO 27001:2022 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién

18O 37001:2016 Sistema de Gestién antisoborno.

ISO 31001:2018 Gestién de riesgos.

IS0 27002:2022 Seguridad de la informacion, ciberseguridad y proteccién

de la privacidad.

Manual del Sistema de Gestién Integral (SGI) “Calidad, ambiental y

seguridad y salud en el trabajo”. ASPN-SM-SGI-M-01.

> Manual del Sistema de Gestion de Proteccién, ASPN-VER-SGP-M-01.

> Decreto que modifica al diverso por el que se declara area natural
DECRETOS protegida, con el caracter de Parque Marino Nacional, la zona conocida
como Sistema Arrecifal Veracruzano. (D.O.F. 29-X1-2012).

YV VY Y v

v

Revisién 09

E 03/02/2026

25 de 227

Supervisado por:

M.AF. L . HAM
| ¥ CABALLERC ROSAS

IRECTOR GENERAL

<
ASPN-SM-SGI-F-01
Rev. 7 29/10/2021



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

MARINA

.l
o mas

MARINA

MARCO JURIDICO-NORMATIVO
COMERCIALIZACION
DISPOSICIONES
) » Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-
CONSTITUCION 11-1917) y reformas posteriores.

TRATADOS Y
CONVENIOS
INTERNACIONALES

> Tratado de Libre Comercio de América del Norte (TLCAN). (D.O.F.
20-XI11-1993) y reformas posteriores.

> Ley Federal de Competencia Econdémica. (D.O.F. 23-V-2014) y
reformas posteriores. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

> Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-V-2004} y reformas
posteriores. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

> Ley de Puertos. (D.O.F. 19-VI-1993) y reformas posteriores.
Ultima reforma publicada DOF 07-12-2020.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 20-V-
2021) Ultima reforma publicada DOF 02-01-2025

> Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06-2018) Ultima reforma
publicada DOF 14-11-2025

> Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-X1-2019) Ultima
reforma publicada DOF 16-04-2025

» Ley Federal de Derechos (D.O.F. 03-V-2023) Ultima reforma
publicada DOF 19-12-2024

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo (D.O.F. 18-V-2018)
Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (Nueva Ley DOF 18-04-2025). Nueva Ley publicada en el
Diaric Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2025.

» Cadigo Fiscal de la Federacion (DOF 12-XI-2021) Ultima reforma
publicada DOF 14-11-2025

» Reglamento de la Ley de Navegacién y Comercio Maritimos (DOF
04-111-2015).

» Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional. (D.O.F.
07-VI1-1989).

» Reglamento de fa Ley de Puertos. (D.O.F. 21-XI-1994) y reformas
posteriores. Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de fa

REGLAMENTOS Federacion el 16 de diciembre de 2021.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (D.O.F. 28-Vil-2010) y reformas
posteriores. Nuevo Reglamento Eublicado en el Diario Oficial de 1a
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Federacion el 28 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF
14-02-2024.

> Reglamento de! Instituto de Administracion y Avaltios de Bienes
Nacionales. (D.O.F. 14-V-2012) y reformas posteriores.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Marina (D.O.F. 07/06/2021)

> Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF
23-11-2010).

» Reglas de Caracter General en Materia Portuaria (D.O.F. 22-XI-
2016},

» Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica
Federativa del Brasil sobre Transporte Maritimo. (D.O.F. 12-Xi-
1982).

> Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Unién de Repliblicas
Socialistas Soviéticas. (D.O.F. 03-VII-1979).

» Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica Democratica
Alemana. (D.O.F. 13-V-1980).

» Convenio de las Naciones Unidas sobre el Transporte Multimodal
Internacional de Mercancias, 1980. (D.O.F. 27-1vV-1982).

» Acuerdo por el que se establecen las acciones para mejorar la
prestacion de los servicios en puertos maritimos. (D.O.F. 30-XI-
1988 y sus reformas)

» Acuerdo de Asociacién Econémica, Concertacién Politica y
Cooperacion entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad
Europea y sus Estados Miembros (Comunidad Europea Yy Sus
Estados Miembros). (D.O.F. 26-VI-2000).

» Acuerdo Global; Decision "1" del Consejo Conjunto del Acuerdo de
Asociacion Economica, Concertacion Politica y Cooperacién y
Decisién 2/2000 del Consejo Conjunto del Acuerdo Interino sobre

ACUERDOS Comercio y Cuestiones Relacionadas con el Comercio entre
Mexico y la Comunidad Europea (Comunidad Europea ¥ Sus
Estados Miembros). (DOF 26-VI-2000).

> ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales
para el registro y autorizacion de las Estrategias y Programas de
Comunicacién Social, asi como de Promocion y Publicidad, a cargo
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, para el ejercicio fiscal 2026. (D.O.F. 29-X]i-2025).

> Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de
Control Interno y se expide el Manual Administrativo de Apilicacion

CONVENIOS
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General en materia de Control Interno. (D.O.F. 12-VIl-2010) y sus
reformas posteriores.

» Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia
de contrataciones puUblicas, otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones. (D.O.F. 20-08-2015) y
modificaciones posteriores.

> Acuerdo enire el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el
Gobierno de la RepUblica Popular China sobre Transporte
Maritimo, firmado en la Ciudad de México. (D.O.F. 08-V-2006)

» Acuerdo CA- CXXII-17 (10-VI-19), de fecha 10 de junic de 2019
(CREACION DEL COMITE DE OTORGAMIENTO DE
CONTRATOS).

» Regulacién Tarifaria de 1999.

» Lineamientos y criterios generales para el otorgamiento de
confratos de cesion parcial de derechos y obligaciones para la
prestacion de servicios portuarios y conexos derivados de la
concesion de la Administracion del Sistema Portuario Nacional
Veracruz, 3.A. de C.V.

> Reglamento interno del comité de ofergamiento de contratos de

DOCUMENTOS cesion parcial de derechos y obligaciones y prestacién de servicios

NORMATIVOS- portuarios y conexos de la Administracion del Sistema Portuario

ADMINISTRATIVO Nacional Veracruz, S.A. de C.V.

» Bases generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja
de bienes muebles de la Administracién dei Sistema Portuario
Nacional Veracruz, S.A. de C.V.

» Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

> Reglas de Operacién del Puerto de Veracruz.

» Normas y Bases Generales para la Adquisicion, Arrendamiento y
Permuta de Inmuebles que la Administracién del Sistema Portuario
Nacional Veracruz, S.A. de C.V. requiera para la prestacion de sus
SEmnvicios.
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DISPOSICIONES

CONSTITUCION > Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1917)
y reformas posteriores.

» Leyde Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. {D.Q.F. 04-
[-2000} y reformas posteriores.

> Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana

Empresa. (D.O.F. 30-XI1-2002) y reformas posteriores.

Ley de Infraestructura de la Calidad (01-VI1-2020)

Ley de Asociaciones Publico Privadas (D.O.F. 16-1-2012) y reformas

posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 20-v-2021)

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

Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 18-XI-2019)

Ley General de! Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente (D.O.F. 28-

11-1988).

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos (08-X-

2003).

» Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién (D.O.E. 14-
1-1999). y reformas posteriores.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
misras. (D.O.F. 28-V1I-2010).

> Reglamento Interior de la Secretaria de Marina (D.O.F. 07/06/2021).

» Acuerdo por el que se dispone se supriman los nombres del C. Presidente
de la Republica, de los Funcionarios Publicos, asi como el de sus conyuges
0 parientes hasta ef 2° grado, en las placas inaugurales de las obras publicas
llevadas a cabo con recursos federales. (D.O.F. 05-1V-1983).

» Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el usc de medios
remotos de comunicacion electrénica, en el envio de propuestas dentro de
las licitaciones publicas que celebren dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como en la prestacién de las
inconformidades por la misma via. (D.O.F. 09-VIII-2000).

» Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(D.O.F. 09-VIII-2010) y modificaciones posteriores.

»  Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Control Interno
y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de
Control Interno. (D.O.F. 12-VII-2010) y sus reformas posteriores.

» Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,

Y v

Y V¥V VY v
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autorizaciones y concesiones. (D.O.F. 20-08-2015) y modificaciones
posteriores.

»  Oficio-Circular por el que se dan a conocer los modelos de contratos de obra

CIRCULARES pliblica a base de precios unitarios, a precio alzado y de servicios. (D.O.F.
21-1IvV-19886).

»  Oficio-Circular mediante el cual se informa del procedimiento que debera
observarse en la contratacion de adquisiciones, arrendamientos, obra
publica y servicios, en lo relativo a la acreditacion de los proveedores y
contratistas de encontrarse al corriente en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales. (D.O.F. 20-X-1999).

» Boletin namero 170, relativos de insumos para la construccion. (D.O.F. 28-
[1-2000) y reformas posteriores.

» Tablas que contienen las equivalencias y la homologacion de valores entre
la nomenclatura que hasta el boletin 170 empled la SECODAM para la
pubiicacion de los Relativos de Precios de insumos para la Construccion, y
la que en lo sucesivo daré a conocer el Banco de México a traves de los
indices Nacionales de Precios Productor con Servicios, y que serviran para
determinar las variaciones porcentuales de los insumos que se manejan en
industia de la construccion. (D.O.F. 20-IV-2000) y maodificaciones

posteriores.
DOCUMENTOS » Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de obras publicas y servicios
NORMATIVO relacionados con las mismas, de la Administracion Portuaria Integral de

DMINISTRATIVOS
g RA Veracruz, S.A. de C.V.

» Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia
energética de los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales
de la Administracion Pablica Federal 2020-2024 (15.V1.2020).

» Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2012 “Instalaciones Eléctricas
(19.X1.2019)".

>  NMX-AA-162-SCF1-2012 Auditoria Ambiental-Metodologia para realizar
auditorias y diagnésticos, ambientales y verificaciones de cumplimiento del
plan de accién — determinacion del nivel de desempefio ambienta! de una
empresa- evaluacion del desempefio de auditores ambientales (D.O.F.
02.10.2023).
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PLANEACION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Uttima reforma:
D.O.F. 15-X-2025)

Ley de Planeacion. (Ultima reforma: D.O.F. 08-V-2023)

Ley General de Bienes Nacionales. (Ultima reforma: D.O.F. 14-X1-2025)
Ley de Puertos. (Ultima reforma: D.O.F. 07-X11-2020)

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Uttima reforma:
D.O.F. 02-1-2025)

Ley General de Archivos. (Uitima reforma 14-X1-2025)

Ley Federal de Austeridad Republicana. (Ultima reforma D.O.F. 16-IV-
2025)

Ley Federal de Presupuesto

y Responsabilidad Hacendaria. (Ultima
reforma; D.O.F. 14-Vil-2025)

Reglamento del Instituto de Administracion y Avalios de Bienes
Nacionales. (D.O.F. 14-V-2012)

Reglamento de la Comisién de Avaltos de Bienes Nacionales. {D.Q.F. 26-
i-2004).

Reglamento tipo que deberan adoptar los administradores de los
inmuebles de propiedad federal ocupados por distintas oficinas
gubernamentales, para su administracion, rehabilitacion, mejoramiento,
conservacion y mantenimiento constantes. (D.O.F. 14-v-1997).
Reglamento de la Ley de Puertos. (Ultima reforma: 16-X11-2021)
Reglamento Interior de la Secretaria de Marina. (Ultima reforma: D.O.F.
(D.O.F. 07/06/2021)

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. (Ultima reforma: D.O.F. 08-VI1-2025)

Reglamento interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
(Ultima reforma: D.O.F. 17-1-2024)

Decreto por el que se aprueba el Pian Nacional de Desarrollo.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales (Ultima reforma; D.O.F. 14-1-
2015)

Acuerdo por el que se emiten Ias Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacién General en Materia de Control Interno. (D.O.F. 03-XI-20186)
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Manua! de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica
Federal, que haya sido publicado en el Diario Oficial de la Federacién y
se encuentre vigente.

Plan Nacional de Desarrollo.

Lineamientos para la adquisicion y enajenacion de inmuebles por parte de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
(D.O.F. 05-X-1993).

Normas y bases para la adquisicién, arrendamiento y enajenacion de
inmuebles que la Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de
C.V. requiera para la prestacion de sus servicios.

Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

Programa Operativo Anual.

Lineamientos para el Ciclo de Gestion de los Programas y Proyectos de
Inversién, a cargo de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal. (D.O.F. 20-Vill-2025)

Reglas Técnicas para la Administracion Integral del Ciclo de Gestion de
los Programas y Proyectos de Inversion a cargo de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

Lineamiento para el Seguimiento de la Rentabilidad de los Programas y
Proyectos de Inversion de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 18-
111-2008)

Circulares relativas a los criterios de Administracion del Patrimonio
Inmobiliario Federal, Emitidos por el Comité del Patrimonio inmobiliario
Federal y Paraestatal.
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DISPOSICIONES

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1917) y
CONSTITUCION ultima reforma publicada D.O.F. 17/01/2025.

> Deciaracion que Reglamenta a Diversos Puntos de Derecho Maritimo. (D.O.F.
03-1V-1909).

> Convenio internacional sobre lineas de carga, 1966.

> Convencion y Estatuto General sobre el Régimen Internacional de Puertos
Maritimos y Protocolo de Firma, 1923 (D.O.F. 17-1X-1935).

» Convenio de Transporte por Agua de la Asociacion Latinoamericanas de Libre
Comercio (ALALC/1966). Ahora ALAD! (D.O.F. 08-VII-1967).

> Convenio Interamericano para Facilitar el Transporte Acuatico Internacional.
(Convenio de Mar de Plata, 1963). (D.O.F. 15-1X-1970).

» Convenio Internacional sobre Arqueo de Buques, 1969. (TONNAGE/69).
(D.O.F. 06-X-1972).

» Convenio para Facilitar el Trafico Maritimo Internacional de 1965. (FAL/B5).
(D.O.F. 02-IV-1975) y modificaciones posteriores.

» Convenio de las Naciones Unidas sobre las Condiciones de Inscripcion de
Buques, 1988. (D.O.F. 17-11-1988).

> Convenio Constitutivo de la Organizacion Internacional de Telecomunicaciones
Maritimas por Satélite, 1976 {(IMS0), en su forma enmendada. (D.O.F. 16-lI-

TRATADOS Y 1984) y modificaciones posteriores.

CONVENIOS » Convenio Internacional de la OIT (proteccion a los cargadores de muelles

INTERNACIONALES contra accidentes). (D.O.F. 24-VII1-1935).

» Convenio sobre Seguridad e Higiene en los Trabajos Portuarios, adoptado por
la Conferencia General de la OIT: Suiza 1979, (D.O.F. 21-v-1982).

»  Convenio numero 163 y la recomendacion 173 sobre el Bienestar de la Gente
de Mar en el Mar y en Puerto, adoptados por la Conferencia General de la OIT,
Suiza 1987. (D.O.F. 25- I-1991) y modificaciones posteriores.

» Convenio internacional para prevenir la contaminacion por los bugues, 1973,
en su forma modificada por el correspondiente Protocolo de 1978 {(MARPOL
73/78).

» Convenio sobre la Prevencion de la Contaminacion del Mar por Vertimiento de
Desechos y otras Materias. (D.O.F. 16-VI11-1975).

» Convenio Internacional Relativo a la intervencién en Altamar en Casos de
Accidentes que Causen una Contaminacion por Hidrocarburos, 1969,
(INTERVENTION/69). (D.O.F. 25-V-1976).

> Convenio para la Proteccion del Medio Marino (D.O.F. 02-Vill-1995) y
modificaciones posteriores

> Codigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (Codigo IMDG) 1965.
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Convenio internacional para la seguridad de la vida humana en ei mar (SOLAS),
1960 y 1974.

Enmiendas al Anexo del Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida
Humana en el Mar, 1974 —-SOLAS/74. (D.O.F. 11-11-2004).

Convenio sobre el Reglamento Internacional para Prevenir Abordajes, 1972
(COLREG/72), en su forma enmendada. (D.O.F. 26-V-1976) y modificaciones
posteriores.

Cédigo Internacional para la Proteccion de los Buques y las Instalaciones
Portuarias (Cédigo PBIP).

Convenio para la Represion de Actos llicitos Contra !a Seguridad de
Navegacién Maritima, 1988. (SUA/88). (D.O.F. 09-VII1-1994).

Ley de Vias Generales de Comunicacién. (D.O.F. 19-11-1940) y reformas
posteriores.

Ley de Aguas Nacionales. (D.O.F. 01-X1I-1992) y reformas posteriores.

Ley Federal del Mar. (D.O.F. 08-1-1986).

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos. (D.O.F. 01-VI-2006) y reformas
posteriores.

Ley Aduanera. (D.O.F. 15-X1I-1995) y reformas posteriores.

Ley de Nacionalidad. {D.O.F. 23-1-1998) y reformas posteriores.

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente. (D.O.F. 28-I-
1988) y reformas posteriores.

Ley General de Proteccion Civil. (D.O.F. 06-VI-2012)

Ley De Vertimientos En Las Zonas Marinas Mexicanas. (D.O.F. 17-1-2014)
Ley General De Salud. (D.O.F. 07-02-1984) y reformas posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 20-V-2021)

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

Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-XI-2019)

Ley de Puertos (D.O.F. 19-V1I-1993), tltima reforma publicada DOF 07-XlI-
2020

Ley No. 82 Estatal de Proteccién Ambiental, Titulo quinto, capitulo I, seccién
il, Art. 139 Ley847

Ley de prevencion y gestion integral de residuos solidos urbanos y de manejo
especial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (Art. 20: fraccién
V)

Ley 847 Ley de prevencion y gestion integral de residuos solidos urbanos y de
manejo especial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (Art. 33
fraccién V) Reglamento de la Ley general para la prevencion y gestion integral
de los residuos (Art. 84)

Ley Genera! del Cambio Climatico en México (D.O.F.06-06-2012)

e “
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> Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. (D.O.F. 12-1-1994) y reformas
posteriores.

> Reglamento de la Ley Aduanera. (D.O.F. 20-1V-2015).

> Reglamento de la Ley de Navegacién y Comercio Maritimos. {D.O.F. 04-lli-
2015).

> Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Mar Territorial, Vias
Navegables, Playas, Zona Federal Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados al
Mar. (D.O.F. 21-VIlI-1991).

> Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Prevencién y Control de la Contaminacion de la
Atmésfera. (D.O.F. 25-XI-1988) y reformas posteriores.

REGLAMENTOS > Reglamento para Preveniry Controlar la Contaminacién del Mar por Vertimiento
de desechos y otras Materias. (D.O.F. 23-1-1979).

> Reglamento General para el Sistema de Organizacion y Control de Trafico

Maritimo Nacional. (D.O.F. 13-1-1988).

Reglamento De La Ley General De Salud En Materia De Prestacion De

Servicios De Atencion Médica (D.O.F. 14-V-1986) y reformas posteriores,

Reglamento Interior de la Secretaria de Marina (D.O.F. 07/06/2021)

Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 16-Xii-2021) vigente.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo (D.O.F: 13/1 1/2014)

Reg. de la LGEEPA en materia de prevencién y control de la contaminacion

atmosférica. Art. 27

v

Y ¥V ¥V ¥

> Decreto que aprueba que nuestro pafs se adhiera a la convencién relativa a la
DECRETOS Organizacion Maritima Consultiva Intergubernamental con la reserva que el
mismo especifica. (D.O.F. 09-111-1954).

» Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal
de Tramites empresariales que aplica la Secretaria de Medio Ambiente,
Recursos Naturales y Pesca y sus 6rganos administrativos desconcentrados y
se establecen las diversas medidas de mejora regulatoria. (D.O.F. 21-11-2000).

> Acuerdo por el que se crea la Comisién Intersecretarial de Seguridad vy
Vigilancia Maritima y Portuaria (D.O.F. 10-1X-1996).

ACUERDOS > Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Control Interno ¥
se expide et Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Control
Interno. (D.O.F. 12-VII-2010) y sus reformas posteriores.

> Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de
contrataciones puiblicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisas,
autorizaciones y concesiones. (D.O.F. 20-08-2015) y modificaciones
posteriores.
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OPERACIONES
Reglas de Operacion del Puerto de Veracruz. {Oficio 1555.2025 de fecha 25 de
marzo de 2025, emitido por la Direccién General de Puertos).
Reglas Generales de Operacion del Centro de Control de Trafico Maritimo del

DOCUMENTOS
NORMATIVOS-
ADMINISTRATIVO

Y VYWY v

VYV VVYYYVYYVYVYY v

b

v

Puerto de Veracruz.

Programa Sectorial de Medio Ambiente y Recursos Naturales 2013-2018.

(PROMARNAT)

Reglas Generales de Comercio Exterior para 2026.
NOM-001-STPS-2008.Edificios, locales e instalaciones.

NOM-002-STPS-2010
NOM-004-STPS-1999
NOM-005-STPS-1998
peligrosas
NOM-006-STPS-2023
uso de maquinaria
NOM-009-STPS-2011
NOM-022-STPS-2015
NOM-027-STPS-2008
NOM-029-STPS-2011
NOM-033-STPS-2015
NOM-011-STPS-2001
NOM-015-STPS-2001
NOM-025-STPS-2008
NOM-035-STPS-2018
NOM-036-STPS-2018
manual de cargas
NOM-017-STPS-2024

Prevencion y proteccién contra incendios
Sistemas y dispositivos de seguridad en maquinaria
Manejo, transporte y almacenamiento de sustancias

Almacenamiento y manejo de materiales mediante el

Trabajos en altura

Electricidad estatica

Soldadura y corte

Mantenimiento de instalaciones eléctricas

Trabajos en espacios confinados

Ruido

Condiciones térmicas elevadas o abatidas

Hluminacion

Factores de Riesgo Psicosocial

Factores de riesgo ergondmico. Parte 1. Manejo

Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo

en los centros de trabajo.

NOM-018-STPS-2015
quimicas

NOM-019-STPS-2011
NOM-026-STPS-2008
NOM-030-STPS-2009
NOM-031-STPS-2011

Comunicacion de peligros y riesgos por sustancias

Comisiones de seguridad e higiene
Colores y sefiales de seguridad

Servicios preventivos de seguridad y salud
Construccion

YV VY VY YV

NOM-008-SEGOB-2015, Personas con discapacidad. - Acciones de prevencion
y condiciones de seguridad en materia de proteccion civil en situacion de
emergencia o desastre.
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» NOM-023-SCT4-1995, Condiciones para el manejo y aimacenamiento de
mercancias peligrosas en puertos, terminales ¥ unidades mar adentro.
NOM-023-SCT4-1995, Condiciones para el manejo y almacenamiento de
mercancias peligrosas en puertos, terminales y unidades mar adentro.
NOM-133-SEMARNAT-2015,  Proteccion ambiental-Bifenilos Policlorados
(BPCs)-Especificaciones de manejo Reglamento de la Ley general para la
prevencion y gestion integral de los residuos (Art. 46)
NOM-001-SEMARNAT-2021 Solicitud de Permisos y Licencias; Estudios de
Calidad del Agua Residual Tratada Estudios de biosdlidos. Ley general para
prevencidn y gestion integral de residuos y su reglamento. (Art. 83)
NOM-002-SEMARNAT-1896, Que establece los limites maximos permisibles
de contaminantes en las descargas de aguas residuales a ios sistemas de
aicantarillado urbano o municipal. (4.14)

NOM-004-SEMARNAT-2002 especificaciones y los limites maximos
permisibles de contaminantes en los iodos y biosdlidos provenientes del
desazolve de los sistemas de alcantarillado urbario o municipal, de las plantas
potabilizadoras y de las plantas de tratamiento de aguas residuales.

DOCUMENTOS
NORMATIVOS-
ADMINISTRATIVO

v

v

v

v

v

Y

NMX-AA-179-SCFI-2018 Medicion de volimenes de aguas nacionales usados,
explotados o aprovechados

Revisién 09

\03/02/2025
—

T a37de 227

probadopor: ]

Supervisado por;

M.AP. JBDITH RARRAZAEHERRERR
GEREN s IONY
FINANZAS A

= AT

EJ0Y CABALLERO ROSAS
IRECTOR GENERAL

ASPN-SM-SGI-F-01
Rev. 7 29/10/2021




MANUAL DE ORGANIZACION
MARINA &

MARCO JURIDICO-NORMATIVO

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DISPOSICIONES
” » Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05--1917)
CONSTITUCION y reformas posteriores.

» Tratado sobre la adhesion de México a la Constitucién de la Organizacion
Internacional del Trabajo (09-1X-1931). (D.O.F. 09-VI-1935) vy
medificaciones posteriores.

TRATADOS Y
CONVENIOS
INTERNACIONALES

> Ley Aduanera. (D.O.F. 15-XI11-1995) y reformas posteriores.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico.
(Nueva Ley DOF 16-04-2025).

» Ley de Asociaciones Publico Privadas (D.O.F. 16--2012) y reformas

posteriores.

> Ley de Navegacion y Comercio Maritimos (D.O.F. 01-VI-2006) y reformas
posteriores.

» Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion. (D.O.F. 18-
VI1I-20186).

> Ley de Puertos. (D.O.F. 19-VIi-1993) y reformas posteriores.

» Ley del Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F. 29-XII-1978) y reformas
posteriores.

> Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 11-XII-2013) y reformas
posteriores.

> Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F.
04-1-2000) y sus reformas posteriores.

» Ley de los Sistemas de Ahorro para e! Retiro. (D.O.F. 23-V-1996) y reformas
posteriores.

» Ley de Tesoreria de |la Federacion. (D.O.F. 30-XI-2015).

> Ley del Banco de México. (DOF 23-XI1-1993) y reformas posteriores.

> Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
(D.O.F. 24-IvV-1972) y reformas posteriores.

» Ley del Seguro Social. (D.O.F. 21-XII-1995) y reformas posteriores.

> Ley del Servicio de Administracion Tributaria. (D.O.F. 15-XII-1995) y
reformas posteriores.

» Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa. (D.O.F. 30-XlI-2002) y reformas posteriores.

» Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-XI1-2019)

> Ley,Eede;\al de Derechos. (D.O.F. 3‘1‘-XII-‘1981) y reformas posteriores.
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ey Federal de las Entidades Paraestatales (D.O.F. 14-V-1986 y reformas

posteriores.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-lll-
2006) y reformas posteriores.

> Ley Federal de Deuda Publica (Antes “Ley General de Deuda Pablica™.
(D.O.F. 31-XII-19786).

> Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 01-IV-1970) y reformas posteriores.

> Ley General de Archivos, D.O.F., 15 de junio de 2018, dltima reforma 14-
11-2025.

> Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 14-1X-2021) y reformas
posteriores.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 31-XI11-2008) y
reformas posteriores.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica (D.O.F.
20-11-2025) y reformas posteriores.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados (D.O.F. 20-111-2025) y reformas posteriores.

» Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. (D.O.F. 27-VIl-1932) y
reformas posteriores.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 18-VII-2016) y
reformas posteriores.

> Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (D.O.F. 02-VllI-
2008) y reformas posteriores.

» Ley Organica de la Administracién Publica Federal (D.O.F. 29-X11-1976) y
reformas posteriores.
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» Reglamento de la Ley Aduanera (D.O.F. 20-IV-2015). y reformas
postericres.

> Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion (D.O.F.
14-1-1999). y reformas posteriores.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. {(Nueva Ley DOF 16-04-2025).

» Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos (D.C.F. 04-lI-
2015).

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas (D.O.F. 28-VI1-2010) y reformas posteriores.

» Reglamento de la Ley de Puertos (D.O.F. 16-XI1-2021).

> Reglamento de los Articulos 121y 122 de la Ley Federal del Trabajo D.O.F.

15-VI-2014).
» Reglamento Interior de Trabajo (Registro ante la Secretaria del Trabajo 09-
11.2000)
» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (D.O.F. 04-XI1-2006).
REGLAMENTOS y reformas posteriores.

> Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. (D.O.F. 08-X-2015) y
reformas posteriores.

> Reglamento de 1a Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. (D.O.F.
30-VI-2017) y reformas posteriores.

> Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F. 13-V-2014).

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales (D.O.F. 26-I-
1990) y reformas posteriores.

> Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (D.O.F. 11-VI-2003)

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. (D.Q.F. 28-VI-2008) y reformas posteriores.

» Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 02-1V-2014).

> Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria. (D.O.F. 24-
ViII-2015) y reformas posteriores.

> Reglamento Interior de la Secretaria de Marina (D.O.F. 07/06/2021).

» Cédigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31-XI1-1981) y reformas posteriores.
» Cadigo Civil Federal. (D.O.F. 31-X1i-1981) y sus reformas posteriores.
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» Decreto que establece las bases para el pago de aguinaldo o gratificacion
de fin de afio del ejercicio que corresponda. (D.O.F. mes de diciembre del
gjercicio del que se trate).

> Decreto relativo a la revisién de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
correspondiente a cada ejercicio fiscal.

> Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién correspondiente a
cada ejercicio fiscal.

> Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de
Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-2012. (D.Q.F. 11-
Xi-2008).

» Decreto que compila diversos beneficios fiscales y establece medidas de
simplificacion administrativa. (D.O.F. 26-X11-2013)

> Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal. (D.O.F. 10-X11-2012) y reformas
posteriores.

DECRETOS

> Acuerdo por el que se emiten as politicas y disposiciones para impuisar el
uso y aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias
de la informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacién en la
Administracion Publica Federal (D.O.F: 06/08/2021)

> Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones de caracter general
para el registro de personas fisicas o morales que presten servicios
especializados o ejecuten obras especializadas a que se refiere el articulo
15 de la Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 24-V-2021).

» Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de

ACUERDOS adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas. (D.O.F. 8-1X-2010).

» Acuerdo por el cual se emiten las Normas y Procedimientos para la
Integracion y Actualizacion del Sistema de Informacién Inmobiliaria Federal
y Paraestatal (D.O.F. 26-V11-2012).

» Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones (D.O.F. 20-08-2015). Reformado (D.O.F. 19-
[1-2016 y 28-11-2017).

> Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad del registro de contratos
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y operaciohes de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico en la Bitacora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones y sus
Lineamientos (D.O.F. 01-X-2021 y reforma D.O.F. 26-Vill-2022)

> Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores
publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para ¢l ejercicio de
la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad
de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés. (D.O.F. 20-VIII-2015; y su modificacién
del 02-1X-20186).

» Acuerdo por el gue se establecen las normas que deberan cbservar las
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal, para la
realizacion de proyectos de inversion. (D.O.F. 28-VI-1993) y reformas
posteriores.

» Acuerdo que establece la integracién y funcionamiento de los Comites de

Enajenacién de Bienes Muebles e Inmuebles de las dependencias y

entidades de ta Administracion Publica Federal. (D.O.F. 05-V1iI-1996).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan

observar para la utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica

Gubernamental denominado CompraNet. (D.C.F. 28-VI-2011).

> Acuerdo que establece los lineamientos para la contratacion de los servicios
de telefonia de larga distancia por parte de las dependencias y entidades
de la Administracion Plblica Federal. (D.O.F. 07-V-1987).

» Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico, D.O.F., 15 de mayo de 2017.

» Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de la Administracién
Financiera Federal. (D.O.F. 27-1-1998) y modificaciones posteriores.

» Acuerdo por el que se establecen bases y lineamientos conforme a los
cuales las Dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
formularan y presentaran sus programas anuales de requerimientos
inmobiliarios, asi como los relativos a obras en inmuebles destinados o
utilizados para oficinas publicas. (D.O.F. 30-V1II-1982).

» Acuerdo por el que se establecen las Normas y Lineamientos Generales
para la Erogacién de Recursos Presupuestales en materia de Comunicacion
Social para el Ejercicio Fiscal para el ejercicio que corresponda.

> Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para el manejo de las
disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la
Administracion Puablica Federal. (D.O.F. 01-1l-2008) y sus reformas

correspondientes. ™
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> Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos ¥
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera (D.O.F. 12-
VII-2010) y sus reformas correspondientes.

> Acuerdo por el que se da a conocer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. (D.O.F.
16-VII-2010) y sus reformas correspondientes.

> Acuerdo por el que se da a conocer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico. (D.O.F. 16-VIi-2010) y sus reformas correspondientes.

> Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Control
Interno y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Control Interno. (D.O.F. 12-V1i-2010) y sus reformas posteriores.

» Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Financierocs, publicado el 15 de julio de 2010. (D.O.F. 15-VII-2010) vy sus
reformas posteriores.

> Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacion en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones. (D.O.F. 20-08-2015) y modificaciones
posteriores,

> Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archivo
Contable Gubernamental, D.O.F., 11 de diciembre de 2023.

» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
los Archivos. (D.O.F. 04-V-2016)

> Acuerdo por el que se incorpora como un médulo de CompraNet la
aplicacion denominada Tienda Digital de! Gobierno Federal y se emiten las
disposiciones de caracter general que regulan su funcionamiento (D.O.F.
31-VII-2019)

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la
integracion y funcionamiento de los Comités de Etica (DOF 28-X11-2020).
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Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la

documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal. (D.O.F. 16-03-2016).

Oficio-Circular mediante el cual se informa del procedimiento que debera
observarse en la contratacién de adquisiciones, arrendamientos, obra
publica y servicios, en lo relativo a la acreditacién de los proveedores y
contratistas de encontrarse al corriente en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales. (D.O.F. 20-X-1999).

Oficio-Circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de los
bienes muebles y el manejo de almacenes. (D.O.F. 21-VI-1988).
Oficio-Circular por el cual se hacen algunas aclaraciones relacionadas con
los Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes
patrimoniales, a cargo de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal. {D.O.F. 19-VIIl-1894) y modificaciones posteriores.
Oficio-Circular mediante el cual se establece el Registro de Cuentas de
Depdsito e Inversion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal. (D.O.F. 26-1X-2000).

Bases generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de
bienes muebles de la Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de
C.V.

Bases para la integracion, organizacion y funcionamiento del Comité de
Etica y Prevencion de Conflicto de Interés de la Administracion del Sistema
Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.

Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracién Publica Federal.
(D.0O.F. 28-X11-2010) y modificaciones posteriores.

Codigo de Conducta de la Administracion Portuaria integral de Veracruz,
S.A.de C.V. (Cuarta Edicion 29-VI-2017).

Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracidn Publica
Federal. (D.O.F. 31-Vil-2002).

Criterios para integrar el Comité Interno para el uso eficiente de la Energia
2020-2024

Disposiciones Administrativas de caracter General en materia de Eficiencia
Energética en los Inmuebles, Flotas Vehiculares e Instalaciones Industriales
de la Administracion Publica Federal 2018, publicado en la pagina de la
CONNUE.
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> Disposiciones generales a las que deberan sujetarse las dependencias y
entidades de la Administracion Pdblica Federal para su incorporacion al
programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.
Institucion de Banca de Desarrollo.

» Informe de documentacién siniestrada o que por sus condiciones representa
un riesgo sanitario, Archivo General de la Naci6n, AGN-DDAN-06, 17 de
noviembre de 2026.

> Lineamientos generaies para la organizacion y conservacién de los archivos
de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.
(D.O.F. 20-11-2004).

> Lineamientos Generales para el Registro y Validacion de los Instrumentos
de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicién Documental) de los Sujetos Obligados por la Ley
General de Archivos, D.O.F., 25 de julio de 2025.

> Lineamientos para que el Archivo General de ia Nacion emita el Dictamen y
Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los Sujetos
Obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 108, fraccion
Vi, de la Ley General de Archivos, Archivo General de la Nacién, 4 de
septiembre de 2020.

> Metodologia para la Elaboracian de Instrumentos de Control Archivistico,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental, D.O.F., 25 de julio de 2025.

» Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del
Sistema Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia, Archiva de
Tramite y Archivo de Concentracion) de los Sujetos Obligados de la Ley
General de Archivos, D.O.F., 25 de julio de 2025.

» Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG-01, Disposiciones
Aplicables al Archivo Contable Gubernamental; Unidad de Contabilidad
Gubernamental, 01 de enero de 2014,

» Procedimiento de Plan de Contingencia para Archivos en caso de una
Eventualidad, ASIPONA Veracruz, S.A. de C.V., ASPN-VER-GAF-P-11, 24
de octubre de 2025.

> Lista de precios minimos de avaldo para desechos de bienes muebles que
generen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
(D.O.F. 28-1V-2000) y modificaciones posteriores Manual del Colaborador
de la Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A.deCV.

> Manual de atencién de denuncias de los Comités de Etica

> Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal

» Manual de integracién y funcionamiento del Comité de Adgquisiciones,
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Arrendamientos y Servicios de la Administracion del Sistema Portuario
Nacional Veracruz, S.A. de C.V.

» Manual de integracion y funcionamiento del Comité Técnico de Desarrollo
de la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.

» Manual de Organizacién de la Administracion del Sistema Portuario
Nacional Veracruz, S.A. de C.V.

> Manual de Percepciones de la Administracién Plblica Federal de cada
gjercicio fiscal.

» Norma de caracter general que establece los lineamientos para la
transferencia a las entidades federativas de las acciones o titulos
representativos del capital social propiedad del Gobierno Federal de las
administraciones portuarias integrales, en los casos en que se apruebe su
enajenacion a titulo gratuito. (D.O.F. 11-XIl-1996).

> Normas y Bases generales para cancelar adeudos a cargo de ferceros y en
favor de Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V., cuando
fuere notoria la imposibilidad practica de su cobro.

» Normas de Informacion Financiera Gubernamental Generales (NIFGG)

» Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico de fa Administracion del
Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.

» Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

> Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.

> Procedimiento para presentar denuncias ante el CEPCl de la Administracion
del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.

» Programa Naciona! de Combate a la Corrupcion y a ia Impunidad, y de
Mejora de la Gestion Publica 2019-2024 (D.O.F. 30-VI1-2019)

> Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual
y acoso sexual (D.O.F. 31-VIlI-2016)

» Reglas Misceldneas Publicadas en el D.O.F.
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| DISPOSICIONES

> Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1917)
y reformas posteriores.

> Leyde Puertos. (D.O.F. 19-VII-1993) y reformas posteriores.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

CONSTITUCION (D.O.F. 16-04-2025) y reformas posteriores.

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F.
04-1-2000) y reformas posteriores.

> Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. (D.O.F. 20-03-2025).

> Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares (D.O.F. 20-03-2025).

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién (D.O.F. 18-VII-2016) y
reformas posteriores.

> Ley General de Sociedades Mercantiles. (D.O.F. 04-VIIl-1934) y reformas
posteriores.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 4-VIII-1994) y
reformas posteriores.

> Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (D.O.F. 01-Xil-
20035) y reformas posteriores.

> Ley Federal de Proteccion a la Propiedad industrial (D.O.F. 01-07-2020).

» Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 02-01-2025).

> Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica. Nueva
Ley (D.OG.F. 20-03-2025).

» Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales. (D.O.F.
24-X11-1986) y reformas posteriores.

> Ley de la Fiscalia General de la Republica. (DOF 20-05-2021) y reformas
posteriores.

> Ley Organica del Municipio Libre. (G.0. 05-1-2001) y reformas pasteriores.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. (D.O.F. 20-12-2024).

Ley De Instituciones De Seguros Y De Fianzas. (D.O.F. 04-1v-2013) y

reformas posteriores.

Ley de Expropiacion. (D.O.F. 256-Xi-1936) y reformas posteriores.

Ley de Instituciones de Crédito. (D.O.F. 18-VII-1990) y reformas posteriores.

Ley Sobre el Contrato de Seguroa. (31-VIII-1935) y reformas posteriores.

Ley De Amparo, Reglamentaria De Los Articulos 103 Y 107 De La

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 2-1V-2013)

y reformas posteriores.

> Ley De Proteccion Y Defensa Al Usuario De Servicios Financieros. (D.O.F.
18-/!ﬁ_9gg) y reformas posteriores.
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> Cabdigo Penal Federal. (D.O.F. 14-VIII-1931) y reformas posteriores.

» Coédigo de Comercio. (DOF 07-10-1889) y reformas posteriores.

» Cédigo Civil Federal. (DOF 26-05-1928) y reformas posteriores.

> Coédigo Nacional de Procedimientos Penales. (D.O.F. 05-il-2014) vy
reformas posteriores.

» Codigo Federal de Procedimientos Civiles. (D.O.F. 24-11-1943) y reformas

posteriores.

» Cédigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (G.O. 15-IX-
1932) y reformas posteriores.

» Cobdigo Penal para el Estado libre y soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave. (G.0. 07-X1-2003) y reformas posteriores.

» Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz. (G.O. 13-X-
1932) y reformas posteriores.

> Ley General de Archivos (D.O.F. 15-06-2018) y reformas posteriores.

> Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-XI-2019)

> Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 16-12-2021) y reformas
posteriores.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. (D.O.F. 28-VII-2010). y reformas posteriores.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. (D.O.F. 18-12-2025) y reformas posteriores.

> Reglamento Interior De La Comision Nacional De Seguros Y Fianzas.
(D.O.F. 03-VI-2015}.

REGLAMENTOS
e N » Reglamento Interior De La Comisién Federal De Competencia. {D.O.F. 02-
X1-2012).
» Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. (D.O.F. 04-X-
1999).

> Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad
Rural. (D.O.F. 28-X1-2012).
> Reglamento Interior de la Secretaria de Marina (D.O.F. 07/06/2021)

> Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Control Interno
ACUERDOS y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Controil Interno. (D.O.F. 12-ViI-2010) y sus reformas posteriores.
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» Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Plblica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite,
resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que

DOCUMENTOS formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de correccion de

NORMATIVOS- dichos datos (D.O.F. 25-VII1-2003) y reformas posteriores,

ADMINISTRATIVO » Recomendaciones para la organizacién y conservacién de correos

electronicos institucionales de las Dependencias y Entidades de la

Administracién Publica Federal (D.O.F. 10-1-2009).

MARCO JURIDICO-NORMATIVO
ORGANO INTERNO DE CONTROL

'DISPOSICIONES

: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de

CONSTITUCION febrero de 1917 y su tltima reforma 15 de octubre de 2025.

» Ley Organica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre
de 1976 y su Gltima reforma 16 de julio de 2025.

> Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14 de mayo de 1986 y
su ultima reforma 16 de julio de 2025.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 20
de mayo de 2015 y su ultima reforma 20 de marzo de 2025.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 09
de mayo de 2016 y su (ttima reforma 01 de abril de 2024. (LEY ABROGADA
20 DE MARCO DE 2025)

> Ley Federal de Austeridad Republicana. D.O.F. 16 de abri! de 2025.

> Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. D.O.F. 18 de julio de 2016
y su Ultima reforma 20 de mayo de 2021.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de
2016 y su dltima reforma 02 de enero de 2025.

» Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas. D.O.F. 04
de enero de 2000 y su Ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Nueva Ley D.O.F. 16 de abril de 2025.

» Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio de 2018 y su Ultima reforma 14
de noviembre de 2025,

» Ley General de Bienes Nacionales. D.Q.F. 20 de mayo de 2004 y su dltima
reforma 14 de noviembre de 2025.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04 de agosto de 1994
¥ su uitima reforma 14 de noviembre de 2025,

» Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
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REGLAMENTOS D.O.F. 31 de diciembre de 2024.

» Reglamento de la Ley Federal de ias Entidades Paraestatales. D.O.F. 26 de
enero de 1990 y su Ultima reforma 23 de noviembre de 2010.

» Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas. D.O.F. 28 de julio de 2010 y su altima reforma 24 de febrero de
2023.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. D.O.F. 18 de diciembre de 2025.

» Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Control
Interno y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Control Interno. D.O.F. 03 de noviembre de 2016 y su Ultima
reforma 5 de noviembre de 2018.

» Acuerdo por el que se determina la organizacion y coordinacion de los
6rganos internos de control y unidades de responsabilidades. D.O.F. 16 de
enero de 2025.

> Acuerdo por el que se determina ambito de competencia, se realizan
designaciones y se delegan las atribuciones que se indican. D.C.F. 28 de
enero de 2025.

» Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impuisar el
uso y aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias
de la informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

» Acuerdo por el que se instruyen a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como la Procuraduria General de [a
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican.
D.O.F. 10 de agosto de 2010 y su Ultima reforma 21 de agosto de 2012.

» Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizacién del Proceso de Fiscalizacion. D.O.F. 15 de noviembre de 2020
y sus reformas.

> Lineamientos para la Formulacién de los Planes Anuales de Trabajo y de
Evaluacion de las Unidades encargadas de la Secretaria de la funcién
Publica y de los Organos Internos de Control 2025. Publicado 15 de
noviembre de 2024.

» Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto

LINEAMIENTOS de operacién en las Dependencias y Entidades de a Administracion Publica
Federal. D.O.F. 22 de febrero de 2016.

» Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion
Publica Federal. D.O.F. 18 de septiembre de 2020.

> Lineamientos para la atencién e investigacién de denuncias. D.O.F. 07 de
junio de 2024

ACUERDOS
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» Lineamientos para los Procedimientos de Verificacion Aleatoria, de
Investigacion en Materia de Evolucién Patrimonial y de Verificacion de la
Evolucién Patrimonial de las Personas Servidoras Publicas de la
Administracion Plblica Federal. D.O.F. 06 de junio de 2024.

> Lineamientos para la operacién de los Comites de Etica de la Administracion
Plblica Federal. D.O.F. 18 de noviembre de 2025.

>  Lineamientos para ef procedimiento de responsabilidad administrativa en la
Administracién Puablica Federal. D.O.F. 06 de junio de 2024 y su ultima
reforma 08 de agosto de 2024,

> Lineamientos de la instancia de inconformidad contra actos derivados de Ia
licitacion publica e invitacién a cuando menos tres personas, a que se refiere
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pudblico; y
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F.
07 de junio de 2024.

» Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de
rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 11 de
julio de 2023.

> Lineamientos Generales que deberan observar los Organos Internos de
Control de la Administracién Publica Federal, para reportar {a informacion
en materia de auditoria a la Secretaria de la Funcion Publica, mediante el
Sistema Integral de Auditorias. D.O.F. 29 de noviembre de 2018,

> Protocolo de actuacion con perspectiva de género en sede administrativa
en la investigacion y substanciacion de quejas y denuncias, D.O.F. 23 de
diciembre de 2019.

» Manual de Procedimientos de la Unidad de Auditoria Gubernamentat.
Publicacion 06/2024

» Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal, DOF. 18 de
noviembre de 2025.

> Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28 de diciembre de 2010 y su ultima reforma publicada 26 de junio
de 2018.

» Normas Generales de Auditoria Pablica (Boletin B). D.O.F. 15 de febrero de
2013,

» Compendio normativo en materia de fiscalizacion, emitido por la
Coordinacién General de Fiscalizacion. Publicado en el 2024.

> Guia para la realizacion de las Visitas e Intervenciones de Control Interno.
Publicacién 02/2024

> Guia de Auditoria al Desempefio. Publicacion 02/2024.

» Guia de auditoria para contrataciones publicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios. Publicacion 10/2023.
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Guia para la realizacion de visitas de supervision, evaluacion y validacion

de informacion del uso y cumplimiento del registro en el sistema BESA.

Publicacion 10/2023.

» Guia para la realizacion de visitas de supervisién, evaluacion y validacion
de informacién del uso y cumpiimiento del registro en el sistema BESOP.
Publicacién 10/2023.

» Guia para realizar visitas de mejora. Publicacion 01/2024.

» Guia de Auditoria Financiera y de Cumplimiento. Publicacién 01/2024.

» Guia para la elaboracién de la investigacion de mercado que acredite
mejores condiciones a las convenidas en los Contratos Marco. Publicacion
08/2024.

» Guia para la elaboracién de Informes de Irregularidades Detectadas en los
actos de Fiscalizacion. Publicacion 10/2023.

» Guia de auditorfa para contrataciones publicas en materia de obras publicas
y servicios relacionados con las mismas. Publicacion 10/2023.

» Guia para la elaboracién del Cédigo de Conducta en las dependencias y
entidades de la Administracién Plblica Federal. Publicacion 01/2023.
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V1. MISION

Proporcionar infraestructura y servicios portuarios, con un modelo logistico eficiente, que
favorezca la optimizacion de los costos en las cadenas de valor de las mercancias, generando
mayor rentabilidad para el puerto y sus socios comerciales.

Vil VISION

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

VIN. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Para el logro de la mision y vision del Puerto, se establecieron dos objetivos estrategicos, asi
como las estrategias y lineas de accion correspondientes para su cumplimiento, bajo principios
de competencia, calidad y eficiencia:

1. Objetivo estratégico:
Consolidar el desarrollo integral de la infraestructura del Puerto de Veracruz, con el fin
de garantizar la oferta por encima de la demanda optimizando los costos logisticos de
las mercancias.

1.1 Estrategia:
« Continuar con el desarrollo de nuevas instalaciones portuarias sostenibles, acordes a la
demanda potencial de las embarcaciones y la carga.

1.1.1 Lineas de accién:
- Consolidar el proyecto de ampliacion del puerto.
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Desarrollar y consolidar los proyectos complementarios de servicios auxiliares en la Zona
de Desarrollo Portuario.

1.2 Estrategia:
Incrementar la inversién, especializacion y mecanizacion portuaria.

1.2.1 Lineas de accidn:

Continuar con la inversidn privada en la construccion y operacién de nuevas terminales
portuarias, por medio de concursos publicos de terminales especializadas.

Modernizar la infraestructura actual para incrementar la capacidad integral del puerto.

1.3 Estrategia:
Propiciar que el crecimiento del puerto sea arménico y sostenible.

1.3.1 Lineas de accion:
Impulsar la sostenibilidad de los proyectos portuarios.
Proyectos de vinculacion que mejoren la relacion del Puerto con la Ciudad.

. Objetivo estratégico:
Incrementar la participacién del puerto en las cadenas logisticas con el fin de incrementar

la competitividad.

2.1 Estrategia:
Redefinir la estrategia de la comercializacidn de la Bahia Logistica e incorporarla a los
procesos logisticos del puerto.

2.1.1 Linea de accion:
Restructurar los planteamientos y procesos comerciales y fiscales de Bahia Logistica.

2.2 Estrategia:
Consolidar el transporte intermodal por medio de la conectividad ferroviaria.
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2.2.1 Linea de accidn:

Terminar y trasladar la nueva Aduana del Puerto de Veracruz para integrar el trafico de
las dos Bahias.

Terminar y consolidar el libramiento ferroviario del Puerto de Veracruz con todos sus
componentes tanto de infraestructura como operativos.

2.3 Estrategia:
Contar con una plataforma logistica de comunicaciones modernas para incrementar la
competitividad y productividad del puerto.

2.3.1 Linea de accion:

Integrar las diferentes plataformas que controlen y evaliien el intercambio de informacién
y documentos via electrénica.

Integrar a autoridades, terminales, instalaciones, usuarios y prestadores de servicios a
proyectos especificos, con tendencia de sustentabilidad.

2.4 Estrategia:
Incrementar la conectividad maritima para fortalecer el trafico de cabotaje.

2.4.1 Linea de accién:

Habilitar infraestructura y servicios portuarios dedicados al trafico de cabotaje y de corta
distancia.

Explotar los corredores intermodales de cabotaje y rutas de navegacién de corta
distancia en mercados nicho.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccion General
1.0.0.1 Departamento de gestion de calidad y ambiental.
1.0.0.2 Departamento de gestion institucional.

1.1 Gerencia de Comercializacion
1.1.1 Subgerencia de desarrollo de mercado.
1.1.1.1 Departamento de mercadotecnia.
1.1.1.2 Departamento de expansién comercial.
1.1.2 Subgerencias de servicios de mercado.
1.1.2.1 Departamento de promocion.

1.1.0.1 Departamento de marca de calidad.

1.2 Gerencia de Ingenieria
1.2.1 Subgerencia de desarrollo y ejecucion de proyectos.
1.2.1.1 Departamento de evaluacién de costos.
1.2.1.2 Departamento de procedimiento y normatividad en obra publica.
1.2.2 Subgerencias de construccién y mantenimiento.
1.2.2.1 Departamento de construccion.
1.2.2.2 Departamento de mantenimiento.
1.2.3 Subgerencia técnica de proyectos.
1.2.3.1 Departamento de costos.
1.2.3.2 Departamento de concursos y contratos.
1.2.3.3 Departamento de proyectos.
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1.3 Gerencia de Planeacién
1.3.1 Subgerencia de desarrollo.

1.3.1.1 Departamento de planeacién estratégica.

1.4 Gerencia de Operaciones

1.4.1 Subgerencia de operaciones y almacenes.
1.4.1.1 Departamento de supervisién y control operativo.
1.4.1.2 Departamento de estadisticas.
1.4.1.3 Departamento de almacenes.

1.4.2 Jefe del centro de control de trafico maritimo.
1.4.2.1 Operador radarista |.
1.4.2.1 Operador radarista Il.
1.4.2.1 Operador radarista IlI.
1.4.2.1 Operador radarista IV.
1.4.2.1 Operador radarista V.

1.4.2.2 Departamento de sefialamiento maritimo.

1.4.3 Subgerencia de proteccién portuaria
1.4.3.1 Departamento de seguridad.
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1.5 Gerencia de Administracion y Finanzas
1.5.1 Subgerencia de administracion
1.5.1.1 Departamento de recursos materiales
1.5.1.2 Departamento de recursos humanos
1.5.1.3 Departamento de control de archivos
1.5.2 Subgerencia de finanzas
1.5.2.1 Departamento de tesoreria
1.5.2.2 Departamento de presupuesto y contabilidad
1.5.3 Subgerencia de informatica
1.5.3.1 Departamento de soporte tecnico
1.5.3.2 Departamento de desarrollo de sistemas

1.6 Gerencia Juridica
1.6.1 Subgerencia de procedimientos legales
1.6.1.1 Departamento de o contencioso
1.6.2 Subgerencia de asuntos corporativos

1.6.0.1 Departamento de lo corporativo y contratos
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1.7 Titular del Organo Interno de Control Especifico
1.7.0.1 Titular de area de responsabilidades
1.7.0.2 Titular del area de quejas, denuncias e investigaciones.
1.7.0.3 Titular del area de auditoria interna, desarrollo y mejora de la gestion
pUblica.
1.7.0.4 Titular del area de auditoria de control y evaluacion.
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XI. ATRIBUCIONES

Acta Constitutiva de la Administracion Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V. 1993 y
ultima reforma en el afio 2021 protocolizada en el mismo afio, en donde cambia de
denominacion a Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.
ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. Director General. El gobiemno y la representacion legal
de la sociedad corresponden al Director General, el cual, sera designado por el presidente
de la Republica, o a indicacion de éste a traves de la Coordinadora de Sector por conducto
del consejo de administracion, el cual gozara de las siguientes facultades:

| Tendra la firma social, sera el mandatario superior de la institucion y estara investido de
los poderes de que se refieren las fracciones | y Il del articulo trigésimo tercero del
estatuto. El director general podra, ademas:

a) Suscribir titulos de crédito en los términos de la fraccién Il del citado articulo trigésimo
tercero del estatuto, pero mancomunadamente con otro funcionario autorizado para ello,
salvo cuando se trate de endosos en procuracidn o para abono en cuenta, que podran
otorgarse individualmente;

b) Ejercer facultades de dominio y de disposicién, pero solo cuando se frate de actos
propios de la marcha ordinaria de los negocios sociales;

¢) Poder para que dentro de las facultades que se le confiere, excepto los de dominio,
otorgue y revoque todo tipo de poderes especiales o generales, pudiendo igualmente
sustituirlas en todo o en parte, conservando su ejercicio; y

d) Revocar cualquier poder que la sociedad hubiera otorgado por su conducto o por
cualquier otro.

Il. Tendra a su cargo las actividades concretas de planeacion, programacion y
organizacion, por lo que debera:

a) Preparar los proyectos del programa maestro de desarrollo portuario y de las reglas de
operacion del puerto;

b) Tomar las providencias necesarias para la promocion del puerto y para la expansion de
sus actividades de apoyo al comercio exterior,

c) Elaborar los proyectos de formas y procedimientos de organizacion de la sociedad,
formular los planes institucionales de corto, mediano y largo plazos, asi como los
presupuestos de la sociedad;, y presentarios para su aprobacién al consejo de
administracién;,
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d) Proponer al consejo de administracion el nombramiento o la remocién de los
funcionarios que ocupen los dos niveles siguientes al de él. asi como la fijacion de sus
sueldos y demas prestaciones:

e) Designar y contratar, por si o por conducto de las areas responsables, a los funcionarios
y empleados de la sociedad, cuyos nombramientos no estén reservados al consejo de
administracion; fijar su remuneracion y prestaciones; y suscribir, en su caso, los contratos
colectivos;

f) Suscribir, previo acuerdo del comité que al efecto constituya el consejo de
administracion, los contratos de cesién parcial de derechos para la operacién de
terminales e instalaciones y para la prestacion de servicios portuarios, asi como los demas
que sean necesarios para los propdsitos indicados aqui y para cuya celebracidén esté
facultada la sociedad; y determinar, con base en las recomendaciones de dicho comité y
de conformidad con los lineamientos del consejo de administracién, las contraprestaciones
O cuotas que deban cobrarse, asi como las tarifas que deban aplicarse a los usuarios.

IIl. Sera responsable de la administracién y operacién del puerto y vigilara la buena marcha
de los negocios sociales, y para ello debera:

a) Proveer a la integracion y funcionamiento del comité de operacion, el cual presidira, y
tomara las medidas necesarias para que se cumplan las reglas generales y resoluciones
particulares del mismo;

b) Dirigir la ejecucién de los programas de la sociedad y tomar las medidas conducentes
a que las funciones de la misma, la operacién de las terminales e instalaciones y la
prestacion de los servicios se realicen de manera articulada, congruente y eficaz; y
mantener la mas estrecha coordinacion con la capitania de puerto y con las demas
autoridades competentes;

c) Ejecutar los acuerdos del consejo de administracién;

d) Establecer las medidas que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles
e inmuebles, asi como de los recursos humanos, financieros y materiales;

IV. Verificara, controlara y evaluara el desemperio de la sociedad, por lo que debera:

a) Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

b} Instituir procedimientos para verificar la calidad de los bienes y servicios recibidos, asi
como la adecuacion, eficiencia y continuidad de las actividades y servicios de la sociedad,
de los operadores de terminales o instalaciones y de los prestadores de servicios;

c) Establecer los mecanismos de evaluacion que permitan determinar el grado de eficacia
y eficiencia con que se realizan las labores de la sociedad y las actividades del puerto;

l
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d) Recabar informacién y datos estadisticos que refiejen el desempefio de la sociedad,
con el proposito de mejorar su gestion; y trasmitirlos a las autoridades competentes en los
términos de lo dispuesto en la Ley de Puertos y en el titulo de concesion;

e) Dar los informes pertinentes a la comision consultiva y atender sus recomendaciones
en lo procedente;

V. Participara en las sesiones del consejo de administracion, al cual rendira informes con
la periodicidad que el mismo determine, acerca de:

a) El desempefio de las actividades de la sociedad y el ejercicio de los presupuestos de
ingresos y egresos;

b) La situacién financiera, tal como se refleje en los estados contables correspondientes;
c) La evaluacién de la gestion, mediante la comparacion de las metas propuestas y los
compromisos asumidos con los logros alcanzados; y

VI. Tendra las demas atribuciones que le sean delegadas o encomendadas por el consejo
de administracién, y las que le confieran las normas legales o estatutarias aplicables.
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1.0 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO GENERAL

Posicionar al puerto de Veracruz, como un polo de desarrollo sustentable, autosuficiente,
competitivo, seguro y con imagen internacional, impulsando la ejecucién de programas y
proyectos para atender los requerimientos presentes y futuros de los clientes y del
comercio de mercancias a nivel nacional e internacional, a fin de incrementar los ingresos
de la Entidad, cumpliendo con la eficiencia y eficacia de los procesos de planeacion,
comercializacion, operacion y proteccion de la infraestructura portuaria.

FUNCIONES

1. Aprobar politicas, estrategias, lineamientos y procedimientos generales
especificos de la Entidad, con el fin de asegurar que el Programa Maestro
de Desarrollo de! Puerto y el Plan de Operacion Anual se desarrollen
acorde a la misién establecida en el mapa estético. Lograr los objetivos
anuales y parciales marcados.

2. Autorizar en los proyectos que conlleven a la promocién del puerto y para
la expansion de sus actividades de apoyo al comercio exterior, logrando
posicionar a Veracruz como un puerto y enlace logistico mas atractivo
hacia el exterior.

3. Dirigir la formulacién de los planes institucionales de corto, mediano y
largo plazo, asi como los presupuestos de la Entidad, y presentarlos para
su aprobacidn al Consejo de Administracion.

4. FEstablecer los métodos y politicas que permitan el optimo
aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de la empresa, asi
como de las obras de expansion.

5. Presentar periédicamente al Consejo de Administracién, de acuerdo a las
normas y reglamentos vigentes, el informe de desempefio de las
actividades de la entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de
ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes.
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10.

11.

Intervenir en las decisiones materia de operaciones, desarrollo de
infraestructura y modernizacién de la logistica portuaria.

Determinar ante incumplimientos, la accién legal a seguir conforme a lo
pactado en los contratos y/o convenios, supervisando los juicios
mercantiles y laborales y todo lo relacionado con la constitucion legal de
la empresa.

Contribuir con las diferentes areas de la organizacion impulsando
proyectos, iniciativas, planes y programas a fin de lograr una operacién
transparente de todos los funcionarios publicos, asi como de todas las
operaciones que el puerto realiza con terceros.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivado de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Proteccién) y el Codigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de |a aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurar de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las
medidas adecuadas de control relativos a mantener su integridad fisica,
apoyando a la Entidad en la gestién del Sistema de Seguridad y Salud en
el trabajo.
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1.0.0.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTAL

OBJETIVO GENERAL

Impulsar la mejora de los servicios de portuarios, a través de la asesoria y del seguimiento
a los Sistemas de Gestién para lograr el adecuado desempefio de los procesos, el cuidado
del medio ambiente, la seguridad y salud en el trabajo y la proteccidn de la continuidad de
la cadena de suminisiros, participando de forma activa y oportuna con propuestas que
promuevan la eficiencia de la operacion y el uso de los recursos de la Entidad.

FUNCIONES

1. Asegurar la aplicacion de los sistemas de gestion implantados, asi como
la politica derivada de los mismos, para garantizar el cumplimiento de
los objetivos establecidos para la Entidad, las empresas cesionarias y

prestadoras de servicios del Puerto.

2. Coordinar las auditorias internas, y apoyar las funciones de la Direccién
General y de las Gerencias de area, para verificar la implementacion de

los requisitos de los sistemas de Gestion.

3. Atender las auditorias externas, para contribuir en la identificacién de

oportunidades de mejora del sistema de gestion.

4. Proponer la implementacién de nuevos proyectos que impactan en la
calidad de los servicios, y gestionar su realizacion, para garantizar el

logro de los objetivos planteados.

5. Asegurar el control de la documentaciéon y registros de los sistemas de
gestion certificados, para garantizar su identificacion, almacenamiento,

proteccion, recuperacion y disposicion.

Elabordjo gér:

VEZ HERMIDA MTRO. JOBE MIGUEL
NTO PE RECURSOS SUBGERENTE D,

Revisado pgr:

Revision 09
03/02/2026

/ﬁo por:

CABALLERO ROSAS ™ &7 de 227
DIRECTGR GENERAL

ASPN-SM-SGI-F-01
Rev. 7 29/10/2021



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

MARINA

6.  Asesorar al personal de todas las areas, clientes, proveedores y CGPMM
en los temas relativos a la implantacion de los Sistemas de Gestion, que
validen su mantenimiento y mejora continua.

7. Determinar las necesidades actuales y futuras de los clientes, a través
de encuestas, auditorias y medicién de indicadores, para contar con
elementos que permitan satisfacer sus requisitos y proponer estrategias
para mejorar sus expectativas.

8.  Emitir los dictdmenes de cumplimiento de la clausula relativa al Sistema
de Gestion de Calidad de los Contratos de Cesionarios y Prestadores de
Servicios.

9. Dictar las medidas que impulsen el mejoramiento continuo de los
procesos desarrollados por el area a su cargo, a fin de coadyuvar con el
logro exitoso de los objetivos institucionales.

10. Realizar las actividades inherentes a su responsabilidad que le sean
encomendadas por el Director General y mantenerle informado sobre el
desemperio de los Sistemas de Gestion implementados en la empresa,
asi como de cualquier necesidad de mejora.

11.  Atender a las actualizaciones respecto a la emision de normas de calidad
y ambiental y demas sistemas de gestién que implemente le empresa,
asi como dominar su interpretacion, para capacitar y asesorar al
personal de todas las areas.

12.  Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo y Proteccion) y el Cédigo PBIP que tiene implementado la
Entidad.

13.  Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en |a gestion
de sus impactos ambientales.

14. Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las megjc_j%s adecuadas de control relativas a mantener su integridad
: |
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fisica, apoyando a la Entidad en la gestion del Sistema de Seguridad y

Salud en el frabajo.

15. Coordinar y apoyar a las Gerencias de Area, en el seguimiento a los
Programas Institucionales, asi como integrar y registrar con base en el
ambito de competencia del area de Calidad y Ambiental, la informacion
que éstas proporcionen, fungiendo como enlace entre la Entidad y los
entes fiscalizadores, participando en el Comité de Control y Desempefio

Institucional.
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1.0.0.2 DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL

OBJETIVO GENERAL

Colaborar con las actividades adscritas a la direccién general con la finalidad de alcanzar
los objetivos del plan maestro de desarrolio portuario.

FUNCIONES
1.

Aprobar y orientar los planes y programas para el desarrollo e integracion
del personal con el propésito de mejorar las practicas de trabajo.

Colaborar en las politicas, estrategias, lineamientos y procedimientos
generales especificos de la entidad, con el fin de asegurar que el
programa maestro de desarrollo del puerto y el plan de operacidén anual
se desarrollen acorde a la misién establecida en el mapa estratégico,
lograr los objetivos anuales y parciales marcados.

Analizar el entorno externo e interno de la entidad con la finalidad de
identificar los puntos fuertes y débiles y desarrollar estrategias para
implementar.

Atender al personal interno, usuarios del puerto y plblico en general sus
solicitudes, dudas y quejas que se presentan en el area para mejorar el
desarrollo de las gestiones institucionales.

Clasificar y canalizar a las diferentes areas administrativas de la entidad
los asuntos que se reciben a través de la direccidn general para brindar la
atencion y seguimiento.

Colaborar en el establecimiento de estrategias para el logro de los
objetivos de la entidad establecidos en el plan maestro de desarrolio
portuario.

Atender los requerimientos de informacion de caracter general, publica,
confidencial y reservada, con la previa autorizacion del director general
para el cumplimiento de la normatividad aplicable en las solicitudes de
informacién.
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1.1 GERENCIA DE COMERCIALIZACION
OBJETIVO GENERAL

Dirigir las estrategias comerciales para garantizar ia rentabilidad y certidumbre de los
negocios portuarios actuales, asi como promover la captacion de nuevas oportunidades
de inversion en el Puerto y en su Zona de Desarrollo, contribuyendo en conjunto con la
Comunidad Portuaria, en posicionar al Puerto a nivel nacional e internacional, fomentando
que los servicios portuarios se realicen en las mejores condiciones de calidad, oportunidad
y eficiencia, con la finalidad de incrementar la captacién de nuevos clientes, ingresos y
volumen de carga para la Entidad.

FUNCIONES

1. Asesorar a los clientes actuales y potenciales de la Entidad, y mantener
buenas relaciones comerciales buscando satisfacer sus necesidades y
asegurar la rentabilidad de los negocios.

2. Promover el cumplimiento de las obligaciones relativas a contratos,
avaluos, tarifas e inversiones con los cesionarios, prestadores de servicios
y autoridades federales correspondientes, para fortalecer la imagen de
organizacién responsable.

3.  Establecer el enlace y comunicacidn entre las gerencias internas, los
clientes, y la comunidad portuaria, a fin de facilitar la coordinacion de las
acciones comerciales y operativas.

4. Resolver solicitudes y problemas de los clientes, relacionados con sus
contratos, avallos, tarifas comerciales y operaciones a fin de ofrecerles
una atencion integral y satisfacer sus expectativas de servicio.

5.  Diagnosticar necesidades y requerimientos comerciales y operativos de
los clientes para anticiparse a sus demandas de servicio.
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6. Supervisar el disefio de programas de marketing y herramientas de

10.

1.

12.

13.

comunicacién comercial y corporativa tales como material publicitario y
produccién de programas audiovisuales y televisivos, para orientar la
promocién de los servicios, planes de expansion, e informacién de interés
publico de la ASIPONA VERACRUZ.

Asegurar que el proceso comercial, asi como la marca de calidad
garanticen que la relacion con los medios masivos de comunicacion sea
positiva; vigilar la presencia de la Entidad en los espacios de difusion
masiva: atender solicitudes de informacion y verificar con las Gerencias
de la Entidad, que la informacién publicada sea veraz y actualizada.

Promover a la ASIPONA VERACRUZ para asegurar la presencia de la
marca en los eventos especiales, congresos, convenciones, y ante
camaras y asociaciones, asi como proporcionar atencion personalizada a
visitantes distinguidos, para mantener la imagen deseada de la Entidad.

Evaluar periddicamente el avance de los programas y acciones anuales
del area, para garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.

Evaluar el desempefio de sus colaboradores directos y facilitarles los
espacios y acciones de desarrolio que requieran para ajustarse a las
demandas cambiantes y especificas del area a su cargo.

Conducir los procesos de concurso para la adjudicacién de los contratos
de sesidn parcial de derechos y obligaciones, de prestacion de servicios
portuarios y conexos, asi como de arrendamiento para coadyuvar en el
incremento de los ingresos y del volumen de carga.

Conducir los procesos de concursos y demas gestiones necesarias para
la concrecion del proyecto de la ampliacion del puerto de Veracruz, a fin
de asegurar las condiciones idéneas para que éste sea desarrollado vy
entre en operacién de acuerdo con lo planeado.

Promover los proyectos de inversion del Puerto actual y su Zona de
Desarrollo como Bahia Logistica, el libramiento ferroviario, CALT, la
ampliacién natural del puerto, entre otros, a fin de asegurar la rentabilidad
de los [rpigm%s y generar nuevas oportunidades de negocios.

Etaborad
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

MTRA, ALEXIA E5
JEFA DE DE,

JfDE RECURSOS

Vigilar que las nuevas solicitudes presentadas por terceros interesados en
formalizar contratos de cesidn parcial de derechos, prestacion de servicios
portuarios, prestacién de servicios conexos, almacenaje y uso de
infraestructura, sean convenientes con las necesidades comerciales y
operativas del puerto, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Asesorar en materia comercial sobre la viabilidad de las solicitudes
presentadas por los cesionarios para modificar sus contratos,
proponiendo ias recomendaciones y los sefialamientos correspondientes
a los acuerdos que sean presentados al Consejo de Administracion de la
Entidad.

Definir los planes y estrategias comerciales para incrementar el volumen
de carga e ingresos basadas en Ia investigacion y andlisis del
comportamiento de mercado, asi como de los proyectos de desarrollo y
ampliacién del puerto.

Promover y consolidar la Marca de Calidad como una herramienta que
permita garantizar a los clientes el manejo eficiente de sus mercancias
disminuyendo los tiempos y costos de operacién en el puerto, asi como
mejorar la calidad de los servicios ofrecidos, permitiendo al puerto tener
Una mayor competitividad con respecto a la oferta de servicios presentada
por su competencia.

Vigilar que la informacion comercial de los cesionarios y prestadores de
servicios sea presentada correctamente y en tiempo a las diversas
dependencias gubernamentales y autoridades que la exigen (SHCP:
Direccién General de Fomento y Administracién Portuaria y la direccion
General de Puertos, Comisién Federal de Competencia Econémica, entre
otros).

Atender a lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién) y el Codigo PBIP.
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20. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a fravés de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

21. Asegurarse de realizar las actividades 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.

22. Incrementar los ingresos y volumen de carga de la Entidad a través de la
captacion de nuevos inversionistas en el Puerto y en su Zona de
Desarrollo como lo es Bahia Logistica.
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1.1.1 SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE MERCADO

OBJETIVO GENERAL

Incrementar el volumen de carga y los ingresos de la entidad a través del desarrollo de
esquemas tarifarios de infraestructura, contraprestaciones y estrategias comerciales que
permitan la consolidacion y certidumbre de los negocios portuarios actuales, fomentando
su rentabilidad y contribuyendo en la deteccidn y captacién de nuevas oportunidades de
inversién para el puerto.

FUNCIONES

1. Analizar las solicitudes de cesién parcial de derechos, prestacion de
servicios portuarios, servicios conexos, almacenaje y uso de
infraestructura, con el fin de evaluar la conveniencia de la celebracion de
nuevos contratos y vigilar que las gestiones para la dictaminacién y
elaboracién de los mismos cumpla con la Normatividad aplicable.

2. Analizar la viabilidad de las solicitudes de los cesionarios y prestadores
de servicios para modificacion de sus contratos y proponer al Gerente de
Comercializacion las recomendaciones y la elaboracién de los acuerdos
para ser presentados al Consejo de Administracion de la Entidad.

3. Coordinar el desarrollo de concursos y licitaciones publicas relativas a la
asignacién de contratos de cesion parcial de derechos, prestacion de
servicios y arrendamiento para coadyuvar en el incremento de los
ingresos y en el crecimiento del Puerto de Veracruz.

4. Participar en la revisién de los contratos de uso de area, prestacion de
servicios y cesién parcial de derechos, formulando observaciones y
aportaciones en sus aspectos comerciales a fin de que se contemplen el
objeto del servicio, alcance, vigencia, contraprestacién, tarifas e inversion.

5. Verificar que se realicen los avaltios con el Instituto de Administracion y

AvalGos de Bienes Nacionales (INDAABIN) conforme a los t&rminos

establecidos en los contratos de cesion parcial de derechos, asi como el

avaldo maestro, para garantizar la captacion de los ingresos de la Entidad.
i
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10.

11.

12.

13.

Apoyar al Gerente de Comercializacion en la implantacion del proyecto de
Marca de Calidad.

Determinar las vigencias, fianzas y montos de las contraprestaciones de
los cesionarios, prestadores de servicios y aquellas empresas que a
través de un contrato desarrollen un negocio dentro y fuera de! Recinto
Portuario generando un ingreso a la Entidad para garantizar la
competitividad y proteccion de los intereses de la ASIPONA VERACRUZ.

Establecer las tarifas de infraestructura y servicios ofrecidos por la
Entidad, asi como las estrategias tarifarias que fomenten la competitividad
del puerto a nive! nacional e internacional.

Efectuar diagndsticos de las condiciones comerciales en materia de
contraprestaciones y tarifas de los cesionarios y prestadores de servicios
portuarios para identificar su nivel competitivo respecto a otras ofertas
nacionales e internacionales.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, en el ambito de
competencia, de los contratos de cesién parcial de derechos, prestacion
de servicios portuarios, conexos, de almacenaje y uso de infraestructura,
para garantizar legalidad.

Disefiar los planes y estrategias comerciales y de mercado, asi como los
proyectos de desarrollo y ampliacion del Puerto para contar con
informacion veraz y oportuna necesaria gue permita la toma de
decisiones, consolidar el mercado actual y definir su potencial, para
incrementar el volumen de carga e ingresos del Puerto.

Establecer estrategias para promover la inversion privada en el Puerto,
asi como vigilar que se cumplan los compromisos de la misma por parte
de los cesionarios.

Vigilar y asegurar que las tarifas de maniobras vy servicios que los
cesionarios y prestadores de servicios ofrecen a sus clientes sean
competitivas y no afecten las condiciones del mercado actual.
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14. Asesorar a potenciales inversionistas sobre las politicas y términos

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

comerciales para la adjudicacion de contratos de cesion parcial de
derechos, prestacion de servicios, almacenaje, y uso de infraestructura.

Proporcionar informacion a la Subgerencia de Servicios de Mercado a fin
de orientar la promocion a segmentos de mercados especificos.

Supervisar que la informacién comercial de los cesionarios y prestadores
de servicios sea fidedigna, completa y actualizada, y verificar que se
presente en tiempo a las diversas dependencias gubernamentales y
autoridades que la exigen.

Supervisar a las areas a cargo, unificar criterios en la realizacion de las
funciones y evaluar peribdicamente el avance de los programas y
acciones establecidos.

Evaluar el desempeiio de sus colaboradores directos y facilitarles los
espacios y acciones de desarrollo que requieran para ajustarse a las
demandas cambiantes y especificas del drea a su cargo.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Cédigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de Ia aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestidn
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestion de! Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

OBJETIVO GENERAL

Analizar la informacion comercial mediante la investigacion de mercado, el control de las
obligaciones contractuales en materia de inversion, avaltios y tarifas de las empresas que
generan un ingreso a la Entidad para proporcionar las fendencias de los ingresos vy
volumen de carga del puerto a fin de contribuir en la toma de decisiones de la Gerencia y

Direccion General.

FUNCIONES

Analizar informacion estadistica comercial sobre cesionarios, prestadores
de servicios portuarios y conexos, clientes actuales, potenciales y de la
competencia, para adecuar los planes y estrategias comerciales, de
promocién y difusion, asi como para realizar los informes para diversos
entes publicos y privados en materia comercial.

Participar en el desarrollo de concursos relativos a la asignacion de
contratos de cesion parcial de derechos y prestacion de servicios
portuarios para coadyuvar en el incremento de los ingresos.

Analizar las propuestas tarifarias de los cesionarios y prestadores de
servicios portuarios para asegurar la competitividad del puerto y dar
seguimiento ante la autoridad portuaria del registro o autorizacién de las
mismas.

Solicitar la realizacion de avallos para asegurar que la contraprestacion
por la cesidon parcial de derechos se mantenga actualizada, asi como
revisar la documentacion presentada por el cesionario con el fin de evitar
errores en la elaboracion del contrato.

Participar en la apertura de nuevos mercados mediante la deteccion de
oportunidades, la identificacion de los clientes potenciales y la
comparacién de tarifas de infraestructura portuaria, para aportar la
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informacién comercial y de mercado adecuada para ila toma de
decisiones.

6.  Asegurar que se compile la informacion estadistica sobre los clientes,
servicios, volimenes mensuales, origen destino de insumos y productos
terminados y demas estadisticas comerciales y de transporte maritimo,
para contar con informacién que oriente las acciones de comercializacion.

7. Evaluar la informacion estadistica y de mercado para la elaboracién de
estudios de factibilidad relacionados con los proyectos de desarrollo y
ampliacién del puerto.

8. Actualizar los requisitos que deben presentar los terceros interesados en
la formalizacion de contratos de prestacion de servicios portuarios y
conexos, a fin de facilitar los tramites y gestiones con la Entidad:
coordinando su integracion en las Reglas de Operacion del Puerto de
Veracruz.

9.  Participar en el anélisis de solicitudes de prestacidon de servicios
portuarios y conexos, y uso de infraestructura, para verificar el
cumplimiento de los requisitos exigidos por la Entidad y evaluar la
conveniencia de los nuevos contratos, y en su caso, efectuar los tramites
para la dictaminacion y elaboracion de éstos.

10.  Analizar los reportes de inversiones de los cesionarios y prestadores de
servicios, a fin de asegurar su cumplimiento, asi como implementar las
medidas de control para su correspondiente seguimiento.

11. Supervisar la actualizacién de la informacién comercial en la pagina Web
de ASIPONA VERACRUZ, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
de comunicacién y relacion con clientes y usuarios actuales y potenciales.

12.  Participar en la definicién e implementacion del plan comercial, asi como
de estudios y proyectos estratégicos requeridos para el o6ptimo
funcionamiento del puerto.
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13.  Supervisar la elaboracion del reporte de mensual de ingresos y tarifas
aplicadas por la Entidad para que se presente puntualmente a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

14, Implementar mejoras que optimicen los procesos comerciales y agreguen
valor al sistema de calidad y ambiental del puerto.

15. Implementar medidas para controlar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales en materia comercial, de los cesionarios y prestadores de
servicios portuarios y conexos, de almacenaje y uso de infraestructura.

16. Supervisar al personal a su cargo y unificar criterios en la realizacion de
sus funciones, asi como evaluar su desempefio y el avance de los
programas y acciones de trabajo.

17.  Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Codigo PBIP.

18.  Fomentar el cuidado del medio ambiente a través de la aplicacion de las
medidas de control, con e! propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

19. Asegurarse de realizar las actividades 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.
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1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE EXPANSION COMERCIAL

OBJETIVO GENERAL

Analizar la informacién comercial mediante Ia investigacion de mercado, el control de las

obligaciones contractuales en materia de inversion
generan un ingreso a la Entidad
volumen de carga del puerto a fin d

Direccién General.

FUNCIONES

» avallos y tarifas de las empresas que
para proporcionar las tendencias de los ingresos y
e contribuir en la toma de decisiones de la Gerencia y

1. Crear las estrategias comerciales que permitan la consolidacién y
certidumbre de nuevos contratos de cesion parcial de derechos y
obligaciones, prestacion de servicios portuarios y conexos, para el
incremento de los ingresos de la entidad, que se obtienen a través de las

contraprestaciones.

2. Fomentar las politicas de cero papel para a través de la implementacion de
sistemas, medible a través de un indicador de sistema electrénico para el

registro de solicitudes de contratos de
servicios conexos.

prestacion de servicios portuarios y

3. Desarrollar y aplicar las técnicas para la expansion del mercado para el
puerto de Veracruz, con la finalidad de obtener el crecimiento de la cartera

de usuarios.

4. Disefar los esquemas idéneos
comercializacién de areas disponibles para la creacién de nuevos negocios

portuarios, permitiendo a la entidad acceder a nuevos in
infraestructura.

para el aprovechamiento vy

la

gresos por uso de

5. Participar en la elaboracién de las actualizaciones y modificaciones del

programa maestro
P =
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MARENA

10.

negocios, asi como establecer estrategias economicas para el logro de
objetivos de la entidad marcados en el mismo.

Analizar informacion estadistica sobre el mercado nacional relativo al sector
maritimo portuario para elaborar informes periodicos.

Detectar oportunidades de nuevos mercados nacionales e internacionales
con la finalidad de identificar clientes potenciales para el establecimiento de
terminales e instalaciones portuarias, dentro del puerto de Veracruz.

Realizar y ejecutar los planes de accién orientados a la captacion de nuevos
clientes que aporten competitividad al recinto portuario y su zona de
desarrollo.

Fomentar nuevos proyectos de inversion en los cesionarios y prestadores de
servicios portuarios, mediante la actualizacion de las clausulas
contractuales, para la mejora de su infraestructura y equipamiento.

Analizar el comportamiento de las cargas de la entidad para presentar los

informes de causas de fluctuacién del mercado al consejo de administracion
de la entidad.
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1.1.2 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE MERCADO

OBJETIVO GENERAL

Implementar las estrategias de promocién de los servicios de la infraestructura del puerto
de Veracruz para detectar y captar nuevos clientes con la finalidad de generar
oportunidades de negocio y posicionar la actividad comercial del puerto a nivel nacional e

internacional.
FUNCIONES

1.

Implementar estrategias de promocién que permitan la deteccion,
captacion y mantenimiento de clientes actuales y potenciales.

Organizar eventos de comercializacion, nacionales e internacionales, para
promover los servicios del recinto portuario, Bahia Logistica (ZAL), el
Centro de Atencién Logistico al Transporte (CALT) y Bahia Norte.

Supervisar las misiones comerciales para consolidar las actividades de
promocion de ASIPONA VERACRUZ vy reuniones con clientes
estratégicos.

Establecer relaciones positivas con ios participantes de los eventos
comerciales en los que participa ASIPONA VERACRUZ, para detectar y
canalizar informacién de referencia que contribuya en el aprovechamiento
de oportunidades de negocio.

Participar en la elaboracién del presupuesto de la Gerencia Comergial,
con la finalidad de proyectar y facilitar el control de los gastos.

Identificar las necesidades de capacitacién de los colaboradores a su
cargo, para proponer los planes de desarrollo que los faculten en el
desempefio de sus funciones.

Coadyuvar en las funciones de indole administrativo que favorezcan la
mision de comercializacién del Puerto de Veracruz.
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8 Supervisar todos los tramites necesarios para facifitar las cesiones del
Comité Técnico de Desarrollo y el cumplimiento de sus objetivos.

9. Dar cumplimiento al marco normativo, y regular las acciones de
comunicaci6n social mediante el sistema de COMSOC.

10. Coordinar el Programa de la Subgerencia de Servicios de Mercado y
visitas al vivero, para favorecer las relaciones del Puerto de Veracruz con
la comunidad y atender informes que sean solicitados por la CGPYMM.

11. Participar en el Programa Operativo Anual (POA), asi como en el
Programa de Planeacion Estratégica, para coadyuvar con el cumplimiento
de los objetivos de la Gerencia de Comercializacion que se vinculan con
los mismos.

12. Definir la elaboracién del material promocional que se requiere del Puerto
de Veracruz, para la difusion y proyeccion del mismo.

13. Supervisar el manejo de las redes sociales e imagen de la Entidad.

14. Supervisar la pagina de internet de la Entidad, en donde participa la
Subgerencia de Servicios de Mercado, a fin de garantizar que se
mantenga constante y vigente la informacién comercial de la ASIPONA.

15. Atender y coadyuvar en las actividades que realice el Gobierno Federal,
Estatal y Municipal; asi como la Comunidad Portuaria, clientes actuales y
potenciales en donde participe la ASIPONA VERACRUZ.

16. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Codigo PBIP.

17. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

18. Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas g mantener su integridad
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fisica, apoyando a la Entidad en la gestion de! Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

19. Gestionar y coordinar la viabilidad de las solicitudes y documentacién de
los interesados en instalarse en Bahia Logistica (ZAL).

20. Supervisar la elaboracién de fa investigacion de mercado y requisiciones
que competen al ambito de competencia del area, con base en el marco
normativo y disposiciones aplicables.

21. Integrar la informacién de los diversos reportes para la informacién
estratégica de la Gerencia, requeridos en el ambito de su competencia.
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1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE PROMOCION

OBJETIVO GENERAL

Promover los servicios y la infraestructura con los que cuenta la Bahia Logistica (antes
Zona de Actividades Logistica), asi como de la Bahia Norte (antes Nuevo Puerto de
Veracruz), para la captacion de nuevos clientes, inversionistas, asi como para la
generacién de oportunidades de negocio para garantizar la competitividad del Puerto de

Veracruz.

FUNCIONES

1.

Promocionar en los diversos foros y eventos nacionales e internacionales
los servicios del Puerto Actual, Bahia Logistica, y el Centro de Atencion
Logistico al Transporte (CALT) y Bahia Norte.

Disefiar las estrategias para promover la comercializacion de las zonas de
desarrollo con las que cuenta el Puerto.

Coordinar la logistica para la realizacion y participacion de los diferentes
eventos en los que tiene presencia el Puerto de Veracruz.

Mantener informados a los clientes actuales y potenciaies de los
diferentes avances y desarrolios del Puerto y de la Zona de Desarrolio.

Mantener y vigilar la actualizacion de los diferentes directorios con los que
cuenta la Subgerencia de Servicios de Mercado.

Mantener actualizados los expedientes y contactos de los clientes
interesados en la Bahia Logistica.

Coordinar la realizacion de las sesiones del Comité Técnico de Desarrolio,
asi como también dar seguimiento en las acciones y medidas derivadas
de estas reuniones.

Elaborar y vigilar que se dé cumplimiento al Programa Anual de Trabajo
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10.

1.

12.

13.

14.

Distribucién y control de material promocional e impreso con el que cuenta
la gerencia para proporcionar a los clientes actuales, potenciales toda la
informacién necesaria que distinga al Puerto como competitivo y eficiente.

Analizar los diferentes rubros de mercado para detectar las posibles
oportunidades de negocios.

Supervisar el desempefio y las actividades del personal a su cargo, asi
como la deteccién de las necesidades y potenciales de sus colaboradores
para optimizar sus funciones.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Cédigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestién
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades 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.

1.1.0.1 DEPARTAMENTO DE MARCA DE CALIDAD.

OBJETIVO GENERAL

Implementar los mecanismos para vigilar el cumplimiento de los estandares de calidad de
la marca en la operacién y prestacidn de los servicios portuarios a fin de lograr la
satisfaccion de los clientes y la competitividad del puerto.
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FUNCIONES

1. Participar en el disefio de estrategias de comunicacion y coordinacion que
ayuden a promover la toma de conciencia entre los integrantes de la
comunidad portuaria, sobre su contribucién en el Plan de Calidad, para
logar su involucramiento y garantizar que se cumplan los objetivos
establecidos.

2. Elaborar el Plan de Comunicacién dirigido al personal de ASIPONA para
informarles de la implementacién del Sistema de Marca de Calidad, asi
como proporcionar la capacitacion y gestionar los recursos (sistemas y
herramientas) para los colaboradores que participan directamente en el
Proceso de implementacién y mejora continua por la naturaleza de sus
funciones.

3. Desarrollar un programa de formacion para sensibilizar a la Comunidad
Portuaria frente al cambio cultural que supone la puesta en marcha y la
mejora continua de un Plan de Calidad orientado hacia el cliente.

4.  Proponer el desarrollo de alianzas con los diferentes actores de la
Comunidad Portuaria tales como autoridades, operadores portuarios, de
ferrocarril, de autotransporte y de puertos secos a partir del analisis de
informacién obtenida del diagnéstico interno del Puerto y de la evaluacion
de la satisfaccion de los clientes.

5.  Participar en la conceptualizacion y actualizacion del Plan de Calidad para
atender las expectativas de los clientes.

6. Instrumentar la metodologia del Plan de Calidad para coordinar las
acciones operativas y administrativas entre la Comunidad Portuaria
(prestadores de servicios, contratistas, cesionarios, autoridades locales y
federales, empresas de ferrocarril y autotransporte, agentes aduanales y
agentes navieros) involucrados en la cadena logistica.

7.  Instrumentar mecanismos de control que permitan un adecuado
seguimiento y medicién de los procesos de servicio que se definan en la
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Marca de Calidad para garantizar el cumplimiento de los compromisos de
calidad y cauciones a los clientes, en el manejo de su carga.

8. Coordinar el Subcomité de Marca de Calidad del Puerto, en el marco del
Comité de Operaciones, para dar seguimiento a los acuerdos y
compromisos establecidos, asf como asegurar la integracion y control de
las Actas e informacion correspondiente.

9. Convocar a los grupos de trabajo que correspondan para determinar las
acciones correctivas y de mejora encaminadas para hacer eficientes los
servicios dentro de la cadena logistica portuaria.

10. Gestionar los recursos necesarios ante la Comunidad Portuaria, conforme
a los compromisos de calidad ofrecidos a los clientes para asegurar el
cumplimiento del Plan de Calidad.

11. Planear la realizacion de auditorias internas periddicas a las empresas
que esteén dentro de la Marca de Calidad y atender auditorias externas
para determinar si los sistemas de gestién se mantienen conforme a las
disposiciones planificadas y los requisitos de las normas.

12. Disefiar un sistema de informacién para compartir los avances y
resultados de la implantacion y mantenimiento de la Marca de Calidad a
las autoridades diversas, clientes, prestadores de servicios, empresas que
participan en la cadena logistica y personal de la ASIPONA.

13.  Gestionar la renovacion del registro de la Marca "Calidad Puntual Puerto
de Veracruz" ante el Instituto Mexicano de Propiedad Industrial, asi como
gestionar la recertificacion ante la Autoridad Portuaria de Barcelona, de la
licencia de uso de la marca Efficiency Network Port de Barcelona.

14.  Asistir a diversos eventos relacionados con la materia ante organismos
nacionales de tercera parte para identificar e intercambiar buenas
practicas que hagan eficiente la atencién y cumplimiento de los
compromisos de calidad ofrecidos a los clientes en el Puerto de Veracruz.

15.  Controlar los documentos y registros de la Marca de Calidad del Puerto

de Veracruz;,-estableciendo las medidas necesarias para su identificacion,
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almacenamiento, proteccién, recuperacion, vigencia y disposicion de los
mismos.

16. Orientar las acciones comerciales y corporativas en las que se difunda la
Marca de Calidad para garantizar que se respeten los alcances y
estandares de servicio establecidos.

17. Elaborar un plan de comunicacién permanente con los clientes del puerto
para aplicar encuestas, entre otros instrumentos a fin de conocer que los
compromisos de calidad definidos cumplan con sus expectativas.

18. Gestionar internamente los recursos necesarios para la obtencion de
sistemas y herramientas que permitan la medicién de los procesos
relacionados a los compromisos de calidad emitidos y en desarrollo.

19. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Proteccién y Salud y Seguridad
en el Trabajo) y el Cédigo PBIP.

20. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de las medidas de
control, con el proposito de apoyar a la Entidad, en la gestion de sus
impactos ambientales.

21. Asegurarse de realizar las actividades 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.

22. Coordinar el Comité Técnico Comercial de Marca de Calidad, dando
seguimiento a los acuerdos y compromisos derivados de éste, asi como
asegurar la integracion y control de las actas e informacion
correspondiente.
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1.2 GERENCIA DE INGENIERIA

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la ejecucién de los proyectos de construccion y mantenimiento civil y maritimo para
ampliar, modernizar y optimizar la infraestructura portuaria en apego al marco normativo,
Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas, Manual Administrativo de
Aplicacion General en la materia, a fin de satisfacer Ias necesidades de los clientes del
puerto de Veracruz.

FUNCIONES

1.

Vigilar la ejecucion del Programa de Construccién y Mantenimiento de
Obra Publica, para asegurar el cumplimiento de los planes respectivos, y
la administracién del presupuesto autorizado.

Supervisar las licitaciones de las obras publicas, para garantizar
cumplimiento legal y la seleccion de propuestas con las mejores
condiciones técnicas y financieras.

Validar la elaboracién de proyecios y sus contratos respectivos, en los
casos de adjudicacién directa, asi como el pago de los anticipos
correspondientes, para asegurar el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Evaluar los replanteamientos de las obras y autorizar la reasignacion del
presupuesto, para garantizar la atencion de las necesidades de
infraestructura y el apego a los lineamientos aplicables.

Supervisar los proyectos ejecutivos para asegurar que respondan a las
necesidades de mantenimiento, ampliacion y modemizacién de la
Entidad.

Supervisar la elaboracion de los reportes semanales de avance de obra,
asi como su entrega puntual a la Coordinacién General de Puertos y
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Marina Mercante, y a la Secretaria de la Funcion Pablica, para asegurar
el cumplimiento de dichas obligaciones.

7. Validar el envio de la informacién que requiere el INAl en materia de
proyectos de ingenieria, construccion y mantenimiento: para asegurar que
corresponda con los criterios establecidos.

8.  Dar seguimiento a las observaciones de auditorias internas y externas, en
materia de obra publica, para asegurar el control interno.

9. Elaborar el presupuesto anual de la gerencia para atender las
necesidades administrativas y de operacion del area, con base en los
planes estratégicos de la Entidad.

10.  Administrar la "Bitacora Electronica” a través de la designacion de los
administradores locales, para asegurar la confiabilidad de la informacién.

11. Analizar con la Direccion General las obras para mantenimiento y
servicios que sean por adjudicacion directa, para garantizar la atencion de
necesidades estratégicas y el cumplimiento normativo.

12. Atender en el ambito de Ia competencia de su puesto a la Normatividad
aplicable en materia de Seguridad y Ambiental.

13.  Atender Io establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestiéon (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién) y el Cédigo PBIP.

14.  Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propdsito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

15.  Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestién del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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1.2.1 SUBGERENCIA DE DESARROLLO Y EJECUCION DE PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL

Evaluar los proyectos de ampliacion del puerto y desarrolio de conformidad con la
planeacion y recursos para asegurar la ejecucion de las obras civiles y maritimas, asl
como coordinar su mantenimiento mayor para una adecuada operacion, con base en la
normatividad en materia de obra pUblica aplicable.

FUNCIONES

1. Establecer los alcances para la contratacién de los proyectos ejecutivos
de las obras auxiliares de infraestructura y servicios relacionados con las
mismas que requiere la Entidad para la ampliacion del puerto, a fin de
garantizar que se atiendan las especificaciones técnicas, €l presupuesto
autorizado y la normatividad conforme a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

2. Determinar los alcances para la contratacion de los proyectos ejecutivos
de los mantenimientos mayores a la infraestructura del puerto con el
propésito de garantizar que se atiendan las especificaciones técnicas, el
presupuesto autorizado y la normatividad conforme a la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

3. Acordar con la Gerencia de Ingenieria los proyectos ejecutivos de las
obras auxiliares y los programas de mantenimiento mayor relacionados
con la infraestructura del Puerto de Veracruz para que se programe su
ejecucion.

4.  Asegurar que los trabajos realizados por los contratistas relacionados con
los proyectos ejecutivos de las obras auxiliares y los programas de
mantenimiento mayor cumplan con las especificaciones técnicas,
presupuesto autorizado, plazos sefialados para garantizar el cumplimiento
de los requerimientos técnicos, financieros y Iegiales.
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10.

11.

12.

Definir los alcances para la contratacién de las revisiones y/o dictamenes
de los proyectos ejecutivos de obras auxiliares de infraestructura, para
asegurar que se evalle su viabilidad técnica y juridica.

Coordinar la realizacién de proyectos ejecutivos menores relacionados
con la ampliacion del Puerto de Veracruz, y revisar los proyectos de este
tipo, adjudicados a terceros, para garantizar que se atiendan las
necesidades basicas de infraestructura.

Realizar la estimacion de costo, y valorar las propuestas técnicas y
econdmicas de las obras y servicios licitados para las nuevas obras
auxiliares en la ampliacién y las de mantenimiento mayor del Puerto, asi
como el presupuesto de las obras auxiliares y servicios de adjudicacién
directa, asi como revisar las bases de cualquier tipo de adjudicacion
relacionada con los mantenimientos mayores, para asegurar que
correspondan a las necesidades de la Entidad y sean viables de ejecutar.

Revisar ajustes de Costos y Precios fuera de catalogo, solicitados por la
residencia de obras, para validarlos en funcién de los replanteamientos de
los proyectos.

Participar en la elaboracién de las Bases de Licitacion y documentos de
contrato, para establecer los requisitos y estandares que exigen las
necesidades de desarrollo de obras auxiliares de Ia ampliacion y del
mantenimiento mayor de la infraestructura portuaria.

Revisar los contratos de las obras y servicios licitados, y asegurar que se
cumplan los procedimientos administrativos que correspondan, para
formalizar los proyectos y servicios adjudicados.

Supervisar las actividades del departamento y dictar las medidas que
impulsen el mejoramiento continuo de los procesos implicados, para
garantizar eficiencia y productividad internas.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Salud y Seguridad en el
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Trabajo, y Proteccién) y el Codigo PBIP que tiene implementado la
Entidad.

13. Fomentar el cuidado del medio ambiente a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad en la gestion
de sus impactos ambientales.

14. Realizar las actividades 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 Salud y Seguridad en el Trabajo.

15. Analizar la situacion presupuestaria de los programas y proyectos de
inversion a su cargo e informar a la Gerencia, para solicitar las
adecuaciones presupuestarias de acuerdo a las necesidades de la
Entidad.

16. Monitorear los avances relacionados con la ejecucion de los proyectos
ejecutivos de obras auxiliares de infraestructura, mantenimientos mayores
y servicios relacionados con las mismas, verificando que se atiendan las
especificaciones técnicas, el presupuesto autorizado y la normatividad
expresada en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y su Reglamento.

17. Validar el Dictamen, en el cual se haga constar que, previo a la
contratacién de la obra o mantenimiento, se realizé la revisién de las
especificaciones generales y particulares, catadlogo de conceptos,
cantidades y caracteristicas de obra, localizacién de los trabajos, tipo y
fundamento de la contratacién de acuerdo con la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
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1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE COSTOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la conciliacién de proposiciones técnicas presentadas en las Licitaciones
Publicas, Invitacion a cuando menos Tres Personas y Adjudicaciones Directas, de rubros
relativos a construccion de infraestructura maritima portuaria de la ampliacion del puerto,
y seguimiento a la ejecucion de obras y servicios que se deriven de dichos procedimientos
de contratacion.

FUNCIONES

1. Determinar las necesidades y montos estimados de obras y servicios de
construccion y conservacién de la infraestructura en la ampliacién del
puerto, como parte de las acciones de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion que integraran el Programa Anual de Obras Publicas del
gjercicio de que se trate.

2. Participar en la determinacion de presupuestos base de proyectos
ejecutivos, que seran sometidos a procedimientos de contratacion

3. Realizar la evaluacién cuantitativa de proposiciones técnicas, en
coordinacidn con el Departamento de Costos, presentadas en
procedimientos de contratacion (Licitacion Publica, Invitacion a cuando
menos Tres Personas, y Adjudicacién Directa), verificando el
cumplimiento de requisitos y criterios establecidos en las convocatorias
y/o peticion de cotizacién, asi como el marco normativo en la materia.

4.  Elaborar el Dictamen de excepcion a la Licitacién Publica cuando sea
necesario.
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5.  Analizar, evaluar y gestionar ias solicitudes de precios unitarios de
conceptos extraordinarios, actualizacion de costos y ajuste de costos
presentados por los contratistas.

6. Interactuar con las areas de Proyectos, Costos, Concursos y Contratos,
Construccion y Mantenimiento y Juridico, en los procesos y subprocesos
administrativos de las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, contenidas en el Programa Anual de Obras Publicas autorizado
en cada ejercicio presupuestal para la ampliacion del puerto.

7. Realizar todas las actividades relativas a Residente de Obra establecidas
en la Ley en la materia y su Reglamento.

8. Atender, cuando sea necesario, los requerimientos de informacion y
documentacién, asi como seguimiento a observaciones de los diversos
6rganos fiscalizadores.

9. Preparar y entregar informacién de Avances Fisico-Financiero de las
obras para su presentacion ante el Comité de Obras Publicas de la
ASIPONA VERACRUZ, asi como de las diversas instancias requirentes.

10. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental; Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién) y el Codigo PBIP.

11. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propdsito de apoyar en la Entidad en la gestion
de sus impactos ambientales.

12. Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestién del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO Y NORMATIVIDAD EN OBRA
PUBLICA

OBJETIVO GENERAL

Establecer las lineas estratégicas en materia de administracién de los recursos humanos
y materiales con base en la normatividad y bajo un esquema de ética y transparencia.

FUNCIONES

1. Fundamentar los trabajos que tengan por objeto concebir, disefar,
proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de ingenieria
basica, estructural, de instalaciones, de Infraesiructura, industrial,
electromecanica, proyecto urbano arquitecténico y de cualquier otra
especialidad de la ingenieria para realizar un proyecto ejecutivo bajo el
amparo de la obra pUblica.

2. Realizar analisis de las normatividad local, estatal y federal aplicables a
proyectos de obra puablica para implementarse y verificarse en los
contratos de construccion y servicios de la Entidad.

3. Supervisar el analisis sobre los estudios técnicos, de hidrologia, mecanica
de suelos, sismologia, topografia, geologia, geodesia, geotecnia,
geotermia, meteorologia, aerofotogrametria, ambientales y ecoldgicos,
para que los estudios se realicen de manera completa, precisa y conforme
a los estandares requeridos.

4. Coordinar la direccién técnica, supervision y control de obra; de
laboratorio de analisis y control de calidad; de laboratorio de geotecnia, de
resistencia de materiales y radiografias industriales; de preparacién de
especificaciones de construccién, para la supervision del control de
calidad durante todas las fases del proyecto, desde la planificacién hasta
la entrega final.

5. Verificar la direccién y/o supervision de la ejecucion de las obras y los
estudiO}guejtengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar |a
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eficiencia de las instalaciones, para que las obras se ejecuten conforme
al contrato, bases y especificaciones establecidas.

6. Revisar los dictamenes, peritajes, avallos, auditorias técnico-normativas
y estudios aplicables a las materias que regula la obra publica, para
asegurar que los procedimientos y resultados de auditorias cumplan los
estandares aplicables.

7. Supervisar, revisar y presentar reporte sobre los estudios de apoyo
tecnologico y de desarrollo de la infraestructura, para asegurar su
viabilidad técnica y beneficios potenciales para los proyectos de obra
publica.

8. Revisar sobre la correcta aplicacidén de normatividades de la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento,
durante la ejecucion de los contratos de obra publica en la Ampliacion del
Puerto de Veracruz y puesta en marcha de la Nueva Aduana, para su
adecuado cumplimiento de acuerdo a la normatividad aplicable.

9. Verificar la elaboracién de dictamenes técnicos y convenios a los
Residentes Obra de la Gerencia de Ingenieria, de los contratos de obra
publica para la Ampliacion del Puerto de Veracruz y puesta en marcha de
la Nueva Aduana, para que se realicen cumpliendo con los estandares
requeridos y las especificaciones técnicas necesarias de acuerdo con ia
normativa de Obra Pdblica.

10. Dar atencion y seguimiento a los comunicados y requerimientos a los
actos de Fiscalizacién, por el Organo Interno de Control, Auditoria
Superior de la Federacion, Funcién Pdblica y demas entes que verifican
la correcta ejecucion de los contratos de Obra Publica, para asegurar que
todos los procesos y decisiones relacionadas con la obra publica sean
transparentes y estén debidamente documentados.

11. Coordinar y supervisar auditorias internas y externas, para asegurar que
se realicen de acuerdo con los estandares y regulaciones pertinentes, en
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base a la normativa aplicable de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

1.2.2 SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion de los programas de obra publica, infraestructura civil y maritima,
asi como de mantenimiento menor a las instalaciones portuarias, mediante fa aplicacion
de los procedimientos y normatividad a fin de satisfacer las necesidades de desarrollo y
operacion del puerto.

FUNCIONES

Informar a la Gerencia de Ingenieria de los avances de las obras de
construccion y mantenimiento menor del puerto, asi como de las
situaciones extraordinarias, para facilitar las acciones procedentes.

Acordar con la Gerencia de Ingenieria los programas de mantenimiento
menor y trabajos futuros, para que se programe su ejecucién de acuerdo
a los planes establecidos.

Asegurar que los trabajos realizados por los contratistas cumplan con las
especificaciones tecnicas, el presupuesto autorizado, los plazos
sefalados y las disposiciones de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento, para garantizar el
cumplimiento de requerimientos técnicos, financieros y legales.

Dar seguimiento a los avances de las obras y los ftrabajos de
mantenimiento menor a la infraestructura, para verificar que correspondan
con los planes y acuerdos establecidos.
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5. Coordinar las reuniones de revision de avance de las obras, para

10.

11.

12.

garantizar el cumplimiento de los acuerdos y la generacion de los reportes
respectivos.

Proporcionar la informacién requerida en las auditorias de Calidad, asi
como las ejecutadas por los diversos érganos fiscalizadores, tales como
Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Pablica y
Organo Internc de Control, y dar seguimiento a las observaciones
correspondientes, para garantizar el control interno y transparencia en el
manejo de los recursos financieros.

Verificar que las estimaciones presentadas por los contratistas, derivadas
de los contratos formalizados mediante adjudicacion directa, invitacién a
cuando menos tres personas y licitaciones publicas, cumpian con las
proyecciones sefialadas en los contratos celebrados.

Participar en los Comités de Operaciones y de Energia, en los Subcomités
de Seguridad y Ecologia, y en los de Productividad; para dar cumplimiento
al programa de actividades para la eficiencia energética; y dar respuesta
a los planteamientos y requerimientos de obras o mantenimiento.

Validar los Programas Anuales de construcciéon y mantenimiento menor,
para garantizar que corresponda con las necesidades y presupuesto,
asegurando la disponibilidad de la infraestructura para la adecuada
operacion de la Entidad y del puerto.

Difundir los Manuales Administrativos de Aplicacion General, el de Obra
Publica y el del Programa de Mejora de la Gestion de la Secretaria de la
Funcién Publica, para orientar el cumplimiento de los estandares en las
obras de infraestructura y mantenimiento.

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

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Salud y Seguridad en el Trabajo
y Proteccién) y el Codigo PBIP.
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13. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad en la gestion
de sus impactos ambientales.

14. Realizar las actividades 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 Salud y Seguridad en el Trabajo.

15.  Analizar la situacién presupuestaria de los proyectos de inversion a su
cargo e informar a la Gerencia, para solicitar las adecuaciones
presupuestarias de acuerdo a las necesidades de la Entidad.

16.  Ejecutar los proyectos de las obras y mantenimientos menores del Puerto
atendiendo a las especificaciones técnicas, el presupuesto autorizado y la
Normatividad conforme a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
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1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

OBJETIVO GENERAL

Supervisar que las obras de construccién se realicen con base en las especificaciones y
cumplan con los plazos, costos y normatividad en materia de calidad, ecologia y seguridad
a fin de cumplir con el programa de obra y construccién portuaria.

FUNCIONES

1. Brindar los apoyos que requieran los contratistas en la realizacion de las
obras para coniribuir al cumplimiento de los plazos y especificaciones
técnicas de los proyectos.

2.  Verificar el avance fisico de las obras en los plazos acordados, para
controlar la programacién de los proyectos.

3. Validar las estimaciones realizadas por los coordinadores de obra, para
evaluar las proyecciones presentadas por los contratistas.

4. Vigilar el cumplimiento y finiquito de las obras para verificar que
correspondan con las necesidades y lineamientos de la Enfidad.

5. Elaborar informes periodicos del avance fisico y financiero de la obra
publica y servicios relacionados, para facilitar la medicién de resultados.

6. Generar informes para las reuniones del Comité de Obra Publica, con la
finalidad de apoyar las evaluaciones y acuerdos en relacion con ef avance
y conclusién de los proyectos.

7. Participar en la atencion de las auditorias del Organo Interno de Control
(OIC), de la Auditoria Superior de la Federacién (ASF) y de la Auditoria
de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG), para dar
respuesta y seguimiento a las observaciones realizadas.
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8.  Supervisar, en el desarrollo de las obras, el cumplimiento de las normas
en materia de seguridad laboral y ambiental, para garantizar la proteccion
a las personas y el entorno.

9. Revisar las modificaciones a los contratos de obra publica, para agilizar
su autorizacion.

10. Atender en el ambito de la competencia de su puesto a la Normatividad
aplicable en materia de Seguridad y Ambiental.

11.  Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivado de los
Sistemas de Gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién) y el Codigo PBIP.

12.  Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de |a aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

13. Asegurarse de realizar las actividades 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.
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1.2.2.2 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion del programa de mantenimiento de la infraestructura portuaria e
inmuebles para mantener el funcionamiento y la operatividad de las instalaciones a cargo

de la Entidad.

FUNCIONES

1.  Elaborar el levantamiento de necesidades de mantenimiento de las areas,
para integrar el Programa Anual de Mantenimiento de la Infraestructura
Portuaria, inmuebles e Instalaciones a cargo de la empresa.

2. Revisar el Programa Mensual de Mantenimiento, derivado del Programa
Anual de Mantenimiento, para autorizar su ejecucién oportuna.

3. Efaborar ios dictamenes técnicos, alcances y especificaciones de los
servicios de mantenimiento a la infraestructura portuaria, inmuebles e
instalaciones a cargo de la empresa; asi como participar en los
procedimientos de adjudicacién, para asegurar que se cubran las
necesidades de las areas.

4. Integrar los catdlogos de conceptos de los trabajos de mantenimiento,
para facilitar los procesos de cotizacién.

5. Elaborar informes periddicos del avance fisico y financiero de los trabajos
de mantenimiento y de los servicios relacionados, para evaluar el
cumplimiento de io programado.

6. Verificar el

adecuado empleo de

los materiales asighados al

departamento, asi como los adjudicados a los contratistas, para asegurar
la optimizacién y calidad de los trabajos realizados.

7. Validar

las estimaciones presentadas por
mantenimiento, para evaluar las proyecciones de los contratistas.
L gosiies do los cort

HANMEZ HERMIDA
© PE RECURSDS

M.A.P. JUDITH
GERENTE DE

CABALLERQ ROSAS
DIRECTCOR GENERAL

los coordinadores de

Revision 09
03/02/2026

107 de 227

©

ASPN-8M-SGI-F-01
Rev. 7 29/10/2021




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

MARINA

8. Vigilar el cumplimiento y finiquito de las obras para verificar que
correspondan con las necesidades y lineamientos de la Entidad.

9.  Participar en la atencion de las auditorias del Organo Interno de Control
(OIC), de la Auditoria Superior de la Federacion (ASF) y de la Auditoria
de la Secretaria de la Funcidén Publica (SFP), para dar respuesta y
seguimiento a las observaciones realizadas.

10. Supervisar, en los trabajos de mantenimiento, el cumplimiento de las
normas en materia de seguridad laboral y ambiental, para garantizar ia
proteccidn a las personas y el entorno.

11. Supervisar la existencia de combustible diesel en las plantas de
emergencia ubicadas en la isla de sacrificios y en el interior del puerto,
para asegurar el funcionamiento permanente de [os equipos.

12. Resguardar el material del Centro de Acopio para controlar su ubicacién
y destino.

13. Revisar las modificaciones a los contratos de los servicios de
mantenimiento, para agilizar su autorizacion.

14. Atender en el ambito de la competencia de su puesto a la Normatividad
aplicable en materia de Seguridad y Ambiental.

15. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién) y el Cédigo PBIP.

16. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

17. Asegurarse de realizar las actividades 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.

—

Revision 09

Supergisado gor: 03/02/2026

Revisado por:

MTRO. JO$E MIGUEL ALVARA P RAYMOND M.A.P. JUDITH
SUBAERENTE DE AM LACION GERENTE

RAHAM ELOY
CABALLERO RO5AS
DCIRECTOR GENERAL

ARMINISTRACIONY

108 de 227

-
ASPN-SM-SGI-F-01
Rev. 7 29/10/2021



MANUAL DE ORGANIZACION

MARINA
ASPN-VER-DG-M-02

18. Elaboracién de avallio de dafio ocasionado a la infragstructura del puerto
a cargo de la Entidad.

1.2.3 SUBGERENCIA TECNICA DE PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL

Administrar los proyectos de las obras de infraestructura civil y maritima mediante el
control financiero y el cumplimiento de la normatividad, asi como los estudios que se
deriven para asegurar su factibilidad a fin de atender las necesidades de desarrollo y
operacion del puerto.

FUNCIONES

1.  Establecer la planeacion para la elaboracién de los alcances y términos
de referencia para la contratacion de los proyectos ejecutivos de obras de
infraestructura y servicios relacionados con las mismas, que requiere la
Entidad, para garantizar que se atiendan las especificaciones técnicas, el
presupuesto autorizado, y la normatividad expresada en la Ley de Obras
Puablicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

2. Definir los alcances para la contratacion de las revisiones y/o dictamenes
de los proyectos ejecutivos de obras de infragstructura, para asegurar que
se evalle su viabilidad técnica y juridica.

3. Realizar proyectos ejecutivos menores y revisar los proyectos de este tipo,
adjudicados a terceros, para garantizar que se atiendan las necesidades
basicas de infraestructura.

4. Realizar la estimacién de costo, y evaluar las propuestas técnicas y
econémicas de las obras y servicios licitados, asi como el presupuesto de
las obras y servicios de adjudicacion directa, para asegurar que
respondan a las necesidades de la Entidad y sean viables de ejecutar.
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Revisar ajustes de Costos y Precios fuera de catalogo, solicitados por la
residencia de obras, para validarlos en funcién de los replanteamientos de
los proyectos.

6. Elaborarlas bases de licitacién y documentos de contrato, para establecer
los requisitos y estandares que exigen las necesidades de desarrollo y
mantenimiento de la infraestructura portuaria.

7. Elaborar los contratos de las obras y servicios licitados, y asegurar que se
cumplan los procedimientos administrativos que corresponden, para
formalizar los proyectos y servicios adjudicados.

8.  Supervisar las actividades del departamento y dictar las medidas que
impulsen el mejoramiento continuo de los procesos implicados, para
garantizar eficiencia y productividad internas.

9. Atender en el ambito de la competencia de su puesto a la Normatividad
aplicable en materia de Seguridad y Ambiental.

10.  Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién) y el Cédigo PBIP.

11. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a Ia Entidad, en la gestién
de sus impactos ambientales.

12. Asegurarse de realizar las actividades 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.

13. Integrar la informacion técnica especifica para el analisis de la situacion
presupuestaria de los proyectos de inversién a su cargo para la solicitud
de las adecuaciones al presupuesto de la Gerencia, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad.
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14. Establecer los términos de referencia y alcances para la contratacion de

15.

16.

17.

18.

los proyectos ejecutivos de obras de infraestructura y servicios
relacionados con las mismas, que requiere la entidad, para garantizar que
se atiendan las especificaciones técnicas, el presupuesto autorizado, y la
normatividad expresada en la LOPSRM.

Elaborar dictamenes en los cuales se haga constar, que previo a la
contratacion de la obra, se realizd la revision de las especificaciones
generales y particulares, catalogo de conceptos y volimenes de cbra.

Elaborar dictamenes en los cuales se haga constar, en base a la revisidn
del catalogo de conceptos, localizacidon de los trabajos y caracteristicas
de la obra, el tipo y fundamento de contratacién en base a lo estipulado
en la LOPSRM y su Reglamento.

Supervisar que la Jefatura de concursos y contratos reciba, valide,
controle, de seguimiento y salvaguarde las fianzas de anticipo,
cumplimiento y vicios ocultos de los contratos a su cargo.

Definir y dar seguimiento a las metas que se registran en el Programa

Operativo Anual de la Entidad, a los calendarios financieros e informacion
para las adecuaciones de los oficios de liberacién de inversion.

/_\ A ..
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1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE COSTOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la conciliacién de los presupuestos de los proyectos de obra mediante el anatisis
de costos a fin de obtener la aprobacion de los recursos financieros del presupuesto de
obra ptblica y la revision de las condiciones de precio en los procedimientos de
adjudicacién.

FUNCIONES

1. Determinar los montos aproximados de las obras o servicios de
construccion o mantenimiento que requiera la Entidad, que sirvan de base
para programar los recursos financieros necesarios en el Presupuesto
anual de obra publica.

2. Realizar las estimaciones de costos para determinar la variabilidad de los
montos de [as obras que seran concursadas y contar con referencias que
faciliten la evaluacion de las propuestas.

3. Evaluar las propuestas recibidas en los procesos de licitacién, para
dictaminar si cumplen con los criterios establecidos en la convocatoria, asi
como analizar los casos en los que aplique adjudicacién directa, invitacién
a cuando menos tres personas o licitacion publica, segin las
disposiciones de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas y su Reglamento.

4. Evaluar las solicitudes de costos presentadas por los contratistas durante
la ejecucién de las obras, para verificar su pertinencia antes de ser
presentadas a la Gerencia de Ingenieria.

5. Supervisar las actividades del departamento y evaluar el desempefio de
los puestos a cargo, para garantizar que procedan conforme a la
normatividad aplicable, asi como dictar las medidas que impulsen el
mejoramiento continuo de los procesos implicados.
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6. Evaluar y conciliar los analisis de precios unitarios fuera de catalogo no

10.

1.

previsto en el catalogo original del contrato para que sean autorizados por
la Gerencia de Ingenieria y se cumplan los objetivos de la obra.

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

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién) y el Codigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades 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.

Evaluar y conciliar las solicitudes de ajustes de costos, para que sean
autorizados por la Gerencia de Ingenieria, de acuerdo a la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.

Elabfado
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1.2.3.2 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y CONTRATOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion de los procedimientos de contratacion de obras publicas y servicios
relacionales con las mismas para asegurar el cumplimento del programa de obras en
términos de calidad, oportunidad, rentabilidad y honradez.

FUNCIONES

1.

e

Realizar las convocatorias y el disefio de las bases de las licitaciones de
obras, segun los requisitos y normatividad vigente, para asegurar que el
procedimiento de asignacion cumpla con los objetivos previstos.

Elaborar caratula de solicitud de contratos de obra plblica y servicios
relacionados; asi como coordinar el control administrativo y financiero de
los mismos, para garantizar un adecuado control presupuestal.

Integrar y custodiar los expedientes de los contratos de obras, servicios,
estudios y proyectos que se desarrollan en el area de Ingenieria, con el
fin de evitar observaciones por incumplimiento normativo.

Gestionar el pago de las facturas por concepto de las obras realizadas
por los contratistas, para cumplir con los compromisos de pago, de
acuerdo con las estimaciones, plazos y requerimientos establecidos en
los contratos.

Verificar que los contratistas presenten con oportunidad las fianzas de
anticipo, cumplimiento, vicios ocultos y documentacion inherente al
contrato en vigor, para evitar retrasos en los programas de ejecucion.

Elaborar solicitud de los convenios derivados de las modificaciones a los
contratos de obra, para garantizar que los contratistas cumplan con los

Elagorado
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7. Verificar que las estimaciones de finiquito de obras y actas de entrega-

10.

11.

12.

13.

14.

15.

recepcion contengan los datos completos de la obra, para identificar si
existe saldo a favor o en contra y sustentar en su caso el pago que
corresponda.

Participar en el seguimiento y desahogo de las inconformidades que en
su caso presenten los contratistas ante la Secretaria de la Funcion
Publica para asegurar su resolucién.

Atender las observaciones que resulten de la practica de auditorias a la
ejecucion de las obras, para asegurar la transparencia del proceso.

Colaborar en la elaboracién de informes que demanden las instancias
reguladoras de los procedimientos de adjudicacién de obra publica y
servicios relacionados y control presupuestal de los contratos
resultantes, para facilitar las revisiones procedentes.

Colaborar en la actualizacion de las politicas, bases y lineamientos en
materia de obra publica y servicios relacionados, para asegurar su
correcta implementacion.

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

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Cédigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propédsito de apoyar a la Entidad en la gestién
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades 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.

i, S
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16. Integrar al expediente de cada obra, el dictamen elaborado, en el cual se
hace constar, que previo a ia contratacion de la obra, se realizé la revision
de las especificaciones generales y particulares, catalogo de conceptos,
volumenes de obra, localizacién de los trabajos y caracteristicas de la
obra, el tipo y fundamento de contratacién en base a lo estipulado en la
LOPSRM y su Reglamento.

17. Verificar que los contratistas presenten previo a la formalizacién de los
contratos de obras y/o servicios relacionados con las mismas, la opinién
positiva, respecto de las obligaciones fiscales.
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1.2.3.3 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucidn de proyectos complementarios de infraestructura civil y maritima,
mediante el cumplimiento de la normatividad y especificaciones para fortalecer e
incrementar la infraestructura portuaria y la operatividad de la entidad.

FUNCIONES

1. Desarrollar propuestas de proyectos que contribuyan a la realizacion de
obras para el fortalecimiento y crecimiento del recinto portuario.

2. Revisar los proyectos ejecutivos y especificaciones de obra para
comprobar el cumplimiento de las normas técnicas y ambientales
vigentes.

3. Realizar los catalogos de proyectos ejecutivos de obra para asegurar que
se cumplan los procedimientos constructivos y especificaciones, que se
realicen en el recinto portuario.

4. Integrar la informacién complementaria necesaria para el desarrollo
correcto de los proyectos a ejecutarse en el recinto portuario.

5. Validar las estimaciones de las obras ejecutadas, referente a los diversos
proyectos realizados para el reforzamiento de infraestructura de la
entidad.

6. Revisar los muestreos de estudios de laboratorio de las obras
desarrolladas en la entidad para garantizar la calidad de los trabajos y
materiales.

7. Realizar la informacion técnica especifica para el analisis presupuestario
de los proyectos de inversion a su cargo para la solicitud de las
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adecuaciones presupuestarias, de acuerdo con las necesidades de Ia
entidad.

8.  Verificar en campo el desarrollo y construccién de los proyectos en base
a lo especificado en el proyecto ejecutivo.

9. Realiza los alcances para la contratacion de las revisiones y/o dictamenes
de los proyectos ejecutivos de obras de infraestructura, para asegurar que
se evalle su viabilidad técnica y juridica.

10. Apoyar en la realizacién y revisién de los proyectos ejecutivos para
verificar el cumplimiento de ias normas y procesos constructivos vigentes.

11.  Participar en la elaboracién de las actualizaciones y modificaciones del
programa maestro de desarrollo portuario (PMDP) y en los programas
operativos anuales, referente al desarrollo, fortalecimiento y crecimiento
de la infraestructura del recinto portuario a fin de establecer compromisos
para el logro de objetivos de la entidad marcados en el mismo.

12. Coordinar el seguimiento oportuno de auditorias de los distintos entes
fiscalizadores Organo Interno de Control (OIC), auditoria superior de la
federacion (ASF) y Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG),
para atencion y seguimiento de la informacion generada.
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1.3 GERENCIA DE PLANEACION

OBJETIVO GENERAL

Dirigir la planeacion estratégica del puerto mediante el Programa Maestro de Desarrollo
Portuario y los programas operativos anuales a fin de garantizar la capacidad instalada
que se requiere para satisfacer las necesidades del mercado y la comunidad portuaria.

FUNCIONES

1.

Coordinar la elaboracion e implantacion del Programa Maestro de
Desarrollo Portuario (PMDP) y los Programas Operativos Anuales (POA),
evaluando su efectividad y alcances para el desarrollo del Puerto, a fin de
dar cumplimiento a lo dispuesto en el Titulo de Concesion de Ia Entidad.

Determinar los proyectos y obras estrateégicas que requerira el puerto en
el futuro y coordinar la ejecucion de los correspondientes estudios de
simulacion, factibilidad técnica y de costo-beneficio, dando prioridad a su
desarrollo e implementacion, con el fin de que la APIVER cuente con |Ia
capacidad de infraestructura que le permita enfrentar sus cCOmMpromisos
operativos y de demanda de mercado requerida.

Asegurar que la cartera de los Programas y Proyectos de inversién de la
Entidad se mantenga actualizada ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, ademas de coordinar la presentacion del Mecanismo de
Planeacién ante dicha Secretaria, a fin de cumplir las disposiciones
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién.

Coordinar con las gerencias de la Entidad el seguimiento de planes
institucionales a fin de gestionar las actualizaciones al Programa Maestro
de Desarrollo; considerando, entre otros aspectos, los usos, destinos y
formas de operacidn, de las areas del recinto portuario, asi como los
servicios a concursar, infraestructura portuaria y el desarrollo de nuevos
proyectos que incentiven el crecimiento y la eficacia del puerto.

Elabokado po
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5. Evaluar el cumplimiento de los proyectos estratégicos contenidos en el
PMDP, con el fin de mantener la competitividad en el mercado,
asegurando que dichos proyectos se encuentren debidamente registrados
por parte de la Unidad de inversiones de la SHCP.

6. Determinar con el Director General y los Gerentes de Ingenieria y de
Administracion y Finanzas, los cambios sustanciales a los programas y
proyectos de inversion proponiendo los ajustes necesarios a los techos
presupuestales afectados.

7. Planear junto con las gerencias, las inversiones en bienes de capital para
el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la empresa, con base
en el PMDP, asi como del seguimiento al ejercicio presupuestal de la
Gerencia de Planeacion.

8. Asegurar la actualizaciéon y desarrollo de la infraestructura de tecnologia
de la informacién para enfrentar los compromisos de sistematizacion y
manejo de datos dentro de la empresa y hacia el exterior de la misma, con
el fin de una eficiente logistica portuaria para atender las necesidades del
comercio internacional, garantizando la seguridad y confiabilidad de la
informacion.

9. Verificar el cumplimiento del Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones (PETIC) de la empresa, asegurando que
se alinee al Programa Maestro de Desarrollo Portuario (PMDP) y al
Programa Operativo Anual (POA).

10. Asegurar la administracidn de los riesgos en materia de tecnologia de la
informacién y comunicaciones, disminuyendo el impacto de eventos
adversos que podrian afectar al logro de los objetivos de la institucién en
materia tecnolbgica.

11. Aprobar lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Proteccion, Seguridad y Salud
en el Trabajo) y el Codigo PBIP.
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12.  Promover el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las

medidas de control, con el propésito de apoyar a la entidad, en la gestién
de sus impactos ambientales.

13.  Asegurar que realicen las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la entidad en |a gestion del Sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo.
14. Realizar las actividades de aplicacion de controles enfocados a proteger
la cadena de suministros de los servicios de Ia entidad, con base en los
procedimientos del Sistema de Gestion de Proteccion.
_ — A
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1.3.1 SUBGERENCIA DE DESARROLLO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las acciones de los planes y programas de desarrollo y modernizacion mediante
el analisis y evaluacion de los proyectos estratégicos para incrementar la competitividad
del puerto de Veracruz.

FUNCIONES

1.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a los planes y programas
institucionales, como el Programa Maestro de Desarrollo del Puerto, el
Mecanismo de Planeacion de Programas y Proyectos de Inversion, y los
Programas Operativos Anuales, a fin de dar cumplimiento a |o dispuesto
en el Titulo de Concesién de la Entidad y colaborar en el logro de los
objetivos de desarrollo sustentable y sostenido del puerto.

Determinar las especificaciones técnicas para la elaboracion de los
estudios de factibilidad técnica, econdomica, legal y pre factibilidad
ambiental de los programas y proyectos estratégicos, necesarios para dar
seguimiento a los objetivos previstos en el Programa Maestro de
Desarrollo, asi como participar en la implementacién de los mismos.

Supervisar la elaboracion y envio de los requerimientos de informacion
generada por las gerencias de la Entidad, a fin de integrar y mantener
actualizado oportunamente el PMDP y el Programa Operativo Anual
(POA).

Evaluar y verificar al cumplimiento de los proyectos o anteproyectos
conceptuales que se generan en [a gerencia, para asegurar que
satisfagan las necesidades de las areas interesadas.

Colaborar en las actividades relativas a la adquisicién de terrenos
necesarios para los proyectos de expansion del puerto.

Elabodgdo pg
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6.  Coordinar la validacion de los Prondsticos de Carga y Buques del Puerto,

10.

11.

12.

13.

14,

VEZHERMIDA
DE JFECURSOS

MTROJ JOSE MIGUEL

para orientar la planeacién financiera de la empresa y detectar los
requerimientos de capacidad instalada en el puerto.

Proporcionar los importes de la inversién de bienes de capital, para la
elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egresos anual,
verificando la dotacién de recursos para los proyectos estratégicos en
base al PMDP y POA.

Evaluar la factibilidad de los proyectos de inversion privada dentro del
puerto, asi como participar en las negociaciones relacionadas con la
instalacion de nuevos proyectos, vigilando el cumplimiento de los planes
y programas de desarrollo.

Aplicar y atender el seguimiento a los estudios o proyectos del area de
planeaci6n contratados a consultores externos para verificar que cum plan
con las exigencias y demandas de la Entidad.

Aplicar y verificar la actualizacion de la cartera de programas y proyectos
de inversion, conforme a los planes y programas institucionales, asi como
supervisar la elaboracion del documento de planeacién del puerto.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Proteccion, Seguridad y Salud
en el Trabajo) y el Cédigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la entidad, en [a gestion
de sus impactos ambientales.

Realizar las actividades 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.

Realizar las actividades relacionadas a la aplicacién de controles relativos
a proteger la cadena de suministros de los servicios de la entidad, con
base en los procedimientos del Sistema de Gestion de Proteccion.
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1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA

OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién para la formulacién de los proyectos de inversion y analisis de
factibilidad para asegurar la ejecucién y seguimiento del Programa Maestro de Desarrollo
Portuario y el Programa Operativo Anual, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos
de la Entidad.

FUNCIONES

1. Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA), Programa
Maestro de Desarrollo Portuario (PMDP), asi como en la implementacion
de los proyectos y planes estratégicos requeridos para el optimo
funcionamiento del puerto.

2. Evaluar lafactibilidad técnica, legal, econdémica y pre factibilidad ambiental
de los programas y proyectos de inversion del puerto, o supervisar su
realizacién, para garantizar viabilidad en la implementacion de los planes
previstos.

3. Registrar en la cartera, las solicitudes de las areas, de los programas y
proyectos de inversion contemplados en los planes y programas
institucionales, garantizando su actualizacion y vigencia para monitorear
su avance y cumplimiento.

4.  Supervisar los contratos de estudios, consultorias o servicios relacionados
con las obras que sean necesarias para la planeacion del puerto.

5. Integrar la informacién interna que se requiera para evaluar la factibilidad
técnica, ambiental y legal de los programas y proyectos de inversion del
puerto.

6. Supervisar la elaboracién o modificacion de planos a cargo de la gerencia,
para integrar los proyectos conceptuales, anteproyectos, asi como los del

\ Programa Maestro de Desarrollo.
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7. Supervisar la actualizacion del prondstico de carga de buques, para

10.

11.

12.

13.

contribuir en la deteccion de los requerimientos de capacidad instalada en
el puerto, y la integracién de la planeacion financiera de la Entidad.

Colaborar con la Gerencia de planeacién en la implementacién de
acciones que garanticen el cumplimiento de las obligaciones establecidas
en los contratos de los cesionarios del puerto.

Integrar el mecanismo de planeacién de los programas y proyectos de
inversién del puerto de Veracruz, para identificar los prioritarios para los
proximos ejercicios fiscales, de conformidad con los lineamientos que
emite la SHCP.

Evaluar los proyectos de inversion que los cesionarios e inversionistas
pretendan desarrollar en el Puerto, para verificar que correspondan con
los planes y programas estratégicos establecidos.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Proteccién) y el Cédigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestién
de sus impactos ambientales.

Realizar las actividades 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.
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1.4 GERENCIA DE OPERACIONES

OBJETIVO GENERAL

Gestionar las condiciones, para la realizacidon de las operaciones y servicios portuarios y
conexos que brinda la ASIPONA de Veracruz, a traves de la vigilancia del cumplimiento
de los estandares de calidad, niveles de seguridad, proteccion portuaria y proteccion
ambiental, buscando satisfacer las necesidades de los clientes, a fin de optimizar el
movimiento de mercancias de comercio exterior, en apego al Marco Normativo de la Ley
de Puertos y su Reglamento, y demas Normas y Leyes aplicables.

FUNCIONES

|

I

Asegurar los servicios que brinda la entidad a las embarcaciones y al
comercio exterior se proporcionen con las condiciones de infraestructura
portuaria y opciones tecnolégicas apropiadas, gestionando
continuamente la mejora e innovacién para una adecuada operacion.

Alinear la operacion portuaria establecida por la comunidad, incluyendo la
prestacidn de servicios portuarios y conexos, a las reglas de operacion del
puerto actualizadas y autorizadas por la Direccidn General de Puertos,
para promover los niveles de productividad, rentabilidad y servicio
esperados, utilizando las distintas plataformas para ello.

Promover el cumplimiento de las Politicas de Calidad, Ambiental,
Seguridad y de Proteccion Portuaria, asi como de los planes derivados de
ellas, en relacién con la operacién portuaria, para asegurar la satisfaccién
e integridad de la comunidad portuaria, los buques y las instalaciones y
para conservar los certificados de! Sistema de Gestion e Industria Limpia.

Promover el cumplimiento de las obligaciones contractuales relativas a la
preservacion del medio ambiente, la seguridad y salud ocupacional, la
proteccién portuaria, buscando la prevencién de contingencias, impactos
ambientales, o situaciones de riesgo.
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5. Establecer las acciones de seguridad y proteccién para las instalaciones,
bugues y comunidad portuaria, de acuerdo a los lineamientos que
establece el Codigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de
las Instalaciones Portuarias (PBIP) y el Sistema de Gestion de Proteccion.

6. Gestionar los recursos necesarios para la correcta operacion del Centro
de Control de Trafico Maritimo que minimicen riesgos en la navegacion en
las zonas y favorezca la seguridad a la vida humana y preservacion del
medio ambiente marino.

7. Vigilar el aprovechamiento de las areas fiscalizadas a cargo de ASIPONA
VERACRUZ, asi como su eficiencia operativa y cumplimiento de los
requisitos legales, para formalizar la autorizacion que otorga la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP).

8. Vigilar que los prestadores de servicios portuarios y conexos actien de
acuerdo con las reglas de operacién, seguridad, protecciéon portuaria y
preservacion del medio ambiente vigentes en la prestacion de servicios
portuarios para garantizar la integridad de las personas, bienes y el
entorno.

9. Apoyar las acciones inherentes a la implantacién de la Marca de Calidad
en el Puerto de Veracruz, como parte del comité de gestion, con el
propdsito de orientar los servicios hacia el otorgamiento de garantias y
cauciones a los clientes en el manejo de su carga.

10. Validar la informacién correspondiente a la Gerencia para su integracion
en el POA, realizando una planeacién operativa y presupuestal alineada
al Plan Maestro de Desarrollo del Puerto, para contribuir al logro de los
objetivos estratégicos de la Entidad.

11. Unificar criterios de operacion con base en el Sistema de Gestidn entre
las subgerencias a su cargo y evaluar periddicamente el avance de los
programas y acciones anuales, para supervisar que se comparta el mismo
enfoque de servicio y proteccion.
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12. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, ambiental, salud y seguridad en el trabajo
y Proteccion de la Cadena de Suministros) y el Cédigo PBIP.

13. Promover e impulsar el desarrollo de las funciones relacionadas con los
Sistemas de Gestion de la Entidad, para mejorar el desempefio del
servicio y de su operacién, con enfoque en el cuidado del medio ambiente,
seguridad y salud en el trabajo y proteccion.

14.  Asegurarse de realizar las funciones conferidas a su puesto y de aquellas
que la entidad adopte, con perspectiva de negocio o institucional,
aplicando las medidas adecuadas de control que aseguren el resultado
esperado.
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1.4.1 SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y ALMACENES

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la logistica para la transferencia de mercancias de comercio, vigilando los
estandares de rendimiento, 1a generacion y transmisién de informacién estadistica, asi
como de almacenaje de mercancias, con la finalidad de agilizar el movimiento de la carga
en general y brindar servicios eficientes a los clientes.

FUNCIONES

Validar la optimizacién de las posiciones de atraque de los buques en
Bahia Norte y Bahia Sur, vigilando que se cumplan los requisitos del
cliente, asi como las reglas de operacidn y normas de seguridad y
proteccion a las instalaciones y embarcaciones.

Supervisar el uso optimo de las areas de los almacenes, asi como la
correcta gestién de los trdmites para el manejo y custodia de la carga, de
acuerdo a la reglamentacién de almacenes fiscalizados.

Supervisar la utilidad y confiabilidad de la informacidn estadistica
correspondiente al trafico de embarcaciones y movimienio de la carga en
el Puerto, para ofrecer a la gerencia y a la Entidad, informes que permitan
cumplir con obligaciones de transparencia y faciliten la toma de decisiones
sobre productividad y eficiencia.

Vigilar la calidad de la atencién que se brinda a los clientes, navieras y
autoridades visitantes, y proporcionarles atencidén directa en los casos
especiales que la situacidn amerite, para fortalecer la imagen de la
Administracion Portuaria.

Garantizar que los departamentos a su cargo cuenten con los sistemas y
herramientas que faciliten la coordinacion y cumplimiento de la planeacion
de los buques, el manejo y custodia de la mercancia resguardada en los
almacenes fiscalizados y la sistematizacidén de la informacidn generada
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6. Supervisar el cumplimiento de las reglas de operacién, en el uso y

10.

11.

12.

13.

14.

aprovechamiento de la infraestructura portuaria en general asignada al
interior del recinto portuario en Bahia Norte y Bahia Sur.

Garantizar que las instalaciones asignadas al area se mantienen en
condiciones fisicas y operativas optimas, para asegurar el correcto
funcionamiento y conservacién de la infraestructura portuaria.

Participar en la planeacién operativa y presupuestal anual, para garantizar
la eficiencia en la operacién de los departamentos a cargo y contribuir al
logro de los objetivos de la Gerencia.

Participar y promover las acciones generadas en el Subcomité de
Productividad de la Gerencia de Operaciones, orientado a elevar Ia
rentabilidad y calidad de los servicios portuarios.

Supervisar la eficiencia operativa para el servicio publico federal y el
servicio del transporte del ferrocarril, para garantizar la continuidad de la
operacién en Bahia Norte y Bahia Sur.

Evaluar el desemperio de sus colaboradores directos y facilitarles los
espacios y acciones de desarrollo que requieran para ajustarse a las
demandas cambiantes y especificas de la operacién.

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

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propdsito de apoyar a la Entidad en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestiéon del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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1.4.1.1 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL OPERATIVO

OBJETIVO GENERAL

Supervisar las operaciones de atraque y desatraque de los buques, asi como la aplicacion
de las Reglas de Operacién del Puerto a fin de lograr los estandares de rendimiento y
eficiencia de la infraestructura portuaria.

FUNCIONES

1. Verificar que las planeaciones de las operaciones sean congruentes con
los requerimientos e informacion que emiten las areas internas e
Instancias externas involucradas en el proceso, para validar las
operaciones.

2. Supervisar las funciones y actividades de sus colaboradores para
asegurar el cumplimiento y apego a las Reglas de Operacion Portuaria y
normatividad que rige a la Entidad.

3.  Supervisar las operaciones portuarias a través de recorridos en el 4rea,
para verificar que el proceso operativo se realice de acuerdo a las
planeaciones programadas.

4. Validar la solicitud de uso de infraestructura portuaria, para garantizar que
existan las condiciones idoneas en la prestacién del servicio.

5. Resolver las situaciones que obstaculizan la productividad y eficiencia de
las operaciones, para garantizar que las empresas cesionarias,
prestadoras de servicio o autoridades, den solucidén a las solicitudes de
los clientes y requerimientos de la operacion.

6. Supervisar que se notifique a las instancias internas y externas
involucradas en el proceso de carga y descarga, los inicios y términos de
las operaciones, con el fin de que se efectlen los pagos correspondientes

por uso de infraestructura portuaria.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar el informe mensual de productividad, para informar a las areas
internas involucradas, los niveles de eficiencia y eficacia de los procesos
operativos.

Participar en las actualizaciones periédicas a los procesos y
procedimientos operativos establecidos dentro del Sistema de Gestién de
Calidad, con el fin de proponer mejoras que faciliten el cumplimiento de
los objetivos de la Entidad.

Supervisar las condiciones fisicas y operativas de las instalaciones
asignadas al area, para garantizar el correcto funcionamiento y
conservacion de la infraestructura portuaria.

Vigilar que el departamento a su cargo cuente con los sistemas vy
herramientas para facilitar la ejecucién y coordinacién de las acciones en
materia de supervision y control operativo.

Atender io establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambienial, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Codigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propédsito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestiéon del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Verificar la adecuada coordinacién entre las areas pertenecientes al
departamento con la finalidad de optimizar las operaciones evitando fallas
a la cadera logistica de las maniobras portuarias.

Participar en la actualizacion de las reglas de operacioén con el fin de
proponer mejoras que faciliten los procesos documentales logisticos y
operativos de la entidad.
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1.4.1.2 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

OBJETIVO GENERAL

Analizar la informacion estadistica sobre el trafico de embarcaciones, movimienio de la
carga y eficiencia de las operaciones del puerto de Veracruz para comparar y proyectar
las tendencias que permitan la toma de decisiones en la Gerencia y Direccidn General.

FUNCIONES

1. Validar la informacién de resultados, del area de operaciones, y elaborar
los informes que demanda la Entidad, por razones de gestién y
cumplimiento de obligaciones legales.

2. Elaborar el Informe de Cierre mensual y anual; referente al trafico de
embarcaciones, movimiento de la carga y procesos de operacion del
puerto, para ofrecer elementos de decisién a las instancias involucradas
en la eficiencia y productividad del Puerio.

3.  Evaluar la productividad del puerto de Veracruz, comparando la eficacia y
eficiencia de los movimientos y procesos portuarios con los de otros
puertos del pais, para apoyar las acciones de las areas internas
involucradas.

4. Analizar las desviaciones en las graficas estadisticas y generar los
informes de Prosa que orienten sobre las anomalias que requieren
atencion.

5. Elaborar el informe estadistico que se remite al drgano de gobierno que
rige a la Entidad, para reportar los volimenes de carga gue se manegjan
en el Puerto de Veracruz.

6. Atender las solicitudes de informacién estadistica relativas a la operacion
del Puerto, al servicio de almacenes y a la seguridad portuaria que

reaw soﬁcitantes a través del InstitutolNaciOWCceso ala
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Informacién y Proteccién de Datos (INAI) con base en la normatividad
respectiva, para contribuir en la promocion de una cultura de acceso a la
informacion publica y rendicion de cuentas.

7. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién) y el Cédigo PBIP.

8. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a fravés de la aplicacion de las
medidas de control, con el propdsito de apoyar a la Entidad, en la gestidn
de sus impactos ambientales.

9. Asegurarse de realizar las actividades 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.
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1.4.1.3 DEPARTAMENTO DE ALMACENES

OBJETIVO GENERAL

Controlar los ingresos y salidas de mercancias depositadas en el recinto fiscalizado para
su custodia, registro y aplicacién de tarifas de almacenaje en cumplimiento a las
obligaciones del despacho aduanero a fin de optimizar la capacidad de almacenaje del
puerto y atender las necesidades de los clientes.

FUNCIONES

1. Asignary gestionar los almacenes y asesorar a los clientes sobre la mejor
ubicacién para el resguardo de mercancias de comercio exterior que se
reciben en el recinto fiscalizado de la ASIPONA VERACRUZ,
considerando las caracteristicas de la carga y la vocacion de las areas,
optimizando los procedimientos de almacenaje.

2. Asegurar y verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los
almacenes, a través de la interaccion con personal del area, Operadores,
Agentes aduanales y Autoridades Aduaneras.

3. Coadyuvar en el desarrollo de estrategias comerciales para la captacion
y mantenimiento de los clientes a través de las tarifas de almacenajes con
la finalidad de ofrecer un servicio competitivo de almacenaje y custodia de
mercancias.

4. Coordinar y supervisar estrategias para asegurar el cumplimiento ante
instancias o autoridades relacionados con temas de almacenes y recinto
fiscalizado a través de la implementacion de tecnologias y simplificacion
administrativa que conlleve a la eficiencia de procesos y actividades.

5.  Establecer, monitorear y reportar los indicadores de eficiencia y
productividad del comportamiento de los servicios portuarios a la
Subgerencia de Almacenes, y a la Subgerencia de Finanzas para generar
el calculo de aprovechamiento del servicio de almacenaje.
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6. Verificar y dar seguimiento a las gestiones que sean necesarias en el

10.

11.

12.

13.

ambito de competencia para el adecuado seguimiento y cumplimiento de
los contratos de servicios almacenaje, cesion parcial de derechos y
obligaciones, servicios portuarios y conexos suscritos con ASIPONA
VERACRUZ.

Determinar y proponer la disponibilidad operativa de las superficies del
recinto fiscalizado ASIPONA VERACRUZ, asi como realizar y dar
seguimiento a los requerimientos de infraestructura al area competente
para contar con las 6ptimas condiciones fisicas y operativas de los
almacenes y explanadas para su adecuado funcionamiento y prestacion
del servicio, en cumplimiento con la Autoridad Aduanera.

Promover ante la Aduana Local la disposicion final de los bienes
propiedad del fisco federal puestas a disposicion del Instituto para
Devolver al Pueblo lo Robado (INDEP); con la finalidad de aprovechar las
superficies para nuevas mercancias del comercio exterior.

Atender y dar seguimiento a lo correspondiente a Programas
Institucionales y auditorias de [as diversas instancias de acuerdo al ambito
de competencia que aplique.

Participar y contribuir en las gestiones que conlleven a la obtencion de
objetivos que presenten un impacto operativo, que redunde en |la mejora
de las actividades y la eficiencia por medio de los distintos comités y/o
foros de trabajo en los que sea necesario su intervencion.

Coordinar las areas operativas a cargo, para asegurar el logro de objetivos
determinados en el plan mensual y anual det departamento de almacenes.

Identificar y proponer capacitacién al personal del Departamento de
Almacenes, con el propésito de fortalecer sus habilidades y destreza
técnica para el adecuado desarrollo de sus funciones aplicable al recinto
fiscalizado y casos inherentes a la ASIPONA VERACRUZ.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de almacenes, de
acuerdo a las necesidades de infraestructura como de tecnologia para
atender/lasn%cesidades del area.
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JEFA DE DEPARTAMENTC/DE RECURSOS

ANZS

Revisado fof:

Supdrvisadf) por:
L

Rewision 09
03/02/2026

M.AP. ] ZAL HERRERA RET-ABRALAN ELOY

FINANZAS DIRECTCR GENERAL

ENTE DE BDMINISTRAC ’DN ¥ - CABALLERO ROSAS

138 de 227

ASPN-SM-SGI-F-01

Rev. 7 29/10/2021




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

MARINA

14. Proponer acciones ante la Aduana y el Servicio de Administracion y
Enajenacion de Bienes (SAE), relativo al destino de las mercancias
propiedad del fisco federal; para aprovechar la superficie en nuevas
mercancias de comercio exterior.

15. Coadyuvar con los representantes de los recintos fiscalizado que operan
en ¢l recinto portuario de Veracruz, con {a finalidad de retroalimentar de
nuevas metodologias para la operacion del servicio de almacenaje de
mercancias, asi como en temas gue se traten en beneficio del recinto con
la Autoridad Aduanera.

16. Administrar y controlar los servicios de cabotaje solicitados por los
distintos consignatarios, y coordinarse con la Autoridad Aduanera para el
cumplimiento aduanero correspondiente, asi con las partes interesadas
incluidas en el proceso del servicio.

17. Integrar y reportar la informacion relativa al cumplimiento legal del recinto
fiscalizado ASIPONA VERACRUZ, conforme a la periodicidad de la
Legisiacion Aduanera y a lo contenido en la autorizacion emitida por la
Administracién General de Aduanas.

18. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivado de los
Sistemas de Gestidn (calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo,
proteccion) y el codigo PBIP.

19. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad en ia gestion
de sus impactos ambientales.

20. Asegurarse de realizar las actividades 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.

21. Proponer opciones de mejora ante las diversas areas para incrementar la
eficiencia en el servicio almacenaje a través del control operativo vy
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22.

documental de las mercancias (carga general y automotriz) recibidas
areas de almacenamiento del recinto fiscalizado ASIPONA VERACRUZ.

Supervisar y promover la observancia de las obligaciones contractuales
relacionadas con la preservacion 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 portuario de
la Entidad.

1.4.2 JEFE DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO

OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos tecnologicos y humanos para el control del trafico y sefialamiento
maritimo, a fin de mantener organizado el acceso de las embarcaciones y la seguridad en
las aproximaciones del Puerto de Veracruz.

FUNCIONES

1.

Supervisar las actividades del personal del Centro de Control de Trafico
Maritimo (CCTM), para asegurar una correcta y oportuna operacion los
365 dias del afio.

Organizar el transito de las embarcaciones en la zona de influencia,
coordinando las operaciones durante el arribo de fondeo, entrada,
maniobras y salida de buques, a fin de prevenir dafios a las instalaciones
portuarias y al medic ambiente maritimo.

Controlar el trafico maritimo, en colaboracién con la Capitania del Puerto
y en funcion de la programacion de las operaciones, para garantizar el
cumplimiento de los requisitos del cliente y de las leyes que norman la
navegacion y comercio maritimo.
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4. Vigilar que se apliquen las Normas de Seguridad Maritima y que las
actividades se desarrollen dentro de los estadndares nacionales e
internacionales, para garantizar que {a navegacién opere sin riesgo.

5. Asegurar que se atiendan las instrucciones operativas que emiten las
autoridades maritimas, en casos de emergencia, para asegurar la
contencion de impactos a las personas, instalaciones y el entorno.

6.  Contribuir con ta autoridad maritima en la vigilancia del cumplimiento de
la Ley de Navegacion y complementarias en su zona de influencia.

7.  Supervisar la operacién de la Unidad de Tarea de Control de Trafico
Maritimo (J.U.T. 83.3.1) de acuerdo al Procedimiento PERE-302 del Plan
de Emergencia Radioldgica Externo de la Central Nucleoeléctrica Laguna
Verde.

8.  Supervisar el estado operativo del sefialamiento maritimo a cargo de las
ASIPONA VERACRUZ y reportar las fallas y/o averias para garantizar el
correcto funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones.

9. Verificar la ejecucion de los programas de mantenimiento correctivo y
preventivo de los equipos, sistemas y estructuras del Centro de Control
de Trafico Maritimo y proponer los equipos tecnolégicos adecuados que
permitan mantener la calidad de las operaciones dentro de los estandares
de clase mundial.

10. Participar en la planeacién operativa y presupuestal anual del area, para
garantizar la eficiencia del Centro de Control de Trafico Maritimo y
contribuir al logro de los objetivos de las Gerencia de Operaciones.

11. Participar en el Plan Local de Contingencias para combatir y controlar
derrames de hidrocarburos y otras sustancias nocivas en el mar,
coordinado por la Tercera Zona Naval Militar.

12. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivado de los
sistemas de Gestidbn (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Cédigo PBIP.
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13. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacioén de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad en la gestién
de sus impactos ambientales.

14.  Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestién del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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1.4.2.2 DEPARTAMENTO DE SENALAMIENTO MARITIMO

OBJETIVO GENERAL

Revisar las condiciones operativas del sefialamiento maritimo (ayudas a la navegacion) a
cargo de la ASIPONA de Veracruz, para asegurarse de su buen funcionamiento y asi
poder mantener condiciones seguras a la navegacioén de los buques; las condiciones
operativas del sistema meteoroldgico para asegurarse de su buen funcionamiento;
coadyuvar en la operacion del Centro de Control de Trafico Maritimo.

FUNCIONES

1.  Monitorear el sefialamiento maritimo a cargo de la ASIPONA VERACRUZ
que incluye la operacién de boyas, balizas, Racon y Faro de la Isla de
Sacrificios, haciendo recorridos en la lancha y reportando las fallas
operativas del mismo al Jefe del Centro de Control de Trafico Maritimo
(CCTM) y al Operador Radarista de guardia; asi como al Departamento
de Mantenimiento Eléctrico de la Gerencia de Ingenieria para su
reparacion.

2. Tramitar la adquisicion de refacciones para el sefialamiento maritimo y
supervisar los reemplazos realizados por el Departamento de
Mantenimiento eléctrico de la Gerencia de Ingenieria.

3. Revisar las condiciones fisicas del sefialamiento maritimo incluyendo las
boyas, balizas, y 6ptica del Faro de la Isla de Sacrificios; sus lamparas,
celdas solares, baterias, entre otros y reportar los dafios al jefe del CCTM
y al Departamento de Mantenimiento Eléctrico de la Gerencia de
Ingenieria.

4. Apovyar la Jefe del CCTM a cubrir, cuando sea requerido, la guardia del
Operador Radarista que se ausente por motivos de vacaciones,
incapacidades médicas, cursos y/o descansos, presentandose en el
Centro de Control de Trafico Maritimo (CCTM) cuando sea requerido en
casos de emergencia.

Revision 09
03/02/2026 ‘

CABALLERO ROSAS 143 de 227 ‘

Y

Wi

DIRECTOR GENERAL

‘ GERENTE DE ACMWNN

ASPN-8M-SGI-F-01
Rev. 7 29/10/2021




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

10.

11.

12.

13.

Apoyar al Operador Radarista de guardia con las comunicaciones cuando
sea necesario.

Monitorear las condiciones operativas del sistema meteoroldgico del
Centro de Control de Trafico Maritimo y reportar las fallas del mismo al
Jefe del CCTM y Operador Radarista de guardia. Tramita [a adquisicién
de refacciones y servicios de mantenimiento.

Fungir como suplente del jefe del CCTM en el Plan Local de Contingencias
en caso de derrames de hidrocarburos de la Primera Regién Naval de la
Secretaria de Marina (SEMAR).

Asistir a diferentes reuniones internas y externas relacionadas con el
ambito de su competencia, por instrucciones del Jefe del CCTM.

Coordinary supervisar el mantenimiento del vehiculo de mar en resguardo
del Centro de Control de Trafico Maritimo, a fin de asegurar el adecuado
funcionamiento y operacion de la misma.

Coordinary supervisar las actividades del personal Guardafaro al servicio
de la Entidad, que se desemperia en la Isla de Sacrificios.

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

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de [a aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades 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.
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1.4.2.1 OPERADOR RADARISTA

OBJETIVO GENERAL

Operar los equipos del centro de control para mantener el monitoreo de los arribos,
atraques, zarpes y fondeos de los buques dentro de los estandares nacionales e
internacionales de seguridad y proteccion para el control del trafico maritimo.

FUNCIONES

1. Apoyar a las embarcaciones en movimiento y traslados, regulando el
trafico maritimo en la zona de influencia del Puerto de Veracruz, con la
finalidad de minimizar los riesgos de pérdida de vidas humanas, posibles
derrames de hidrocarburos, materiales contaminantes, colisiones y/o
encallamientos.

2. Vigilar de manera continua la operacion de las maniobras de los pilotos,
para asegurar gue se cumpla con lo establecido en el itinerario y con las
Reglas de Operacioén del Puerto.

3. Retener la entrada de las embarcaciones menores mientras se realizan
las maniobras de arribo y zarpe en el recinto portuario, para garantizar la
efectividad de la interfaz buque- puerto.

4. Monitorear constantemente el Sistema de Balizamiento Maritimo,
verificando el estado de las ayudas visuales que lo conforman y en caso
de requerirlo, solicitar su mantenimiento a fin de garantizar su adecuado
funcionamiento.

5. Monitorear el Sistema de Contro! de Trafico y Sistema de Comunicacion
de Radio VHF, MF y HF, contribuyendo en la atencion de emergencias a
fin de incrementar la seguridad de las embarcaciones durante su estadia
en el Puerto.

6. Operar con base en la normatividad y especificaciones técnicas
aplicables, los equipos del Sistema {e Controlhde Trafico Maritimo, para
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garantizar el apoyo y seguridad a las embarcaciones que zarpan, arriban
y navegan por los ¢anales interiores del Puerto.

7. Monitorear de manera constante el estado del tiempo y en temporadas de
norte y huracanes, notificar a solicitud de la Capitania del Puerto, la
velocidad de las rachas de viento y oleaje para evaluar la conveniencia
de, trafico portuario, cierre o acceso al Puerto.

8.  Generar las evidencias que son entregadas a las 4areas o autoridades
correspondientes con la finalidad de respaldar a la Entidad en el
cumplimiento de sus responsabilidades de proteccion de persona, bienes
e infraestructura en caso de siniestros.

9. Mantener actualizados los médulos del Sistema Integral de Informacién
Portuaria (SIIP) correspondiente al Centro de Control de Tréafico Maritimo,
para contar con el historial de las actividades de navegacion realizadas en
el Recinto Portuario.

10. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién) y el Cédigo PBIP, asi como el Procedimiento de
Operacién del Centro de Control de Trafico Maritimo y el instructivo para
el manejo de emergencias.

11. Fomentar el cuidado del medio ambiente a través de las medidas de
control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion de sus
impactos ambientales.

12.  Asegurarse de realizar las actividades 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.

13.  Monitorear constantemente el Sistema Mediport para identificar las
maniocbras que se vayan solicitande e informar a los buques en cuestion.
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1.4.3 SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

OBJETIVO GENERAL

Gestionar los acuerdos internacionales (Cédigo PBIP, Normas 1SO, entre otros), la
elaboracion, analisis e instrumentacién de los Procedimientos de Proteccion Portuaria,
para prevenir y disminuir situaciones de riesgo relacionadas con la proteccion y seguridad
al medio ambiente, personas, buques e instalaciones portuarias.

FUNCIONES

1. Fungir como Oficial de Proteccion Portuaria en la elaboracion,
actualizacion y promocion de los estudios de vulnerabilidad y el Plan de
Proteccion Portuaria, de acuerdo con el Cédigo Internacional para la
Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (PBIP).

2. Garantizar que el area a su cargo cuente con los sistemas y herramientas
que faciliten la ejecucion y coordinacién de las acciones en materia de
seguridad industrial, control de accesos, ecologia y proteccion portuaria.

3.  Supervisar las acciones preventivas y correctivas en cualquier suceso o
situacidn que ponga en riesgo a personas, el entorno o las instalaciones,
para garantizar una atencién inmediata y el establecimiento de medidas
que eviten incidencias.

4. Establecer las acciones de mejora continua, relacionadas con la
seguridad y proteccion a las instalaciones, bugues y medio ambiente, para
garantizar el nivel de integridad dictado por estandares internacionales.

5. Facilitar la realizacién de las auditorias de proteccién, seguridad industrial
y medio ambiente, y supervisar que se atiendan las observaciones en la
materia correspondiente, para asegurar el mantenimiento de los sistemas
de gestion y el cumplimiento de las normativas aplicables.

6. Coordinar la realizacidén de simulacros que permitan cumplir con las

disposiciones del Codigo PBIP.
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7. Evaluar y supervisar los servicios de mantenimiento a los equipos de
proteccion y herramientas utilizadas en la ejecucidn de las acciones de
seguridad, en funcién de las medidas previstas en los planes operativos.

8. Participar y promover las acciones generadas en el Sub-Comité de
Proteccién y Seguridad, para garantizar una continua supervision de las
acciones para prevenir y cotregir dafios, incidencias de proteccion,
contingencias e impactos ambientales.

9.  Participar en la planeacion operativa y presupuestal anual, para garantizar
la eficiencia en la operacion de los departamentos a cargo y contribuir al
logro de los objetivos de la Gerencia.

10.  Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados del
Sistema de Gestion Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Cédigo PBIP.

11. Promover e impulsar el desarrollo de las funciones relacionadas con los
Sistemas de Gestion de la Entidad, para mejorar el desempefio del
servicio y de su operacion, con enfoque en el cuidado del medio ambiente,
seguridad y salud en el trabajo y proteccion.

12. Asegurarse de realizar las actividades 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.

13.  Asegurarse de realizar las funciones conferidas a su puesto y de aquellas
que la entidad adopte, con perspectiva de negocio o institucional,
aplicando las medidas adecuadas de control que aseguren el resultado
esperado.
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1.4.3.1 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

OBJETIVO GENERAL

Vigilar la implementacion de las medidas de control relacionadas con el cuidado del medio
ambiente, seguridad industrial y proteccién, que rigen a la ASIPONA de Veracruz,
reflejando el cumplimiento de la normatividad aplicable, y promover en el puerto la cultura
de seguridad y proteccion al medio ambiente, las personas, los bienes y la infraestructura
del recinto portuario, segun las disposiciones de la Reglas de Operacion del Puerto de
Veracruz y el Cddigo de Protecciéon a Buques e Instalaciones Portuarias, la Certificacion
de Industria Limpia y el Sistema de Gestidn Integral.

FUNCIONES

1. Detectar necesidades en materia de proteccion, seguridad y salud en el
trabajo, a fin de proponer planes, programas y procedimientos para
actuar, antes, durante o después de una emergencia.

2. Disefar los planes de capacitacion en materia de seguridad para el
personal de la ASIPONA VERACRUZ y los cesionarios, en conjunto con
las coordinaciones a su cargo, para desarrollar habitos de prevencion y
proteccidn a las personas, bienes y el entorno.

3. Difundir los esfuerzos en materia de seguridad entre la comunidad
portuaria, con el proposito de fortalecer la cultura de seguridad dentro del
puerto.

4.  Colaborar con la Subgerencia de Proteccion Portuaria en las funciones
administrativas y operativas relacionadas con la seguridad para optimizar
el manejo del factor humano y los recursos materiales del area.

5. Notificar los cambios y mejoras a los procedimientos, planes y programas
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ecologia y Proteccidén Portuaria, al
area de calidad, para que se integren a los procesos de auditoria.
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6.  Otorgar validez a los reportes de incidencias, dafios a la infraestructura,
medio ambiente y personal, y turnarlos a las areas involucradas para que
atiendan las observaciones correspondientes.

7. Proporcionar estadisticas de incidencias sobre proteccién portuaria,
seguridad y salud en el trabajo, ecologia y accesos, a clientes internos y
externos, a fin de evaluar el grado de cumplimiento del indice de
accidentabilidad.

8. Disefiar trabajos de inteligencia, supervisar su ejecucion y coordinarse
con las autoridades correspondientes, para detectar a quienes estén
incurriendo en actos ilicitos dentro del recinto portuario.

9. Apoyar a las autoridades en sus tareas de seguridad, investigacion y
proteccién dentro del recinto portuario, y brindarles atencién a través de
la Unidad Interna de Proteccion Civil, para garantizar acciones
coordinadas y efectivas.

10. Coordinar ta Comision de Seguridad e Higiene, para mantener la
seguridad en la empresa, y disefiar e implementar acciones de mejora en
materia de seguridad y prevencion de accidentes.

11. Representar cuando asi se le requiera, a la ASIPONA VERACRUZ en
materia de seguridad portuaria, a través de los Comandos Unificados de
Proteccion Civil que solicita el Gobierno del Estado, para coadyuvar en las
acciones de respuesta a emergencias.

12. Supervisar el trabajo de las coordinaciones a su cargo, para asegurar el
cumplimiento de las Reglas de Operaciéon Portuaria, asi como la
profeccion al medio ambiente, las personas, los bienes y la infraestructura
de la ASIPONA VERACRUZ.

13. Autorizar los permisos para llevar a cabo eventos en las areas que
pertenecen al recinto fiscalizado de la ASIPONA VERACRUZ,
garantizando que se realicen conforme a las normas de seguridad
establecidas en la Entidad.
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14. Diserfiar estrategias de proteccion y seguridad para visitantes distinguidos,
asegurando que las actividades durante su estancia en el recinto se lleven
a cabo sin contingencias.

15. Participar para la determinacion de los lineamientos de la informacién que
puede ser difundida a los OPIPS (Oficiales de Proteccién a Instalaciones
Portuarias), para garantizar que las cesionarias conozcan las
disposiciones y requerimientos de la Entidad en materia de seguridad.

16. Vigilar el cumplimiento de los objetivos de la Entidad, en concordancia con
el Sistema de Gestion Integral (SGI) y el Sistema de Gestion de Proteccion
(SGP) a través de acciones que fortalezcan las medidas de control
aplicables.

17. Evaluar el desempefio de sus colaboradores directos y facilitarles los
espacios y acciones de desarrollo que requieran para ajustarse a las
demandas cambiantes y especificas de la operacion.

18. Evaluar el cumplimiento normativo en materia de Seguridad y Salud en el
trabajo a fin de asegurar las condiciones fisicas y operativas de las
instalaciones para garantizar su correcto funcionamiento.

19. Supervisar que el departamento a su cargo cuente con los sistemas y
herramientas que faciliten la ejecucién y coordinacién de ias acciones en
materia de seguridad y salud en el trabajo, control de accesos, ecologia y
proteccién portuaria.

20. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
sistemas de Gestion integral (SGI) y Sistema de Gestidon de Proteccion
(SGP) y el Cédigo PBIP.

21. Promover e impulsar el desarrollo de las funciones relacionadas con los
Sistemas de Gestion de la Entidad, para mejorar el desempefio del
servicio y de su operacion, con enfoque en el cuidado def medio ambiente,
seguridad y salud en el trabajo y proteccion.
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22.  Supervisar y promover ila observancia de las obligaciones contractuales
de la Entidad con las empresas del puerto, relacionadas con la
preservacion del medio ambiente y la seguridad y salud ocupacional.

23. Asegurarse de realizar las funciones conferidas a su puesto y de aquellas
que la entidad adopte, con perspectiva de negocio o institucional
aplicando las medidas adecuadas de control que aseguren el resultado
esperado.
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1.5 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO GENERAL

Gestionar las estrategias para la administracién de los recursos financieros, materiales y
humanos que faciliten la operacion de las areas que conforman la Entidad a fin de impulsar
el logro de los objetivos estratégicos y los indicadores institucionales.

FUNCIONES

1. Dirigir la planeacion financiera conforme a las condiciones internas y
externas de la Entidad para optimizar los recursos de esta.

2. Dirigir [a elaboracion del Proyecto del Presupuesto Anual que atienda a
fas necesidades de recursos financieros para la operacién de la Entidad.

3. Evaluar los resultados presupuestarios, financieros y Contables que
sirven de base para la toma de decisiones.

4, Evaluar los instrumentos de inversidn que maximicen los recursos
financieros disponibles de Ia entidad, vigilando el estricto apego a las
normas que lo regulan.

5.  Planear y establecer, de conformidad con la normatividad aplicable, los
mecanismos o procedimientos internos para la captacion de los ingresos
gue se obtengan por los bienes y servicios que administra la entidad; asi
como de los egresos por pagos a contratistas, proveedores y otros,
procurando el uso de los servicios digitales, que simplifiquen y agilicen
estos tramites.

6. Participar en la gestion del programa anual de inversiones e intervenir en
las adecuaciones programaticas que modifiquen las inversiones
autorizadas a la Entidad.
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7. Vigilar la aplicacion de las politicas, normas ¢ procedimientos para la

10.

1.

12.

13.

14.

15.

racionalizacion, austeridad, disciplina y aprovechamiento del gasto que
permitan optimizar el presupuesto autorizado.

Coordinar la Integracion de la Cuenta Publica, en apego a las normas
aplicables, a fin de informar objetivamente el cumplimiento de las metas y
programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo.

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones y Servicios
generales para garantizar la atencidn de los requerimientos de las
distintas unidades administrativas de la entidad.

Vigilar el cumplimiento de los Programas anuales en materia de:
Aseguramiento integral de bienes patrimoniales; Uso, conservacion,
mantenimiento y aprovechamiento de inmuebles, mantenimiento
preventivo y correctivo de mobiliario y equipo; la disposicion final y baja
de bienes muebles; la asignacién, servicio y mantenimiento del parque
vehicular de la Entidad, para controlar la administracién efectiva de los
recursos materiales de la ASIPONA de Veracruz.

Dirigir el desarrollo de los procedimientos de contrataciéon de bienes y
servicios para asegurar gue los mismos se realicen en estricto apego a la
normatividad aplicable.

Vigilar la aplicacién de las disposiciones relativas a la administracion de
archivo para dar cumplimiento a la normatividad aplicable y facilitar el
manejo y disposicion de la informacion.

Emitir dictamen de fallo en relacidn con las licitaciones publicas que se
lleven a cabo a solicitud de las unidades administrativas de la Entidad, en
los términos que fije la legislacion de la materia.

Suscribir los contratos, convenios, acuerdos y los documentos relativos al
gjercicio de sus funciones y aquéllos que le sean sefalados por
delegacion o corresponda por suplencia.

Someter a [a aprobacién del Consejo de Administracion los acuerdos

internos del area de su responsabilidad.
Py / \ = .
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16. Determinar la actualizacion de los perfiles y descriptivo de puestos para
que el personal conozca claramente su posicion y responsabilidades en
el desempefio de sus funciones.

17. Revisar y autorizar el programa de capacitaciéon para el desarrollo del
personal y el mejoramiento de sus condiciones |laborales y de seguridad
e higiene en el trabajo, para el buen desempefio de sus actividades.

18. Vigilar se implemente el sistema de valuacion de puestos para determinar
el valor de estos e impulsar el establecimiento de esquemas de
remuneracion equitativos.

19. Vigilar se realicen las acciones, cuando correspondan, para la aprobacién
de la modificacién a la estructura organizacional que se justifique
plenamente y resulten procedentes, en beneficio de la atencién de las
necesidades de la Entidad.

20. Dirigir la aplicacidn anual de encuestas de clima y cultura organizacional
para asegurar la atencion de las areas de mejora, y propiciare un entorno
de respeto e integridad, congruente con los valores y competencias de la
Entidad.

21. Establecer, en coordinacién con la Direccion General, las disposiciones
generales de trabajo y los mecanismos de control necesarios para que el
personal conozca y se conduzca conforme a dichas medidas, a fin de
prevenir posibles conflictos y riesgos laborales.

22. Fomentar el cuidado de medio ambiente, aplicando las medidas de
control, con el propésito de apoyar a la entidad en la gestidn de sus
impactos ambientales.

23. Realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las medidas de
control relativas a mantener su integridad fisica, en apoyo a la entidad en
la gestién del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

24. Aplicar, dar seguimiento y evaluar las politicas y procedimientos para la
moderrizﬂg_c_ig’\n y la mejora regulatoria interna de la entidad.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

Atender los procedimientos de trabajo derivados de los sistemas de
Gestion de Calidad, ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, y de
proteccion, y el Cédigo PBIP.

Expedir y certificar las copias de documentos y constancias que existan
en los archivos a su cargo, cuando proceda.

Vigifar la atencién y seguimiento a las observaciones, del area a su cargo,
que formulen las autoridades con motivo de la revisiéon de la Cuenta
Publica y del Informe de Avance de Gestion Financiera.

Representar a la entidad ante las autoridades fiscales, portuarias o
administrativas, segin sea requerido por la responsabilidad de las
funciones de su puesto o, por suplencia cuando corresponda.

Coordinar los programas de actividades para la transparencia y el
combate a la corrupcion que establezcan las autoridades competentes.

Coordinar los comités que, por encargo de su puesto, deba de presidir en

beneficio de los intereses de la entidad y del mejor funcionamiento del
personal integrante de la misma.
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1.5.1 SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos humanos, la gestién de archivos, bienes y servicios mediante la
aplicacion de estrategias para el desarrollo de los procesos del capital humano y la
optimizacion de los recursos, asi como la instrumentacion de programas que contribuyan
al desarrollo institucional y al logro de los objetivos de la Entidad.

FUNCIONES

1.

Controlar y validar el presupuesto correspondiente & las partidas de gasto
bajo su responsabilidad (capitulos 1000, 2000, 3000 y 5000), para
garantizar la suficiencia de recursos para el pago de dichos conceptos de
gasto.

Recomendar las politicas, lineamientos, procedimientos y sistemas de
control en general que promuevan el uso éptimo, racional y productivo de
los recursos humanos y materiales, de la gestibn documental y
administracién de archivos, de bienes y servicios de la Entidad, para
conocimiento y cumplimiento por parte de las areas requirentes de la
ASIPONA VERACRUZ.

Formular los mecanismos para la planeacion, programacion y ejecucion
del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios requeridos
para la operacién de las unidades administrativas de la ASIPONA
VERACRUZ y determinar las estrategias de contratacion para obtener las
mejores condiciones en cuanto a calidad, oportunidad y precio.

Coordinar |la elaboracidén y ejecucién de los diversos Programas Anuales
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de Recursos
Materiales y Servicios Generales, asi como de los distintos programas que
se desprenden de estos: Uso, Conservacion, Mantenimiento vy
Aprovechamiento de Inmuebles, Mantenimiento Preventivo y Correctivo
de Mw/Equupo, Aseguramlent? Integral, lDISpOSICIon Final y Baja
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10.

11.

de Bienes Muebles, Asignacion, Servicio y Mantenimiento de Parque
Vehicular, entre otros, para garantizar que se satisfagan las necesidades
de las distintas unidades administrativas de la Entidad.

Revisar y validar los dictdmenes y solicitudes plurianuales en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que presentan las areas
requirentes de la Entidad para verificar el cumplimiento normativo, y en su
caso, aportar las sugerencias 0 ajustes necesarios.

Gestionar y validar los convenios modificatorios a los contratos de
adquisiciones de bienes y servicios para mantener la operacién de los
mismos de conformidad con las solicitudes presentadas por las areas
responsables de su administracion.

Administrar los programas de aseguramiento integral de bienes
patrimoniales a cargo de la Entidad, para salvaguardar los recursos de la
misma y garantizar el cumplimiento de las obligaciones al Titulo de
Concesidn.

Desarrollar e Instrumentar en la Entidad los programas Instifucionales de
la Administracién Pablica Federal en las diversas materias como Cultura
de la Legalidad, Transparencia y Rendicién de Cuentas, Etica, entre otros,
para la mejora de fa gestién plblica.

Formular las modificaciones y mantener actualizada la estructura organica
de la Entidad conforme a las necesidades operativas y funcionales de las
areas con base en las revisiones periddicas de los descriptivos y perfiles
de puestos.

Asesorar acerca de las técnicas y mecanismos para optimizar los
procesos de reclutamiento, selecciéon, contratacion, inducciéon vy
capacitacion del personal para conducir las mejores practicas en la
gestién de los recursos humanos de la Entidad.

Realizar la valuacion de los puestos de nivel mando de la entidad, con
base en los criterios que determinen las Disposiciones Normativas
vigentes, con el fin de atender las modificaciones a la estructura.
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12. Controlar el programa de Capacitacién de la entidad con base en los

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

requerimientos del DNC (Deteccion de Necesidades de Capacitacion), y
desarrollo de las Competencias Laborales para satisfacer las necesidades
de formacién y actualizacion de los servidores publicos.

Verificar el ejercicio del Presupuesto de Capacitacion y de Servicios
Personales (Capitulo 1000) para cumplimiento de las Disposiciones y
Normatividad correspondientes.

Revisar y validar el cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia
de sueldos y salarios y demas instancias tales como el IMSS; INFONAVIT:
STPS; SABG, entre otras.

Entrevistar al personal que participa en el proceso de seleccion de los
niveles de mandos medios y directivos para realizar las recomendaciones
pertinentes en la toma de decisiones en atencién al Sistema de Gestion
de Caiidad y Ambiental de Ia Entidad.

Actualizar el Manual de Organizacion y el Manual del Colaborador cada
vez que se modifiquen los documentos que lo integran, obtener la
autorizacion de las adecuaciones y difundirlo dentro de la organizacion.

Consolidar la informacién de los programas institucionales para integrar
los soportes de su seguimiento y cumplimiento a fin de atender los
requerimientos de las diferentes instancias revisoras.

Desarrollar e instrumentar el proceso de Evaluacién del Desempeiio del
personal de Mando en la Entidad y establecer los mecanismos de control
y seguimiento con base en los criterios y Disposiciones Normativas
vigentes a fin de retroalimentar el ejercicio de las funciones y
responsabilidades de los servidores publicos.

Desarrollar la implementacién del Diagnostico del Clima Laboral y Cultura
Organizacional, asi como procesar y analizar la informacién obtenida,
para proponer el Programa Anual de Mejora en la Entidad e impulsar su
ejecucion.

Elaboraflo

MTRA, ALEXIA ESTRE
JEFA DE DEPARTAL

srobado por:

Revisidn 09
03/02/2026

CABALLERO ROSAS
DIRECTCR GENERAL

160 de 227

\ ASPN-SM-SGI-F-01
Rev. 7 29/10/2021



MARINA MANUAL DE ORGANIZACION
o ASPN-VER-DG-M-02
20. Desarrollar las acciones en materia de Control Interno, con base en las

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Normas correspondientes para asegurar la consecucion de los procesos
de Competencia y Adquisiciones, asi como sugerir a las unidades
administrativas de la Entidad las acciones para fortalecer el Sistema de
Control Interno Institucional.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccién} y el Cédigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propdsito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades 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.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el
Sistema de Gestiéon Integral correspondientes a las areas de Recursos
Humanos y Recursos Materiales, para asegurar la calidad de los
procesos.

Fomentar el cuidado de los Recursos Materiales y Bienes de la Entidad a
través de la aplicacién de los mecanismos de control para cumplimiento
de las medidas de racionalidad y austeridad, asi como ambientales.

Revisar los modelos de convocatoria, de invitaciones a cuando menos tres
personas, de requisitos para las adjudicaciones directas y de contratos,
que se sometan a la aprobacion del Subcomité Revisor de Convocatorias.

Coordinar la publicacion en COMPRANET y en la pagina Web de la
Entidad, segln sea el caso, de los programas anuales de adquisiciones y
de disposicion final de bienes.
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28.

29.

30.

31.

32.

Emitir la justificaciéon que determine la aplicacién del criterio de evaluacion
binario en las contrataciones que soliciten las areas requirentes una vez
analizada la naturaleza de los bienes o servicios solicitados.

Revisar el Programa de Desarrollo y Fomento a Mipymes para su
aprobacién y presentacién a la Gerencia de Administracién y Finanzas
para su autorizacion, asi como supervisar su cumplimiento.

Aplicar las deducciones al pago de bienes o servicios conforme a lo
previsto en la convocatoria de licitacién pUblica, invitaciones a cuando
mengs tres personas y contratos con motivo del incumplimiento parcial o
deficiente en que incurra el Proveedor o Prestador de Servicios; siempre
y cuando sea solicitado, justificado y cuantificado por el area requirente.

Evaiuar la informacién histérica del cumplimiento de los proveedores y de
aquella que proporcionen las areas requirentes, derivado de la supervisién
que realizan durante la administracion de los contratos para validar la
reduccion de los montos de la garantia de cumplimiento de los
proveedores.

Revisar los célculos para determinar el pago de gastos no recuperables
en los casos en que las areas requirentes soliciten la cancelaciéon de una
licitaciéon publica; de la suspensiéon temporal o terminacion anticipada de
un contrato, asi como para el inicio de la rescision contractual.

Supervisado por: Aprobado por:

Revision 09
03/02/2026

CABALLERC ROSAS
DIRECTOR GENERAL

162 de 227

ASPN-SM-SGI-F-01
Rev. 7 29/10/2021



MANUAL DE ORGANIZACION

MARINA
ASPN-VER-DG-M-02

1.5.1.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO GENERAL

Organizar las acciones para el suministro de bienes y servicios requeridos para la
operacién de las areas de la Entidad, a fin de mantener el control del gasto y la
optimizacién de los recursos en apego a la normatividad en materia de bienes y servicios.

FUNCIONES

1.  Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones con base en los
requerimientos que presenten las distintas unidades administrativas de la
Entidad, para gestionar su autorizacion y participar en el anteproyecto del
presupuesto correspondiente.

2. Coordinar el proceso de adquisicion de bienes y contratacion de servicios
de acuerdo a las necesidades de cada area y con base en la disponibilidad
presupuestal para asegurar que las actividades se realicen de acuerdo
con las disposiciones, lineamientos y procedimientos establecidos en la
normatividad vigente.

3. Coordinar el desarrollo de los tipos de procedimientos de contratacion de
bienes y servicios de conformidad con los parametros presupuestales
para validar la requisicion e investigacién de mercado presentados por el
area requirente a fin de celebrar los contratos y pedidos en apego a la
normatividad aplicable.

4. Validar la informacidn que se integrara en los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con bienes
muebles para asegurar el cumplimiento de los compromisos contraidos
por las partes, a fin de que se cumplan las condiciones pactadas y se
salvaguarden los intereses de la Entidad.

5. Validar los pagos a los proveedores de acuerdo a lo pactado en los
contratos y pedidos a fin de asegurar el cumplimiento de las obligaciones
entre las partes.

e
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10.

11.

12.

13.

Mantener el inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles con
que cuenta la Entidad, asi como la funcionalidad de los mismos para
atender las necesidades de los usuarios de acuerdo con los términos y
condiciones establecidos en los lineamientos internos de orden
administrativo en la asignacién y uso de un bien necesario para el
cumplimiento de sus funciones.

Supervisar periddicamente el levantamiento fisico de inventario de activos
fijos para realizar las conciliaciones con los registros contables.

Consolidar la informacion de los bienes inmuebles, muebles e
infraestructura con que cuenta la entidad para la contratacién del
Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales de conformidad con el
Titulo de Concesion de la ASIPONA VERACRUZ.

Coordinar el seguimiento del Programa de Aseguramiento integral de
Bienes Patrimoniales para atender los tramites relacionados con los
siniestros que le ocurran a los bienes de conformidad con las polizas
vigentes a fin de salvaguardar los intereses de la Entidad.

Elaborar e instrumentar el Programa Anual de Asignacién, Servicio y
Mantenimiento del Parque Vehicular terrestre y maritimo de la Entidad
para mantener el control de su resguardo, uso y funcionalidad.

Elaborar e instrumentar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo
y Correctivo de Mobiliario y Equipo para mantener los activos fijos en
condiciones dptimas de funcionalidad.

Elaborar e instrumentar el Programa Anual de Disposicién Final y Baja de
Bienes Muebles para desincorporar los activos que por su estado de
inutilidad resulten obsoletos para su uso y aprovechamiento de
conformidad con las disposiciones legales ¥y normativas vigentes en la
materia.

Contratar y administrar la prestacion de los servicios generales (energia
eléctrica, agua potable, telefonia, intendencia, mensajeria, copiado,
comunicacion, mantenimiento y transporte) que requieren las areas de la

1 —
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Entidad para su funcionamiento conforme a las normas, politicas,
lineamientos y procedimientos aplicables.

14. Operar los mecanismos de integracion, control, actualizacion y resguardo
de la informacion documental y electrénica de los expedientes de
procedimientos de adjudicacion y contratos para asegurar que cada una
de las operaciones estén soportadas con la documentacion necesaria a
fin de atender los requerimientos de las diferentes instancias
fiscalizadoras.

15. Coordinar las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y del Comité de Bienes, asi como ejecutar y dar seguimiento a
los acuerdos adoptados para integrar y resguardar los expedientes
correspondientes.

16. Instrumentar mecanismos de evaluacién de proveedores y prestadores de
servicios para conformar un Padrén que garantice |a obtencion de bienes
y servicios que satisfagan las necesidades de la Entidad, en términos de
calidad, oportunidad y precio.

17. Participar en la elaboracion y emisién de informes y reportes necesarios
para rendir cuentas de la ejecucion de los Programas y Presupuesto en
materia de Bienes y Servicios a fin de dar cumplimiento a las obligaciones
normativas vy facilitar la realizacion de las revisiones procedentes.

18. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Flota Vehicular conforme a los
lineamientos emitidos por la Comision Nacional para el Uso Eficiente de
la Energia a fin de ejecutarlo y reportar los avances comprometidos.

19. Supervisar los roles y responsabilidades de cada puesto a su cargo para
proponer en su caso, las estrategias y medidas de control que permitan el
mejoramiento continuo y la confiabilidad en la operacién de los procesos
que se desarrollan en el departamento.

20. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestiéon (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Cédigo PBIP.
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21. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestién
de sus impactos ambientales.

22. Asegurarse de realizar las actividades 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.

23. Revisar e integrar las fianzas Yy garantias derivadas de contratos
realizados al amparo de Ila Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, una vez que se hayan verificado en caso de alguna incidencia
o hallazgo, informarlo al proveedor para cumplimiento conforme a la Ley.
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1.5.1.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion de las acciones que den certeza a la institucién en el cumplimiento
de las obligaciones patronales, y Normativas en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, asi como la ejecucion de los programas y
procedimientos que contribuyan para fortalecer el desarrollo y desempefio del personal, a
fin de mantener y mejorar el clima laboral, las condiciones de trabajo y la cultura
institucional, en la Entidad.

FUNCIONES

1. Elaborar los Procedimientos en materia de Recursos Humanos,
atendiendo a las politicas y lineamientos internos de orden administrativo,
asi como a las Leyes y Normatividad aplicable en la materia para proponer
y contribuir en la mejora de la gestién, fortalecimiento, desarrollo y
desempefio del personal.

2. Operar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion y movilidad
interna con apego en las especificaciones de los Descriptivos y Perfiles
de Puestos, a fin de proveer del personal capacitado para cubrir cada una
de las posiciones de trabajo que conforman la estructura organica de la
Entidad.

3. Desarrollar el proceso de induccién en el ingreso de los nuevos
trabajadores a la Entidad, con el propésito de facilitarles la adaptacion e
integracion hacia la organizacién, puesto y lugar de trabajo.

4. \Vigilar la integracién y custodia de los expedientes del personal, asi como
de aquellos relativos a las obligaciones patronales a fin dar cumplimiento
a la normatividad aplicable a la proteccidn de datos personales y
presentacién ante instancias fiscalizadoras.

5. Coordinar el proceso para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
para cada una las unidades administrativas en la institucion, con el objeto
de integrar el Programa Anual de Capacitacion de la Entidad.
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6. Elaborar el Programa Anual de Capacitacion (PAC) con base en el
resultado de la Deteccion de Necesidades para orientar el desempefio del
personal en el ejercicio de sus funciones y el desarrollo de sus
competencias laborales.

7. Vigilar el presupuesto correspondiente a Capacitacidn, asi como controlar
Yy en su caso proponer la medificacién del mismo para prever la suficiencia
de recursos en el gjercicio de dicho concepto.

8. Coadyuvar con la coordinacion del proceso para la Evaluacion del
Desempefio laboral del personal de nivel mando de la Entidad, asi como
en la integracién de los resultados que sirvan de fundamento a las
unidades administrativas para determinar las estrategias de capacitacion
y mejora.

9. Elaborar el anteproyecto del presupuesto correspondiente al capitulo
1000 Servicios Personales, asi como efectuar las modificaciones al mismo
para su incorporacion al presupuesto integral de la Entidad, y efectuar los
calculos para las adecuaciones presupuestarias que resulten procedentes
en cumplimiento con las Disposiciones que emitan las Dependencias
Globalizadoras (SHCP y SABG).

10.  Ejecutar el ejercicio presupuestal de Servicios Personales, mediante el
pago de sueldos y prestaciones al personal y la observancia a las
obligaciones legales y normativas de la empresa en su caracter de patron,
ante el IMSS, SHCP e INFONAVIT.

11, Participar en la elaboracion del Reglamento Interno de Trabajo
(Condiciones Generales de Trabajo), asi como en el planteamiento de
politicas internas de orden administrativo inherentes a la administracién
de los recursos humanos para establecer las condiciones que permitan
relaciones laborales 6ptimas.

12.  Implementar programas de integracién y socializacion para el personal de
la empresa y contribuir con el clima y la cultura organizacional a fin de
generar los canales de comunicacion para beneficio de los resultados
individuales, gerenciales e institucionales.
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13. Revisar los contratos y convenios que se generen en materia laboral, para

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

asegurar que cumplan con las disposiciones legales y normativas
aplicables y garantizar que la relacién se desarrolle dentro del marco legal
correspondiente.

Coordinar el proceso de actualizacion de Perfiles y Descriptivos de
Puestos, y participar en el andlisis de la Estructura Organizacional de la
Entidad, con la finalidad de que se cuente con los puestos de trabajo
conforme a los requerimientos de la operacion y estrategias de desarrollo
de la organizacion.

Participar en la elaboracion de cambios y actualizaciones al Manual del
Colaborador y Manual de Organizacién, y coordinar su difusion al interior
de la empresa, para asegurar la vigencia en el conocimiento de su
contenido y aplicacion conducente para el personal en la Entidad.

Coordinar la integraciéon de informacion requerida por las unidades
fiscalizadoras internas y externas para el desahogo de las observaciones
gue en su caso se formulen de las obligaciones administrativas, fiscales y
de seguridad social.

Proponer la contratacion de servicios profesionales en materia de
capacitacién y consultorias con base en la normatividad aplicable para el
desarrollo de los Programas de Capacitacién y Desarrollo Organizacional.

Manejar el Sistema de Comunicacién Interna para administrar la
informacion de interés general y en materia de Recursos Humanos al
personal de la Entidad a fin de unificar el conocimiento y comprension de
los mensajes organizacionales.

Promover convenios con instituciones académicas para la
implementaciéon de programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales a fin de proporcionar a las unidades administrativas
personal en desarrollo profesional que contribuya en la consecucion de
las diversas tareas y se beneficie su proceso de aprendizaje.

Realizar 1a Valuacién de los Puestos de nivel Mando en la Entidad, con
base ;a"ros‘ c;iterios gue determinen las D{sposiciones Normativas
L Y
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vigentes, para orientar y atender a las modificaciones de la Estructura
Organica que procedan.

21. Atender el proceso para Ia terminacién de la relacion laboral del personal
mediante el calculo y la integracién de la documentacion correspondiente,
para su autorizacidn en apego a las politicas de la Entidad y las
Disposiciones en materia de Legislacion Laboral.

22. Elaborar los informes requeridos por las distintas instituciones e instancias
(INAl, SABG, SHCP, DGFAP, DGPOP), para dar cumplimento a los
programas, disposiciones y normatividad aplicable en materia de
Proteccién de Datos Personales, Capacitacién, Servicios Personales,
entre otros, en su calidad de Operador y Entace por la Entidad.

23.  Contribuir con la difusién y ejecucion de los Programas Institucionales de
la Administracion Publica Federal en materia de Cultura de la Legalidad,
Transparencia y Rendicion de Cuentas, Etica, Equidad de Género y No
Discriminacién, Igualdad Laboral, entre otros, dispuestos para la mejora
de la gestién pablica.

24. Mantener actualizada la informacion del personal de la Entidad a partir de
su ingreso y durante su permanencia en los diferentes sistemas de control
administrativo internos y de la Administracion puablica Federal, a través del
Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP), para asegurar la
administracion del recurso humano de conformidad con las Disposiciones
Normativas en la materia.

25. Participar en las acciones que, en materia de Capacitacion, difusién y/o
asesoramiento, se implementen para el cumplimiento del Programa de
Trabajo de los Comités de Eficiencia Energética, Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés, Hostigamiento y Acoso Sexual, entre otros.

26. Atender a lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestiéon (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Cédigo PBIP.
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27. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medias de control, con el propésito de apoyar a la Entidad en la gestién
de sus impactos ambientales.

28. Asegurarse de realizar las actividades 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.

29. Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que le
sean encomendadas por el Gerente de Administracién y Finanzas y/o
Subgerente de Administracion.

30. Mantener actualizado el Sistema del Portal de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), en el ambito de las Fracciones del Articulo de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
resulten de su Competencia.

31. Contribuir con las acciones que permitan dar cumplimiento a lo
establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018. Factores
de Riesgos Psicosociales en el Trabajo-ldentificacion, Andlisis vy
Prevencion.

32. Atender y Operar los procesos organizacionales en materia de
estructuras, clima laboral y servicios personales que se ejecutan a través
de las plataformas informaticas de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen
Gobierno (SABG) en el RHNET, y de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico (SHCP) en el Médulo de Servicios Personales, respectivamente a
fin de asegurar el cumplimiento y seguimiento de los procesos operativos
en materia de Recursos Humanos que establecen las instancias
globalizadoras de la APF.

33. Coordinar los trabajos para la elaboracion del estudio actuarial para la
Dictamen de las obligaciones derivadas de los pagos por concepto de
Prima de Antigliedad e Indemnizaciones por Despido, bajo la Norma de
Informacién Financiera NIF D-3.
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1.5.1.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ARCHIVO

OBJETIVO GENERAL

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental,
administracion de archivos y coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos, asi como apoyar al responsable inmobiliario en el control de los bienes
inmuebles de la entidad.

FUNCIONES

1. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en la ley general de archivos, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normatividad
que derive de ellos.

2. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera.

3. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a
quien éste designe, el programa anual de desarrollo archivistico, que
contenga los elementos de planeacion, programacién y evaluacién para
el desarrollo de los archivos, incluyendo un enfoque de administracién
de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que
ellos deriven.

4. Colaborar conjuntamente con las areas operativas administrativas
productoras de la documentacion, en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental, y que, en conjunto conforman el
catalogo de disposiciéon documental (CADIDO).

Pl
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental vy
administraciéon de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos.

Coordinar fa operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad.

Propiciar la integracion y formalizaciéon del grupo interdisciplinario,
convocar a las reuniones de trabajo y fungir como moderador en las
mismas.

Autorizar ia transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusién, escision, extincion o
cambio de adscripcién; cualquier modificacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Actualidad el sistema del instituto de administracion y avaltiios de bienes
nacionales denominado inventario del patrimonio inmobiliario federal y
paraestatal.

Suministrar la informacion correspondiente al inventario de bienes
inmuebles en el sistema de portales de obligaciones de transparencia
(SIPOT), asf como la informacion correspondiente de los archivos de la
entidad.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental, y en su
caso, plazos de conservacién y que no posean valores histdricos,
conforpe&las disposiciones juridicas aplicables.
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15. Presentar al grupo interdisciplinarios los procesos y procedimientos

16.

17.

18.

19.

20.

institucionales, a fin de estar en condiciones de colaborar con las areas
operativas administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental.

Suministrar la informacion correspondiente a las actualizaciones del
registro federales inmobiliarios (RFI) de la entidad, en el sistema del
instituto de administracién y avaltios de bienes nacionales (INDAABIN)
denominado inventario del patrimonio inmobiliario federal y paraestatal.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
sistemas de gestion (calidad, ambiental, seguridad, salud en el trabajo,
seguridad de la informacién, antisoborno y proteccion) y el codigo PBIP.
Dar cumplimiento a los principios deberes y obligaciones de la ley
general de proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados, considerando la cadena de rendicion de cuentas en el
tratamiento de datos personales en Ia entidad, conforme al sistema de
gestion que sea implementado.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propdsito de apoyar a la entidad en Ia gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la entidad en la gestién del sistema de seguridad y
salud en el trabajo.
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1.5.2 SUBGERENCIA DE FINANZAS

OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos financieros de la Entidad con apego a las obligaciones fiscales,
contables y presupuestales para atender las necesidades de la operacion y cumplimiento
de los programas institucionales.

FUNCIONES

1. Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos, con
base en las Disposiciones, Normatividad y Procedimientos de Calidad,
para que puedan llevarse a cabo los programas institucionales y proyectos
de inversion para la Entidad, previstos en el ejercicio fiscal.

2. Asegurar la disposicion diaria de flujo de efectivo, con base en el decreto
de disponibilidad, para estar en posibilidad de cumplir con los
compromisos contraidos por la Entidad.

3. Supervisar el cobro de los servicios, concesiones y uso de la
infraestructura portuaria; asi como de las multas y penalizaciones que
correspondan, conforme a las condiciones estipuladas en los contratos
con los Cesionarios y Prestadores de Servicios, para vigilar que se
apliquen las tarifas establecidas y monitorear el ingreso proyectado.

4. Analizar la informacion financiera y realizar las aclaraciones pertinentes,
a fin de emitir los informes financieros que requiere el Consejo de
Administracion para orientar la toma de decisiones.

5. Supervisar el procedimiento para la determinacién y pago de los
impuestos, para asegurar que la informacion origen y base de calculo,
cumpla con las disposiciones fiscales.

6. Facilitar los procesos de auditoria dispuestos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de la Funcién Publica, la

Audito;ia_s%:erior de la Federacién y el Organo Interno de Control para
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atender las observaciones correspondientes en apego a los procesos
aplicables.

7. Supervisar el cobro de los saldos pendientes derivados de los contratos
con cesionarios y prestadores de servicios para que se generen los
INgresos proyectados.

8.  Validar la inversion diaria y la disponibilidad de recursos financieros, en
apego a los mecanismos y lineamientos aplicables.

9. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo, derivados de los
Sistemas de Gestiéon (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, y Proteccion) y el Codigo PBIP.

10. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

11.  Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestion de! Sistema de Seguridad v
Salud en el Trabajo.
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1.5.2.1 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO GENERAL

Vigilar e implementar mecanismos para el control de la disposicion de recursos financieros
e inversion, en apego a los lineamientos aplicables, asi como, la facturacién y las cuentas
por cobrar a fin de que la Entidad cuente con la liquidez para su operacién.

FUNCIONES

1. Asegurar que las tarifas por concepto de uso de infraestructura y
servicios correspondan con las autorizaciones y la normatividad vigente
aplicable.

2. Vigilar la captaciéon de recursos por las contraprestaciones de los
cesionarios y prestadores de servicios, de acuerdo a las condiciones
pactadas en los respectivos contratos, asegurando que éstos se
encuentren dados de alta y vigentes en el sistema de facturacién.

3. Verificar que la integracién y canalizacién de la informacién contable se
realice de acuerdo con los estandares establecidos y lineamientos
aplicables.

4, Atender las diferencias relacionadas con montos de pago por uso de
infraestructura, por contratos de cesion parcial de derechos y prestacién
de servicios, para resolver las discrepancias con los clientes y usuarios,
de acuerdo con los procesos aplicables.

Sl Supervisar el corte mensual de folios y los respectivos reportes
estadisticos de documentos financieros a fin de que sean enviados al
Departamento de Contabilidad.

6. Validar las notas de credito y recabar las firmas de autorizacion
correspondientes, para asegurar que se apliquen adecuadamente.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Supervisar la emision de cuentas por cobrar, y vigilar que se lleven a
cabo las gestiones de cobranza correspondientes.

Suscribir el primer requerimiento de pago a deudores, asi como vigilar el
seguimiento correspondiente, y en caso de ser aplicable se turne la
gestion de cobranza al area juridica, para que los montos se recuperen
por la via legal.

Coordinar las tareas relacionadas con los bancos, como las
conciliaciones diarias de saldos, emision de cheques, pagos
electrénicos, alia de beneficiarios, transferencias a través de
intermediarios, compra de divisas, para asegurar se realicen correcta y
puntualmente.

Administrar el efectivo de Caja Chica, asi como las claves electronicas
bancarias, las formas numeradas, valores y registros, para asegurar su
uso cotrecto y seguro.

Supervisar la actualizaciéon diaria de la posicién para cada cuenta
bancaria, a fin de poder determinar los excedentes o los requerimientos
de dinero para atender la ejecucién de las instrucciones de pago,
asegurando que se asignen suficientes recursos para su cobertura.

Asegurar que se cumplan los estandares de atencion al plblico, para
satisfacer sus requerimientos y fortalecer la imagen de la Entidad.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Safud en el
Trabajo, Proteccién) y el Codigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades 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.
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1.5.2.2 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

OBJETIVO GENERAL

Coordinar el proceso presupuestal, contable y fiscal en cumplimiento a las obligaciones
correspondientes para proporcionar los Estados Financieros gue permitan evaluar los
resultados y la toma de decisiones en la Entidad.

FUNCIONES

1.  Supervisar que los registros contables y la determinacion de los pagos de
impuestos, derechos y aprovechamientos, se realicen de conformidad con
la legislacion y normatividad aplicables, para proteger la integridad
financiera de la Entidad.

2. Verificar que, en las requisiciones de compra, la aplicacion de las partidas
presupuestales corresponda con el Clasificador por Objeto del Gasto para
La Administracion Pablica Federal, a fin de mantener el control del gasto.

3. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y las derivadas del
Titulo de Concesidn otorgado a la Entidad, para conservar los derechos y
prestaciones correspondientes.

4. Atender las recomendaciones que resultan de las revisiones y auditorias
del Sistema de Administracién Tributaria, la Auditoria Superior de la
Federacion y el Organo Interno de Control a fin de apegarse al marco
normativo vigente.

5. Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos con
el proposito de facilitar a la Subgerencia de finanzas la complementacion
de la propuesta.

6. Asegurar que la asignacion de los montos y la comprobacion de los gastos
por concepto de viaticos, corresponda con los lineamientos establecidos,
a fin de mantener el contro! del gasto y el cumplimiento de las politicas
institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisar que las solicitudes de pago por concepto de compras o
estimaciones, asi como la erogacion correspondiente, se realicen de
conformidad con los procedimientos internos, para garantizar el control y
cumplimiento de las obligaciones contraidas.

Controlar la documentacién de los proveedores contratados mediante
intermediarios financieros, para proceder conforme a las politicas
aplicables, y distinguirlos de los acuerdos realizados directamente con el
proveedor.

Validar los reportes del sistema de cuentas por cobrar y del pago de la
contraprestacion mensual al Gobierno Federal, para garantizar gque la
informacion sobre los ingresos y compromisos derivados de la funcion
central de la Entidad sea confiable.

Mantener actualizado el modulo de contabilidad, vigilando Ia
correspondencia de las aplicaciones contables, para asegurar la
confiabilidad de la informacién sobre las diferentes cuentas como bancos,
facturacién, compras, viaticos.

Elaborar los estados financieros y sus anexos, para orientar la toma de
decisiones de las gerencias.

Atender las solicitudes de informacién que turna el Titular de la Unidad de
Transparencia, para cumplir con las disposiciones contempladas en la Ley
de Transparencia.

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

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
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fisica, apoyando a la Entidad en la gestion del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

16. Supervisar la actualizacion de la clausula de contraprestacion y Garantia
de los Contratos de Cesion Parcial de Derechos, Prestadores de Servicios
Portuarios y Conexos.

17. Mantener actualizado el Sistema del Portal de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), en el ambito de las Fracciones del Articulo de Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, que resulten
de su Competencia.
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1.5.3 SUBGERENTE DE INFORMATICA

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar y ejecutar proyectos de tecnologias de la informacion y comunicacion, para
satisfacer las demandas de seguridad, simplificacién y automatizaciéon en los procesos
operativos y administrativos de la Entidad y la comunidad portuaria.

FUNCIONES

1. Supervisar los recursos en materia de informatica, con el fin de satisfacer
la demanda de flujo de informacién en los procesos logisticos de
comercializacidén portuaria.

2. Atender los riesgos en materia de tecnologia de informacién vy
comunicaciones, para disminuir el impacto de eventos que podrian afectar
los proyectos de fa institucion en materia tecnolégica.

3. Disenar politicas, sistemas y procedimientos para promover el uso
adecuado y racional de los recursos de tecnologia de informacién y
comunicacion.

4. Desarrollar el Plan de Desarrollo Informatico de la empresa, asegurando
que sea compatible al Programa Maestro de Desarrolic Portuario (PMDP)
y al Plan Operativo Anual (POA).

5.  Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién; asi como acciones
de mejora que optimicen el uso de las TICs; y reportarlos a las diferentes
instancias de fiscalizacion y gobierno.

6. Validar el portafolios de proyectos, a fin de garantizar que la empresa
cuente con todos los servicios de informatica y nuevas tecnologias para
el desarrollo y eficiencia de la operacion.

7. Controlar_el anteproyecto del Presupuesto de Egresos en materia de
tecn/c;.loﬁé_dE informacién y comunici\cién de los Capitulos 2000, 3000 y
v 3
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5000, para asegurar la disponibilidad de los recursos en la adquisicion de
equipos, insumos, Yy servicios informaticos que satisfagan los
requerimientos de la Entidad.

8.  Vigilar el cumplimiento de los contratos celebrados con los proveedores y
asesores externos en materia de tecnologia de informacion, para el mejor
aprovechamiento de los servicios; y la gestién de las correspondientes
penalizaciones en caso de incumplimiento.

9. Garantizar la calidad y seguridad de la informacién, sistemas y programas
de la Entidad, asi como la supervisién de la elaboracién de los respaldos
de informacién de la empresa, para mantener la discrecion y confiabilidad
requerida.

10. Establecer el programa de adquisiciones de tecnologia de la informacion
y comunicaciones de acuerdo a las asignaciones presupuestarias
autarizadas.

11. Facilitar la capacitacion técnica del personal adscrito al area bajo su
responsabilidad para su constante actualizacion profesional y mejora del
desempefio de sus funciones.

12. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Proteccién) y el Cédigo PBIP.

13. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de |a aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestién
de sus impactos ambientales.

14. Realizar las actividades conferida 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.
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1.5.3.1 DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO GENERAL

Impiementar los mecanismos para asegurar el estado 6ptimo de las tecnologias de
informacion y comunicacion, asi como para el respaldo de las bases de datos para
asegurar las condiciones de operacién, capacidad y actualizacion a fin de facilitar las
actividades del personal en las areas de la entidad.

FUNCIONES

1. Administrar las bases de datos que cubran las necesidades de
almacenamiento y consistencia en la informacion de la Entidad.

2. Coordinar y supervisar la migracion de servicios por actualizaciéon de
Infraestructura.

3. Implementar nuevas tecnologias de telecomunicaciones y redes, para
mejorar la infraestructura informatica y los medios de comunicacién
electrénica, en beneficio de los usuarios.

4. Supervisar el control de inventarios de los bienes informaticos, asi como
el estado fisico y operativo de los mismos y mantener actualizada la
infraestructura de equipos computacionales, para brindar un servicio de
calidad a los usuarios de la Entidad.

5. Vigilar el crecimiento de la Red de voz y datos de la empresa, para cumplir
con las normas y estandares establecidos.

6. Proporcionar asesoria interna sobre el uso de programas vy
funcionamiento de los equipos de computo, para que los usuarios
obtengan mayores beneficios en el uso de las herramientas y optimicen el
desarrollo de sus actividades.
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7. Supervisar el programa de mantenimiento preventivo a la Red, para

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

asegurar el correcto e ininterrumpido servicio de los sistemas
computacionales.

Supervisar el inventario y control de las licencias de uso del sofiware
instalado en los equipos de la Entidad, para evitar multas y sanciones por
el uso indebido e ilegal de paqueteria.

Proponer las actualizaciones en software, licencias, antivirus y politicas
de seguridad tanto de la Red, como de los equipos de computo de la
Entidad, para optimizar los servicios brindados a los usuarios y asegurar
la legalidad de los recursos tecnoldgicos.

Administrar los accesorios y consumibles informaticos que se custodian
en el almacén, para asegurar el suministro a las areas de la Entidad.

Supervisar respaldos automatizados de la informacion contenida en los
diferentes servidores de la entidad, a fin de garantizar su integridad en
caso de contingencia.

Analizar informes mensuales de los servicios atendidos y llamadas
realizadas en el conmutador de la empresa, con el fin de conocer el nivel
de satisfaccion de los usuarios tanto internos como externos.

Implementar mecanismos de proteccion contra intrusos en la Red, para
salvaguardar la integridad de la informacién de la Entidad.

Supervisar el mantenimiento al sistema transaccional de la empresa
(GRP) a fin de que cumpla can los procesos requeridos por la Entidad.

Administrar los diferentes servicios informaticos con que cuenta la
Entidad, tales como Correo Electrénico; Aplicaciones; Contenido,
Almacenamiento, entre otros, para asegurar su cotrecto funcionamiento.

Atender a lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Proteccion) y el Cédigo PBIP.
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17. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propédsito de apoyar a la Entidad, en la gestién
de sus impactos ambientales.

18. Asegurarse de realizar las actividades 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.
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1.5.3.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO GENERAL

Supervisar el disefio de soluciones tecnolégicas y su implantacién para fortalecer los
procesos operativos y de gestion interna, asi como con la comunidad portuaria a fin de
asegurar la funcionalidad de los sistemas en el manejo de la informacién.

FUNCIONES

1. Disefar soluciones tecnolégicas que apoyen a la automatizacion de
funciones de las areas operativas y administrativas en la Entidad, para
mejorar los procesos y servicios.

2. Supervisar las actividades requeridas para cumplir con la implantacién de
las soluciones tecnoldgicas desarrolladas.

3. Examinar las incidencias de fallas y proponer soluciones alternas, para
asegurar que el personal disponga de herramientas informaticas que les
permita ser mas productivos en el desempefo de sus funciones.

4.  Coordinar la capacitacion de los usuarios de la Entidad, en los sistemas
informaticos vigentes, para asegurar el aprovechamiento de los mismos.

5. Disefar la arquitectura de las aplicaciones WEB necesarias en la
automatizacion de la publicacion de informacion en linea, para cumplir con
los objetivos comerciales, de servicio y legales, de la Entidad.

6. Disenar las estructuras de bases de datos que cubran las necesidades de
almacenamiento seguro de informacién, para el desarrollo de los
proyectos, y contar con el respaldo correspondiente de cédigo fuente de
los sistemas desarrollados.

7. Supervisar los proyectos y actividades realizadas por los proveedores
externos contratados, para controlar el apego a las metodologias y

cumplee los plazos pactados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Interactuar con las areas informaticas de las empresas portuarias, para
generar soluciones integrales que atiendan las necesidades de las
mismas.

Supervisar que se lleven a cabo las metodologias de administracién y
documentacién de proyectos implementadas en la Entidad, para asegurar
resultados dptimos en las soluciones tecnolégicas desarroliadas.

Analizar y proponer la solucién éptima en solicitudes de mejora de algln
proceso, aun si la solucién implica que se desarrolle o no algan software
0 aplicacion de herramienta.

Gestionar la integracion de desarrollos de Tl en las diversas area,
gerencias, autoridades y empresas externas que forman parte medular de
la cadena logistica. Garantizando un mejor enfoque en Ias diversas tareas
sin afectar procesos ya existentes.

Supervisar y Coordinar el seguimiento y avances de las solicitudes de
nueva creacion, solicitudes de mejora vy solicitudes de actualizacién para
el desarrollo de Ti, programando fechas compromiso de acuerdo al
cronograma de solicitudes por gerencias, departamentos, autoridades y
empresas externas, para dar cumplimiento formal en la entrega,
implementacion y funcionamiento.

Apoyar en seguimiento a las diversas areas de la entidad cuando por
auditorias externas solicitan reportes o inventarios de caracter especial.

Proponer, desarrollar e implementar nuevas versiones. con el visto bueno
de las areas administrativa y operativa en la actualizacién que se tienen
que llevar periddicamente en los sistemas GRP, MEDIPORT y CALT de
la Entidad.

Controlar las solicitudes de mejora o de soluciones nuevas de T, de todas
las &reas de la Entidad, autoridades Yy empresas externas que se
encuentran involucradas en la cadena logistica para el desarrollo de las
actividades diarias.
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16. Promover y mantener el vinculo ASIPONA -Ciudad integrando a las

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

diversas autoridades y entidades del medio portuario; Sindicato de Pilotos,
Capitania de Puertos, Sanidad, SAGARPA, Migracion, Aduana Local,
Proveedores y Clientes. Involucrandolos al uso de desarrollos TI.

Dar seguimiento, desarrollar e implementar nuevas tecnologias de Tl en
pro de las Marcas de Calidad implementadas en el Puerto de Veracruz.

Generar propuestas y seguimiento para la implementacion de
herramientas de Tl empleando metodologias de Bl y ambientes de
explotacion de datos (dashboards o tableros de control) para el apoyo en
toma de decisiones a nivel gerencial.

Disefiar propuestas de capacitacién de personal a cargo, promoviendo la
actualizacion en beneficio del desarrollo de nuevas tecnologias y mejorar
el desempefio de la propia entidad.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Proteccion) y el Cédigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestidén
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestién del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Supervisar que los codigos fuente de las aplicaciones web, moviles y de
escritorio desarrolladas para o por la Entidad, se encuentren actualizados
en los repositorios de respaldo de software.
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1.6 GERENCIA JURIDICA

OBJETIVO GENERAL

Establecer y vigilar el proceso juridico integral que salvaguarde los intereses legales de la
Entidad, orientando a las Gerencias en sus acciones y representandola en todas las
materias de caracter juridico, que permitan dar certeza y cumplimiento de leyes, normas
y reglamentos, a fin de minimizar los riesgos relacionados a la naturaleza de la
Administracion Portuaria.

FUNCIONES

1. Asegurar la atencidn a los diversos requerimientos y comparecencias ante
las autoridades federales que guardan relacidon con las actividades
portuarias derivadas de los proyectos de crecimiento y desarrollo del
puerto, elaborando e instruyendo la realizacién de las acciones que
contribuya con la resolucién de los asuntos en materia contenciosa,
contractual y corporativa de la Entidad.

2. Prever las condiciones legales para la compraventa de terrenos
adquiridos para las obras portuarias, en apego a la normatividad aplicable,
a fin de dar certidumbre juridica a la Entidad, en las inversiones que
realiza, asi como en las actividades comerciales con terceros.

3. Intervenir y coordinar la formalizacion de contratos de cesion parcial de
derechos de los cesionarios actuales y futuros, asi como para que se dé
cumplimiento a las obligaciones de los seguros y fianzas, en las
inversiones que realiza, asi como en las actividades comerciales con
terceros, asegurando el cierre de las transacciones comerciales, y hasta
la realizacion del pago correspondiente.

4. Asesorar al Titular de la Entidad y areas sustantivas que se involucran en
los proyectos de ampliacion y desarrollo del Puerto, para que los
documentos a suscribir velen por los intereses del mismo y se encuentren
apegados a derecho, evitando con ello daiios al patrimonio de la Entidad.
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5. Supervisar la elaboracion de los contratos de obras Yy servicios,
adquisiciones, recursos humanos, cesionarios y prestadores de servicios,
conforme a las Leyes y Reglamentos aplicables, con el fin de evitar
cualquier contingencia que cause menoscabo a la Entidad.

6. Concentrar y validar la integracion de las Carpetas con la informacién
trimestral, para su presentacion en las juntas del Consejo de
Administracion de la Entidad; convocando a éstas y supervisando su
logistica a fin de garantizar su correcta realizacion.

7. Participar en las licitaciones publicas de adquisiciones y obras, asi como
en los concursos para la adjudicacion de contratos de cesién parcial de
derechos, ofreciendo asesoria en materia legal.

8. Representar los intereses de la Entidad, coordinando estrategias de
defensa con la finalidad de garantizar que la ASIPONA VERACRUZ no se
vea perjudicada por sentencias judiciales o administrativas.

9. Autorizar los proyectos de demanda, sea por la via administrativa o judicial
a fin de que sean solventados los requerimientos de adeudos o
recuperacion de cartera vencida con que cuente la Entidad.

10.  Validar el desarrollo de los litigios que tienen a su cargo los asesores
externos, para asegurar que correspondan a los requerimientos de la
Entidad y se encuentren dentro del marco de la Ley.

11.  Vigilar la elaboracién de los contratos, prorrogas o modificaciones de los
Contratos de Cesi6n Parcial de Derechos, a fin de garantizar que se
cumpia lo dispuesto en la Ley de Puertos vigente, y en su caso, se remitan
los instrumentos firmados a la Direccion General de Puertos para su
debido registro y conservacion.

12. Elaborar y enviar para revisién, los Anteproyectos de Actas ante la
Subdireccion de Servicios Corporativos de la SCT, y dar seguimiento a la
aprobacién definitiva de los mismos; verificar que las actas se encuentren
asentadas en los respectivos libros, y se proceda a recabar las firmas del
presidente del Consejo de Administracién, secretario del Consejo vy

Cgmlsyo’dé\}afEntldad. . N o
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13. Coordinar la elaboracion de los contratos de compraventa, revisar los

14.

15.

16.

17.

18.

19.

proyectos y supervisar la entrega de la escritura publica y del Titulo de
Propiedad que corresponda al Registro Publico de la Propiedad Federal,
para garantizar la legalidad de dichas operaciones.

Vigilar se dé el seguimiento a los contratos de Cesién Parcial de
Derechos, en el cumplimiento de obligaciones tales como fianzas y
seguros, y se realicen los requerimientos de mérito para la renovacion de
sus pélizas; asi como verificar que se lleve a cabo la actualizacién del
sistema y programa de cumplimiento de obligaciones de los cesionarios y
prestadores de servicios.

Supervisar a los asesores contratados por la Gerencia Juridica, tanto en
materia contenciosa como en materia corporativa, para la prosecucion de
los intereses de la Entidad.

Asesorar al Director General y Gerencias de la Entidad, en materia legal,
contenciosa, contractual y corporativa para el establecimiento de nuevos
cesionarios; resolucion de conflictos laborales y administrativos; atencién
a circunstancias en que se prevea la comision de delitos; elaboracion de
todo tipo de instrumento legal al interior de la Entidad; y las demas que
designe el Director General.

Atender a lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Proteccién) y el Codigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicaciéon de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la Gestién del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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20.  Participar como representante del area legal en los comités que se
conformen en la Entidad, como pueden ser: Comité de Operaciones,
Comité de Planeacion, Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de
Interés, Comité de Control y Desempefio Institucional, y todos aquellos
que se conformen de acuerdo a la legislacién aplicable.

21, Participar como Titular de la Unidad de Transparencia de la Entidad,
coordinando las reuniones de Comité de Transparencia y vigilando la
correcta aplicacion de las normas en materia de transparencia por las
areas administrativas correspondientes.

MTRA. ALEXIA ESTJ

FONET HERMIDA MTRJ. JOSE MIGUS
DF RECURSOS UBGERENTE
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1.6.1 SUBGERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

OBJETIVO GENERAL

Establecer las condiciones para otorgar certeza juridica a la entidad a través del titulo de
concesién, los contratos de cesion parcial de derechos, prestacion de servicios, obra,
adquisiciones, entre otros, asi como en los actos relacionados con los proyectos de
ampliacién del puerto, vigilando que la normatividad aplicable se cumpla en todas sus
formas.

FUNCIONES

1. Darseguimiento a las obligaciones de la entidad contempladas en el Titulo
de Concesién, para asegurar que su actuacion se desarrolle dentro del
marco legal.

2. Elaborar los contratos de cesion parcial de derechos y sus convenios de
prorroga y modificacion para su registro ante la Secretaria, y dar
seguimiento a los mismos en el ambito de competencia de la Gerencia
Juridica, con la finalidad de asegurar el estricto apego a la normatividad
aplicable.

3. Supervisar la elaboracién y el seguimiento, en el ambito de competencia
de la Gerencia Juridica, de los contratos de prestacién de servicios
portuarios y conexos, uso temporal de infraestructura y almacenaje, a
efecto de asegurar el estricto apego a la normatividad aplicable.

4. Brindar asesoria legal para la solucién de conflictos en materia de
contrataciones de obras publicas, servicios relacionados con las mismas,
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como en el desarrollo de
los modelos de contrato utilizados para llevar a cabo dichas
contrataciones, a fin de proteger los intereses de la entidad y asegurar el
estricto apego a la normatividad aplicable.
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5.  Participar en las gestiones y tramites relacionados con la compraventa de
terrenos para la ampliacién del puerto de Veracruz, asi como en la revision
de los instrumentos legales que se formalicen para tales fines.

6. Supervisar la elaboracidén de contratos de trabajo por tiempo determinado
y por tiempo indefinido, asi como convenios de terminacion laboral, para
garantizar el apego al cumplimiento de las obligaciones patronales.

7. Supervisar y dar seguimiento a fianzas y seguros derivados de los
confratos de cesion parcial de derechos, prestacién de servicios
portuarios y conexos, almacenaje y uso temporal de infraestructura, para
que se garantice el cumplimiento de las obligaciones derivadas de dichos
instrumentos legales.

8. Elaborar contratos y convenios de distinta naturaleza (comodatos,
donaciones, coparticipacion, colaboracion, entre otros), a solicitud de las
diversas areas de la ASIPONA VERACRUZ, para atender las
necesidades de la entidad y velar por los intereses de la entidad, siempre
en apego la legislacién aplicable.

9. Elaborar informes en materia corporativa y contractual, en apoyo a la
entrega de informacién necesaria para la realizacion de auditorias
internas y externas.

10. Elaborar oficios y memorandums que se requieran para dar atencion a
diversos asuntos juridicos que se presente en la entidad.

11. Promover la actualizacion del acervo juridico y normative de la Entidad,
mediante la revision de los ordenamientos legales existentes, para
asegurar la operacion bajo las normas y lineamientos juridicos aplicables
a la ASIPONA VERACRUZ.

12. Vigilar el desempeno y desarrollo de los asesores externos que colaboren
con la Gerencia Juridica en materia corporativa y/o contractual, para
asegurar el debido cumplimiento de las obligaciones a cargo de los
mismos.
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13. Elaborar informes en materia corporativa y contractual, ya sean de interés

14,

15.

16.

interno, o para entidades externas, asi como las demas actividades que
encomiende el Gerente Juridico y/o el Director General de la Entidad.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivado de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Proteccion) y el Codigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad en la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestién del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Elaboriydo por:
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1.6.1.1 DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

OBJETIVO GENERAL

Instrumentar, los mecanismos de proteccién y defensa para salvaguardar los intereses de
la Entidad en los procedimientos legales en que ésta intervenga. Asi mismo, intervenir en
audiencias de caracter civil, penal, mercantil, laboral, administrativo y amparo, propias de
los procedimientos legales que afecten los intereses de la Entidad.

FUNCIONES

1.

Recopilar la informaciéon necesaria para atender los requerimientos
formulados por las distintas autoridades; administrativas, fiscales,
federales y del Estado.

Colaborar en la promocién de los recursos administrativos que proceden
en contra de las resoluciones de las autoridades administrativas y fiscales,
federales y el Estado, para preservar el patrimonio de la Entidad.

Coadyuvar con la autoridad en la integracion de las averiguaciones
previas para la elaboracion de las denuncias que correspondan ante las
Agencias de Ministerio Publico Federal y Local, por la presunta comision
de ilicitos dentro del area concesionada a la Entidad.

Verificar el estado procesal de los juicios, para integrar informes
mensuales sobre el estatus legal de los mismos.

Asistir a las audiencias laborales, civiles, penales, mercantiles y de
caracter administrativo en las que la Entidad sea parte.

Elaborar proyectos de demandas laborales, civiles, mercantiles,
administrativas, entre otras, en asuntos en los que la Entidad desee
reclamar un derecho.

MTRA. ALEX]

JEFA DE DEPARTHENT
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Responder a las denuncias penales e inconformidades administrativas, y
dar seguimiento a sus respectivos procesos, salvaguardando los intereses
de la Entidad.

Responder las denuncias penales e inconformidades administrativas y dar
seguimiento a sus respectivos procesos, salvaguardando los intereses de
la entidad sobre asuntos relacionados con el Puerto actual.

Elaborar oficios y memorandums que se requieran para dar atencion a
diversos asuntos juridicos que se presenten en la Entidad.

Realizar todo tipo de diligencias necesarias en los Juzgados Federales y
Locales, impulsando los procedimientos de los juicios generados y/o
radicados en los mismos.

Atender y cumplimentar los procedimientos y las resoluciones que
implementen y emitan las autoridades en materia ambiental, SEMARNAT,
PROFEPA, entre otras, con situaciones que se susciten en el Puerto
actual.

Atender a lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Saiud en el Trabajo
y Proteccion) y el Cédigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propdsito de apoyar a la Entidad, en |la gestion
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando
las medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad
fisica, apoyando a la Entidad en la gestiéon del Sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo.

Las demas actividades que encomiende el Gerente Juridico.

MTRA. ALEXtA ESTREL

€2 HERMIDA
E REJURSOS
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1.6.2 SUBGERENCIA DE ASUNTOS CORPORATIVOS

OBJETIVO GENERAL

Supervisar y coadyuvar en la gestion e implementacion de estratégicas legales efectivas
que permitan representar a la entidad en procedimientos judiciales y extrajudiciales, a fin
de salvaguardar los intereses de la misma, realizando andlisis juridicos profundos.

FUNCIONES

1.  Gestionar y supervisar |a cartera de asuntos litigiosos de la entidad a fin
de mantener un control respecto de los mismos y garantizar la
implementacion de las estrategias juridicas adecuadas salvaguardando
los intereses de la entidad.

2. Desarrollar e implementar estrategias legales efectivas para defender los
intereses de la entidad.

3. Representar a la entidad en procedimientos judiciales y extrajudiciales,
a efecto de coadyuvar con el gerente juridico en la defensa de los
intereses de la entidad.

4. Asesorar a las diversas areas sustantivas respecto del desahogo de
procesos administrativos para la rescision de contratos en materia de
obra publica y servicios relacionados con las mismas, asi como de ley
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

5.  Supervisar la elaboracién de proyectos de demandas laborales, civiles,
mercantiles, administrativas, entre otras, en los asuntos en los que la
entidad, se encuentre reclamando alglin derecho, a fin de obtener
resultados favorables en las pretensiones de la entidad.

6. Coadyuvar en las respuestas respecto de denuncias penales e
inconformidades administrativas, con la misién de salvaguardar los
intereses de la entidad.

Elaboralo pg
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7. Vigilar la correcta atencion respecto de aquellos requerimientos
realizados por autoridades para la atencién de los asuntos juridicos que
se presenten en la entidad, a efecto de mantener un control adecuado y
gestion responsable de las solicitudes realizadas por auteridades dentro
de los procedimientos jurisdiccionales.

8.  Asesorar en el desahogo de las audiencias laborales, civiles, penales,
mercantiles, asi como aquellas de carécter administrativo en las que la
entidad sea parte, con el animo de salvaguardar los mejores intereses
de la entidad.

9. Participar en la elaboracion, actualizaciones y modificacion del programa
maestro de desarrollo del puesto y los programas operativos anuales a
fin de establecer los compromisos inherentes a los aspectos
administrativos y financieros.

10.  Coordinar la promocién de aquellos recursos legales y administrativos
que procedan en contra de resoluciones de autoridades administrativas
y fiscales, federales y estatales para preservar el patrimonio de la
entidad.

11. Representar a la entidad en la sustanciacidon de todo tipo de
procedimientos jurisdiccionales y administrativos sustanciados ante todo
tipo de autoridades ya sean estatales o federales en los que la entidad
cuente con interés o forme parte.

12. Coadyuvar con la gerencia juridica en la respuesta y atencién a las
solicitudes de informacién que se reciben a través de la plataforma
electrénica del portal nacional de transparencia y acceso a la
informacién.
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1.6.0.1 DEPARTAMENTO DE LO CORPORATIVO Y CONTRATOS

OBJETIVO GENERAL

Validar y emitir los contratos y convenios que celebra la Entidad para el arrendamiento y
adquisicion de bienes, prestacion de servicios, obras publicas y servicios relacionados con
las mismas y demas instrumentos legales de naturaleza similar, para brindar seguridad en
el cumplimiento de las obligaciones contenidas en éstos y garantizar las mejores
condiciones para la Entidad.

FUNCIONES

1. Supervisar la elaboracién y el seguimiento en el &mbito de competencia y
atribuciones de la Gerencia Juridica de los contratos que celebre la
Entidad con terceros en materia de los contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2. Supervisar la elaboracion y el seguimiento en el &mbito de competencia y
atribuciones de la Gerencia Juridica de los contratos que celebre la
Entidad con terceros en materia de los contratos de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas.

3. Establecer conciliacion y didlogo ante los desacuerdos entre las partes
contratantes, con el fin de obtener el mejor beneficio para ambos y en
caso de incumplimiento, noftificar segin corresponda, al &rea de lo
contencioso para que proceda segun corresponda, con las acciones
legales necesarias, a efecto de salvaguardar los intereses de la Entidad.

4. Asegurarse de aplicar las medidas de control para la correcta realizacién
de las actividades 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.

5. Promover la actualizacién juridica y normativa de las diversas areas de |a
Entidad, mediante la revisién de los ordenamientos legales existentes,
para asegurar la operacion bajo las normas y lineamientos juridicos
aplicables a la Entidad en materia de QLey de Obras Publicas y Servicios

/_W A\
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10.

11.

Relacionados con las Mismas, asi como los derivados de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Proyectar las respuestas a los requerimientos de asesoria legal para la
solucién de conflictos en materia de contrataciones de obras pubiicas,
servicios relacionados con las mismas, adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como en el desarrollo de modelos de contratos utilizados
para llevar a cabo dichos contratos, con la finalidad de proteger los
intereses de la entidad, asegurando la correcta aplicacion de la
normatividad aplicable.

Revisar y evaluar la dictaminacion de la documentacion legal presentada
por los participantes y/o licitantes que se presenten a los procesos de
licitacién celebrados por la Entidad.

Apoyar a la Gerencia como suplente en los comités y subcomités
relacionados con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y Comité y Subcomités relacionados con la Ley de Obras
Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Proteccion) y el Cédigo PBIP.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestidn
de sus impactos ambientales.

Asegurarse de realizar actividades 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.
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1.7 TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO.

OBJETIVO GENERAL

Asegurar que la substanciacion de los procedimientos de investigacion, responsabilidades
administrativas, inconformidades, sanciones a proveedores, auditorias y resoluciones por
parte de las personas servidoras publicos asignados en los 6rganos internos de control,
cumplan con lo dispuesto en las normas de control y fiscalizacion dentro de la
dependencia, entidad a la que se encuentra designado asi como lo referente a las
acciones en materia de desarrollo administrativo integral y mejora de la gestidon que se
lleve a cabo , con el objeto de contribuir a los logros del buen gobierno e impulsar el
establecimiento de un sistema integral de control gubernamental que permita fortalecer el
desempefio combatir [a corrupcion, evitar actos ilicitos, y consolidar la transparencia de la
propia institucion.

FUNCIONES

1. Evaluar el funcionamiento del sistema de control internc y vigilar el
cumplimiento de los ordenamientos que rigen esa materia.

2. Implementar acciones y programas especificos para la promocion,
orientacion y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de las
personas servidoras pulblicas del ente plblico de ila Administracion Pablica
Federal al que esté asignado.

3. Vigilar que las actuaciones de las personas servidoras publicas del ente
publico de la Administracion Puablica Federal al que esté asignado, se
apeguen a las disposiciones juridicas aplicables.

4, Participar en los comités, subcomités y demas 6rganos colegiados de su
competencia, en los términos establecidos en las disposiciones de la
materia.

5. Coordinar Ia elaboracién de los proyectos de actos de fiscalizaciéon para

el Programa Anual de Fiscalizacién, en la parte correspondiente al ambito

de su competencia, asi como del Programa Anual de Trabajo y Evaluacion

y presupuesto del érgano interno de control a su cargo y remitirlos a la

persona titular de la unidad de vigilancia que co‘rresponda.
LY
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10.

11.

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos
publicos federales del ente publico de la Administracién Publica Federal
al que esté asignado.

Ordenar y realizar actos de fiscalizacion conforme a las politicas, planes,
programas y acciones relatives a la ejecucién de la fiscalizacion, en la
materia de su competencia al ente publico de Ja Administracién Publica
Federal al que éste asignado, suscribir el informe correspondiente y
comunicar el resultado de dichos actos a las personas titulares de la
unidad de vigilancia que le corresponda, de las unidades fiscalizadas ya
los responsables de las unidades fiscalizadas.

Dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas derivadas de los
actos de fiscalizacion que se practiquen al ente publico de Ila
Administracion Publica Federal al que esté asignado vy, en su caso, a las
emitidas por otras unidades fiscalizadoras, asi como las medidas y
acciones de mejora que las unidades administrativas de la Secretaria
realicen para el fortalecimiento de su desempefio, del control interno,
fiscalizacién y evaluacion de la gestién pUblica.

Recibir denuncias que se formulen por actos u omisiones que puedan
constituir faltas administrativas de las personas servidoras publicas del
ente publico de la Administracién Publica Federal al que éste asignado o
faltas de particulares.

Investigar las denuncias que se formulen por actos u omisiones que
puedan constituir faltas administrativas de las personas servidoras
publicas del ente publico de la Administracion Publica Federal al gue este
asignado o faltas de particulares, asi como calificar dichas faltas y emitir
el informe de presunta responsabilidad administrativa.

Verificar aleatoriamente las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses, asi como la constancia de presentacion de declaracién fiscal de
las personas servidoras publicas del ente piblico de la Administracion
Publica Federal al que éste asignado y, en su caso, iniciar la investigacion
correspondiente.
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12.  Requerir a las unidades administrativas del ente pulblico de la
Administracién Publica Federal al que éste asignado y a cualquier persona
fisica o moral, pdblica o privada, la informacidn y documentacion
necesaria para ejercer sus atribuciones, relacionada con la planeacion y
ejecucion de actos de fiscalizacion, verificacion de la evolucion
patrimonial, la comisién de faltas administrativas de las personas
servidoras publicas o faltas graves de particulares, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables.

13.  Instruir la emision del documento que establezca la evolucidn patrimonial
de la persona servidora publica del ente publico de la Administracién
Publica Federal al que éste asignado, que identifique la existencia o, en
su caso, la aclaracion, de un incremento de su patrimonio.

14.  Solicitar a las personas servidoras publicas del ente publico de la
Administracion Pablica Federal al que éste asignado que aclare el origen
del incremento de su patrimonio que no sea explicable o justificable
conforme a su remuneracion.

15. Informar a la unidad de vigilancia que corresponda de los hechos u
omisiones que conozcan con motivo del ejercicio de sus atribuciones y
que puedan ser constitutivos de delitos y, en su caso, formular ante el
Ministerio Pulblico, en representacion de la Secretaria, denuncias y
querellas por hechos u omisiones que conozca con motivo del ejercicio de
sus atribuciones y que puedan ser constitutivos de delitos, asi como
intervenir, coadyuvar y realizar toda clase de actos en ejercicio de la
representacion conferida en el procedimiento penal respectivo, hasta su
resolucion definitiva.

16.  Abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
Yy, €n su caso, la de imponer sanciones a las personas servidoras publicas,
del ente publico de la Administracion Publica Federal a la que éste
asignado, cuando se ubique en los supuestos previstos en los
ordenamientos en materia de responsabilidad administrativa.

17.  Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por
faltas administrativas graves y por faltas de particulares y remitirlos para

sy resolucidn al Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
— A
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18.  Substanciar el recurso de reclamacién y dar cuenta al Tribunal Federal
de Justicia Administrativa, para su resolucion.

19.  Substanciar el recurso de inconformidad que se promueva en confra de
la determinacién de abstenerse de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones y remitirlo para su
resolucion al Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

20.  Tramitar los procedimientos de conciliacion previstos en las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, cuando la persona
titular de la Secretaria lo determine.

21, Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa por faltas administrativas no graves.

22.  Substanciar y resolver los procedimientos de sancidn a licitantes,
contratistas y proveedores.

23.  Resolver los recursos que se interpongan en contra de las resoluciones
administrativas dictadas por las personas titulares de las unidades
administrativas a su cargo.

24, Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las
autoridades jurisdiccionales y, en representacion de la persona titular de
la Secretarfa.

25.  Proporcionar la informacién y documentacién que les requiera la
Coordinacion General de Organos Internos de Control, la Unidad de
Vigilancia que corresponda y las demas unidades administrativas de |a
Secretaria, sobre el cumplimiento de las politicas, planes, programas y
acciones relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcién y el
Sistema Nacional de Fiscalizacion.

26.  Expedir copias certificadas de los documentos o informacién que obren
en los archivos de su respectivo érgano interno de control, en formato
fisico o electrénico.
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27. Contribuir con el Sistema Nacional Anticorrupcion y el Sistema Nacional
de Fiscalizacion, en el &mbito de su competencia.

28. Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacién técnica que les
sea requerida por las unidades administrativas de la Secretaria, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

29. Las demas gque le confieran otras disposiciones juridicas y aqueilas que le
encomienden sus superiores jerarquicos.

30. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
sistemas de gestion (calidad, ambiental, seguridad y salud en el frabajo,
seguridad de la informacidn, antisoborno y proteccién) y el cédigo PBIP.

31.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad

con las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le
encomienden los (las) superiores(as) jerarquicos(as).
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1.7.0.1 TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

OBJETIVO GENERAL

Coordinar ia sustentacion y en su caso la resolucién de los procedimientos administrativos
de responsabilidades, asi como los de inconformidades y sancién a proveedores,
instrumentados en contra de servicios plblicos, particulares, proveedores y contratistas
de ta administracion publica federal, emitiendo las sanciones que procedan de acuerdo a
la normatividad aplicable, asi como realizar la defensa juridica de sus resoluciones, asi
como atender a los requerimientos del secretario técnico del comité coordinador y las
solicitudes de acceso a la informacion.

FUNCIONES

Sustanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a
partir de la recepcién del informe de presunta responsabilidad
administrativa a fin de sancionar las conductas que constituyan falas
administrativas no graves.

Ordenar e! emplazamiento del presunto responsable de una falta
administrativa para que comparezca a la celebracion de la audiencia
inicial, citando a las demas partes, en términos de la ley general de
responsabilidades.

Emitir los acuerdos y resoluciones correspondientes en los
procedimientos de responsabilidad administrativa que hayan
substanciado, incluido el envio de los autos originales de los expedientes
de responsabilidad administrativa al tribunal federal de justicia
administrativa para su resolucién, cuando dichos procedimientos se
refieran a faltas administrativas graves y de particulares por conductas
sancionables en términos de ley de responsabilidades.

Llevar a cabo los actos necesarios para la atencién de los asuntos en
materia de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades
administrativas de las dependencias, las entidades y la procuraduria la
informacién que se requiera para el cumplimiento de sus facultades.
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5. Tramitar las impugnaciones presentadas a través del recurso de

10.

11.

12,

inconformidad, sobre la abstencion de iniciar el procedimienio de
responsabitidad administrativa o de imponer sanciones.

Imponer medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
establecidos en la ley general de responsabilidades administrativas.

Imponer las medidas cautelares con el objeto de dar cumplimiento a la ley
general de responsabilidades administrativas.

Elaborar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las
copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos
cuando asi se requiera.

Dictar las resoluciones en los recursos de revocacidn interpuestos por los
servidores publicos respecto de Ila imposicion de sanciones
administrativas, asi como realizar la defensa juridica de las resoluciones
que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales, representando a
la persona titular de la secretaria.

Recibir las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan
las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y obras piiblicas y servicios relacionados con las mismas, con
excepcion de aquellas que deba conocer la direccidbn general de
controversias y sanciones en contrataciones publicas, por acuerdo de la
persona titular de la secretaria a fin de resolverlas.

Iniciar el procedimiento de intervenciones de oficio, si asi lo considera
conveniente por presumir la inobservancia de las disposiciones en materia
de adquisiciones, arredramientos y servicios y obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, a fin de resolver dicho procedimiento.

Tramitar los procedimientos administrativos de sancion a personas fisicas
o0 morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones, arredramientos y servicios, y obras publicas y servicios
relaciogades\con las mismas, y demas disposiciones en materia de
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contrataciones publicas e imponer las sanciones correspondientes, asi
como informar a la direccion general de controversias y sanciones en
contrataciones publicas sobre el estado que guarda la tramitacion de los
expedientes de sanciones que sustancie, con excepcion de los asuntos
que aquella conozca; con el objetivo de resolverlos.

13.  Registrar el directorio de proveedores y contratistas sancionados de Ia
administracién publica federal, sobre los asuntos a su cargo a fin de
mantenerlo actualizado y disponible para la ciudadania.

14.  Tramitar los procedimientos de conciliacién en materia de adquisiciones,
arrendamientos, y servicios y obras pablicas y servicios relacionados con
las mismas derivadas de las solicitudes de conciliacién que presenten los
proveedores o contratistas por incumplimiento a los contratos o pedidos
celebrados con las dependencias y entidades, en los casos en que, por
acuerdo de la persona titular de la secretaria, asi se determine.

15. Instruir los recursos de revisién que se hagan valer en contra de las
resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio, asi como en
contra de las resoluciones por las que se impongan sanciones a personas
fisicas o morales en los téminos de la ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico y la ley de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas y someterlos a la resolucién de la
persona titular del Organo Interno de Control.

16.  Formular el recurso de reclamacion haciendo de conocimiento al tribunal
federal de justicia administrativa para que este emita la resolucién
correspondiente.

17.  Dar cumplimiento a los principios, deberes y obligaciones de la ley general
de proteccidn de datos personales en posesién de sujetos obligados,
considerando la cadena de rendicién de cuentas en el tratamiento de
datos personales de la entidad, conforme al sistema de gestidn que sea
implementado.
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18.

19.

20.

21.

Determinar la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones a un servidor publico, cuando se
advierta que se cumplen los requisitos que establece la ley de
responsabilidades.

Proponer, previo acuerdo con la persona titular del Organo Interno de
Control, las acciones en materia de medios alternativos de solucién de
controversias, cuando derivado de ia atencidn de los asuntos de su
competencia asi se determine.

Atender lo establecido en fos procedimientos de trabajo derivados de los
sistemas de gestion (calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo,
seguridad de la informacién, antisoborno y proteccién) y el coédigo PBIP.

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le
encomiendan los (las) superiores(as) jerarquicos (as).
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1.7.0.2 TITULAR DEL AREA DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACIONES.
OBJETIVO GENERAL

Conducir [a atencion e investigacion de las posibles faltas administrativas a cargo de
servidores publicos y particulares, con el proposito de verificar el apego a la legalidad en
el cumplimiento de las funciones de los primeros y en el actuar de los segundos en su
interaccién con la administracién publica, asi como la atencién e investigacion, en su caso
de las faltas relacionadas con el servicio profesional de la carrera.

FUNCIONES

1.  Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones
gue pudieran constituir faltas administrativas cometidas por servidores
publicos o particulares por conductas sancionables, de conformidad con
la ley general de responsabilidades administrativas, incluidas las que
deriven de los resultados de las auditoras practicadas por las
autoridades competentes, o en su caso, de auditorias externos a fin de
realizar los procedimientos correspondientes.

2. Recibir las denuncias que se formulen en contra de personas fisicas o
morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicio
relacionados con las mismas, y demas disposiciones en materia de
conhtrataciones publicas a fin de realizar los procedimientos conducentes.

3. Practicar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias practicadas por
las autoridades competentes, las investigaciones por posibles actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas por parte de los
servidores publicos o de los particulares por conductas sancionables, en
términos de la ley general de responsabilidades administrativas, con
excepcion de aquellos que deba llevar a cabo la direccion general de
denuncias e investigaciones, por acuerdo de la persona titular de la
secretaria, con la finalidad de informar a dicha unidad administrativa
sobre el estado que guarde la tramitacién de los procedimientos de
investigacion que conozca.
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Practicar de oficio o por denuncia las investigaciones en confra de
personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas
y servicios relacionados con las mismas, y demas disposiciones en
materia de contrataciones publicas, con excepcién de aquellas que deba
conocer la direccidn general de controversias y sanciones en
contrataciones publicas, con la finalidad de informar a dicha unidad
administrativa sobre el estado que guarde la tramitacién de los
procedimientos de investigacidén que conozca.

Citas a cualquier servidor puablico que pueda tener conocimiento de
hechos relacionados con presuntas responsabilidades administrativas a
fin, de constatar la veracidad de los mismos.

Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a
finde de integrar debidamente los expedientes relacionados con las
investigaciones que realice con motivo de actos y omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas, de conformidad con la ley
general de responsabilidades administrativas.

Solicitar la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos
materia de la investigacién en términos de la ley general de
responsabilidades administrativas, incluyendo aquella que las
disposiciones juridicas consideren con caracter de reservada o
confidencial, siempre que esté relacionada con la comision de faltas
administrativas que se refiere la ley general de responsabilidades
administrativas, con la obligacidén de mantener la misma con reserva o
secrecia, conforme a dichas disposiciones.

Ordenar la practica de visitas de verificacién, a fin de dar cumplimiento
a lo previsto en la ley federal de procedimiento administrativo.

Formular requerimientos de informacién a particulares que sean sujetos
de investigacién por haber cometido presuntas faltas administrativas, en
terminos de la ley general de responsabilidades administrativas a fin de
realizar los procedimientos respectivos.
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10. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de
investigacion que realice, incluido el de conclusion y archivo del
expediente cuando asi de proceda, asi como el informe de presunta
responsabilidad para turnarlo a la autoridad substanciadora en el que se
incluira ia calificacion de la falta administrativa.

11. Conocer previamente a la presentacidon de una inconformidad, las
irregularidades que a juicio de los interesados se han cometido en los
procedimientos de adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como respecto de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas que lleven a cabo las dependencias o entidades, a efecto
de que dichas irregularidades se corrijan cuando asi proceda.

12. Contribuir en la formulacién de requerimientos, informacién y demas
actos necesarios para la atencién de los asuntos en la materia al solicitar
a las unidades administrativas de las dependencias y entidades y a
cualguier persona fisica o moral, la informacién que se requiera para el
esclarecimiento de los hechos en coordinacion con la persona titular del
organo interno de control.

13. Determinar la procedencia de las inconformidades que se presenten en
contra de los actos relacionados con la operacion del servicio profesional
de carrera y substancias su desahogo, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables, a efecto de que dichas irregularidades se corrijan
cuando asi se proceda.

14.  Realizar la valoracién de la determinacién preliminar que formulen las
dependencias sobre el incumplimiento reiterado e injustificado de
obligaciones de los servidores publicos de carrera, en términos de la ley
del servicio profesional de carrera en la administracion publica federal y

su reglamento.

15. Elaborar el registro de los asuntos de su competencia, a fin de expedir
las copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus

archivos cuando asi se requiera.

16. Promover los recursos que como autoridad investigadora dispone con
objeto de dar cumplimiento a la ley general de responsabilidades

adm/iuistraiﬂvag y demas disposicior@s juridicas aplicables.
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17. Imponer las medidas de apremio que establece la ley general de

18.

19.

20.

21.

22.

23.

responsabilidades administrativas para las autoridades investigadoras
para hacer cumplir sus determinaciones y solicitar las medidas
cautelares que se estimen necesarias para la mejor conduccion de sus
investigaciones.

Formular denuncias ante el ministerio publico, que advierta la presunta
comisiébn de delitos a fin de coadyuvar en el procedimiento penal
respectivo cuando exista enriquecimiento inexplicable de servidores
publicos.

Llevar el seguimiento de la evolucién y verificacion de la situacién
patrimonial de los declarantes a fin de verificar que las declaraciones
sean integradas al sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal.

Realizar de manera directa o por instituciones de la persona titular del
organo interno de control la verificacién aleatoria de las declaraciones de
situacién patrimonial, de interés y la constancia de presentacién de
declaracion fiscal de los servidores publicos, asi como de su evolucion
patrimonial, con el objeto de emitir, en su caso, la certificacion,
correspondiente por no detectarse anomalia, la cual se anotara en el
sistema de evolucién patrimonial, o iniciar la investigacion respectiva, en
caso de detectarlas.

Solicitar a los declarantes la informacion que se requiera para verificar la
evolucion de su situacion patrimonial, incluyendo la de sus cényuges,
concubinas o concubinarios y dependientes econdmicos directos.

Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las faltas
administrativas no graves e instruir la elaboracién del informe que
justifique la calificacién impugnada, la integracion del expediente, correr
traslado a la sala especializada en materia de responsabilidades
administrativas que corresponda, a fin de atender sus requerimientos.

Emitir recomendaciones para implementar mejoras cuando resuite
proc%a partir de la informacidon que se obtenga de las

Revisado por:

ERET. ABRAHAM ELOY

e
’ \ DIRECTOR GENERAL

Revisidn 09
03/02/2026

CABALLERO ROSAS 217 de 227

\ ASPN-SM-SGI-F-01
Rev. 7 29/10/2021




MANUAL DE ORGANIZACION

MARINA
ASPN-VER-DG-M-02

investigaciones que se realizan o cuando exista recurrencia de quejas
en un tramite o servicio.

24. Cumplir con [as funciones que correspondan al puesto de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le
encomienden |0s (las) superiores(as) jerarquicos(as).
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1.7.0.3 TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA, DESARROLLO Y MEJORA

DE LA GESTION PUBLICA.

OBJETIVO GENERAL

Realizar en coordinacidn con las unidades administrativas de la secretaria de la funcién
publica u otras instancias externas gue constituyen el sistema nacional de fiscalizacién,
en el marco del sistema nacional anticorrupcion, las auditorias registradas y autorizadas
en el programa anual de auditorias, asi como las visitas de inspeccion que se reguieran e
informar los resultados de las mismas con la finalidad de implementar oportunamente las
medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorias o visitas practicadas,
a través de acciones de desarrollo y mejora de la gestion puablica, por si o por las diferentes

instancias externas de fiscalizacion.

FUNCIONES

Realizar por si 0 en coordinacién con las unidades administrativas de la
secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion, las auditorias y
visitas de inspeccion que les instruya la persona titular del érgano interno
de control, con la finalidad de suscribir el informe correspondiente y
comunicar el resultado de dichas auditorias y visifas de inspeccién a la
persona titular del 6rgano interno de control, a la secretaria y a los
responsables de las unidades administrativas auditadas.

Comunicar a las autoridades investigadoras los actos u omisiones por
presuntas faltas administrativas de servicios pulblicos y particulares que
hubieren sido detectados en la auditoria, visita de inspeccién o el
seguimiento de las observaciones a través del informe de irregularidades
detectadas, a fin de realizar los procedimientos respectivos.

Realizar por si 0 en coordinacion con las unidades administrativas de la
secretaria u otras instancias externas de fiscalizacidén, las auditorias,
revisiones y visitas de inspecciéon que se requieran para determinar si las
dependencias y entidades, cumplen con las normas, programas y metas
establecidos a fin de informar los resultados a los titulares de las mismas,
asi como evaluar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus
objetivos.
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10.

1.

12.

Recomendar las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro de
sus fines, aprovechando los recursos que tiene asignados, con la finalidad
de que sus servicios sean oportunos, confiables y completos.

Vigilar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y
recomendaciones derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, por
si o por las diferentes instancias externas de fiscalizacion a fin de
aprovechar mejor los recursos que tiene asignados, y que el otorgamiento
de sus servicios sea oportuno, confiable y completo.

Proponer a la persona titular del drgano interno de control las
intervenciones que, en la materia, se deban incorporar al plan anual del
trabajo con el objeto de evaluar dicho érgano.

Verificar el cumplimiento de las normas de control interno, evaluacién de |a
gestion publica, proteccion de ciudadanos alertadores internos y externos
de la corrupcion, defensa a victimas de la corrupcion e impunidad vy
esquemas de vigilancia ciudadana que emita la secretaria, con el objeto de
elaborar los proyectos de normas complementarias gque se requieran.

Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno
establecido a fin de informar periédicamente el estado que guarda.

Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento
de las metas y objetivos de las dependencias y entidades.

Implementar acciones, programas vy proyectos a fin de promover el
desarrollo administrativo, sistematizacion, modernizacién y mejora de la
gestion piblica en las dependencias y entidades.

Participar en el proceso de planeacién que desarrollen las dependencias y
entidades en la que sean designados, para el establecimiento y ejecucion
de compromisos y acciones de mejora de la gestién, sistematizacion de
procesos o para el desarrollo administrativo integral, conforme a las
disposiciones que establezca la secretaria.

Realizar investigaciones, estudios y andlisis con el objeto de brindar
asesor__ia/‘éﬁjrl}ateria de mejora y modemizaciéﬁn de la gestion en las
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dependencias y entidades en la que sean designados, en temas como: a)
planeacion estratégica; b) tramites, servicios y procesos de calidad; c)
participacién ciudadana; d) mejora regulatoria interna y hacia particulares:
e) recursos humanos, servicio profesional de carrera y racionalizacién de
estructuras; f) austeridad y disciplina del gasto, y g) transparencia y
rendicion de cuentas.

13. Participar con una visién de equidad de género en los comités técnicos de
seleccion de las dependencias a fin de dar cumplimiento a la ley del servicio
profesional de carrera en la administracion pablica federal.

14. Promover, en el ambito de las dependencias y entidades, el establecimiento
de pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas orientados
a la transparencia y el combate a la corrupcién e impunidad a fin de realizar
una efectiva rendicién de cuentas.

15. Proponer a la persona titular del érgano interno de control intervenciones
en materia de control interno y evaluacion de la gestion publica, con el
proposito de ser integradas al plan anual de trabajo y de evaluacion.

16. Hacer seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo
administrativo integral, modernizacién, sistematizacién, mejora de Ia
gestién publica, ciudadanizacion, con la finalidad de elaborar y presentar
los reportes periddicos de resultados de las acciones derivadas de dichos
programas o estrategias.

17. Hacer seguimiento a las acciones que implementen las dependencias y
entidades para la mejora y sistematizacién de sus procesos, a fin de
apoyarlas en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfoque
preventivo y brindarles asesoria en materia de desarrollo administrativo,
adopcion de mejores practicas y ciudadanizacion.

18. Realizar diagnosticos en materia de desarrollo administrativo integral,
modernizacion, sistematizacién, mejora de la gestion pablica vy
ciudadanizacion a fin de emitir opiniones sobre el grado de avance y estado
que guardan ias dependencias y entidades sobre las mismas.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora
permanente de la gestion institucional y de buen gobierno, al interior de las
dependencias y entidades, a fin de asegurar ef cumplimiento de las normas,
metas y objetivos.

Administrar los registros de los asuntos de su competencia, a fin de expedir
las copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus
archivos cuando sea requerido.

Requerir a las unidades administrativas de las dependencias y entidades
en las que sean designados, la informacion, documentacion y su
colaboracién para el cumplimiento de sus atribuciones.

Establecer acciones preventivas y de transformacién institucional a partir
de los resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y
demas estrategias definidas por la persona titular de la secretaria, a las
dependencias y entidades en las que sean designados.

Valorar las recomendaciones que haga el comité coordinador del sistema
nacional anticorrupcién a las dependencias y entidades en las que sean
designados, con el objeto de adoptar las medidas necesarias para el
fortalecimiento institucional de su desempeno, control interno, fiscalizacion
y evaluacion de la gestién puablica.

Implementar acciones de fiscalizacién, vigilancia y seguimiento
encaminadas a comprobar el apego y cumplimiento a las disposiciones en
materia de austeridad republicana en las dependencias, incluyendo a sus
érganos administrativos desconcentrados, o las entidades en las que sean
designados.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
sistemas de gestién (calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo,
seguridad de la informacion, antisoborno y proteccién) y el codigo PBIP.

Dar cumplimiento a los principios, deberes y obligaciones de la ley general
de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados,
considerando la cadena de rendicion de cuentas en el tratamiento de datos
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27.

personales de la entidad, conforme al sistema de gestidon que sea
implementado.

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le
encomienden los (las) superiores(as) jerarquicos(as).

1.7.0.4 TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA DE CONTROL Y EVALUACION

OBJETIVO GENERAL

Planear, dirigir y controlar el establecimiento, impulso, promocién y verificacion y
seguimiento de las acciones, programas o proyectos que permitan el desarrollo
administrativo integral, modernizacion, sistematizacion y mejora de la gestion publica,
ciudadanizacion, transparencia, combate a la corrupcion e impunidad, asi como el
establecimiento de pronunciamientos de caracter ético y la efectividad de la estructura de
control, con la finalidad de lograr el cumplimiento de los objetivos estratégicos con un
enfoque preventivo.

FUNCIONES

1.

Verificar el cumplimiento de las normas de control interno, evaluacién de
la gestion pulblica, Proteccién de Ciudadanos Alertadores Internos y
Externos de la Corrupcidn, defensa a victimas de la corrupcion e
impunidad y esquemas de vigilancia ciudadana que emita la Secretaria,
asi como elaborar los proyectos de normas complementarias que se
requieran.

Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno
establecido, informando periddicamente el estado que guarda.

Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el
cumplimiento de las metas y objetivos de las Dependencias y Entidades y
colaborar con la Entidad en forma permanente en el proceso de
Administracion de Riesgos.
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Fomentar y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizacién y la
mejora de la gestion plblica en las Dependencias, las Entidades y la
Procuraduria, mediante la implementacion e implantacién de acciones,
programas y proyectos en esta materia.

Contribuir al proceso de planeacién que desarrolien las Dependencias y
Entidades en la que sean designados, para el establecimiento y ejecucién
de compromisos y acciones de mejora de la gestién, sistematizacion de
procesos o para el desarrollo administrativo integral, conforme a las
disposiciones que establezca la Secretaria. o para el desarrollo
administrativo integral, conforme a las disposiciones que establezca la
Secretaria.

Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacion de la gestidén en
las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria en la que sean
designados, en temas como: Planeacién Estratégica, Tramites, Servicios
y Procesos de Calidad, Participacion Ciudadana, Mejora Regulatoria
Interna y hacia particulares, Tecnologias de la Informacidén, Recursos
Humanos, Servicioc Profesional de Carrera y Racionalizacion de
Estructuras, Austeridad y Disciplina del Gasto y Transparencia y
Rendicion de Cuentas; para efectos de esta funcion, los titulares de las
areas de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Puablica,
realizaran o podran encomendar investigaciones, estudios y analisis, para
asesorar a las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria en los
temas seralados.

Promover, en el &mbito las Dependencias y Entidades, el establecimiento
de pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas orientados
a la transparencia y el combate a la corrupcion e impunidad a través de
una efectiva rendicion de cuentas.

Proponer al Titular del Organo Interno de Control, las intervenciones que
en materia de control interno y la evaluacion de la gestién publica se
deban integrar al plan anual de trabajo y de evaluacion.

Impulsar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo
administrativo integral, modernizacidn, sistematizaciéon, mejora de la

gestidn puglica, ciudadanizacién, asN:omo elaborar y presentar los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

reportes periédicos de resuliados de las acciones derivadas de dichos
programas o estrategias.

Coordinar y dar seguimiento a las acciones que implementen las
Dependencias, las Entidades para la mejora y sistematizacién de sus
procesos, a fin de apoyarlas en el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos con un enfoque preventivo y brindarles asesoria en materia
de desarrollo administrativo, adopcién de mejores practicas vy
Ciudadanizacion.

Realizar diagndsticos y opinar sobre el grado de avance y estado que
guardan las Dependencias y Entidades en materia de desarrollo
administrativo integral, modernizacion, sistematizacion, mejora de la
gestién publica y Ciudadanizacién.

Contribuir al fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora
permanente de la gestion institucional y de buen gobierno, al interior de
las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, a fin de asegurar el
cumplimiento de las normas, metas y objetivos.

Autorizar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las
copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos.

Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias y Entidades,
en las que sean designados, la informacion, documentacion y su
colaboracion para el cumplimiento de sus atribuciones.

Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir
de los resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas
y demas estrategias establecidas por la Secretaria, a la Entidad.

Valorar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion a las Dependencias y Entidades en las
que sean designados, con el obhjeto de adoptar las medidas necesarias
para el fortalecimiento institucional en su desemperio, control interno,
fiscalizacién y evaluacién de la gestion publica.
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17. Implementar acciones de fiscalizacidon, vigilancia y seguimiento

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

encaminadas a comprobar el apego y cumplimiento a las disposiciones en
materia de austeridad republicana en las Dependencias, incluyendo a sus
érganos administrativos desconcentrados, o a las Entidades a las que
sean designados.

Actuar como enlace entre la secretaria de la Funcion Publica y el Organo
Interno de Control para verificar y responder las solicitudes de informacion
turnadas.

Actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia de manera
trimestral, la informacién de las fracciones XVIIl y XXIV del SIPOT.

Coordinar y Organizar el Comité de Control y Desempefio Institucional
(COCODI).

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como
aquellas funciones que le encomiende la persona Titular de la Secretaria
y la persona Titular del Organo Interno de Control correspondiente.

Atender a lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los
Sistemas de Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo
y Proteccion) y el Cédigo PBIP.

Asegurarse de realizar las actividades 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.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las
medidas de control, con el propésito de apoyar a la Entidad en la gestion
de sus impactos ambientales.
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