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AVISO por el que se da a conocer la pagina institucional donde puede consultarse el Manual de Organizacién de la
Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- MARINA.- Secretaria de
Marina.- Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA PAGINA INSTITUCIONAL DONDE PUEDE CONSULTARSE EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL VERACRUZ, S.A. DE

C.V.

La Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz S.A. de C.V. en cumplimiento al Articulo 19 de
la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Articulo 59 fracciones Il y XIl de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, Articulo Trigésimo Quinto, fraccion Il, inciso C), del Estatuto Social de la Entidad, asi
como el 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 y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, se da a conocer a las

autoridades, personas servidoras publicas y publico en general, lo siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL

VERACRUZ S.A. DE C.V.

El Manual de Organizacion de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.,
tiene como objetivo: Describir las funciones de los puestos que integran la estructura organica autorizada en
cada Gerencia, proporcionando una fuente de informacion para orientar a las y los servidores publicos que
colaboran en la Entidad, presentando asi una visién completa de la Administracion del Sistema Portuario

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

El Manual de Organizacién se encuentra vigente al dia de su publicacion, mismo que podra ser consultado

en los siguientes enlaces electrénicos:

Nombre del Instrumento Juridico:

Liga electrénica pagina institucional

M | d izacion de |
anual de Organizacion de la https://www.puertodeveracruz.com.mx/wp-

Administracié del  Sist
ministracion © istema content/uploads/2024/01/Manual_de_Organizacion_Rev_2024.pdf

Portuario Nacional Veracruz S.A.

de C.V. Liga electrénica del Diario Oficial de la Federacion

www.dof.gob.mx/2024/SEMAR/Manual_de_Organizacion_Rev_2024.pdf

H. Veracruz, Ver.- 15 de enero 2024.- Director General de la Administracion del Sistema Portuario

Nacional Veracruz, S.A. de C.V., Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa.- Rubrica.
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HISTORIAL DE REVISIONES

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Emisién Inicial.

Pagina de la 1 a la 135.- Adecuacién de pie de pagina en todas las
hojas no incluye la hoja de presentacién.

Paginade la 2 ala 4. Indice. - Adecuacién de contenido del manual de
organizacion

Pagina de la 5 a la 135. Adecuacion de redaccion, actualizacion de
contenidos, actualizacién de numero de capitulos.

Pagina de la 1 a la 129.- Actualizacién del logotipo de la API de
Veracruz y de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT).
Pagina de la 1 a la 129.- Adecuacion del pie de pagina.

Pagina 2 a la 4.- Reorganizacién del indice, segtn la estructura del
organigrama actual.

Pagina de la 5 a la 10.- Actualizacion del contenido de la Introduccién
y los Antecedentes Organizacionales.

Pagina de la 11 a la 21.- Actualizacién del Marco Juridico-Normativo.
Pagina de la 35 a la 36.- Actualizacién de la estructura conforme al
organigrama actual.

Pagina 37.- Actualizacién de Organigrama.

Pagina de la 38 a la 112.- Actualizacién de las atribuciones, objetivos
y funciones de todos los puestos de la estructura basica de la Entidad.
Pagina 113 a la 122.- Actualizacién de las atribuciones del Organo
Interno de Control en la Entidad.

Pagina de la 123 a la 129.- Actualizacién de los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad y Ambiental.

MARINA |
REVISION | FECHA DE
N° REVISION
0 01/06/08
1 2311112
2 30/05/14
3 27/03/2015

Pagina de la 1 a la 140.- Actualizacién del nimero y fecha de revisién.
Pagina 3 a la 5.- Reorganizacién del indice, conforme a la estructura
organica actual.

Pagina 11.- Actualizacion del contenido de los Antecedentes
Organizacionales.

Pagina de la 36 a la 37.- Actualizacion de la estructura conforme al
organigrama actual.

Pagina 38.- Actualizacién de Organigrama estructura basica vigente
autorizada.

Pagina de la 39 a la 123.- Incorporacién de las atribuciones, objetivos
y funciones de las plazas-puesto de creacion y la actualizacién de los
organigramas por gerencia que corresponden a la creacion de plazas-
puesto, respectivamente.

Elaborado por:

Mtro. Jose Miguel Al
Subgerente

Raymond
nistracién
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Ing. Romel E o Ledezma Abaroa
Director General 2 de 168
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DESCRIPCION DEL CAMBIO

Pagina 1 a la 144.- Actualizacién del nimero y fecha de revision, asi
como del Cadigo de registro en el formato del Sistema Multisitios.
P4gina 3.- Re numeracién del Indice.

Pagina 7.- Actualizacion de la Introduccién que refiere a la mencion de
los procesos de certificacion vigentes en el Entidad.

Pagina 21.- Actualizacién del Marco Normativo que refiere al Acuerdo
que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores
publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el
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 Prevencién de Conflictos de
Interés. (D.OF. 20-VIII-2015).

Paginas 23 a la 35.- Actualizacién del Cédigo de Etica.

Paginas 73, 75, 76, 77, 79, 80, 81, 89 y 105 actualizacién de funciones
en las plazas-puestos gue se integran en cada caso.

REVISION | FECHA DE
Ne REVISION
4 25/07/2016
5 10/11/2017

Actualizacién de numero y fecha de revision, en todas las paginas.
Pagina 4 a la 6.- Re numeracién de Indice.

Pagina 8.- Actualizacién de la Introduccién, cuarto parrafo y
referencias de los sistemas de gestion.

Pagina 9 a la 13- Actualizacién de Antecedentes Organizacionales, se
afiaden las modificaciones de la estructura del 2015 al 2017.

Pagina 14 a la 29.- Actualizacion de Marco Juridico — Normativo
Pagina 30 a la 43.- Actualizacién del Cédigo de Etica.

Pagina 43.- Actualizacién de Mision y Vision.

Pagina 44 a la 45.- Actualizacién de Objetivos Estratégicos.

Pagina 46 a la 47.- Reordenamiento de los puestos conforme a su
representacion grafica en el organigrama, en el listado de la Estructura
Organica.

Pagina 52 a la 154.- Actualizacion de los Objetivos y Funciones.
Pagina 155 a la 167.- Actualizacion de las Atribuciones del Organo
Interno de Control.

Pagina 168.- Actualizacion del mapa del Modelo del SGI.

Pagina 169 a la 178.- Actualizacién de los Diagramas de Procesos y
se incorporan los Procesos de Competencia, Tecnologias de la
Informacién y Adquisiciones.

Elaborado por: /

Mtro. Jose Migu
Subgerente

do Raymond
inistraciéon

L.C. Robertp Garcia de Santiago Ing. Romel E
Gerente de Agministracién y Finanzas

por: | Aprobado por: Revision 9
02/01/2024
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REVISION | FECHA DE z =

N© REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Actualizacion de numero y fecha de revisién, en todas las paginas.
Péagina 4 a la 6.- Actualizacién y re numeracién de Indice.
Pagina 13.- Actualizacién de Antecedentes Organizacionales en lo
referente a la Estructura 2018.
Pagina 14 a la 33.- Actualizacién de Marco Juridico — Normativo
Pagina 34 a la 46.- Actualizacion del Cédigo de Etica.

6 31/07/2018 Pagina 104 a la 118.- Actualizacién del Objetivo y Funciones en los
Puestos relacionados en materia de Seguridad Portuaria.
Pagina 157 a la 175.- Actualizacién del Organigrama, Objetivo y
Funciones por Puestos en el Organo Interno de Control.
Pagina 176.- Actualizacién del mapa del Modelo del SGI.
Pagina 177 a la 185.- Actualizacién de los Diagramas de Procesos del
Sistema de Gestién Integral (SGI).
Actualizaciéon de numero y fecha de revisién, en todas las paginas.
Re numeracion del [ndice.
Paginas 8, 9 y 10, actualizaciéon del 4to. 5to. y 8vo. parrafos
respectivamente.
Actualizacién de Antecedentes Organizacionales en lo referente a la
Estructura Organica.

7 H/egE02t Actualizacién de Marco Juridico — Normativo
Actualizacién del Cédigo de Conducta.
Actualizacién del Objetivo y Funciones de los puestos que conforman
la Estructura Basica de la Entidad.
Actualizacion de los Diagramas de Procesos del Sistema de Gestion
Integral (SGI).
Pagina de la 1 a la 179.- Actualizacion del logotipo de la ASIPONA
Veracruz.
Pagina 1 a la 179.- Actualizacion del nimero y fecha de revision, asi
como del Cddigo de registro en el formato del Sistema Multisitios.
Re numeracién del Indice.
Actualizacién de Antecedentes Organizacionales en lo referente a la

8 11/02/2022 Estructura Organica.
Actualizacién de las atribuciones en la tltima reforma del afio 2021.
Actualizacién de la Visién y Misién de la Entidad.
Eliminacién del Cédigo de Etica.
Eliminacién de los Diagramas de Procesos del Sistema de Gestién
Integral (SGI).

Elaborado por Aprobado por: Revisidn 9
02/01/2024
Mtro. Jose Miguel A o Raymond ing. Romel Edugrdo Ledezma Abaroa
Subgerente d nistracién Director General 4 de 168
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REVISION | FECHA DE
Ne REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

9 02/01/2024

Se adecua la Portada del Manual de Organizacion conforme a lo
establecido en los Lineamientos para la elaboracién y actualizacién
del Manual de Organizacién de las ASIPONAS y API'S (ASPN-SM-
SGI-I-04)

Incorporacién del mapa de procesos clave de la entidad
Incorporacién de los Diagramas de tortuga de los procesos clave del
Sistema de Gestion Integral (SGl).

Se eliminan versiones no vigentes de la norma ISO (International
Organization for Standardization) 9001:2000 NMX-CC-9001-IMNC-
2000. Sistemas de gestién de la calidad-Requisitos del Marco
Juridico de Direccién General

Se elimina versién no vigente de la norma ISO (International
Organization for Standardization) 14001:2004 NMX-SSA-14001-
IMNC-2004. Del Marco Juridico de Direccién General

Se corrige fecha de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas en el Marco Juridico-Normativo de Ingenieria

Se agrega las funciones del Departamento de Archivo a la
Subgerencia de Administracion

Elaborado por: por: Aprobado por: Revision 9
02/01/2024
Mtro. Jose Miguel A o Raymond L.C.Rob arcia de Santiago Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa
Subgerente de finistracion Gerente de Adpninistracion y Finanzas Director General 5de168
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. 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 la promocién de la calidad,
eficiencia y seguridad de sus servicios y de la captacién de inversién tanto publica como
privada para la modernizacioén y especializacién de las operaciones.

Es importante destacar que el puerto de Veracruz, por su ubicacion geogréafica estratégica
y su modernizacién 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 nacional
en el movimiento de graneles agricolas y minerales, automéviles 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 importacién y exportacién 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 México, con una visién 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 optimizacién 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
Desarrollo Portuario 2016-2021.

La Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V., es una Entidad
auténoma en su gestion operativa y fihanciera y cuenta con un Programa Maestro de

/N
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Desarrollo 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 explotacién de este puerto, a través del desarrollo integral de
la infraestructura y servicios necesarios, y al mismo tiempo, la creaciéon de un ambiente
propicio que promueve el 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 API
de Veracruz basa su gestiéon en una estructura organica que dispone las atribuciones,
funciones y responsabilidades del personal que la integra y de esta forma asegura el
cumplimiento de los objetivos en las diferentes areas. El presente Manual de Organizacién
es una herramienta que permitira a los colaboradores orientar su desempefio con base en
las atribuciones encomendadas a la Administracion del Sistema Portuario Nacional
Veracruz, S.A. de C.V., en este documento se presenta informacién relevante como las
disposiciones legales, normativas y éticas que sustentan la operacién en la Entidad; la
Mision, Visién y los Objetivos Estratégicos en congruencia con lo establecido en los
programas sectoriales de comunicaciones y transportes y el plan nacional de desarrollo;
las atribuciones contenidas en su estatuto social, asi como la estructura organica
autorizada y su organigrama, cuya evolucion particular se describe en el apartado de
antecedentes organizacionales; finalmente, el presente Manual se apoya en los procesos
certificados que integran el sistema de gestién integral: Sistema de Gestién de Calidad
ISO 9001; Sistema de Gestibn Ambiental ISO 14001; Sistema de Gesti6on para la
Seguridad en la Cadena de Suministros ISO 28000; Calidad Ambiental; Cédigo de
Proteccion a Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP), asi como la certificacién en materia
de Igualdad Laboral y No Discriminacion bajo la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI1-2015

Los objetivos generales del Manual de Organizacién son:

Presentar una visibn completa de la Administracién 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 informacién para orientar a las y los servidores publicos que
colaboran en la Entidad.

Elaborado por: \ por: Aprobado po Revisidn 9
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Por ultimo, se precisa que el lenguaje empleado en el presente manual no busca generar
ninguna distincién ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las referencias
o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

il. RESPONSABILIDAD

La veracidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién contenida en el presente
Manual Administrativo es responsabilidad de la persona titular de la Administracion del Sistema
Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.; quien debera velar por mantenerlo actualizado y
vigente de acuerdo a los cambios que se generen resultado de la mejora continua de los
procesos que se ejecutan. El proceso de actualizacién y formalizaciéon del mismo se realiza a
través de la Oficialia Mayor de Marina conforme lo establecido en la normatividad vigente en
la materia.

Av. Marina Mercante No. 210 70 Piso,
Colonia Centro,
Cédigo Postal. 91700, Veracruz, Ver.

Conmutador: 229 932 7180

DIRECTOR GENERAL 72981
GERENTE DE PLANEACION 72907
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 72901
GERENTE DE OPERACIONES 72904
GERENTE DE COMERCIALIZACION 72902
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 72903
GERENTE DE INGENIERIA 72905
GERENCIA JURIDICA 72916
SUBGERENTE DE FINANZAS 72922
SUBGERENTE DE DESARROLLO 72930
SUBGERENTE DE OPERACIONES Y ALMACENE 72926
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SUBGERENTE DE SERVICIOS DE MERCADO
SUBGERENTE DE INFORMATICA

SUBGERENTE DE DESARROLLO DE MERCADO
SUBGERENTE DE PROTECCION PORTUARIA
SUBGERENTE DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
SUBGERENTE DE ADMINISTRACION

JEFE DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO
SUBGERENTE TECNICO DE PROYECTOS

SUBGERENTE DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA
JEFE DEL DEPTO. DE MANTENIMIENTO

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COSTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LO CORPORATIVO Y CONTRATOS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OPERADOR RADARISTA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y
AMBIENTAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y CONTRATOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL
OPERATIVO

OPERADOR RADARISTA

OPERADOR RADARISTA

OPERADOR RADARISTA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA DE CONTROW EVALUACION

72924
72932
72923
72927
72929
72921
72908
72925
72931
72967
72960

73102

72935
72937
72936
72961
72944
72966
72964
72955
72934
73108
72951

72968
72963
72947

73108
73108
73108
72962
73104

i

Elaborado por;

Mtro. Jose Miguel Al
Subgerente de

L.C. Robenr{o Ggrcia de Santiago
Gerente de AdMiHfistracion y Finanzas

Aprobade’por:
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drdo Ledezma Abaroa
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES Y QUEJAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
SUBGERENCIA DE DESARROLLO Y EJECUCION DE PROYECTOS
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V. ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES

El Puerto de Veracruz mantiene su posicion 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 afo 1599, al Puerto de Veracruz le fue acondicionado un muelle ubicado en donde
actualmente se encuentra el muelle fiscal uno, asi dos afos después fue posible atracar
barcos y seguir utilizando de fondeadero y proteccion a San Juan de Ulda, 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 América.

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 ferrocarrii mexicano, creando el primer sistema de transporte
multimodal entre barcos y ferrocarriles, en el cual Veracruz fue una vez mas la punta de
lanza. A principios del siglo XX, el 6 de marzo de 1902 el General Porfirio Diaz entrega
formalmente el puerto 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 compaiiia 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 la cual el Gobierno Federal tom6 su administraciéon 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 construccién, uso,
aprovechamiento, explotacién, operacién y formas de administracion, asi como los servicios
portuarios y en apego al Articulo séptimg’transitorio se crea la Administracion Portuaria
Integral de Veracruz, S.A. de C.V. el 15 ge diciembre de 1993 mediante el acta constitutiva
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No. 30119, como una sociedad anénima 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
concesién 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 explotacién, uso y
aprovechamiento de bienes del dominio publico del recinto portuario de Veracruz asi como
la construccion de obras en el mismo, y la prestacién de servicios portuarios.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico 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 fracciéon b del titulo de concesion, la Entidad otorga la
prestacion 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 afo de 1997 de manera favorable diversos cambios de adscripcién y denominacion a la
estructura organica asi como la creacion de 5 plazas de caracter temporal para conformar
la gerencia de almacenes y 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 afo 2000, las
dependencias globalizadoras autorizaron la creaciéon de la gerencia de planeacién con la
finalidad de coadyuvar al logro de mayores niveles de rentabilidad en los negocios portuarios
promovidos por la Entidad, a través del andlisis 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.- 029/
06 y Oficio No.307-A.2.-18988 y la Secretaria de la Funcién Publica con Oficio No.
SSFP/412/1448, dictaminaron con vigencia del 1° de diciembre de 2005 la estructura
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organica la cual qued6 conformada por 50 plazas de mando, autorizando la conversién de
las plazas temporales a definitivas.

En términos del 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 reducciéon 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 Crédito Publico, mediante Oficio 307.A.10.-15029 y la Direccién General de
Planeacién, Organizacion y Compensaciones de la Administracion Pudblica 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 ano 2008, la plantilla procedié con la cancelacién de 5 plazas de nivel operativo del
total autorizado, con vigencia a partir del 1 de Marzo 2008, manteniéndose bajo la misma
condicién hasta el afio 2009.

En el aino 2010, se tuvieron medidas de reduccién con el propésito de dar cumplimiento a
los “Lineamientos para la Aplicacién de las Medidas de Control de Gasto de Servicios
Personales” y al “Programa Nacional de Reduccién de Gasto Publico”, cancelandose una
plaza de nivel MA2 y dos plazas de nivel operativo 4y 1.

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

Para el aino 2011 se modificd 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 del 1 de octubre de 2011.
Esta modificacién fue aprobada y autorizada por las Dependencias Globalizadoras de
conformidad con el oficio No. 307-A.-5308 de la SHCP vy los oficios No.
SSFP/408/1041/2011 y SSFP/408/DGOR/1739/2011 de la SFP.

LLa modificacién de la estructura organica en el ejercicio 2011 se aprobé presupuestalmente
en el mes de Octubre del mismo afio por lo que para el ejercicio 2012 se llevaron a cabo los
tramites correspondientes para su regularizacién obteniendo la aprobacién de su registro
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de la Funcién Publica (SFP),
mediante | los oficios Nos. 312.A.-001129,307-A.-1049 y SSFP/408/0236/2012 -
SSFP/408/DGOR/0341/2012. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autorizé a la
Entidad trece plazas eventuales con vigencig del 1° de julio al 31 de diciembre de 2012 por
lo que el ejercicio concluyé con una plantilla/autorizada de 182 plazas de caracter definitivo,
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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 Pulblica mediante oficios No. SSFP/408/0183/2013 y No.
SSFP/408/DGOR/0230/2013 aprob6 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 Nimeros. 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 aprobo 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 autorizé la continuidad de 20 plazas eventuales, 8 de nivel
mando y 12 de nivel operativo con vigencia del 1° de enero al 31 de diciembre del 2014.

Mediante los Oficios No. 307-A.-1286 y 312.A.-001474 de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico; SSFP/408/1144/2014 y SSFP/408/DGOR/1331/2014 de la Secretaria de la
Funcién Publica, las dependencias globalizadoras aprobaron y registraron la creacién 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
SSFP/408/DGOR/0534/2015 de la Secretaria de la Funcién 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 ejercicio, la Secretaria de Hacienda y Crédito Pulblico autorizé la
contratacion de 18 plazas de caracter eventual; 7 de nivel de mando y 11 de nivel operativo,
de conformidad con las Disposiciones Especificas para la autorizaciébn de plazas
presupuestarias de caracter eventual y Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
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Para el afio 2016, se iniciaron los trabajos para el registro y autorizacion de la modificacién
de la Estructura Organica y Plantilla del Personal Operativo, a través de la conversién de 3
plazas administrativas a plazas sustantivas, asi como la cancelacién de 3 plazas de nivel
operativo, Almacenista; Capturista y Lanchero, en atencién a las Disposiciones Especificas
para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, para reducir las
Estructuras Organizacionales conforme al Articulo Cuarto Transitorio del Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2016, Oficios SSFP/408/001/2016 y 307-
A.-0410, de la Secretaria de la Funcién Publica, y la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, quedando conformada la estructura organica de la Entidad, con 189 plazas; 51 de
nivel mando y 138 de nivel operativo. Asimismo, 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 durante dicho ejercicio.

Con fecha 6 de septiembre de 2017, la Direccién General de Fomento y Administracion
Portuaria de la CGPYMM a través del Oficio 7.1.- 522/2017, inform¢6 la aprobacion y registro
de la Estructura Organica de la Entidad con vigencia a partir del 31 de diciembre de 2016,
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 ocupacién 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
Federacién aprobado para el ejercicio fiscal 2018, la Administracion Portuaria Integral de
Veracruz, S.A. de C.V. se mantiene constituida por una Direcciéon General, seis Gerencias
(Operaciones, Ingenieria, Comercializacién, Planeacién, Juridico y Administraciéon vy
Finanzas), un Organo Interno de Control y Personal Operativo, que conforman una plantilla
de personal con 189 plazas permanentes, 51 de nivel mando y 138 de nivel operativo. Para
el ejercicio 2018, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autoriz6 la contratacién de 3
plazas de caracter eventual de nivel mando, que considera la plaza para el Titular del Area
de Quejas en el Organo Interno de Control, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo
115 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Para el afio 2019, la Estructura Organica y Plantilla de Personal de la Entidad se integré con
189 plazas de caracter permanente; 51 de nivel mando y 138 de nivel operativo de
conformidad con el inventario de plazas del Presupuesto de Egresos de la Federacion,
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Cyedito Publico para el ejercicio fiscal 2019. En
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este ejercicio, con base en las Disposiciones para la autorizacién y ocupacion de plazas
presupuestarias de caracter 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 Federacion, autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el ejercicio fiscal 2020. Asi mismo, con base
en las Disposiciones Especificas para la autorizaciéon 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 033 Titular del Area de Quejas
para el Organo Interno de Control en la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A.
de C.V.

La Estructura Organica y Plantilla de Personal de la Entidad para el afio 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 autorizaciéon 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 contratacién 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 Administraciéon 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 Puertos publicado en el Diario Oficial de
la 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 Coordinacion
General de Puertos y Marina Mercante, incluidas las Administraciones Portuarias Integrales
(API) del pais y en general todos aquellos recursos necesarios para la ejecucion de las
atribuciones que por virtud del Decreto han,&ido trasladadas a la Secretaria de Marina.
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En cumplimiento al ACUERDO Secretarial Num. 380/2021, en el cual se da aviso general
dar a conocer la nueva denominacién de las Empresas de Participacion 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 C.V. 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 Federacion, autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el ejercicio fiscal 2022. Asi mismo, con base
en las Disposiciones Especificas para la autorizacion de plazas de caracter eventual, asi
como para el control presupuestario en materia de servicios profesionales por honorarios
para dicho ejercicio fiscal, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico aprob6 la continuidad
de la contratacion de 3 plazas de caracter eventual de nivel mando; 2(dos) plazas 033
1(una) plaza Titular del Area de Quejas para el Organo Interno de Control 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.

V.CODIG

O DE CONDUCTA
A) INTRODUCCION

En el Cédigo de Conducta de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz
S.A. de C.V., encontramos una guia de los Principios, Valores y Conductas que todo
servidor publico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo o comisién y
funciones para realizar el trabajo de manera integra. Ello con el compromiso de mantener
un ambiente de respeto y cordialidad entre todos los que colaboramos en la ASIPONA
Veracruz, con una sana vinculacién y fomento a la cultura de integridad con la sociedad, el
cuidado al medio ambiente, la salud y la seguridad de todos.

El objetivo del Cédigo de Conducta de la Administracion del Sistema Portuario Nacional
Veracruz, S.A. de C.V. es establecer de manera puntual y sencilla el comportamiento que
deberan observar las personas Sewndora?zabllcas de la ASIPONA Veracruz, y los cuales
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apremian los principios de actuacién, valores, reglas de integridad y conductas que debe
ostentar, anteponer, aplicar y regir el actuar del servidor publico que ostente un empleo,
cargo o comisioén dentro de la ASIPONA Veracruz; enfatizando el comportamiento ético que
se espera de su quehacer cotidiano, y dar cumplimiento a la misién y visién de la ASIPONA
Veracruz.

Con el Codigo se contribuira al desarrollo organizacional e individual a través de la
responsabilidad compartida en el logro de metas y objetivos institucionales, por lo que
orientara las voluntades y fines de los que colaboramos en la entidad para preferir un
entorno que favorezca la convivencia y mejora continua de la ASIPONA Veracruz.

El Cédigo de Conducta es aplicable a todas las personas servidoras publicas que
desempefien un empleo, cargo o comisiéon en la Administracion del Sistema Portuario
Nacional Veracruz, S.A. de C.V.; sin importar el régimen de contratacion o niveles
jerarquicos, por ello las disposiciones enunciadas en el presente instrumento son de
caracter obligatorio.

El Codigo de Conducta nace del cumplimiento legal del articulo 20 fraccién |l, cuarto
transitorio del Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el ocho de febrero de 2022,del numeral 43 de los Lineamientos
Generales para la integracion y funcionamiento de los Comités de Etica publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2020 y numeral 11 de los Lineamientos
para la emisién del Codigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
octubre de 2018. En el Cadigo de Etica de la Administracién Plblica Federal encontramos
los principios, valores y reglas de integridad que rigen el servicio publico, los cuales son:

. Respeto a los derechos humanos.
. Legalidad.

. Honradez.

Lealtad.

. Imparcialidad.

. Eficiencia.

. Eficacia.

. Transparencia.

ONOAWN =

Respeto.

Liderazgo.

Cooperacién.

Cuidado del entorn7|:ultura| y ecoldégico.

PON=
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Actuacién, desempefio y cooperacion con la integridad.
2. Tramites y servicios.

3. Recursos humanos.

4. Informacién publica.

5. Contrataciones publicas.
6

7

8

Programas gubernamentales.
Licencias, pemisos, autorizacién y concesiones.
. Administracién de bienes e inmuebles.
9. Control interno.
10. Proceso de evaluacion.
11. Proceso administrativo.

B) PRINCIPIOS VALORES Y CONDUCTAS A OBSERVAR POR LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE LA ASIPONA VERACRUZ.

Las personas servidoras plblicas en la ASIPONA VERACRUZ en el desempefio de su
empleo, cargo o comisiéon deben observar y aplicar los principios, valores y reglas de
integridad, contribuyendo de esta forma al desarrollo organizacional e individual, aplicando
como base una conducta que tienda a la excelencia, siendo los que a continuacién se
presentan:

> Respeto a los derechos humanos. Todas las personas servidoras publicas que
 desempefian un empleo, cargo o comision en la ASIPONA Veracruz, conforme a
sus funciones y atribuciones y sin excepcion, deben promover, respetar, proteger
y garantizar la dignidad de todas las personas. El cumplimiento de este principio
va relacionado con los principios de legalidad e imparcialidad, el valor de respeto,
y laregla de integridad de Actuacién, desempefio y cooperacion con la integridad.

» Legalidad. Se debe fomentar, conocer y aplicar las normas juridicas que rigen las
funciones de nuestro empleo, cargo o comisién, con estricto sentido de vocacién
de servicio a la sociedad. Se encuentra relacionado con los principios de eficacia
e imparcialidad, el valor de liderazgo y respeto, y la regla de integridad de
recursos humanos.

» Honradez. Actuar con rectitud en el ejercicio de nuestro empleo, cargo o
comision, sin utilizar este para obtener, pretender obtener o aceptar cualquier
beneficio para mi o a favor de terceras personas. Este principio esta relacionado
con los principios de transparencia, eficiencia y comportamiento digno, el valor
de respeto, y las reglas de integridad de informacién publica y bienes muebles e

inmuebles.
/N /
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Lealtad. Las personas servidoras publicas de la ASIPONA Veracruz deben
corresponder a la confianza que la sociedad y el Estado nos ha conferido,
mediante una vocacién de servicio y profesionalismo y a favor de las necesidades
colectivas. Esta relacionado con los principios de legalidad, los valores de
liderazgo y cuidado al entorno cultural y ecolégico, y las reglas de integridad de
actuacion desempefio y cooperacién con la integridad y programas
gubernamentales.

Imparcialidad. Los servidores publicos de la ASIPONA VERACRUZ brindamos el
mismo trato a todas las personas, actuando de manera objetiva, sin otorgar
privilegios por razén de jerarquias, influencias, intereses o cualquier otra
caracteristica. Relacionado con los principios de eficacia, eficiencia, honradez,
transparencia y legalidad, los valores de Respeto y liderazgo, y las reglas de
integridad de Actuacién, Desempefio y Cooperacién con la Integridad y
Contrataciones publicas.

Eficiencia/Eficacia. Consolidar los objetivos de la ASIPONA VERACRUZ
fomentando la austeridad republicana a través de una cultura de servicio a la
comunidad, con profesionalismo y disciplina orientada a resultados y procurando
el cuidado de los recursos naturales, garantizando el cumplimiento de los
principios de transparencia, legalidad y honradez, asi como los valores de
cooperacion y cuidado del entorno ecolégico y las reglas de integridad de control
interno y tramites y servicios.

Salud, seguridad e higiene. Es un compromiso fundamental mantener un
ambiente de trabajo seguro y saludable, ya que de ellos depende la integridad
fisica y seguridad de las personas que operan al interior del Puerto de Veracruz.
Este valor se encuentra vinculado al principio de eficiencia/eficacia del Cédigo de
Etica, en virtud de que cuando las personas servidoras publicas realizan su
trabajo en un ambiente seguro, los resultados se ven reflejados en la optimizacion
de recursos, disminuyendo con esto el indice de accidentes laborales y de
operacion.

Para dar cabal cumplimiento a los valores anteriormente descritos se espera que como
servidor publico de la ASIPONA VERACRUZ mantenga las siguientes conductas:

v' Fomentar un trato igualitario a todas las personas, reconociendo que existen

diferencias entre individuos asogiadas con su cultura, nacionalidad, etnia, color,

/A
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religion, género, orientaciéon sexual, habilidades, edad, estado socioeconémico,
condicién o estado personal, lo cual nos hace individuos Unicos e irrepetibles.

v" Guiar mis acciones en apego a los derechos humanos, a la dignidad y al valor de
las personas.

v" Utilizar y promover un lenguaje incluyente y no discriminatorio en el desempefio
de mis funciones.

v" | Evitar la manifestacion de homofobia, misoginia, xenofobia, segregacién racial,
antisemitismo, o cualquier otra forma conexa de intolerancia.

v Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
atribuyen a nuestros empleos, cargos o comisién, para cumplir con las funciones,
facultades y atribuciones conferidas

v" Conducirme fomentando como valor fundamental la austeridad republicana, sin
ostentacién, administrando los recursos publicos que estan bajo mi
responsabilidad con: eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Usar, manejar, preservar y cuidar la informacién y datos personales a mi cargo
en apego a la normatividad vigente.

v" Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica a todas las personas,
asi como proteger sus datos personales o a la rectificacion de éstos cuando sea
solicitado y acredite su derecho.

v"  Repudiar, combatir, y denunciar actos de corrupcién, fraude, o cualquier otro
similar, que afecte la operacién de la ASIPONA VERACRUZ, asi como a los
bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

v" Custodiar y cuidar la informacién que produce ASIPONA VERACRUZ, para evitar
su uso indebido con la finalidad de obtener cualquier ventaja o beneficio privado,
como resultado de informacién privilegiada a la cual haya tenido acceso o
conocimiento y cause un perjuicio a la entidad.

v" Hacer del conocimiento de mi superior jerarquico cualquier conflicto de interés
que tuviera o conociera de alguien, que en el desempefio de su empleo, cargo o

/7\ Y /
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comisién presente una situacion donde los intereses personales, familiares, o de
negocios pudieran afectar el desempefio laboral.

v" No intervenir o influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se
beneficie a algin participante en los procedimientos de arrendamiento,
contratacion de bienes, servicios u obra publica.

v Actuar siempre de manera congruente con los principios a observar en el
desempeiio de mi empleo, cargo o comision, con el compromiso de ajustar las
conductas que imperen en el desempefio y la ética generando plena certeza de
conducta frente a todas las personas.

v" Actuar con criterios de justicia y equidad cuando se tome una decision, evitando
en todo momento beneficiar o perjudicar indebidamente a otra persona.

v' Hacer uso eficiente y responsable de los recursos humanos, financieros,
materiales y naturales para desempefar mis funciones, bajo los criterios de
racionalidad, austeridad, ahorro y disciplina.

v’ Evitar requerir al personal al servicio de la ASIPONA VERACRUZ, para que
desemperie labores que atiendan a intereses de particulares, o llevar a cabo
tareas o favores de caracter privado, diverso a las funciones asignadas en su
descriptivo de puestos.

v' Colaborar entre si, propiciando el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos, generando asi una plena vocacién en beneficio de la
colectividad y confianza de la ciudadania.

La versién autorizada del Cédigo de Conducta de la Administracién del Sistema Portuario
Nacional Veracruz, S.A. de C.\V. se puede consultar en el siguiente enlace:
www.puertodeveracruz.com.mx/apiver/archivos/CODIGO_DE_CONDUCTA_ASIPONA_V
ERACRUZ_AUTORIZADO.pdf

Cabe sefialar, que, adicionalmente a lo citado en el Cédigo de Conducta la Entidad, en
observancia a lo dispuesto en la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI1-2015 en Igualdad y no
Discriminacién, la Administracion del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.,
autoriz6 el Pronunciamiento de Cero Tolerancia a las Conductas de Hostigamiento Sexual

7/
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corrupcién en el Gobierno Federal e impulsar el comportamiento ético de las personas
servidoras publicas, el Comité de Etica de la ASIPONA VERACRUZ, aprob6 el
Posicionamiento Relacionado con la No Tolerancia a los Actos de Corrupciéon, ambos
documentos se encuentran publicados para su consulta en la Intranet de la Entidad.

C) GLOSARIO.

Adicional a las definiciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, para efectos del Coédigo de Conducta de la ASIPONA Veracruz, se
entendera por:

Acoso sexual: Forma de violencia de caracter sexual, en la que, si bien no existe una
subordinacién jerarquica de la victima frente a la persona agresora, e inclusive puede
realizarse ' de una persona de menor nivel jerarquico hacia alguien de mayor nivel o cargo,
hay un ejercicio abusivo de poder por parte de quien la realiza. Puede tener lugar entre
personas servidoras publicas y de éstas hacia particulares y es expresada en conductas
verbales o, de hecho, fisicas o visuales, como son aquellas mencionadas en la fraccion IV
del articulo 5 del Cédigo de Etica, independientemente de que se realice en uno o varios
eventos.

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

Corrupcion: Abuso de cualquier posicidn de poder, publico o privado, con el objetivo de
generar un beneficio indebido a costa del bienestar colectivo o individual

Cédigo de ética: Instrumento deontolégico, que establece los parametros generales de
valoracién y actuacién respecto al comportamiento al que aspira una persona servidora
publica, en el ejercicio de su empleo, cargo o comisién, a fin de promover un gobierno
transparente, integro y cercano a la ciudadania.

Comité de ética: Organo democraticamente integrado en la ASIPONA Veracruz que tiene a
su cargo la implementacion de acciones de orientacién, capacitacién y difusién para generar
y fortalecer una cultura de integridad gubernamental.

Conflicto de interés: Posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones
de los Servidores Publicos en razon de/'ﬁtereses personales, familiares o de negocios,

/N

Elaborado por: or por Revisién 9
/) A 02/01/2024
I/
Mtro. Jose Miguef Algfado Raymond L.C. Robert: rcia de Santiago Ing. Rome\ Edyardo Ledezma Abaroa
Subgerente ptninistracion Gerente de Admipistracién y Finanzas iréctor General 24 de 168
7 ’ ASPN-SM-SGI-F-01

Rev. 7 29/10/2021




MANUAL DE ORGANIZACION

MARINA | @ |
oo | | ASPN-VER-DG-M-02

conforme lo previsto en el articulo 3, fraccion VI de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Hostigamiento Sexual: Forma de violencia de caracara sexual, en la cual hay un ejercicio
abusivo de poder por parte de quien la realiza y tiene lugar en una relacién de subordinacioén
jerarquica real de la victima frente a la persona agresora.

NOM NMX-R-025-SCFI-2015: Norma Mexicana para la Igualdad Laboral y No
Discriminacion, que tiene como propoésito establecer los requisitos para que los centros de
trabajo publicos, privados y sociales, de cualquier actividad y tamafio, integren, implementen
y ejecuten dentro de sus procesos de gestiéon y de recursos humanos, practicas para la
igualdad laboral y no discriminacién que favorezcan el desarrollo integral de las y los
trabajadores.

Personas servidoras publicas: Aquellas que desempefian un empleo, cargo o comisiéon en
alguna de las areas de: Direcciébn General, Gerencias de Operaciones, Ingenieria,
Administracién y Finanzas, Comercializacion, Planeacion y Juridico, asi como del Organo
Interno de Control y conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Valores: Cualidad o conjunto de cualidades por las que una persona servidora publica es
apreciada o bien considerada en el servicio publico.
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VL.  FUNDAMENTO LEGAL - MARCO JURIDICO-
NORMATIVO

A continuacién, se relaciona el Marco juridico-normativo de actuacion de la Administracion
del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V., por areas:
|

MARCO JURIDICO-NORMATIVO
: ﬁIRECCION GENERAL

i

i c ON S?ﬂTUCldN . > Consti_tucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1917) y reformas
S 1 . posteriores.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 29-X1I-1976) y reformas
posteriores.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.O.F. 14-V-1986) y reformas posteriores.
Ley de Puertos. (D.O.F. 19-VII-1993) 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)

VVVVV 'V

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.O.F. 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)

' REGLAMENTOS

|
|
|

\ A4

>  Acuerdo mediante el cual se amplia la delimitacién y determinacion del recinto portuario del
Seb s Puerto de Veracruz, Ver., Municipio de Veracruz-Llave, Ver. (D.O.F. 19-1-1994).
ACUERDOS >  Acuerdo por el que se modifica la delimitacién y determinacién del recinto portuario del
e d : puerto de Veracruz, ubicado en el Municipio de Veracruz-Llave, en el Estado de Veracruz
(D.O.F. 24-1V-2014).

i
e
Sy i
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»  Circulares, Acuerdos, Lineamientos y demas disposiciones publicadas en el DOF, aplicables
a las entidades paraestatales.

» Titulo de Concesién para la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.
(D.O.F. 01-11-1994) y sus Addendums.

>  Estatuto Social / Acta constitutiva (Escritura Publica No. 30,119 de fecha 15 de diciembre de
1993, otorgada ante la fe del Notario Publico Nimero 153 del Distrito Federal, Licenciado
Jorge Antonio Sanchez Cordero Davila, e inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y

e de Comercio de esta Ciudad de Veracruz, Ver., en forma definitiva, bajo el nimero 43, fojas

FDOCUMENTOS 1 a 32, Volumen Primero, Seccién Libro Primero de Comercio, el dia 14 de enero de 1994)

NORMATIVOS- » y reformas posteriores.

FADMINISTRATIVO > IS0 (International Organization for Standardization) 9001:2015 NMX-CC-9001-IMNC-2015.

e 7 Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos.

> IS0 (International Organization for Standardization) 14001:2015 NMX-SAA-14001-IMNC-
2015. Sistemas de gestién ambiental-Requisitos con su orientacién para su uso.

> ISO (International Organization for Standardization) 45001:2018 NMX-SST-45001-IMNC-
2015. Sistemas de gestién de seguridad y Salud en el trabajo-Requisitos con orientacién
para su uso. |

> ISO (International Organization for Standardization) 28000:2007 Especificacién para el
sistema de gestién de seguridad para la cadena de suministro.

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

___MARCO JURIDICO-NORMATIVO
PLANEACION

| DISPOSICIONES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1817) y reformas
. CONSTITUGION posteriores.

v

> Ley de Planeacién. (D.O.F. 05-1-1983) y reformas posteriores.
> Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-V-2004) y reformas posteriores.
" » Leyde Puertos. (D.O.F. 19-VII-1993) y reformas posteriores
> Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 20-V-2021)
» Ley General de Archivos (D.O.F. 15-VI-2018)
» Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 18-X1-2019)
» Reglamento del Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales. (D.O.F. 14-V-
2012) y reformas posteriores.
> Reglamento de la Comisién de Avallos de Bienes Nacionales. (D.O.F. 26-1-2004).
> Reglamento Tipo Que Deberadn Adoptar Los Administradores De Los Inmuebles De

Propiedad Federal Ocupados Por Distintas Oficinas Gubernamentales, Para Su
Administracién, Rehabilitaciofi, Mejoramiento, Conservacién Y Mantenimiento Constantes.
(D.O.F. 14-V-1997).

» Reglamento del;J\e{y\de uertos. (D.O.F. 21-XI-1994) y reformas posteriores.

' REGLAMENTOS
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> Reglamento Interlor dela Secretaria de Marlna (D.O.F. 07/06/2021)

|
!
|
|
|
l
|

»:DECRETOS 1 L > Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo.
) =

> Acuerdo que establece los lineamientos para la enajenacién onerosa de inmuebles de
propiedad federal que no sean Utiles para la prestacién de servicios publicos. (D.O.F. 30-XII-
1998) y modificaciones posteriores.

> Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias. (D.O.F. 04-11-2016).

> 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.

»  Plan Nacional de Desarrollo.

»  Lineamientos para la adquisicién y enajenacién de inmuebles por parte de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 05-X-1993).

> Normas y bases para la adquisicién, arrendamiento y enajenacién de inmuebles que la
Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V. requiera para la prestacién de
Sus servicios.

»  Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

»  Programa Operativo Anual.

> Circulares relativas a los criterios de Administracién del Patrimonio Inmobiliario

'GIRC LARES‘ Federal, Emitidos por el Comité del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal.

MARCO JURIDICO-NORMATIVO
4 » »COMERCIALIZACIN :
-DISPO.{SICIONES = -

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

- ‘CQNS‘;TITUCIGN - posteriores.
b |
;}TRATADOS Y.
' CONVENIOS » Tratado de Libre Comercio de América del Norte (TLCAN). (D.O.F. 20-XII-1993) y reformas
;INTERNACIONALES posteriores.
5 !
; > Ley Federal de Competencia Econémica. (D.O.F. 23-V-2014) y reformas posteriores.
% > Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-V-2004) y reformas posteriores.
> Leyde Puertos. (D.O.F. 19-VII-1993) 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 /iepublicana (D.O.F. 19-XI-2019)
Elabo‘rado r: Revision 9
‘ 02/01/2024
Mtro. Jose Migue pado Raymond Ing. Romel Edukgrdp Ledezma Abaroa
Subgerente ¢ ‘ ; ghinistracién Director General 28 de 168

1 ASPN-SM-SGI-F-01

f Rev. 7 29/10/2021
[
1



MANUAL DE ORGANIZACION

 MARINA
T } ASPN-VER-DG-M-02

BCCAETARLY OF MAR
i

-.. X0
MARINA

MARCO JURIDICO-NORMATIVO
'COMERGIALIZACION =

Reglamento De La Comisién Consultiva De Tarifas. (D.O.F. 02-1-1986).

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

Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-XI-1994) y reformas posteriores.

Reglamento de la Comisién de Avaluos de Bienes Nacionales. (D.O.F. 26-1-2004).
Reglamento del Instituto de Administracién y Avallios 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)

Y VVVVYVY

Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Federativa del Brasil sobre

Transporte Maritimo. (D.O.F. 01-XII-1975).

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-IV-1982).

Convenio de Cooperacion entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Popular de China

para facilitar el Trafico Maritimo. (D.O.F. 27-111-1985).

Acuerdo por el que se establecen las acciones para mejorar la prestacion de los servicios en

puertos maritimos. (D.O.F. 30-XI-1988).

Acuerdo de Asociacién Econémica, Concertacion Politica y Cooperacion entre los Estados

Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus Estados Miembros (Comunidad Europea y

sus Estados Miembros). (D.O.F. 26-VI-2000).

»  Acuerdo Global; Decisién "1" del Consejo Conjunto del Acuerdo de Asociacién Econ6mica,
Concertacién Politica y Cooperacién y Decisién 2/2000 del Consejo Conjunto del Acuerdo
Interino sobre Comercio y Cuestiones Relacionadas con el Comercio entre México y la
Comunidad Europea (Comunidad Europea y sus Estados Miembros). (DOF 26-VI-2000).

» Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campaiias de
comunicacién social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para
el ejercicio fiscal 2012. (D.O.F. 31-XII-2011).

>  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, autorizaciones y concesiones. (D.O.F. 20-08-

2015) y modificaciones posteriores.

vV VYV Vv V V
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» Regulacioén Tarifaria.

> Lineamientos y criterios generales para el otorgamiento de contratos de cesién parcial de
derechos y obligaciones para la prestacién de servicios portuarios y conexos derivados de la
concesién de la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.

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

 ADMINISTRATIVO
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CONSTZI'ITUCIQN : » Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-1-1917) y reformas
e = posteriores.

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

> Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F. 04-1-2000) 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 Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 01-VII-1992) y reformas posteriores.

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

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

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

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

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

> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. (D.O.F. 28-
VI1-2010).

>

>

Acuerdo por el que se dispone se supriman los nombres del C. Presidente de la Reptblica, de

los Funcionarios Publicos, asi como el de sus c6nyuges o parientes hasta el 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 uso de medios remotos de
comunicacion electrénica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas que
celebren dependencias y entidades de la Administracién Plblica 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 Aplicacién General en materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (D.O.F. 09-VI11I-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, autorizaciones y concesiones. (D.O.F. 20-08-

2015) y modificaciones posteriores.
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| CIRCULARES

»  Oficio-Circular por el que se dan a conocer los modelos de contratos de obra publica a base de
precios unitarios, a precio alzado y de servicios. (D.O.F. 21-IV-1986).

»  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
acreditacion de los proveedores y contratistas de encontrarse al corriente en el cumplimiento de
sus obligaciones fiscales. (D.O.F. 20-X-1999).

> Boletin nimero 170, relativos de insumos para la construccién. (D.O.F. 28-11-2000) y reformas
posteriores. ‘

> Tablas que contienen las equivalencias y la homologacién de valores entre la nomenclatura que
hasta el boletin 170 emple6 la SECODAM para la publicacién de los Relativos de Precios de
Insumos para la Construccion, y la que en lo sucesivo dara a conocer el Banco de México a
través de los Indices Nacionales de Precios Productor con Servicios, y que serviran para
determinar las variaciones porcentuales de los insumos que se manejan en industria de la
construccion. (D.O.F. 20-1V-2000) y modificaciones posteriores.

JOCUMENTOS - . N . . - .
ORMATIVO. e > Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de obras publicas y servicios relacionados con las
DMINISTRATIVOS | mismas, de la Administracion Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.

_ OPERACIONES
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1817) y reformas
posteriores.
» Declaracion que Reglamenta a Diversos Puntos de Derecho Maritimo. (D.O.F. 03-IV-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 Asociacién Latinoamericanas de Libre Comercio
(ALALC/1966). Ahora ALADI (D.O.F. 08-VII-1967).
»  Convenio Interamericano para Facilitar el Transporte Acuético 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).
g »  Convenio para Facilitar el Trafico Maritimo Internacional de 1965. (FAL/65). (D.O.F. 02-1V-1975)
. y modificaciones posteriores.
ggﬁvé?“?gsv » Convenio de las Naciones Unidas sobre las Condiciones de Inscripcion de Buques, 1986.
INTERNACIONALES (D.O.F. 17-111-1988).
: > Convenio Constitutivo de la Organizacién Internacional de Telecomunicaciones Maritimas por

Satélite, 1976 (IMSO), en su forma enmendada. (D.O.F. 16-11I-1994) y modificaciones
posteriores.
Convenio Internacional de la OIT (proteccion a los cargadores de muelles contra accidentes).
(D.O.F. 24-VI1I-1935).
Convenio sobre Seguridad e Higiene en los Trabajos Portuarios, adoptado por la Conferencia
General de la OIT; Suiza 1978. (D.O.F. 21-V-1982).

>  Convenio nimero 163 y la rgcomendacion 173 sobre el Bienestar de la Gente de Mar en el Mar
yen Puerto adoptados p la Conferencia General de la OIT, Suiza 1987. (D.O.F. 25-1-1991) y
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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-VII-1975).

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

Convenio para la Proteccién del Medio Marino (D.O.F. 02-VIII-1995) y modificaciones
posteriores

Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (Codigo IMDG) 1965.

Convenio internacional para la seguridad de la vida humana en el mar (SOLAS), 1860 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 Proteccién de los Buques y las Instalaciones Portuarias (Cédigo
PBIP).

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

\4
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Ley de Vias Generales de Comunicacién. (D.O.F. 19-11-1940) y reformas posteriores.
Ley de Aguas Nacionales. (D.O.F. 01-X11-1992) y reformas posteriores.

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

Ley de Navegacién y Comercio Maritimos. (D.O.F. 01-VI-2006) y reformas posteriores.
Ley Aduanera. (D.O.F. 15-X11-1995) y reformas posteriores.

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

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. (D.O.F. 28-1-1988) y
reformas posteriores.

Ley General de Proteccién 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)

VVVVVY VVVVVVV

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. 04-111-2015).

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-VIII-1991).

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia
de Prevencion y Control de la Contaminacién de la Atmésfera. (D.O.F. 25-XI-1988) y reformas
posteriores.

Reglamento para Prevenir y 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 Prestacién De Servicios De Atencién
Meédica (D.O.F. 14-V-1986) y reformas posteriores.

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

YV VVVV
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OPERACIONES
: > Decreto que aprueba que nuestro pais se adhiera a la convencién relativa a la Organizacién
DEGRETOS l1\llga5r‘i1t)lma Consultiva Intergubernamental con la reserva que el mismo especifica. (D.O.F. 09-lil-
>  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
érganos 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 y Vigilancia Maritima y
Portuaria (D.O.F. 10-1X-1996).
>  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, autorizaciones y concesiones. (D.O.F. 20-08-
2015) y modificaciones posteriores.
OCUMENTOS g
INORMATIVOS- > Reglas de Operacion del Puerto de Veracruz. (Oficio 7.3.-1982.2014 de fecha 29 de agosto de
DMINISTRATIVO 2014, emitido por la Direccién General de Puertos) y modificaciones posteriores.
. : » Reglas Generales de Operacién del Centro de Control de Trafico Maritimo del Puerto de
Veracruz.
»  Programa Sectorial de Medio Ambiente y Recursos Naturales 2013-2018. (PROMARNAT)
R, _ MARCO JURIDICO-NORMATIVO
L JURIDICO
- DISPOSICIONES . :
i >  Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1817) y reformas
posteriores.
> Leyde Puertos. (D.O.F. 19-VII-1993) y reformas posteriores.
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 04-1-2000) y
o reformas posteriores.
¢ CONSTITUCION > Leyde Obras Pblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F. 04--2000) y reformas
e posteriores.
> Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. (D.O.F.
26-1-2017).
» Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares (D.O.F. 05-07-
2010).
» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién (D.O.F. 18-VII-2017)
» Ley General de Sociedades Mercantiles. (D.O.F. 04-VIII-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-XII-2005) y reformas
posteriores.
» Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 20-V-2021).
»  Ley Federal De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica. Nueva Ley (D.O.F. 08-V-
2016) y reformas posteriores.
> Ley General De Transparengia Y Acceso A La Informacién Publica. Nueva Ley (D.O.F. 04-V-
2015). 4
> Ley del DiarVN’l ial de/la Federacion y Gacetas Gubernamentales. (D.O.F. 24-XII-1986) y
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2 02/01/2024
[)
Mtro. Jose Miguel/ 'iM Raymond L.C. Robe sarcia de Santiago Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa
Subgerente de A ,"“',‘ histracion Gerente de Admpinistracion y Finanzas Director General 33de 168
f

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




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

B “JURIDICO™ ‘ ‘

reformas posteriores.
Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica. (DOF 29-V-2009) y reformas
posteriores.

Ley Orgénica del Municipio Libre. (G.O. 05-1-2001) y reformas posteriores.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. (D.O.F. 26-V-1995) y reformas posteriores.
Ley De Instituciones De Seguros Y De Fianzas. (D.O.F. 04-1V-2013) y reformas posteriores.
Ley de Expropiacién. (D.O.F. 25-XI-1936) y reformas posteriores.

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

Ley Sobre el Contrato de Seguro. (31-VI1I-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-IV-2013) y reformas posteriores.

Ley De Protecciéon Y Defensa Al Usuario De Servicios Financieros. (D.O.F. 18-1-1999) y
reformas posteriores.

Cédigo Penal Federal. (D.O.F. 14-VIII-1931) y reformas posteriores.

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

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

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. (D.O.F. 05-111-2014) y reformas posteriores.
Cédigo 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. 15-1X-1932) y reformas
posteriores.

Cadigo Penal para el Estado libre y soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (G.O. 07-XI-
2003) y reformas posteriores.

Cddigo 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)

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

Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-XI-1994) y reformas posteriores.

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F.
28-VII-2010).

Reglamento Del Instituto Mexicano De La Propiedad Industrial. (D.O.F. 14-XII-1999) (F. de E.
28-VII-2004) y reformas posteriores.

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

Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
(D.O.F. 20-11-2014).

Reglamento Interior De La Comisién Nacional De Seguros Y Fianzas. (D.O.F. 03-VI-2015).
Reglamento Interior De La Comisién Federal De Competencia. (D.O.F. 02-XI-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)

__MARCO JURIDICO-NORMATIVO
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las
materias de Transparencia y de Archivos. (D.O.F. 12-VII-2010) y sus reformas 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.

Lineamientos para la integracién de los Organos de Gobierno de las entidades coordinadas por
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes. (D.O.F. 15-11-1984) y reformas posteriores.
Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal en el envio, recepcién y tramite de las consultas, informes, resoluciones,
criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacién que establezcan con el Instituto Federal
de Acceso a la Informacién Publica (D.O.F. 29-VI1-2007).

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia.
(anexo del acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-08) (D.O.F. 4-V-2016).

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 generales
en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacién, asi como para la elaboracion
de versiones publicas. (CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT18/03/2016-03) (D.O.F. 15-04-2016).
Lineamientos para recabar la informacién de los sujetos obligados que permitan elaborar los
informes anuales. (ACUERDO ACT-PUB/05/11/2015.11) (D.O.F. 12-11-2016).

lineamientos para la implementacién y operacién de la plataforma nacional de transparencia.
(anexo del acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-06) (D.O.F. 04-05-2016).
Lineamientos de Proteccién de Datos Personales (D.O.F. 30-1X-2005).
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> Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccion de dichos datos (D.O.F. 25-VI1I-2003) y reformas posteriores.
> Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales (D.O.F. 30-X-2013).
> Recomendaciones para la organizacion y conservacién de correos electrénicos institucionales
] i it de las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal (D.O.F. 10-11-2009).
'DOCUMENTOS : > Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
- NORMATIVOS- i Publica Federal para notificar al Instituto el listado de sus sistemas de datos personales (D.O.F.
"‘AQMII}\ISTRA’I,’IVO 20-VI1-2003).
S i > Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la Informaci6n, asi
; como para la Elaboracién de Versiones Plblicas (15-1V-2016).
| » Lineamientos para la Implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
i D.O.F. 04-V-2016).
| > Lineamientos por los que se establecen los costos de reproduccion, envio o, en su caso,
i certificacion de informaci6n del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
| Proteccién de Datos Personales. (D.O.F. 21-IV-2017).
f
i
i
i ,,‘ MARCO JURIDICO-NORMATIVO.
| ¢ i ADMINISTRACION Y FINANZAS
'DISPOSICIONES | P | T
e : . »  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1917) y reformas
;:CQNSTirITUCIQN posteriores.
ATA » Tratado sobre la adhesién de México a la Constitucién de la Organizacion Internacional del
CONVENIOS | Trabajo (09-1X-1931). (D.O.F. 09-VI-1935) y modificaciones posteriores.
INTER%!ACIONALES
o | > Ley Federal de Derechos. (D.O.F. 31-X11-1981) y reformas posteriores.
>  Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 01-1V-1970) y reformas posteriores.
> Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. (D.O.F. 24-IV-1972)
y reformas posteriores.
> Ley del Seguro Social. (D.O.F. 21-XII-1995) y reformas posteriores.
> Leyde los Sistemas de Ahorro para el Retiro. (D.O.F. 23-V-1996) y reformas posteriores.
> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 04-1-2000) y
reformas posteriores.
>  Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa. (D.O.F.
30-XI11-2002) y reformas posteriores.
>  Ley de Asociaciones Publico Privadas (D.O.F. 16-1-2012) y reformas posteriores.
»  Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 01-VII-1992) y reformas posteriores.
» Ley de Coordinacion Fiscal. (D.O.F. 27-XII-1978) y reformas posteriores
>  Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. (D.O.F. 18-VII-2016).
»  Ley del Servicio de Administracién Tributaria. (D.O.F. 15-X11-1995) 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-X11-2013) y reformas posteriores.
>  Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. (D.O.F. 27-VIII-1932) y reformas posteriores.
»  Cédigo Fiscal de la Federaciény: (D.O.F. 31-XIl-1981) y reformas posteriores.
> Ley Federal de Presupuestg/y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-1-2006) y reformas
posteriores.
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Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Ley de Tesoreria de la Federacion. (D.O.F. 30-X11-2015).

Ley Federal de Deuda Publica. (D.O.F. 27-IV-2016).

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (D.O.F. 02-VIII-2006) y reformas

posteriores.

Ley del Banco de México. (DOF 23-XII-1993) 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-X1-2019)

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

VVVVYV VVVY

Reglamento de La Comisién De Vigilancia Del Instituto Del Fondo Nacional De La Vivienda
Para Los Trabajadores. (D.O.F. 16-11-1973) y sus reformas posteriores.

Reglamento Interior de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro. (DOF 17-
X1-2015).

Reglamento Interior de Trabajo (Registro ante la Secretaria del Trabajo 08-11.2000)
Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién (D.O.F. 14-1-1999). y
reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F. 28-VII-2010).

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. (D.O.F. 08-X-2015) y reformas posteriores.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (D.O.F. 04-X11-2006). y reformas
posteriores.

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

Reglamento Interior del Servicio de Administracién Tributaria. (D.O.F. 24-V11I-2015) y reformas
posteriores.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién. (D.O.F. 15-111-1999) y
reformas posteriores.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 28-VI-
2006) y reformas posteriores.

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

' REGLAMENTOS

YV V ¥V VYV VV VY VV V VY

Decreto que establece las bases para el pago de aguinaldo o gratificacién de fin de afio del

ejercicio que corresponda. (D.O.F. mes de diciembre del ejercicio 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 Federacion correspondiente a cada ejercicio fiscal.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia

y Combate a la Corrupcién 2008-2012. (D.O.F. 11-XI11-2008).

Decreto que compila diversos beneficios fiscales y establece medidas de simplificacion

administrativa. (D.O.F. 26-XI1-2013)

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 Modernizacién De La Administracién Publica Federal. (D.O.F. 10-

XIl-2012) y reformas posteriores.

» Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM).
(D.O.F. 03-07-2015)

| DECRETOS

vV V VYV V V
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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. 19-11-2016 y 28-11-2017).

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el 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
Prevenci6n de Conflictos de Interés. (D.O.F. 20-VIII-2015; y su modificacién del 02-1X-2016).
Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas
(D.O.F. 9-XII-2015)

Acuerdo por el que se establecen las normas que deberdn observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, para la realizacién de proyectos de inversion.
(D.O.F. 28-VI-1993) y reformas posteriores.

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Programa para el establecimiento del Registro
Nacional de Ciudadanos y la Expedicién de la Cédula de Identidad Ciudadana. (D.O.F. 30-VI-
1997).

Acuerdo que establece la integracién y funcionamiento de los Comités de Enajenacion de
Bienes Muebles e Inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal. (D.O.F. 05-VIII-1996).

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacién publica que
las dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal deberan remitir a la
SECODAM por transmisién electrénica o medio magnético, asi como la documentacién que
las mismas podran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su personalidad en los
procedimientos de licitacién publica. (D.O.F. 11-IV-1997).

Acuerdo que establece los lineamientos para la contratacién de los servicios de telefonia de
larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
(D.O.F. 07-V-1997).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso 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
prestacion de las inconformidades por la misma via. (D.O.F. 09-VIII-2000).

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sera la entidad central de
consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e histéricos de la
Administracién Publica Federal. (D.O.F. 14-VII-1980).

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

Acuerdo que establece el Programa de Austeridad Presupuestaria en la Administracién Publica
Federal para el ejercicio que corresponda.

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

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica Federal. (D.O.F. 31-X11-2004).

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal.

(D.O.F. 13-X-2000) y modificaciones posteriores.

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

Acuerdo que establece las disposiciones de productividad, ahorro, transparencia y
desregulacién presupuestaria €n la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal del
afio 2001. (D.O.F. 28-1-2001Y.

Acuerdo por el que se emjiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
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. ADMINISTRACIONIY. FINANZAS :
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién 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 Aplicacién 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 Aplicacién General en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (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-VII-
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 Financieros, publicado el 15 de julio de 2010.
(D.O.F. 15-VI1-2010) 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, autorizaciones y concesiones. (D.O.F. 20-08-
2015) y modificaciones posteriores.

> Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. (D.O.F. 15-05-
2017) y sus reformas posteriores.

> Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. (D.O.F. 04-V-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 administracién 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 contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 19-VII-1994) y modificaciones
posteriores.

>  Oficio-Circular mediante el cual se establece el Registro de Cuentas de Dep6sito e Inversion
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 26-1X-2000).

| CIRCULARES

>  Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual
(D.O.F. 31-VIlI-2016)

» Cadigo de Conducta de la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V. (Cuarta
Edici6én 29-VI-2017).

! » Norma de caracter general que establece los lineamientos para la transferencia a las entidades

"bbCUM‘ENTOS- ' federativas de las acciones o titulos representativos del capital social propiedad del Gobierno

i IORMATIVOS- : Fedgral qe las ’administrgciones portuarias integrales, en los casos en que se apruebe su

. ADMINISTRATIVO ena]_enacufm {atltulo gratulto.. (D.OF. '11.-XII-1 996). o ) .

@ : » Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 31-

W : V11-2002).

> Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico de la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.

> Bases generales para el/fegistro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administra?{ortuar' Integral de Veracruz, S.A. de C.V.

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

Norma que regula las jornadas laborales en la Administracion Publica Federal Centralizada.
(D.O.F. 15-111-1999).

Norma para la aplicacién de estimulos por productividad, eficiencia y calidad en el desempeiio
a los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal. (D.O.F. 28-11-2001).

Manual del Colaborador de la Administracién Portuaria Integral de Veracruz, S.A. de C.V.
Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal. (D.O.F. 20-11-2004).

Normas relativas a la forma y términos en que las dependencias deberan enterar los fondos
correspondientes al producto de la enajenacién que reciban de los adjudicatarios de bienes
muebles. (D.O.F. 10-XI-1988).

Lista de precios minimos de avalio para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 28-IV-2000) y
madificaciones posteriores.

Reglas Miscelaneas Publicadas en el D.O.F.

Manual de Percepciones de la Administracion Plblica Federal de cada ejercu:lo fiscal.

Manual de Organizacién.

Lineamientos sobre nuevas reglas en el manejo de disponibilidades financieras del sector
plblico y del mecanismo para su informacién. (D.O.F. 12-VI-1992) y modificaciones
posteriores.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracién Publica Federal.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Ptblica Federal.

Manual de Contabilidad Gubernamental

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

Disposiciones generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para su incorporacion al programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C. Institucién de Banca de Desarrollo.

Disposiciones Administrativas de Caracter General en materia de Eficiencia Energética en los
Inmuebles, Flotas Vehiculares e Instalaciones Industriales de la Administracién Publica Federal
2018, publicado en la pagina de la CONNUE.

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).

Normas de Informacién Financiera Gubernamental Generales (NIFGG)

CO JURiDICO -NORMATIVO|

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 4-V-2015 y sus
reformas

Ley Federal de Transparentia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 9-V-2016 y sus
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reformas

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

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. D.O.F. 18-VII-2016

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

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

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

> Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

> Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica. D.O.F. 16-1V-2020

> Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

>  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. Ultima reforma
D.O.F. 5-1X-2018

» Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de

Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién. D.O.F.12-VII-2010 y su reforma

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria
de la Funcién Publica y se establece la subordinacién jerarquica de los servidores publicos
previstos en su Reglamento Interior. D.O.F. 28-VIlII-2017

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

» Lineamientos Generales para la Formulacién de los Programas de Trabajo de los Organos
Internos de Control vigente.

> Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 22 de febrero de 2016.

» Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03-VII-2015.

» Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto plblico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30-I- 2013.

> Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusién de quejas y denuncias. Publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 25-1V-2016.

» Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en
las dependencias y entidades de la Administracién Pliblica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 22-11-2016.

> Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal 18-
1X-2020

»  Clasificacién Funcional del Gasto (finalidad, funcion, subfuncién), Publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 27-X11-2010.

»  Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010. Ultima reforma publicada DOF 26-VI-
2018.

> Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracién Publica Federal Centralizada. Publicadas en el Diario Oficial de la Federacién

el 30-X11-2004.
> Normas y Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos Internos de Control.
Boletin B.
>  Normas Generales de Auditoria Publica. Ultima reforma publicada DOF 15-11-13.
» Guia General de Auditoria Publica emitida por la Subsecretaria de Control y Auditoria de la
Gestion Publica en Marzo de, 2018
>  Guia para la elaboracién de.informes e integracion de expedientes de casos de presunta
responsabilidad de servidgfes publicos. Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015
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de fecha 10-XII-15 por la SFP.
Guia de auditoria de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico. Dada a
conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-XII-15 por la SFP.
Guia de auditoria para las operaciones de disposicién final y baja de muebles de la
administracion publica federal centralizada. Dada a conocer mediante oficio
SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-XII-15 por la SFP.
Guia de auditoria de almacenes e inventario de bienes de consumo. Dada a conocer mediante
oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-XII-15 por la SFP.
Guia de auditoria a fideicomisos, mandatos y contratos anélogos. Dada a conocer mediante
oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-XII-15 por la SFP.
Guia de resultados de programas mediante la revision al desempefio. Dada a conocer
mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-XII-15 por la SFP.
Guia de auditorias y visitas de inspeccioén de obras plblicas y servicios relacionados con las
mismas. Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-XII-15 por la SFP.

v

vV V V V

|

Vil. MISION

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

Vill. VISION

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

IX. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

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

1. Objetivo estratégico:
‘Desarrollar infraestructura sostenible de clase mundial, con el fin de sostener la
‘oferta por encima de la demandg teniendo una capacidad integral idonea.

Elaborado por: or: Revisidn 9
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1.1 Estrategia:
e Desarrollar nuevas instalaciones portuarias sostenibles, acordes a la
demanda potencial de las embarcaciones y la carga.

1.1.1 Lineas de accion:
- Desarrollar el proyecto de ampliacién del puerto.
- Desarrollar los proyectos complementarios de servicios auxiliares en la
Zona de Desarrollo Portuario.

1.2 Estrategia:
¢ Incrementar la inversién, especializaciéon y mecanizacion portuaria.
1.2.1 Lineas de accion:

- Atraer la inversién privada en la construccion y operacion 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:
e 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 vinculacién que mejoren la relacién del Puerto con la
Ciudad.

2. Objetivo estratégico:
Incrementar la participacién logistica y la competitividad.

2.1 Estrategia:
e Incorporar nuevos clientes y ampliar el alcance de la Marca de Calidad.

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

2.2 Estrategia: /
A
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e Incorporar la Zona de Actividades Logisticas a los procesos del Puerto.

2.2.1 Linea de accion:
- Incorporar empresas relacionadas con el comercio exterior y logistica a
la Zona de Actividades Logisticas.

2.3 Estrategia:
e |Impulsar el transporte intermodal.

2.3.1 Linea de accioén:

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

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

2.4.1 Linea de accion:

- Contar con una plataforma Unica que concentre el intercambio de
informacién y documentos via electronica.

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

X. ATRIB

Acta Constltutlva de la Administracion Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V. 1993 y
dltima reforma en el afio 2021 protocolizada en el mismo afio, en donde cambia de
denominacién a Administracién del Sistema Portuario Nacional Veracruz, S.A. de C.V.
ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. Director General. El gobierno 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 través de la Coordinadora de Sector por conducto
del consejo de administracion, el cual gozara de las siguientes facultades:
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I. Tendra la firma social, sera el mandatario superior de la institucién 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 fraccion Il del citado articulo
trigésimo tercero del estatuto, pero mancomunadamente con otro funcionario
autorizado para ello, salvo cuando se trate de endosos en procuracién o para abono
en cuenta, que podran otorgarse individualmente;

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

c) 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.

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

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

b) Tomar las providencias necesarias para la promocién del puerto y para la
expansién de sus actividades de apoyo al comercio exterior;

c) Elaborar los proyectos de formas y procedimientos de organizacién de la sociedad,
formular los planes institucionales de corto, mediano y largo plazos, asi como los
presupuestos de la sociedad; y presentarlos para su aprobacién al consejo de
administracion;

d) Proponer al consejo de administracién el nombramiento o la remocién de los
funcionarios que ocupen los dos niveles siguientes al de él, asi como la fijacién 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 |a sociedad, cuyos nombramientos no estén

aN
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reservados al consejo de administracion; fijar su remuneracién y prestaciones; y
suscribir, en su caso, los contratos colectivos;

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

. 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 integracién y funcionamiento del comité de operacién, el cual
presidira, y tomara las medidas necesarias para que se cumplan las reglas
‘generales y resoluciones particulares del mismo;

b) Dirigir la ejecucion 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 prestacién de los servicios se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz; y mantener la mas estrecha coordinacién con la capitania

'de puerto y con las demas autoridades competentes;

c) Ejecutar los acuerdos del consejo de administracion;

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

[l Verificara, controlara y evaluara el desempefio 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

/
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sociedad, de los operadores de terminales o instalaciones y de los prestadores de
servicios;

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;

Recabar informacion y datos estadisticos que reflejen el desempeiio de la
sociedad, con el propésito 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;

Dar los informes pertinentes a la comisién consultiva y atender sus
recomendaciones en lo procedente;

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

El desempernio de las actividades de la sociedad y el ejercicio de los presupuestos
de ingresos y egresos;

La situacién financiera, tal como se refleje en los estados contables
correspondientes;

La evaluacién de la gestiéon, mediante la comparacion de las metas propuestas y
los compromisos asumidos con los logros alcanzados; y

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.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 DIRECCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL
VERACRUZ

1.1 GERENCIA DE PLANEACION

1.1.1 SUBGERENCIA DE DESARROLV
| /2
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1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA
1.1.2 SUBGERENCIA DE INFORMATICA
1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
1.1.2.2 DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
1.2 GERENCIA DE COMERCIALIZACION
1.2.0.1 DEPARTAMENTO DE MARCA DE CALIDAD
1.2.1 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE MERCADO
1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE PROMOCION
1.2.2 SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE MERCADO
1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA
1.3 GERENCIA DE INGENIERIA ,
1.3.1 SUBGERENCIA DE DESARROLLO Y EJECUCION DE PROYECTOS
1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE COSTOS
1.3.2 SUBGERENCIA DE TECNICA DE PROYECTOS
1.3.2.1 DEPARTAMENTO DE COSTOS
1.3.2.2 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y CONTRATOS
1.3.3 SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
1.3.3.1 DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION
1.3.3.2 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
1.4 GERENCIA DE OPERACIONES
1.4.1 SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y ALMACENES
1.4.1.1 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL OPERATIVO
1.4.1.2 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
1.4.1.2 DEPARTAMENTO DE ALMACENES
1.4.2 SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

7 s /
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1.4.2.1 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

1.4.3 JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO

1.4.3.1 OPERADOR RADARISTA |

1.4.3.2
1.4.3.3
1.4.3.4
1.4.3.5

OPERADOR RADARISTA Il
OPERADOR RADARISTA Il
OPERADOR RADARISTA IV

DEPARTAMENTO DE SENALAMIENTO MARITIMO
1.5 GERENCIA JURIDICA
1.5.0.1 DEPARTAMENTO DE LO CORPORATIVO Y CONTRATOS

1.5.1 SUBGERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

1.5.1.1 DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

1.6 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1.6.1 SUBGERENCIA DE FINANZAS

1.6.1.1 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1.6.1.3 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

1.6.2 SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

1.6.2.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.6.2.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
1.0.0.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTAL
1.7 TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
1.7.0.1 TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA DE CONTROL Y EVALUACION
1.7.0.2 TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

1.7.0.3 TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES Y QUEJAS
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Xlll. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

GERENCIA D

GERENCIA DE
PLANEACION

SUBGERENCIA SUBGERENCIA
DE
DESARROLLO INFORMATICA
) ( N

DEPTO. DE DEPTO. DE
PLANEACION — DESARROLLO
ESTRATEGICA DE SISTEMAS

\\
DEPTO. DE
_— SOPORTE
TECNICO
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GERENCIA DE PLANEACION

JETIVO 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.

ONES

Coordinar la elaboracién e implantacién 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
Concesibn de la Entidad.

Determinar los proyectos y obras estratégicas 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 implementacién, con el fin
de que la APIVER cuente con la capacidad de infraestructura que le permita enfrentar
sus compromisos 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 presentacién del Mecanismo de Planeacién ante dicha Secretaria, a fin de
cumplir las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.

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 operacién, 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.

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.

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.

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 presupuesjal de la Gerencia de Planeacién.
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8. Asegurar la actualizacién y desarrollo de la infraestructura de tecnologia de la

10.

11.

12.

13.

14.

SUBGERENCIA DE

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 informacién.

Verificar el cumplimiento del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (PETIC) de la empresa, asegurando que se alinee al Programa Maestro
de Desarrollo Portuario (PMDP) y al Programa Operativo Anual (POA).

Asegurar la administracién 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 instituciéon en materia tecnolégica.

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

Promover 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 gestiébn de sus impactos
ambientales.

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
la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

Realizar las actividades de aplicacién de controles enfocados a proteger la cadena de
suministros de los servicios de la entidad, con base en los procedimientos del Sistema
de Gestion de Proteccion.

DESARROLLO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las acciones de los planes y programas de desarrollo y modernizacién mediante el analisis
y evaluacién 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 de} Puerto, el Mecanismo de Planeacion de Programas
y Proyectos de Inversion, y los Proggramas Operativos Anuales, a fin de dar cumplimiento
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10.

1.

12.

a lo 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, econémica, 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 implementacion de los
mismos.

Supervisar la elaboraciéon y envio de los requerimientos de informacién 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 la 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.

Coordinar la validacién de los Pronésticos de Carga y Buques del Puerto, para orientar
la planeacion financiera de la empresa y detectar los requerimientos de capacidad
instalada en el puerto.

Proporcionar los importes de la inversion de bienes de capital, para la elaboracién 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 instalacién 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 planeacién
contratados a consultores externos para verificar que cumplan con las exigencias y
demandas de la Entidad.

Aplicar y verificar la actualizacién de la cartera de programas y proyectos de inversion,
conforme a los planes y programas institucionales, asi como supervisar la elaboracién
del documento de planeacion del puerto.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los Sistemas de
Gestion (Calidad, Ambiental, Proteccién, Seguridad y Salud en el Trabajo) 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 gestion de sus impactos
ambientales.
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13. 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.

14. 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 Gestién de Proteccion.
DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA

@

JETIVO GE

ERAL

Integrar la informacién para la formulacién de los proyectos de inversion y analisis de
factibilidad para asegurar la ejecucion 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 elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), Programa Maestro de
Desarrollo Portuario (PMDP), asi como en la implementacién de los proyectos y planes
estratégicos requeridos para el 6ptimo funcionamiento del puerto.

Evaluar la factibilidad técnica, legal, econémica y pre factibilidad ambiental de los
programas y proyectos de inversién del puerto, o supervisar su realizacion, para
garantizar viabilidad en la implementacioén de los planes previstos.

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.

Supervisar los contratos de estudios, consultorias o servicios relacionados con las obras
que sean necesarias para la planeacioén del puerto.

Integrar la informacién interna que se requiera para evaluar la factibilidad técnica,
ambiental y legal de los programas y proyectos de inversion del puerto.

Supervisar la elaboracién o modificacién de planos a cargo de la gerencia, para integrar
los proyectos conceptuales, anteproyectos, asi como los del Programa Maestro de
Desarrollo.

Supervisar la actualizacién del pronéstico de carga de buques, para contribuir en la
deteccion de los requerimientos de capacidad instalada en el puerto, y la integracion de
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8. Colaborar con la Gerencia de planeacion en la implementaciéon de acciones que

10.

1.

12.

13.

garanticen el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos de los
cesionarios del puerto.

Integrar el mecanismo de planeacion de los programas y proyectos de inversién del
puerto de Veracruz, para identificar los prioritarios para los préximos 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
Gestion (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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SUBG

OBJETIVO

GENERAL

Desarrollar y ejecutar proyectos de tecnologias de la informacién y comunicacion, para
satisfacer las demandas de seguridad, simplificacién y automatizacién en los procesos
operativos y administrativos de la Entidad y la comunidad portuaria.

FUNCIONES

Supervisar los recursos en materia de informatica, con el fin de satisfacer la demanda de
flujo de informacién en los procesos logisticos de comercializacion portuaria.

Atender los riesgos en materia de tecnologia de informacién y comunicaciones, para
disminuir el impacto de eventos que podrian afectar los proyectos de la institucién en
materia tecnolégica.

Diseriar politicas, sistemas y procedimientos para promover el uso adecuado y racional
de los recursos de tecnologia de informacién y comunicacion.

Desarrollar el Plan de Desarrollo Informatico de la empresa, asegurando que sea
compatible al Programa Maestro de Desarrollo Portuario (PMDP) y al Plan Operativo
Anual (POA).

Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién; asi como acciones de mejora que
optimicen el uso de las TICs; y reportarios a las diferentes instancias de fiscalizacion y
gobierno.

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
operacién.

Controlar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos en materia de tecnologia de
informacién y comunicacion de los Capitulos 2000, 3000 y 5000, para asegurar la
disponibilidad de los recursos en la adquisicién de equipos, insumos, y servicios
informaticos que satisfagan los requerimientos de la Entidad.

Vigilar el cumplimiento de los contratos celebrados con los proveedores y asesores
externos en materia de tecnologia de informacién, para el mejor aprovechamiento de los
servicios; y la gestion de las correspondientes penalizaciones en casc de incumplimiento.

Garantizar la calidad y seguridad de la informacién, sistemas y programas de la Entidad,
asi como la supervision de la elaboracién de los respaldos de informacion de la empresa,
para mantener la discrecién y confiabilidad requerida.
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10. Establecer el programa de adquisiciones de tecnologia de la informacion vy
comunicaciones de acuerdo a las asighaciones presupuestarias autorizadas.
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
Gestion (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y Proteccién) y el Cédigo
PBIP.
[ 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 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 gestién del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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 informacion.

FUNCIONES

Disefiar soluciones tecnolégicas que apoyen a la automatizacién de funciones de las
areas operativas y administrativas en la Entidad, para mejorar los procesos y servicios.

Supervisar las actividades requeridas para cumplir con la implantacién de las soluciones
tecnolégicas desarrolladas.

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 desempefio de sus funciones.

Coordinar la capacitaciéon de los usuarios de la Entidad, en los sistemas informaticos
vigentes, para asegurar el aprovechamiento de los mismos.
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5. Disefiar la arquitectura de las aplicaciones WEB necesarias en la automatizacién de la

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

publicacién de informacién en linea, para cumplir con los objetivos comerciales, de
servicio y legales, de la Entidad.

Disefiar 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.

Supervisar los proyectos y actividades realizadas por los proveedores externos
contratados, para controlar el apego a las metodologias y cumplimiento de los plazos
pactados.

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 documentacion de
proyectos implementadas en la Entidad, para asegurar resultados 6ptimos en las
soluciones tecnol6dgicas desarrolladas.

Analizar y proponer la solucién 6ptima en solicitudes de mejora de algun proceso, aun si
la solucion implica que se desarrolle o no alglin software o aplicacion de herramienta.

Gestionar la integracién 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 las diversas tareas sin afectar procesos ya existentes.

Supervisar y Coordinar el seguimiento y avances de las solicitudes de nueva creacion,
solicitudes de mejora y solicitudes de actualizacion para el desarrollo de Tl, programando
fechas compromiso de acuerdo al cronograma de solicitudes por gerencias,
departamentos, autoridades y empresas externas, para dar cumplimiento formal en la
entrega, implementacién 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 periédicamente en
los sistemas GRP, MEDIPORT y CALT de la Entidad.

Controlar las solicitudes de mejora o de soluciones nuevas de Tl, de todas las areas de
la Entidad, autoridades y empresas externas que se encuentran involucradas en la
cadena logistica para el desarrollo de las actividades diarias.

Promover y mantener el vinculo API-Ciudad integrando a las 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 Tl.
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17.  Dar seguimiento, desarrollar e implementar nuevas tecnologias de Tl en pro de las
Marcas de Calidad implementadas en el Puerto de Veracruz.

18. Generar propuestas y seguimiento para la implementacion de herramientas de TI
empleando metodologias de Bl y ambientes de explotacién de datos (dashboards o
tableros de control) para el apoyo en toma de decisiones a nivel gerencial.

19. 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.

20. 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.

21. 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 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. Supervisar que los coédigos fuente de las aplicaciones web, moéviles y de escritorio
desarrolladas para o por la Entidad, se encuentren actualizados en los repositorios de
respaldo de software.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
OBJETIVO GENERAL

Implementar los mecanismos para asegurar el estado 6ptimo de las tecnologias de
informacién y comunicacién, asi como para el respaldo de las bases de datos para
asegurar las condiciones de operacién, capacidad y actualizacién a fin de facilitar las
actividades del personal en las areas de la entidad.

FUNCIONES

i Administrar las bases de datos que cubran las necesidades de almacenamiento y
consistencia en la informacion de la Entidad.

2. Coordinar y supervisar la migracién gé servicios por actualizacién de Infraestructura.
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3. Implementar nuevas tecnologias de telecomunicaciones y redes, para mejorar la
infraestructura informatica y los medios de comunicacion 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 y funcionamiento de los
equipos de cémputo, para que los usuarios obtengan mayores beneficios en el uso de
las herramientas y optimicen el desarrollo de sus actividades.

7. Supervisar el programa de mantenimiento preventivo a la Red, para asegurar el correcto
e ininterrumpido servicio de los sistemas computacionales.

8. Supervisar el inventario y control de las licencias de uso del software instalado en los
equipos de la Entidad, para evitar multas y sanciones por el uso indebido e ilegal de
paqueteria.

9. 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 tecnolégicos.

10. Administrar los accesorios y consumibles informaticos que se custodian en el almacen,
para asegurar el suministro a las areas de la Entidad.

11.  Supervisar respaldos automatizados de la informacién contenida en los diferentes
servidores de la entidad, a fin de garantizar su integridad en caso de contingencia.

12.  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.

13.  Implementar mecanismos de proteccién contra intrusos en la Red, para salvaguardar la
integridad de la informacién de la Entidad.

14. Supervisar el mantenimiento al sistema transaccional de la empresa (GRP) a fin de que
cumpla con los procesos requeridos por la Entidad.

15.  Administrar los diferentes servicios informaticos con que cuenta la Entidad, tales como
Correo Electronico; Aplicaciones; Contenido, Almacenamiento, entre otros, para
asegurar su correcto funcionamiento.

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

PBIP. A
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17. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las medidas de
control, con el proposito 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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GERENCIA DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO GENERAL

Dirigir las estrategias comerciales para garantizar la rentabilidad y certidumbre de los
negocios portuarios actuales, asi como promover la captacién 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.

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, avallos, tarifas e
inversiones con los cesionarios, prestadores de servicios y autoridades federales
‘ correspondientes, para fortalecer la imagen de organizacion responsable.

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

4. Resolver solicitudes y problemas de los clientes, relacionados con sus contratos,

avallios, tarifas comerciales y operaciones a fin de ofrecerles una atencién 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.

6. Supervisar el disefio de programas de marketing y herramientas de 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 informacion de interés publico de la APIVER.

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

8. Promover a la APIVER para asegurar la presencia de la marca en los eventos especiales,
congresos, convenciones, y @nte camaras y asociaciones, asi como proporcionar

; AN [
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

atencién personalizada a visitantes distinguidos, para mantener la imagen deseada de
la Entidad.

Evaluar periédicamente 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 desarrollo 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 sesion
parcial de derechos y obligaciones, de prestacién 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 y 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 ampliacion natural del puerto, entre
otros, a fin de asegurar la rentabilidad de los mismos y generar nuevas oportunidades
de negocios.

Vigilar que las nuevas solicitudes presentadas por terceros interesados en formalizar
contratos de cesién parcial de derechos, prestacion de servicios portuarios, prestacion
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 las recomendaciones y los
sefialamientos correspondientes a los acuerdos que sean presentados al Consejo de
Administracién de la Entidad.

Definir los planes y estrategias comerciales para incrementar el volumen de carga e
ingresos basadas en la investigacion y analisis del comportamiento de mercado, asi
como de los proyectos de desarrollo y ampliacion 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 informacién comercial de los cesionarios y prestadores de servicios sea
presentada correctamente y en tjempo a las diversas dependencias gubernamentales y
autoridades que la exigen (SHCP; Direccion General de Fomento y Administracion
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Portuaria y la direccion General de Puertos, Comisién Federal de Competencia
Economica, entre otros).

19. 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.

20. 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 gestién 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.

DE CALID

DEPARTAMENTO DE MARCA

OBJETIVO GENERAL

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

FUNCIONES

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

2. Elaborar el Plan de Comunicacion dirigido al personal de APIVER para informarles de la
implementacién del Sistema de Marca de Calidad, asi como proporcionar la capacitacién
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 formacién para sensibilizar a la Comunidad Portuaria frente
al cambio cultural que supone fa puesta en marcha y la mejora continua de un Plan de
Calidad orientado hacia el clighte.

/
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4, Proponer el desarrollo de alianzas con los diferentes actores de la Comunidad Portuaria

10.

1.

12.

13.

14.

tales como autoridades, operadores portuarios, de ferrocarril, de autotransporte y de
puertos secos a partir del andlisis de informacién obtenida del diagnéstico interno del
Puerto y de la evaluacion de la satisfaccion de los clientes.

Participar en la conceptualizacién y actualizacién del Plan de Calidad para atender las
expectativas de los clientes.

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.

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

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, asi
como asegurar la integracion y control de las Actas e informacion correspondiente.

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.

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.

Planear la realizacion de auditorias internas periédicas a las empresas que estén 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.

Disefiar un sistema de informacién para compartir los avances y resultados de la
implantacién 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 APIVER.

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.

Asistir a diversos eventos relacionados con la materia ante organismos hacionales de
tercera parte para identificar e iptercambiar buenas practicas que hagan eficiente la

/\
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

atencién y cumplimiento de los compromisos de calidad ofrecidos a los clientes en el
Puerto de Veracruz.

Controlar los documentos y registros de la Marca de Calidad del Puerto de Veracruz,
estableciendo las medidas necesarias para su identificacion, almacenamiento,
proteccion, recuperacion, vigencia y disposicion de los mismos.

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

Elaborar un plan de 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.

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

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.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través 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.

Coordinar el Comité Técnico Comercial de Marca de Calidad, dando seguimiento a los
acuerdos y compromisos derivados de éste, asi como asegurar la integracién y control
de las actas e informacién correspondiente.
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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 vy
mantenimiento de clientes actuales y potenciales.

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

3. Supervisar las misiones comerciales para consolidar las actividades de promocién de
APIVER y reuniones con clientes estratégicos.

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

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

6. Identificar las necesidades de capacitacion de los colaboradores a su cardo, para
proponer los planes de desarrollo que los faculten en el desemperio de sus funciones.

7. Coadyuvar en las funciones de indole administrativo que favorezcan la misién de
comercializacion del Puerto de Veracruz.

8. Supervisar todos los tramites necesarios para facilitar las cesiones del Comité Técnico
de Desarrollo y el cumplimiento de sus objetivos.

9. Dar cumplimiento al marco normativo, y regular las acciones de comunicacion 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.
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11.  Participar en el Programa Operativo Anual (POA), asi como en el Programa de

12.

13.

14.

15.

18.

19.

20.

21.

DEPARTAMENTO DE PRO

16.

Planeacion Estratégica, para coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos de la
Gerencia de Comercializacién que se vinculan con los mismos.

Definir la elaboracion del material promocional que se requiere del Puerto de Veracruz,
para la difusién y proyeccién del mismo.

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

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 APIVER.

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 APIVER.

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.

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 gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

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

Integrar la informacion de los diversos reportes para la informacién estratégica de la
Gerencia, requeridos en el ambito de su competencia.

MOCION

OBJETIVO GENERAL

Promover los servicios y la infjaestructura con los que cuenta la Bahia Logistica (antes
i ), asi como de |la Bahia Norte (antes Nuevo Puerto de

Zona de Actividades /@W
il \
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MARINA

Veracruz), para la captaciéon de nuevos clientes, inversionistas, asi como para la
generacion de oportunidades de negocio para garantizar la competitividad del Puerto de
Veracruz.

FUNCIONES

10.

11.

12.

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

Diserfiar 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 potenciales de los diferentes avances y
desarrollos del Puerto y de la Zona de Desarrollo.

Mantener y vigilar la actualizacién 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 realizacién de las sesiones del Comité Téchico de Desarrollo, 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 de la
Subgerencia de Servicios de Mercado.

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 deteccion
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.

L
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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 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 gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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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 consolidacién y certidumbre de los negocios portuarios actuales, fomentando
su rentabilidad y contribuyendo en la deteccién y captacién de nuevas oportunidades de
inversion para el puerto.

FUNCIONES

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

Analizar la viabilidad de las solicitudes de los cesionarios y prestadores de servicios para
modificacién de sus contratos y proponer al Gerente de Comercializacién las
recomendaciones y la elaboracién de los acuerdos para ser presentados al Consejo de
Administracién de la Entidad.

Coordinar el desarrollo de concursos y licitaciones publicas relativas a la asignhacién de
contratos de cesién parcial de derechos, prestaciéon de servicios y arrendamiento para
coadyuvar en el incremento de los ingresos y en el crecimiento del Puerto de Veracruz.
Participar en la revisién de los contratos de uso de area, prestacion de servicios y cesion
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.

Verificar que se realicen los avallios con el Instituto de Administracién y Avallios de
Bienes Nacionales (INDAABIN) conforme a los términos establecidos en los contratos de
cesién parcial de derechos, asi como el avalio maestro, para garantizar la captacion de
los ingresos de la Entidad.

Apoyar al Gerente de Comercializacién en la implantacién 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 del Recinto Portuario generando un ingreso a la Entidad para
garantizar la competitividad y proteccion de los intereses de la APIVER.

Establecer las tarifas de infraestructura y servicios ofrecidos por la Entidad, asi como las
estrategias tarifarias que fomenten la competitividad del puerto a nivel nacional e
internacional.
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9. Efectuar diagnésticos de las condiciones comerciales en materia de contraprestaciones

10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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, prestacién 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 ampliacién del Puerto para contar con informacién veraz y oportuna
necesaria que 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 inversién 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 y servicios que los cesionarios y
prestadores de servicios ofrecen a sus clientes sean competitivas y no afecten las
condiciones del mercado actual.

Asesorar a potenciales inversionistas sobre las politicas y términos comerciales para la
adjudicacién de contratos de cesién parcial de derechos, prestacion de servicios,
almacenaje, y uso de infraestructura.

Proporcionar informacién a la Subgerencia de Servicios de Mercado a fin de orientar la
promocién 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 reas a cargo, unificar criterios en la realizaciéon de las funciones y
evaluar periédicamente el avance de los programas y acciones establecidos.

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 del area 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 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.
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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.

DEPARTAMENTO DTECNIA

= MERCAI

OBJETIVO GENERAL

Analizar la informacién comercial mediante la investigacion de mercado, el control de las
obligaciones contractuales en materia de inversion, avallos y tarifas de las empresas
que generan un ingreso a la Entidad para proporcionar las tendencias de los ingresos y
volumen de carga del puerto a fin de contribuir en la toma de decisiones de la Gerencia
y Direccién General.

FUNCIONES

1. Analizar informacién 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 difusién, asi como para realizar los
informes para diversos entes publicos y privados en materia comercial.

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

3. 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.

4. Solicitar la realizacién de avallios para asegurar que la contraprestacién por la cesion
parcial de derechos se mantenga actualizada, asi como revisar la documentacion
presentada por el cesionario con el fin de evitar errores en la elaboracién del contrato.

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

6. Asegurar que se compile la informacién estadistica sobre los clientes, servicios,
volumenes 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.
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10.

1.

12.
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14.

15.

16.

17.

18.

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

Actualizar los requisitos que deben presentar los terceros interesados en la formalizacion
de contratos de prestacién 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.

Participar en el analisis de solicitudes de prestacion 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 elaboracién de éstos.

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.

Supervisar la actualizacion de la informacién comercial en la pagina Web de APIVER,
para contribuir al cumplimiento de los objetivos de comunicacién y relacién con clientes
y usuarios actuales y potenciales.

Participar en la definicion e implementacion del plan comercial, asi como de estudios y
proyectos estratégicos requeridos para el 6ptimo funcionamiento del puerto.

Supervisar la elaboracién del reporte de mensual de ingresos vy tarifas aplicadas por la
Entidad para que se presente puntualmente a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

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

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.

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

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 gestion de sus impactos
ambientales.
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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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MARINA

GERENCIA
OBJETIVO

DE INGENIERIA
GENERAL

Dirigir la ejecucion 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 Aplicacién General en la materia, a fin de satisfacer las necesidades
de los clientes del puerto de Veracruz.

FUNCIONES

1.

Vigilar la ejecucioén del Programa de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica, para
asegurar el cumplimiento de los planes respectivos, y la administracion del presupuesto
autorizado.

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

Validar la elaboracién de proyectos y sus contratos respectivos, en los casos de
adjudicacion 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 atencién 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, ampliacién y modernizacién de la Entidad.

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

Validar el envio de la informacion que requiere el INAlI en materia de proyectos de
ingenieria, construccién y mantenimiento; para asegurar que corresponda con los
criterios establecidos.

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

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

Elaborado,por: Aprobado por: Revision 8
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10.  Administrar la "Bitacora Elecirénica" a través de la designacién de los administradores

1.

12.

13.

14.

15.

SUBGERENCIA DE DESARROLLO Y EJECUCIOI

locales, para asegurar la confiabilidad de la informacion.

Analizar con la Direccién General las obras para mantenimiento y servicios que sean por
adjudicacién directa, para garantizar la atencién de necesidades estratégicas y el
cumplimiento normativo.

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 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.

PROYECTOS

OBJETIVO

GENERAL

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

/
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FUNCIONES

1. Establecer los alcances para la contratacion 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, el 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
gue 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 legales.

5. Definir los alcances para la contratacion de las revisiones y/o dictdmenes de los
proyectos ejecutivos de obras auxiliares de infraestructura, para asegurar que se evalte
su viabilidad técnica y juridica.

6. 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.

7. Realizar la estimacién de costo, y valorar las propuestas técnicas y econémicas de las
obras y servicios licitados para las nuevas obras auxiliares en la ampliacion 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
adjudicacién relacionada con los mantenimientos mayores, para asegurar que
correspondan a las necesidades de la Entidad y sean viables de ejecutar.

8. 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.

9. Participar en la elaboracion de las Bases de Licitacién y documentos de contrato, para
establecer los requisitos y estandares que exigen las necesidades de desarrollo de obras
auxiliares de la ampliacién y del mantenimiento mayor de la infraestructura portuaria.
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10. Revisar los contratos de las obras y servicios licitados, y asegurar que se cumplan los

11.

12.

14.
18.

16.

17.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION D

\
\
\ 13.

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 Trabajo, y Proteccién) y el Cédigo
PBIP que tiene implementado la Entidad.

Fomentar el cuidado del medio ambiente a través de la aplicacién de las medidas de
control, con el proposito de apoyar a la Entidad en la 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 Salud y Seguridad en el Trabajo.

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

Monitorear los avances relacionados con la ejecucién 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.

Validar el Dictamen, en el cual se haga constar que, previo a la contratacion de la obra
o mantenimiento, se realizo la revision de las especificaciones generales y particulares,
catalogo de conceptos, cantidades y caracteristicas de obra, localizacion de los trabajos,
tipo y fundamento de la contratacion de acuerdo con la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

E COSTOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la conciliacién de proposiciones técnicas presentadas en las Licitaciones
Publicas, Invitacién 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 ejecucién ge obras y servicios que se deriven de dichos
procedimientos de contratacion.

/Y /

|
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FUNCIONES
1. Determinar las necesidades y montos estimados de obras y servicios de construccion y

10.

1.

12.

conservacién de la infraestructura en la ampliacién del puerto, como parte de las
acciones de Planeacion, Programacion y Presupuestacién que integraran el Programa
Anual de Obras Publicas del gjercicio de que se trate.

Participar en la determinacién de presupuestos base de proyectos ejecutivos, que seran
sometidos a procedimientos de contratacion

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

Elaborar el Dictamen de excepcién a la Licitacion Publica cuando sea necesario.

Analizar, evaluar y gestionar las solicitudes de precios unitarios de conceptos
extraordinarios, actualizacion de costos y ajuste de costos presentados por los
contratistas.

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.

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

Atender, cuando sea necesario, los requerimientos de informacién y documentacion, asi
como seguimiento a observaciones de los diversos érganos fiscalizadores.

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

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 propésito de apoyar en 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.
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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 desarrolio 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 Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

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

Realizar proyectos ejecutivos menores 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 evaluar las propuestas técnicas y econémicas de las
obras y servicios licitados, asi como el presupuesto de las obras y servicios de
adjudicacién directa, para asegurar que respondan 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.

Elaborar las 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.

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.

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

productividad internas.
[ N\/ /
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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 prop6sito 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.

Integrar la informacién técnica especifica para el andlisis de la situacién presupuestaria
de los proyectos de inversiéon a su cargo para la solicitud de las adecuaciones al
presupuesto de la Gerencia, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

Establecer los términos de referencia y alcances 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 LOPSRM.

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

Elaborar dictamenes en los cuales se haga constar, en base a la revision del catalogo
de conceptos, localizacion de los trabajos y caracteristicas de la obra, el tipo y
fundamento de contratacion 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 informacién para las adecuaciones de los
oficios de liberacién de inversion.
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DEPARTAMENTO DE COSTOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la conciliacion de los presupuestos de los proyectos de obra mediante el
andlisis de costos a fin de obtener la aprobacién de los recursos financieros del
presupuesto de obra publica y la revision de las condiciones de precio en los

procedimientos de adjudicacion.

FUNCIONES

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

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

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
apligue adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres personas o licitacion
publica, segun las disposiciones de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas y su Reglamento.

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.

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.

Evaluar y conciliar los anélisis de precios unitarios fuera de catalogo no previsto en el
catalogo original del contrato para que sean autorizados por la Gerencia de Ingenieria y
se cumplan los objetivos de |a obra.

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

Elaborado por:

Mtro. Jose Miguel A
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8. Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los Sistemas de

10.

1.

DEPARTAME

Gestion (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 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.

E CONCURSOS Y CONTRATOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecuciéon 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.

1.

2.

3.

4.

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 publica 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.

Elaborado por; Aprobado por: Revision 8

’ 11/02/2022

Mtro. Jose Miguel A '-{- Raymond Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa 87 de 168
Subgerente de AdiAipistracion Gerente de Administracion y Finanzas Director General

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




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

'MARINA MANUAL DE ORGANIZACION
| = ASPN-VER-DG-M-02
5. Verificar que los contratistas presenten con oportunidad las fianzas de anticipo,

cumplimiento, vicios ocultos y documentacién 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 nuevos acuerdos.

Verificar que las estimaciones de finiquito de obras y actas de entrega-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 Funcién Publica para asegurar su
resolucién.

Atender las observaciones que resulten de la practica de auditorias a la ejecucién de las
obras, para asegurar la transparencia del proceso.

Colaborar en la elaboracién de informes que demanden las instancias reguladoras de
los procedimientos de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados y control
presupuestal de los contratos resultantes, para facilitar las revisiones procedentes.

Colaborar en la actualizacién 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 aplicacién de las medidas de
control, con el proposito 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.

Integrar al expediente de cada obra, el dictamen elaborado, en el cual se hace constar,
que previo a la contratacién de la obra, se realizd la revisién de las especificaciones
generales y particulares, catalogo de conceptos, vollimenes de obra, localizacion de los
trabajos y caracteristicas de la obra, el tipo y fundamento de contratacion en base a lo
estipulado en la LOPSRM y su Reglamento.

Verificar que los contratistas presenten previo a la formalizacién de los contratos de obras
y/o servicios relacionados coff las mismas, la opinién positiva, respecto de las

obligaciones fiscales. [I\[
| /

7
|
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SUBGERENCIA

DE CONSTRUCC

ETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion de los programas de obra publica, infraestructura civil y maritima,
asi como de mantenimiento menor a las instalaciones portuarias, mediante la 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 ftrabajos realizados por los contratistas cumplan con las
especificaciones técnicas, el presupuesto autorizado, los plazos sefialados 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 trabajos de mantenimiento menor a la
infraestructura, para verificar que correspondan con los planes y acuerdos establecidos.

Coordinar las reuniones de revision de avance de las obras, para 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 6rganos fiscalizadores, tales como Auditoria Superior de la
Federacién, Secretaria de la Funcién Publica y Organo Interno 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 adjudicacién directa, invitacion a cuando menos tres
personas y licitaciones publicas, cumplan 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.

iy
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

Validar los Programas Anuales de construccion 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 Aplicacién General, el de Obra Publica y el del
Programa de Mejora de la Gestién 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 Proteccion) y el Cadigo
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 Salud y Seguridad en el Trabajo.

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

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.

4

OBJETIVO GENERAL

Supervisar que las obras de construccion 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 construccion portuaria.

FUNCIONES

1.

Brindar los apoyos que requieran los contratistas en la realizacién de las obras para
contribuir al cumplimiento de lgs plazos y especificaciones técnicas de los proyectos.

Mtro. Jose Miguel A4
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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 Entidad.

5 Elaborar informes periédicos 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 relacién con el avance y conclusion de los
proyectos.

7. Participar en la atencién de las auditorias del Organo Interno de Control (OIC), de la
Auditoria Superior de la Federacién (ASF) y de la Auditoria de la Secretaria de la Funcién
Publica (SFP), para dar respuesta y seguimiento a las observaciones realizadas.

8. Supervisar, en el desarrollo de las obras, el cumplimiento de las normas en materia de
seguridad laboral y ambiental, para garantizar la proteccién a las personas y el entorno.

o. 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.

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

12. 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.

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.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

or: Aprobado por: Revision 8
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Coordinar la ejecucién 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.

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.

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

Elaborar los 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 adjudicacion, para asegurar que
se cubran las necesidades de las areas.

Integrar los catalogos de conceptos de los trabajos de mantenimiento, para facilitar los
procesos de cotizacion.

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

Verificar el adecuado empleo de los materiales asignados al departamento, asi como los
adjudicados a los contratistas, para asegurar la optimizacién y calidad de los trabajos
realizados.

Validar las estimaciones presentadas por los coordinadores de mantenimiento, para
evaluar las proyecciones de los contratistas.

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

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

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

Supervisar la existencia de combustible diesel en las plantas de emergencia ubicadas
en la isla de sacrificios y en el jinterior del puerto, para asegurar el funcionamiento
permanente de los equipos.
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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
Gestion (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.

18.  Elaboracion de avallio de dafio ocasionado a la infraestructura del puerto a cargo de la
Entidad.
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GERENCIA DE OPERACIONES
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GERENCIA

DE OPERACIONES

OBJETIVO GENERAL

Gestionar las condiciones, para la realizacién de las operaciones y servicios portuarios y
conexos que brinda la API de Veracruz, a través de la vigilancia del cumplimiento de los
estandares de calidad, niveles de seguridad, proteccion portuaria y proteccién 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

1. Asegurar los servicios que brinda la entidad a las embarcaciones y al comercio exterior
se proporcionen con las condiciones de infraestructura portuaria y opciones tecnholdgicas
apropiadas, gestionando continuamente la mejora e innovacién para una adecuada
operacion.

2. Alinear la operacion portuaria establecida por la comunidad, incluyendo la prestacion de
servicios portuarios y conexos, a las reglas de operaciéon del puerto actualizadas y
autorizadas por la Direccion General de Puertos, para promover los niveles de
productividad, rentabilidad y servicio esperados, utilizando las distintas plataformas para
ello.

3. Promover el cumplimiento de las Politicas de Calidad, Ambiental, Seguridad y de
Proteccién Portuaria, asi como de los planes derivados de ellas, en relacién con la
operacion portuaria, para asegurar la satisfaccion e integridad de la comunidad portuaria,
los buques y las instalaciones y para conservar los certificados del Sistema de Gestién
e Industria Limpia.

4. 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.

5. Establecer las acciones de seguridad y proteccion para las instalaciones, buques y
comunidad portuaria, de acuerdo a los lineamientos que establece el Cdédigo
Internacional para la Proteccién de los Buques y de las Instalaciones Portuarias (PBIP)
y el Sistema de Gestion de Proteccion.

6. Gestionar los recursos necesarios para la correcta operacién del Centro de Control de
Trafico Maritimo que minimicen riesgos en la navegacién en las zonas y favorezca la
seguridad a la vida humana y preservacién del medio ambiente marino.

n
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10.
1.
12.
13.

14

Vigilar el aprovechamiento de las areas fiscalizadas a cargo de APIVER, asi como su
eficiencia operativa y cumplimiento de los requisitos legales, para formalizar la
autorizacion que otorga la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Vigilar que los prestadores de servicios portuarios y conexos actten de acuerdo con las
reglas de operacion, seguridad, proteccion portuaria y preservacion del medio ambiente
vigentes en la prestacién de servicios portuarios para garantizar la integridad de las
personas, bienes y el entorno.

Apoyar las acciones inherentes a la implantacion de la Marca de Calidad en el Puerto de
Veracruz, como parte del comité de gestion, con el propésito de orientar los servicios
hacia el otorgamiento de garantias y cauciones a los clientes en el manejo de su carga.

Validar la informacion correspondiente a la Gerencia para su integracién 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.

Unificar criterios de operacion con base en el Sistema de Gestién entre las subgerencias
a su cargo y evaluar periédicamente el avance de los programas y acciones anuales,
para supervisar que se comparta el mismo enfoque de servicio y proteccién.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los Sistemas de
Gestion (Calidad, ambiental, salud y seguridad en el trabajo y Proteccién de la Cadena
de Suministros) y el Cédigo PBIP.

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.

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.

/

Elaborado por: /

AproRado por: Revision 8
11/02/2022

/
Raymond L.C. RobertdGgrcia de Santiago Ing. Romel E do Ledezma Abaroa 96 de 168
stracion Gerente de Admihistracién y Finanzas Director General

Subgerente de

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




el

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

@

MARINA

OBJETIVO

GERENCIA

DE OPERACIONES Y ALMACENES

Coordinar la logistica para la transferencia de mercancias de comercio, vigilando los
estandares de rendimiento, la generacion y transmision de informacion 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
operacion y normas de seguridad y proteccién a las instalaciones y embarcaciones.

Supervisar el uso 6ptimo de las areas de los almacenes, asi como la correcta gestion de
los tramites para el manejo y custodia de la carga, de acuerdo a la reglamentacion de
almacenes fiscalizados.

Supervisar la utilidad y confiabilidad de la informacién estadistica correspondiente al
trafico de embarcaciones y movimiento de la carga en el Puerto, para ofrecer a la
gerenciay 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 atencién directa en los casos especiales que la situacion
amerite, para fortalecer la imagen de la Administracién Portuaria.

Garantizar que los departamentos a su cargo cuenten con los sistemas y herramientas
que faciliten la coordinacién y cumplimiento de la planeacién de los buques, el manejo y
custodia de la mercancia resguardada en los almacenes fiscalizados y la sistematizacién
de la informacién generada en el area.

Supervisar el cumplimiento de las reglas de operacién, en el uso y 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 6ptimas, para asegurar el correcto funcionamiento y conservacion de la
infraestructura portuaria.

Participar en la planeacién operativa y presupuestal anual, para garantizar la eficiencia
en la operacion de los departamento6s a cargo y contribuir al logro de los objetivos de la
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10.

1.

12.

13.

14.

Participar y promover las acciones generadas en el Subcomité de Productividad de la
Gerencia de Operaciones, orientado a elevar la 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 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.

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.

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.

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 Operacion del Puerto a fin de lograr los estandares de
rendimiento y eficiencia de la infraestructura portuaria.

/
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FUNCIONES

10.

11.

12.

Verificar que las planeaciones de las operaciones sean congruentes con los
requerimientos e informacién que emiten las areas internas e instancias externas
involucradas en el proceso, para validar las operaciones.

Supervisar las funciones y actividades de sus colaboradores para asegurar el
cumplimiento y apego a las Reglas de Operacién Portuaria y normatividad que rige a la
Entidad.

Supervisar las operaciones portuarias a través de recorridos en el area, para verificar
que el proceso operativo se realice de acuerdo a las planeaciones programadas.

Validar la solicitud de uso de infraestructura portuaria, para garantizar que existan las
condiciones idéneas en la prestacion del servicio.

Resolver las situaciones que obstaculizan la productividad y eficiencia de las
operaciones, para garantizar que las empresas cesionarias, prestadoras de servicio o
autoridades, den solucién a las solicitudes de los clientes y requerimientos de la
operacion.

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 efectuen los pagos correspondientes por uso de infraestructura portuaria.

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 y herramientas para
facilitar la ejecucién y coordinacién de las acciones en materia de supervision y control
operativo.

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.
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13.

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 gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Verificar la adecuada coordinacion 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 actualizacién de las reglas de operacion con el fin de proponer mejoras
que faciliten los procesos documentales logisticos y operativos de la entidad.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

OBJETIVO GENERAL

Analizar la informacion estadistica sobre el trafico de embarcaciones, movimiento 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 Direccion General.

FUNCIONES

| 1

Validar la informacién de resultados, del area de operaciones, y elaborar los informes
gue demanda la Entidad, por razones de gestién y cumplimiento de obligaciones legales.

Elaborar el Informe de Cierre mensual y anual; referente al trafico de embarcaciones,
movimiento de la carga y procesos de operacién del puerto, para ofrecer elementos de
decision a las instancias involucradas en la eficiencia y productividad del Puerto.

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.

Analizar las desviaciones en las graficas estadisticas y generar los informes de Prosa
que orienten sobre las anomalias que requieren atencién.

Elaborar el informe estadistico que se remite al 6rgano de gobierno que rige a la Entidad,
para reportar los volimenes de carga que se manejan en el Puerto de Veracruz.

Atender las solicitudes de informacién estadistica relativas a la operacién del Puerto, al

servicio de almacenes y a la seguridad portuaria que realicen los solicitantes a través del
Instituto Nacional de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos (INAI) con base en

/’\i\y/ /
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DEPARTAMENTO

OBJETIVO GENE

la normatividad respectiva, para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la
informacién publica y rendicién de cuentas.

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.

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.

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.

DE ALMACENES

Controlar los ingresos y salidas de mercancias depositadas en el recinto fiscalizado para
su custodia, registro y aplicacion 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

-

Asignar y gestionar los almacenes y asesorar a los clientes sobre la mejor ubicacion para
el resguardo de mercancias de comercio exterior que se reciben en el recinto fiscalizado
de la APIVER, considerando las caracteristicas de la carga y la vocacién de las areas,
optimizando los procedimientos de almacenaje.

Asegurar y verificar el cumplimiento de la nhormatividad aplicable a los almacenes, a
través de la interaccion con personal del area, Operadores, Agentes aduanales y
Autoridades Aduaneras.

Coadyuvar en el desarrollo de estrategias comerciales para la captacioén 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.

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 Yy actividades.
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5. Establecer, monitorear y reportar los indicadores de eficiencia y productividad del

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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.

Verificar y dar seguimiento a las gestiones que sean necesarias en el 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 APIVER.

Determinar y proponer la disponibilidad operativa de las superficies del recinto fiscalizado
APIVER, 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 disposicién 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 las diversas instancias de acuerdo al ambito de competencia que aplique.

Participar y contribuir en las gestiones que conlleven a la obtencién 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 del departamento de almacenes.

Identificar y proponer capacitacién al personal del Departamento de Almacenes, con el
prop6sito de fortalecer sus habilidades y destreza técnica para el adecuado desarrollo
de sus funciones aplicable al recinto fiscalizado y casos inherentes a la APIVER.

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de almacenes, de acuerdo a las
necesidades de infraestructura como de tecnologia para atender las necesidades del
area.

Proponer acciones ante la Aduana y el Servicio de Administracién y Enajenacién de
Bienes (SAE), relativo al destino de las mercancias propiedad del fisco federal; para
aprovechar la superficie en nuevas mercancias de comercio exterior.

Coadyuvar con los representantes de los recintos fiscalizado que operan en el recinto
portuario de Veracruz, con la finalidad de retroalimentar de nuevas metodologias para la
operacion del servicio de almacenaje de mercancias, asi como en temas que se traten
en beneficio del recinto con la Autoridad Aduanera.

/

or: ! Aprobgdo por: Revisién 8
] 1/02/2022
i
L.C. Roberko Gargla de Santiago Ing. Romel Edbargo Ledezma Abaroa 102 de 168

stracion y Finanzas Director General

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




MARINA | MANUAL DE ORGANIZACION
i e = ASPN-VER-DG-M-02
16. Administrar y controlar los servicios de cabotaje solicitados por los distintos

17.

18.

19.

20.

21.

22.

consignatarios, y coordinarse con la Autoridad Aduanera para el cumplimiento aduanero
correspondiente, asi con las partes interesadas incluidas en el proceso del servicio.

Integrar y reportar la informacion relativa al cumplimiento legal del recinto fiscalizado
APIVER, conforme a la periodicidad de la Legislacion Aduanera y a lo contenido en la
autorizacion emitida por la Administracion General de Aduanas.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivado de los Sistemas de
Gestion (calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo, 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 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.

Proponer opciones de mejora ante las diversas areas para incrementar la eficiencia en
el servicio almacenaje a través del control operativo y documental de las mercancias
(carga general y automotriz) recibidas areas de almacenamiento del recinto fiscalizado
APIVER.

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.
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MARINA

SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

OBJETIVO

GENERAL

Gestionar los acuerdos internacionales (Cédigo PBIP, Normas ISO, entre otros), la
elaboracién, analisis e instrumentacién de los Procedimientos de Proteccién Portuaria,
para prevenir y disminuir situaciones de riesgo relacionadas con la proteccién y
seguridad al medio ambiente, personas, buques e instalaciones portuarias.

FUNCIONES

1.

Fungir como Oficial de Proteccion Portuaria en la elaboracion, actualizacién y promocién
de los estudios de vulnerabilidad y el Plan de Proteccién Portuaria, de acuerdo con el
Cédigo Internacional para la Protecciéon de los Bugues y de las Instalaciones
Portuarias (PBIP).

Garantizar que el drea a su cargo cuente con los sistemas y herramientas que
faciliten la ejecucion y coordinacion de las acciones en materia de seguridad industrial,
control de accesos, ecologia y proteccion portuaria.

Supervisar las acciones preventivas y correctivas en cualquier suceso o situaciéon que
ponga en riesgo a personas, el entorno o las instalaciones, para garantizar una atencién
inmediata y el establecimiento de medidas que eviten incidencias.

Establecer las acciones de mejora continua, relacionadas con la seguridad y proteccion
a las instalaciones, buques y medio ambiente, para garantizar el nivel de integridad
dictado por estandares internacionales.

Facilitar la realizacion de las auditorias de proteccion, seguridad industrial y medio
ambiente, y supervisar que se atiendan las observaciones en la materia correspondiente,
para asegurar el mantenimiento de los sistemas de gestién y el cumplimiento de las
normativas aplicables.

Coordinar la realizacién de simulacros que permitan cumplir con las disposiciones del
Cadigo PBIP.

Evaluar y supervisar los servicios de mantenimiento a los equipos de proteccién y
herramientas utilizadas en la ejecucién de las acciones de seguridad, en funcion de las
medidas previstas en los planes operativos.

Participar y promover las acciones generadas en el Sub-Comité de Proteccion y
Seguridad, para garantizar una continua supervisiéon de las acciones para prevenir y
corregir dafios, incidencias de proteccion, contingencias e impactos ambientales.
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9. Participar en la planeacién 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
Cadigo 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 operacién, 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.

DEPARTAMENTO D

OBJETIVO GENERAL

Vigilar la implementaciéon de las medidas de control relacionadas con el cuidado del
medioc ambiente, seguridad industrial y proteccion, que rigen a la APl de Veracruz,
reflejando el cumplimiento de la normatividad aplicable, y promover en el puerto la cultura

de seguridad y

protec

E SEGURIDAD

cion 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 Cédigo de Proteccion a Buques e Instalaciones Portuarias,
la Certificacion de Industria Limpia y el Sistema de Gestién 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. Disefiar los planes de capacitacién en materia de seguridad para el personal de la
APIVER vy los cesionarios, en conjunto con las coordinaciones a su cargo, para
desarrollar habitos de prevencion y proteccion a las personas, bienes y el entorno.

3. Difundir los esfuerzos en materia de seguridad entre la comunidad portuaria, con el
propésito de fortalecer la cultura dg’seguridad dentro del puerto.
i
Y
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4., Colaborar con la Subgerencia de Proteccion Portuaria en las funciones administrativas y

.

L3

|
| 14

15.

10.

12.

operativas relacionadas con la seguridad para optimizar el manejo del factor humano y
los recursos materiales del area.

Notificar los cambios y mejoras a los procedimientos, planes y programas de Seguridad
y Salud en el Trabajo, Ecologia y Proteccién Portuaria, al drea de calidad, para que se
integren a los procesos de auditoria.

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.

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.

Disefiar trabajos de inteligencia, supervisar su ejecucién y coordinarse con las
autoridades correspondientes, para detectar a quienes estén incurriendo en actos ilicitos
dentro del recinto portuario.

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.

Coordinar la 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.

Representar cuando asi se le requiera, a la APIVER 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.

Supervisar el trabajo de las coordinaciones a su cargo, para asegurar el cumplimiento
de las Reglas de Operacién Portuaria, asi como la proteccién al medio ambiente, las
personas, los bienes y la infraestructura de la APIVER.

Autorizar los permisos para llevar a cabo eventos en las areas que pertenecen al recinto
fiscalizado de la APIVER, garantizando que se realicen conforme a las normas de
seguridad establecidas en la Entidad.

Disefiar estrategias de proteccion y seguridad para visitantes distinguidos, asegurando
que las actividades durante su estancia en el recinto se lleven a cabo sin contingencias.

Participar para la determinacién 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. ]
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16.  Vigilar el cumplimiento de los objetivos de la Entidad, en concordancia con el Sistema de

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL

MARITIMO

OBJETIVO

FUNCIONES

Gestién Integral (SGI) y el Sistema de Gestién de Proteccién (SGP) a través de acciones
que fortalezcan las medidas de control aplicables.

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 operacién.

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.

Supervisar que el departamento a su cargo cuente con los sistemas y herramientas que
faciliten la ejecucion y coordinacion de las acciones en materia de seguridad y salud en
el trabajo, control de accesos, ecologia y proteccion portuaria.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de los sistemas de
Gestion Integral (SGI) y Sistema de Gestion de Proteccion (SGP) y el Cédigo PBIP.

Promover e impulsar el desarrollo de las funciones relacionadas con los Sistemas de
Gestién 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 proteccién.

Supervisar y promover la 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.

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.

GENERAL

Administrar los recursos tecnolégicos 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.
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10.

1.

12.

Supervisar las actividades del personal del Centro de Control de Trafico Maritimo
(CCTM), para asegurar una correcta y oportuna operacién 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 medio ambiente maritimo.

Controlar el trafico maritimo, en colaboracién con la Capitania del Puerto y en funcién de
la programacién de las operaciones, para garantizar el cumplimiento de los requisitos del
cliente y de las leyes que norman la navegacién y comercio maritimo.

Vigilar que se apliquen las Normas de Seguridad Maritima y que las actividades se
desarrollen dentro de los estandares nacionales e internacionales, para garantizar que
la navegacién opere sin riesgo.

Asegurar que se atiendan las instrucciones operativas que emiten las autoridades
maritimas, en casos de emergencia, para asegurar la contencién de impactos a las
personas, instalaciones y el entorno.

Contribuir con la autoridad maritima en la vigilancia del cumplimiento de la Ley de
Navegacién y complementarias en su zona de influencia.

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 Radiologica
Externo de la Central Nucleoeléctrica Laguna Verde.

Supervisar el estado operativo del sefialamiento maritimo a cargo de las APIVER y
reportar las fallas y/o averias para garantizar el correcto funcionamiento y mantenimiento
de las instalaciones.

Verificar la ejecucién 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 tecnologicos adecuados que permitan mantener la calidad de las operaciones
dentro de los estandares de clase mundial.

Participar en la planeacion 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.

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.

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 Cédigo

PBIP.
d
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13. Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacién de las medidas de

14.

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.

ADOR 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 proteccién para el control del trafico maritimo.

FUNCIONES

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.

Vigilar de manera continua la operacién de las maniobras de los pilotos, para asegurar
que se cumpla con lo establecido en el itinerario y con las Reglas de Operacién del
Puerto.

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.

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.

Monitorear el Sistema de Control de Trafico y Sistema de Comunicacién de Radio VHF,
MF y HF, contribuyendo en la atenciéon de emergencias a fin de incrementar la seguridad
de las embarcaciones durante su estadia en el Puerto.

Operar con base en la normatividad y especificaciones técnicas aplicables, los equipos
del Sistema de Control de Trafico Maritimo, para garantizar el apoyo y seguridad a las
embarcaciones que zarpan, arriban y havegan por los canales interiores del Puerto.
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7. Monitorear de manera constante el estado del tiempo y en temporadas de norte y

huracanes, notificar a solicitud de la Capitania del Puerto, Ia velocidad de las rachas de
viento y oleaje para evaluar la conveniencia de, trafico portuario, cierre o acceso al
Puerto.

Generar las evidencias que son entregadas a las areas o autoridades correspondientes
con la finalidad de respaldar a la Entidad en el cumplimiento de sus responsabilidades
de proteccién de persona, bienes e infraestructura en caso de siniestros.

Mantener actualizados los médulos del Sistema Integral de Informacién Portuaria (SIIP)
correspondiente al Centro de Control de Trafico Maritimo, para contar con el historial de
las actividades de navegacion realizadas en el Recinto Portuario.

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, asi como el Procedimiento de Operacién del Centro de Control de Trafico Maritimo
y el instructivo para el manejo de emergencias.

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.

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.

Monitorear constantemente el Sistema Mediport para identificar las maniobras que se
vayan solicitando e informar a los buques en cuestion.

EPRTAMET@ SENALAMIENTO MARITIMO

OBJETIVO GENERAL

Revisar las condiciones operativas del sefialamiento maritimo (ayudas a la havegacién)
a cargo de la API de Veracruz, para asegurarse de su buen funcionamiento y asi poder
mantener condiciones seguras a la havegacion de los buques; las condiciones operativas
del sistema meteorolégico para asegurarse de su buen funcionamiento; coadyuvar en la
operacién del Centro de Control de Trafico Maritimo.

1.

Monitorear el sefialamiento maritimo a cargo de la APIVER que incluye la operacién de
boyas, balizas, Racon y Faro de la Isla de Sacrificios, haciendo recorridos en la lancha y
reportando las fallas operativ/a/; del mismo al Jefe del Centro de Control de Trafico

4
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10.

1.

12.

13,

Maritimo (CCTM) y al Operador Radarista de guardia; asi como al Departamento de
Mantenimiento Eléctrico de la Gerencia de Ingenieria para su reparacion.

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.

Revisar las condiciones fisicas del sefialamiento maritimo incluyendo las boyas, balizas,
y optica 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.

Apoyar 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.

Apoyar al Operador Radarista de guardia con las comunicaciones cuando sea necesario.

Monitorear las condiciones operativas del sistema meteorol6gico del Centro de Control
de Trafico Maritimo y reportar las fallas del mismo al Jefe del CCTM y Operador Radarista
de guardia. Tramita la 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.

Coordinar y 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.

Coordinar y supervisar las actividades del personal Guardafaro al servicio de la Entidad,
que se desemperfia 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 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 Wd y Salud en el Trabajo.
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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
Administracién Portuaria.

FUNCIONES

Asegurar la atencion a los diversos requerimientos y comparecencias ante las
autoridades federales que guardan relacién con las actividades portuarias
derivadas de los proyectos de crecimiento y desarrollo del puerto, elaborando e
instruyendo la realizacion de las acciones que contribuya con la resolucién de
los asuntos en materia contenciosa, contractual y corporativa de la Entidad.

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.

Intervenir y coordinar la formalizacién 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.

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 dafios al patrimonio de la Entidad.

Supervisar la elaboracién de los contratos de obras y 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.

Concentrar y validar la integracién de las Carpetas con la informacion trimestral,
para su presentacion en las juntas del Consejo de Administracién de la Entidad;
convocando a éstas y supervisando su logistica a fin de garantizar su correcta
realizacion.
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7. Participar en las licitaciones publicas de adquisiciones y obras, asi como en los
concursos para la adjudicacién de contratos de cesion parcial de derechos,
‘ ofreciendo asesoria en materia legal.
|
\ 8. Representar los intereses de la Entidad, coordinando estrategias de defensa con

13.

15.

‘ 16.

10.

11.

12.

|
|
|
|
‘ 14,
|
|

la finalidad de garantizar que la APIVER no se vea perjudicada por sentencias
judiciales o administrativas.

Autorizar los proyectos de demanda, sea por la via administrativa o judicial a fin
de que sean solventados los requerimientos de adeudos o recuperaciéon de
cartera vencida con que cuente la Entidad.

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.

Vigilar la elaboracion de los contratos, prérrogas o modificaciones de los
Contratos de Cesién Parcial de Derechos, a fin de garantizar que se cumpla 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.

Elaborar y enviar para revisién, los Anteproyectos de Actas ante la Subdireccién
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 Administracion, Secretario del Consejo y Comisario de la Entidad.

Coordinar la elaboracién de los contratos de compraventa, revisar los 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 Cesion Parcial de Derechos, en
el cumplimiento de obligaciones tales como fianzas y seguros, y se realicen los
requerimientos de mérito para la renovacién 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 prosecucién 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 comisién de delitos; elaboracién de todo tipo
de instrumento legal al//'ﬂterior de la Entidad; y las demas que designe el Director
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18.

19.

20.

21.

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 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 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.

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
Desemperio Institucional, y todos aquellos que se conformen de acuerdo a la
legislacion aplicable.

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.

DEPARTAMENTO LO CORPORATIVO Y CONTRATOS

OBJETIVO GENE

Validar y emitir los contratos y convenios que celebra la Entidad para el arrendamiento y
adquisicién de bienes, prestacién 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 ambito 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.
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10.

11.

Supervisar la elaboracion y el seguimiento en el ambito 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.

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, notificar
segun corresponda, al area de lo contencioso para que proceda segun corresponda, con
las acciones legales necesarias, a efecto de salvaguardar los intereses de la Entidad.

Asegurarse de aplicar las medidas de control para la correcta realizacion 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 gestién del Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Promover la actualizacién juridica y normativa de las diversas areas de la Entidad,
mediante la revision de los ordenamientos legales existentes, para asegurar la operacién
bajo las normas y lineamientos juridicos aplicables a la Entidad en materia de la Ley de
Obras Publicas y Servicios 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 publicas, 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 dictaminacién de la documentacién 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 Publicas 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 gestibn 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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SUBGER

OBJETIVO GE

ENCIA D

>)

E PROCE

DIMIENTOS LEGALES

NERAL

Establecer las condiciones para otorgar certeza juridica a la entidad a través del titulo de
concesion, 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

Dar seguimiento a las obligaciones de la entidad contempladas en el Titulo de
Concesibn, para asegurar que su actuacién se desarrolle dentro del marco legal.

Elaborar los contratos de cesién parcial de derechos y sus convenios de prérroga y
modificacién 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.

Supervisar la elaboracion 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.

Brindar asesoria legal para la solucion 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.

Participar en las gestiones y tramites relacionados con la compraventa de terrenos para
la ampliacion del puerto de Veracruz, asi como en la revision de los instrumentos legales
que se formalicen para tales fines.

Supervisar la elaboracién de contratos de trabajo por tiempo determinado y por tiempo
indefinido, asi como convenios de terminacién laboral, para garantizar el apego al
cumplimiento de las obligaciones patronales.

Supervisar y dar seguimiento a fianzas y seguros derivados de los contratos de cesion
parcial de derechos, prestaciéon 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.

Elaborado por:
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar contratos y convenios de distinta naturaleza (comodatos, donaciones,
coparticipacion, colaboracién, entre otros), a solicitud de las diversas areas de la
APIVER, para atender las necesidades de la entidad y velar por los intereses de la
entidad, siempre en apego la legislacién aplicable.

Elaborar informes en materia corporativa y contractual, en apoyo a la entrega de
informacion necesaria para la realizacién de auditorias internas y externas.

Elaborar oficios y memorandums que se requieran para dar atencién a diversos asuntos
juridicos que se presente en la entidad.

Promover la actualizacién del acervo juridico y normativo de la Entidad, mediante la
revision de los ordenamientos legales existentes, para asegurar la operacién bajo las
normas y lineamientos juridicos aplicables a la APIVER.

Vigilar el desempefio 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.

Elaborar informes en materia corporativa y contractual, ya sean de interés 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 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 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.

DEPARTAMENTO LO CONTENCIOSO

OBJE

TIVO GENERAL

Instrumentar, los mecanismos de proteccion 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.

Y4 /
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FUNCIONES

10.

1.

12.

13.

Recopilar la informacién necesaria para atender los requerimientos formulados por las
distintas autoridades; administrativas, fiscales, federales y del Estado.

Colaborar en la promocion 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
elaboracién 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.

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 atencién 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 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 gestiébn de sus impactos
ambientales.

Mtro. Jose Miguel
Subgerente de,
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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 gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

15. Las demas actividades que encomiende el Gerente Juridico.
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|

' MARINA
ke

|

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\

OBJETIVO GENERAL

Gestionar las estrategias para la administracién de los recursos financieros, materiales
y humanos que faciliten la operacién de las areas que conforman la Entidad a fin de
impulsar el logro de los objetivos estratégicos y los indicadores institucionales.

FUNCIONES

10.

Dirigir la planeacion financiera conforme a las condiciones internas y externas de la
Entidad para optimizar los recursos de esta.

Dirigir la elaboracién del Proyecto del Presupuesto Anual que atienda a las necesidades
de recursos financieros para la operacién de la Entidad.

Evaluar los resultados presupuestarios, financieros y Contables que sirven de base para
la toma de decisiones.

Evaluar los instrumentos de inversibn que maximicen los recursos financieros
disponibles de la entidad, vigilando el estricto apego a las normas que lo regulan.

Planear y establecer, de conformidad con la normatividad aplicable, los mecanismos o
procedimientos internos para la captacién de los ingresos que 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.

Participar en la gestion del programa anual de inversiones e intervenir en las
adecuaciones programaticas que modifiquen las inversiones autorizadas a la Entidad.

Vigilar la aplicacion de las politicas, normas o procedimientos para la racionalizacién,
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 atencion de los requerimientos de las distintas unidades
administrativas de la entidad.

Vigilar el cumplimiento de los Pjogramas anuales en materia de: Aseguramiento integral
de bienes patrimonialesy Usg, conservacién, mantenimiento y aprovechamiento de

i
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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 API de Veracruz.

11.  Dirigir el desarrollo de los procedimientos de contratacién de bienes y servicios para
asegurar que los mismos se realicen en estricto apego a la normatividad aplicable.

12.  Vigilar la aplicacién de las disposiciones relativas a la administracién de archivo para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable y facilitar el manejo y disposicion de la
informacion.

13. Emitir dictamen de fallo en relacién con las licitaciones publicas que se lleven a cabo a
solicitud de las unidades administrativas de la Entidad, en los términos que fije la
legislacién de la materia.

14.  Suscribir los contratos, convenios, acuerdos y los documentos relativos al ejercicio de
sus funciones y aquéllos que le sean sefialados por delegacién o corresponda por
suplencia.

15. Someter a la aprobacién del Consejo de Administracion los acuerdos internos del area
de su responsabilidad.

16. Determinar la actualizacion de los perfiles y descriptivo de puestos para que el personal
conozca claramente su posicion y responsabilidades en el desemperio de sus funciones.

17. Revisar y autorizar el programa de capacitacion 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 atencidn de las necesidades de la Entidad.

20. Dirigir la aplicacién anual de encuestas de clima y cultura organizacional para asegurar
la atencién 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 epf la gestion de sus impactos ambientales.

N\ 7
)

Elaborado pofj Revis dx ,r_Jﬁr: Aprobado por: Revision 8
| W 11/02/2022
Mtro. Jose Migu o Raymond L.C. RobeNg Gércia de Santiago Ing. Romel ardo Ledezma Abaroa 123 de 168
Subgerente inistracion Gerente de Adryinistracion y Finanzas Director General
[/ ASPN-SM-SGI-F-01

Rev. 7 29/10/2021




24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.
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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.

Aplicar, dar seguimiento y evaluar las politicas y procedimientos para la modernizacién
y la mejora regulatoria interna de la entidad.

Atender los procedimientos de trabajo derivados de los sistemas de Gestién 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.

Vigilar la atencién y seguimiento a las observaciones, del area a su cargo, que formulen
las autoridades con motivo de la revisién de la Cuenta Publica y del Informe de Avance
de Gestion Financiera.

Representar a la entidad ante las autoridades fiscales, portuarias o administrativas,
segln 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.

/

|
Mtro. Jose Miguel

7

Aprobago por: Revision 8

11/02/2022

o Raymond Ing. Romel E rgo Ledezma Abaroa 124 de 168
inistraciéon Director General

Subgerente de
|

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




MARINA | @ |

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

SUBGERI

OBJETIVO GENERA

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

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 inversién para la Entidad, previstos en
el gjercicio fiscal.

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.

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
gue se apliquen las tarifas establecidas y monitorear el ingreso proyectado.

Analizar la informacion financiera y realizar las aclaraciones pertinentes, a fin de emitir
los informes financieros que requiere el Consejo de Administracién para orientar la toma
de decisiones.

Supervisar el procedimiento para la determinacion y pago de los impuestos, para
asegurar que la informacion origen y base de calculo, cumpla con las disposiciones
fiscales.

Facilitar los procesos de auditoria dispuestos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de la Funcién Publica, la Auditoria Superior de la Federacién y el
Organo Interno de Control para atender las observaciones correspondientes en apego a
los procesos aplicables.

Supervisar el cobro de los saldos pendientes derivados de los contratos con cesionarios
y prestadores de servicios para que se generen los ingresos proyectados.

Validar la inversion diaria y la disponibilidad de recursos financieros, en apego a los
mecanismos y lineamientos aplicables.

/)
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9.

10.

11.

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.

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.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJE

1.

7.

|
FUNCIONES

|

|

\

|

|

.TIVO GENERAL

Vigilar e implementar mecanismos para el control de la disposicion de recursos
financieros e inversién, 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.

Asegurar que las tarifas por concepto de uso de infraestructura y servicios correspondan
con las autorizaciones y la normatividad vigente aplicable.

Vigilar la captacién 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 facturacion.

Verificar que la integracién y canalizacidn de la informaciéon contable se realice de
acuerdo con los estandares establecidos y lineamientos aplicables.

Atender las diferencias relacionadas con montos de pago por uso de infraestructura, por
contratos de cesion parcial de derechos y prestaciéon de servicios, para resolver las
discrepancias con los clientes y usuarios, de acuerdo con los procesos aplicables.

Supervisar el corte mensual de folios y los respectivos reportes estadisticos de
documentos financieros a fin de que sean enviados al Departamento de Contabilidad.

Validar las notas de crédito y recabar las firmas de autorizacion correspondientes, para
asegurar que se apliquen adecuadamente.

Supervisar la emision de cuentas por cobrar, y vigilar que se lleven a cabo las gestiones
de cobranza correspondientgs.

JANVE
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Subgerente d
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8. Suscribir el primer requerimiento de pago a deudores, asi como vigilaf el seguimiento

correspondiente, y en caso de ser aplicable se turne la gestiébn de cobranza al area
juridica, para que los montos se recuperen por la via legal.

9. Coordinar las tareas relacionadas con los bancos, como las conciliaciones diarias de
saldos, emisién de cheques, pagos electronicos, alta de beneficiarios, transferencias a
través de intermediarios, compra de divisas, para asegurar se realicen correcta y
puntualmente.

10. Administrar el efectivo de Caja Chica, asi como las claves electrénicas bancarias, las
formas numeradas, valores y registros, para asegurar su uso correcto y seguro.

11.  Supervisar la actualizacién diaria de la posicién para cada cuenta bancaria, a fin de poder
determinar los excedentes o los requerimientos de dinero para atender la ejecucion de
las instrucciones de pago, asegurando que se asignen suficientes recursos para su
cobertura.

12.  Asegurar que se cumplan los estandares de atencién al publico, para satisfacer sus
requerimientos y fortalecer la imagen de la Entidad.

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

14. Fomentar el cuidado del medioc 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.

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 gestidon del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

|
@BJETV@ GENERAL

Coordinar el proceso presupuestal, contable y fiscal en cumplimiento a las obligaciones
correspondientes para proporcionar los Estados Financieros que permitan evaluar los
resultados y la toma de decisiones en la Entidad.

FUNCIONES

1.

Supervisar que los registros contables y la determinacién de los pagos de impuestos,
derechos y aprovechamientos, se realicen de conformidad con la legislacién vy
normatividad aplicables, para proteger la integridad financiera de la Entidad.

Verificar que, en las requisiciones de compra, la aplicacion de las partidas
presupuestales corresponda con el Clasificador por Objeto del Gasto para La
Administracion Publica Federal, a fin de mantener el control del gasto.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y las derivadas del Titulo de
Concesion otorgado a la Entidad, para conservar los derechos y prestaciones
correspondientes.

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.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos con el propésito
de facilitar a la Subgerencia de finanzas la complementacién de la propuesta.

Asegurar que la asignacién de los montos y la comprobacién de los gastos por concepto
de viaticos, corresponda con los lineamientos establecidos, a fin de mantener el control
del gasto y el cumplimiento de las politicas institucionales.

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 Federa}{ para garantizar que la informacién sobre los ingresos y
compromisos derivados de |a funcién central de la Entidad sea confiable.
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10. Mantener actualizado el médulo de contabilidad, vigilando la correspondencia de las
aplicaciones contables, para asegurar la confiabilidad de la informacién sobre las
diferentes cuentas como bancos, facturacion, compras, viaticos.

11.  Elaborar los estados financieros y sus anexos, para orientar la toma de decisiones de las
gerencias.

12.  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.

13.  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.

14. 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.

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 gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

16. Supervisar la actualizacién de la clausula de contraprestacion y Garantia de los
Contratos de Cesién 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 Informacién Publica, que resulten de su Competencia.

Elaborado Aprobado por: Revision 8
- 11/02/2022
C}}/\F"
Mtro. Jose Mig o Raymond Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa 129 de 168
Subgerente inistracion Gerente de A@ministracion y Finanzas Director General

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




MARINA

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

4

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

\
OBJETIVO

GENERAL

Administrar los recursos humanos, la gestion 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.

Controlar y validar el presupuesto correspondiente a 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 6ptimo, racional y productivo de los recursos humanos y
materiales, de la gestién documental y administracién de archivos, de bienes y servicios
de la Entidad, para conocimiento y cumplimiento por parte de las areas requirentes de la
APIVER.

Formular los mecanismos para la planeacién, programacién y ejecucion del presupuesto
de adquisiciones, arrendamientos y servicios requeridos para la operacion de las
unidades administrativas de la APIVER y determinar las estrategias de contratacién para
obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, oportunidad y precio.

Coordinar la elaboracién y ejecucion 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 y Aprovechamiento de Inmuebles, Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo, Aseguramiento Integral, Disposicién Final
y Baja de Bienes Muebles, Asignhacion, 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 dictamenes 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 o ajustes
necesarios.

Gestionar y validar los convenios modificatorios a los contratos de adquisiciones de
bienes y servicios para manteper la operacién de los mismos de conformidad con las
solicitudes presentadas por lag areas responsables de su adnystracién.
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7. 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 Concesion.

8. Desarrollar e Instrumentar en la Entidad los programas Institucionales de la
Administracién Publica Federal en las diversas materias como Cultura de la Legalidad,
Transparencia y Rendicién de Cuentas, Etica, entre otros, para la mejora de la gestion
publica.

9. 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.

10. Asesorar acerca de las técnicas y mecanismos para optimizar los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién y capacitacién del personal para
conducir las mejores practicas en la gestion de los recursos humanos de la Entidad.

1. Realizar la valuacién 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.

12.  Controlar el programa de Capacitacién de la entidad con base en los requerimientos del
DNC (Deteccién de Necesidades de Capacitacién), y desarrollo de las Competencias
Laborales para satisfacer las necesidades de formacién y actualizacién de los servidores
publicos.

13.  Verificar el ejercicio del Presupuesto de Capacitacién y de Servicios Personales
(Capitulo 1000) para cumplimiento de las Disposiciones y Normatividad
correspondientes.

14.  Revisar y validar el cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia de sueldos y
salarios y demas instancias tales como el IMSS; INFONAVIT; STPS; SHCP, entre otras.

15.  Entrevistar al personal que participa en el proceso de seleccién de los niveles de mandos
medios y directivos para realizar las recomendaciones pertinentes en la toma de
decisiones en atencién al Sistema de Gestién de Calidad y Ambiental de la Entidad.

16.  Actualizar el Manual de Organizacién y el Manual del Colaborador cada vez que se
modifiquen los documentos que lo integran, obtener la autorizacién de las adecuaciones
y difundirlo dentro de la organizacién.

17.  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.

18.  Desarrollar e instrumentar el proceso de Evaluacion del Desemperfio del personal de
Mando en la Entidad y ?@blecer s mecanismos de control y seguimiento con base en
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

26.

27.

28.

29.

los criterios y Disposiciones Normativas vigentes a fin de retroalimentar el ejercicio de
las funciones y responsabilidades de los servidores publicos.

Desarrollar la implementacion del Diagnéstico 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.

Desarrollar las acciones en materia de Control Interno, con base en las Normas
correspondientes para asegurar la consecucién 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
Gestion (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.

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 Gestion
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 publicacién en Compranet y en la pagina Web de la Entidad, segtn sea el
caso, de los programas anuales de adquisiciones y de disposicion final de bienes.

Emitir la justificacién que determine la aplicacion 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
presentacion a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su autorizacién, asi como
supervisar su cumplimiento.
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30. Aplicar las deducciones al pago de bienes o servicios conforme a lo previsto en la
convocatoria de licitacién publica, invitaciones a cuando menos 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.

31.  Evaluar 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 reduccién de los montos de la garantia de
cumplimiento de los proveedores.

32. Revisar los calculos para determinar el pago de gastos no recuperables en los casos en
que las areas requirentes soliciten la cancelacién de una licitaciébn publica; de la
suspensién temporal o terminacién anticipada de un contrato, asi como para el inicio de
la rescisién contractual.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion de las acciones que den certeza a la institucion en el cumplimiento
de las obligaciones patronales, y Normativas en materia de Planeacion, Organizacién y
Administracién 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 gestion,
fortalecimiento, desarrollo y desempefio del personal.

2. Operar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién y movilidad interna con
apedo 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.

y
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4, Vigilar la integracion 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 proteccion de datos personales y presentacion ante instancias fiscalizadoras.

Coordinar el proceso para la Deteccion de Necesidades de Capacitacién para cada una
las unidades administrativas en la institucién, con el objeto de integrar el Programa Anual
de Capacitacién de la Entidad.

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.

Vigilar el presupuesto correspondiente a Capacitacién, asi como controlar y en su caso
proponer la modificacién del mismo para prever la suficiencia de recursos en el gjercicio
de dicho concepto.

Coadyuvar con la coordinacion del proceso para la Evaluacién 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 capacitacién y mejora.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto correspondiente al capitulo 1000 Servicios
Personales, asi como efectuar las modificaciones al mismo para su incorporacién 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 SFP).

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.

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.

Implementar programas de integracién y socializacién 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.

Revisar los contratos y convenios que se generen en materia laboral, para asegurar que
cumplan con las disposiciones legales y normativas aplicables y garantizar que la
relacion se desarrolle dentro del marco legal correspondiente.

Coordinar el proceso de actualizacién de Perfiles y Descriptivos de Puestos, y participar

en el analisis 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 operacién y
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15.  Participar en la elaboraciéon de cambios y actualizaciones al Manual del Colaborador y

Manual de Organizacién, y coordinar su difusién 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 integracion de informacién requerida por las unidades fiscalizadoras
internas y externas para el desahogo de las observaciones que en su caso se formulen
de las obligaciones administrativas, fiscales y de seguridad social.

Proponer la contratacién de servicios profesionales en materia de capacitacion y
consultorias con base en la normatividad aplicable para el desarrollo de los Programas
de Capacitacion y Desarrollo Organizacional.

Manejar el Sistema de Comunicacién Interna para administrar la informacién de interes
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 implementacién de programas
de Servicio Social y Practicas Profesionales a fin de proporcionar a las unidades
administrativas personal en desarrollo profesional que contribuya en la consecucién de
las diversas tareas y se beneficie su proceso de aprendizaje.

Realizar la Valuacion de los Puestos de nivel Mando en la Entidad, con base en los
criterios que determinen las Disposiciones Normativas vigentes, para orientar y atender
a las modificaciones de la Estructura Organica que procedan.

Atender el proceso para la terminacion de la relacién laboral del personal mediante el
calculo y la integracion de la documentaciéon correspondiente, para su autorizacion en
apego a las politicas de la Entidad y las Disposiciones en materia de Legislacion Laboral.

Elaborar los informes requeridos por las distintas instituciones e instancias (INAI, SFP,
SHCP, DGFAP, DGPOP), para dar cumplimento a los programas, disposiciones y
normatividad aplicable en materia de Proteccion de Datos Personales, Capacitacion,
Servicios Personales, entre otros, en su calidad de Operador y Enlace por la Entidad.

Contribuir con la difusién y ejecucién de los Programas Institucionales de la
Administracién Publica Federal en materia de Cultura de la Legalidad, Transparencia y
Rendicién de Cuentas, Etica, Equidad de Género y No Discriminacion, Igualdad Laboral,
entre otros, dispuestos para la mejora de la gestion publica.

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 Administracién publica Federal, a través del Registro Unico de Servidores Publicos
(RUSP), para asegurar la administracién del recurso humano de conformidad con las
Disposiciones Normativas en la materia.

Participar en las acciones que, en materia de Capacitacién, difusién y/o asesoramiento,
se implementen para el cumplimjénto del Programa de Trabajo de los Comités de
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Eficiencia Energética, Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, Hostigamiento y
Acoso Sexual, entre otros.

Atender a 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.

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.

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.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que le sean
encomendadas por el Gerente de Administracién y Finanzas y/o Subgerente de
Administracién.

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.

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-ldentificacién, Analisis y Prevencion.

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 de la Funcion Publica (SFP) en el RHNET, y de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (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.

Coordinar los trabajos para la elaboracién del estudio actuarial para la Dictamen de las
obligaciones derivadas de los pagos por concepto de Prima de Antiglledad e
Indemnizaciones por Despido, bajo la Norma de Informacién Financiera NIF D-3.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO GENERAL

Organizar las acciones para el suministro de bienes y servicios requeridos para la
operacion de las areas de la Entidad, a fin de mantener el control del gasto y la
optimizacion de los recursos en apego a la normatividad en materia de bienes y servicios.

/N // /
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FUNCIONES

10.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones con base en los requerimientos que
presenten las distintas unidades administrativas de la Entidad, para gestionar su
autorizacién y participar en el anteproyecto del presupuesto correspondiente.

Coordinar el proceso de adquisicién 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.

Coordinar el desarrollo de los tipos de procedimientos de contratacién de bienes y
servicios de conformidad con los parametros presupuestales para validar la requisicion
e investigacion de mercado presentados por el area requirente a fin de celebrar los
contratos y pedidos en apego a la normatividad aplicable.

Validar la informacién 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.

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.

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 contratacion del Aseguramiento Integral de Bienes
Patrimoniales de conformidad con el Titulo de Concesién de la APIVER.

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 pdlizas vigentes a fin de salvaguardar los intereses de
la Entidad.

Elaborar e instrumentar el Programa Anual de Asignacion, Servicio y Mantenimiento del
Parque Vehicular terrestre y maritimo de la Entidad para mantener el control de su
resguardo, uso y funcionalidad.

Mtro. Jose Miguel Aly,
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11.  Elaborar e instrumentar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de

Mobiliario y Equipo para mantener los activos fijos en condiciones o6ptimas 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, comunicacién, mantenimiento y
transporte) que requieren las areas de la Entidad para su funcionamiento conforme a las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

Operar los mecanismos de integracién, control, actualizacién y resguardo de la
informacién documental y electrénica de los expedientes de procedimientos de
adjudicacién y contratos para asegurar que cada una de las operaciones estén
soportadas con la documentacién necesaria a fin de atender los requerimientos de las
diferentes instancias fiscalizadoras.

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.

Instrumentar mecanismos de evaluacion de proveedores y prestadores de servicios para
conformar un Padrén que garantice la obtencion de bienes y servicios que satisfagan las
necesidades de la Entidad, en términos de calidad, oportunidad y precio.

Participar en la elaboracion y emisién de informes y reportes necesarios para rendir
cuentas de la ejecucién de los Programas y Presupuesto en materia de Bienes y
Servicios a fin de dar cumplimiento a las obligaciones normativas y facilitar la realizacion
de las revisiones procedentes.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Flota Vehicular conforme a los lineamientos
emitidos por la Comisién Nacional para el Uso Eficiente de la Energia a fin de ejecutarlo
y reportar los avances comprometidos.

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 Ia
confiabilidad en la operacién de los procesos que se desarrollan en el departamento.

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.

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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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. Reuvisar e integrar las fianzas y garantias derivadas de contratos realizados al amparo
de la 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.

DEPARTAMENTO ARCHIVO

OBJETIVO GENERAL

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
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 previsto en
la Ley General de Archivos, las Leyes Locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa 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 quienes éste
designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que contenga los elementos de
planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos, incluyendo un
enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven.

4. Colaborar conjuntamente con las areas operativas administrativas productoras de la
documentacion, en el establecimiento de los valores documentales, vigentes, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto conforman el Catalogo
de Disposicion Documental (CADICO).

5. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas operativas.

6. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

/N
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administraciéon de archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacién de los archivos.

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, historico
de acuerdo con la normativa.

Propiciar la integracion y formalizacién del grupo interdisciplinario, convocar a las
reuniones de trabajo y fungir como moderador en las mismas.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometido a procesos de fusion, escisién, extincibn o cambio de adscripcién; o
cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Actualizar el Sistema de Instituto de Administracién y Avallios de Bienes Nacionales
denominado Inventario del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal.

Suministrar la informacién correspondiente a los Inventarios de Bienes Inmuebles en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), asi como la informacién
correspondiente a 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 conservacion y que
no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Presentar al grupo interdisciplinario los procesos y procedimientos institucionales, a fin
de estar en condiciones de colaborar con las areas operativas administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores documentales,
vigentes, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de
elaboracién de las fichas técnicas de valoracién de la serie documental.

Suministrar la informacién correspondiente a las actualizaciones de los Registros
Federales Inmobiliarios (RFI) de la Entidad, en el Sistema de Instituto de Administracion
y Avallos 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 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 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 Segyridad y Salud en el Trabajo. /

\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
i
\
\
\
\
i
i
1
\
\
\
\
[
\
i
\
\
\
1
|
|
\
|
\
\
|
|
\
\
i
|
\
|
|
|
\
\
\
|
1
\
\
\
|
\
|
|
E
\
|
|
|

RY
laborado por: == / Revigagip\por: Aproba§o por: Revision 8
1l . 11/02/2022
) -
Mtro. Jose M‘iguel Alv Raymond L.C. Robertg Gar¢ia de Santiago Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa 140 de 168
Subgerente de A tracion Gerente de AdmigfStracion y Finanzas Director General
\ ASPN-SM-SGI-F-01

Rev. 7 29/10/2021




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

MARINA

E GESTION DE CALID/
IENTAL

CIRECCION
GEMNERAL

DEFTO. IE
CEETION DE
CALIDAD Y
AMEIENTAL

Mtro. Jose Miguel Al Raymond
Subgerente de

L.C. Roberto/Garcia de Santiago Ing. Romel

Gerente de A

Aprobado por:

Revisién 8
11/02/2022

ardo Ledezma Abaroa
inistracién y Finanzas Director General

141 de 168

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




MARINA | @

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

DEPARTAMENTO GESTION DE CALIDAD Y AMB

IENTAL

|
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 frabajo y la
proteccion de la continuidad de la cadena de suministros, 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

|
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Asegurar la aplicacion de los sistemas de gestién 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.

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.

Atender las auditorias externas, para contribuir en la identificacién de oportunidades de
mejora del sistema de gestién.

Proponer la implementacion de nuevos proyectos que impactan en la calidad de los
servicios, y gestionar su realizacién, para garantizar el logro de los objetivos planteados.

Asegurar el control de la documentacion y registros de los sistemas de gestion
certificados, para garantizar su identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacién
y disposicion.

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

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.

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

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. x
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10. Realizar las actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por

11.

12.

13.

14.

18.

el Director General y mantenerle informado sobre el desempefio de los Sistemas de
Gestion implementados en la empresa, asi como de cualquier necesidad de mejora.

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

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.

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 gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

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 informacién que éstas proporcionen, fungiendo como
enlace entre la Entidad y los entes fiscalizadores, participando en el Comité de Control y
Desempeifio Institucional.

Elaborado po) [ isddip por: Aprobado por: Revision 8
W 11/02/2022
Mtro. Jose Miguel L.C. Roker rcia de Santiago Ing. Romel E rdo Ledezma Abaroa 143 de 168
Subgerente de, Gerente de Afffministracion y Finanzas Director General
/ ASPN-SM-SGI-F-01

Rev. 7 29/10/2021




MANUAL DE ORGANIZACION

MARINA | @
: | ASPN-VER-DG-M-02

1)

2)

3)

ORGANO INTERNO DE CONTROL

TITULAR DEL
ORGANO
INTERNO DE CONTROL

W]
e TITULAR DEL AREA
DE RESPONSABILIDADES

AUDITORIA INTERNA

(2)
TITULAR DEL AREA DE
AUDITORIA DE CONTROL Y
EVALUACION

¢ o
(3)
TITULAR DEL AREA

s

DE
QUEJAS

o o o o o e

\
\
\
\
|
\
\
\
\
\
\
‘ TITULAR DEL AREA DE
\
[
[
\
\
|
\
[
\
\
|
\
\

|

La denominacién de esta plaza, con base en la estructura organica que emite el sistema RHNET de
la Secretaria de la Funcién Publica, es “Titular del Area de Responsabilidades y Quejas”, no
obstante, con objeto de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 115 de la Ley General de
Responsablhdades Administrativas, en el que se impone la obligacién de que las areas de Quejas y
Iﬁesponsabllldades de los Organos Internos de Control, recaigan en autoridades distintas, se esta
Tamendo la separacion de las funciones.

;EI puesto-plaza se identifica conforme a la denominacién de la estructura organica de la Entidad

que se registra en el sistema del RHNET de la Secretaria de la Funcién Publica.

‘Se cuenta con la aprobacién por parte de las instancias globalizadoras (SFP y SHCP) para contratar
una plaza de caracter eventual, con el objeto de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 115
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el que se impone la obligacién de que
Ias areas de Quejas y Responsabilidades de los Organos Internos de Control, recaigan en
autondades distintas, por lo que se hace la separacion de funciones.

-—- No se encuentra en la Estructura Organica por ser una plaza de caracter eventual, que funcionalmente
depende del Titular del Organo Interno de Control.
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TITULAR DEL ORG

ANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO GENERAL

Que en la Fiscalizacion, Control Interno, Auditoria, Evaluacibn de la Gestion
Gubernamental y Vigilancia de la Entidad, vigilar que sus servidores publicos administren
los recursos con eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez y mejora en la
prestacién del servicio publico, conforme a los principios de legalidad, objetividad,
honradez, imparcialidad, profesionalismo, lealtad, eficiencia y eficacia, previstos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
y las disposiciones en materia de austeridad republicana, en concordancia con el Codigo
de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal y el Cédigo de
Conducta de la propia Secretaria, promoviendo la Ciudadanizacion de la fiscalizacion y
evaluacién de la gestiébn publica; lo anterior a través de la substanciacion de la
Normatividad correspondiente.

FUNCIONES

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas a
cargo de los servidores publicos o de los particulares por conductas sancionables en
términos de la Ley de Responsabilidades y por excepcion investigar y calificar las faltas
administrativas que detecte, asi como llevar a cabo las acciones que procedan conforme
a dicha Ley.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones
respectivas, cuando se trate de faltas administrativas no graves, asi como remitir al
Tribunal Federal de Justicia Administrativa los procedimientos de responsabilidad
administrativa cuando se refieran a faltas administrativas graves y por conductas de
particulares sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades, para su resolucion
en términos de dicha Ley.

Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacién patrimonial y de
intOereses, asi como la constancia de presentacion de declaraciéon fiscal de los
servidores publicos y, en caso de no existir anomalias, expedir la certificacién
correspondiente, la cual se anotara en el Sistema de Evoluciébn Patrimonial o
habiéndolas, turnar al area de quejas, denuncias e investigaciones para iniciar la
investigacién que permita identificar la existencia de presuntas faltas administrativas.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de
inspeccion que practiquen las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria a
las Dependencias, las Entidades y los fideicomisos publicos no paraestatales, mandatos
y contratos en los casos en que asi se determine.
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13.

Conocer, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de sancién a proveedores,
licitantes o contratistas.

Atender y proporcionar la informaciéon y documentacion que solicite la Coordinacion
General de Organos de Vigilancia y Control y demas Unidades Administrativas
competentes de la Secretaria, que permita dar cumplimiento a las politicas, planes,
programas y acciones relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcion y el Sistema
Nacional de Fiscalizacién.

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacién que
interpongan los servidores publicos.

Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revisiéon que se
interpongan en contra de las resoluciones emitidas por los titulares de las areas de
responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, intervenciones de oficio y
sanciones a personas fisicas o morales, previstos en las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Llevar los procedimientos de conciliacion previstos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, en los casos en que la persona titular de la Secretaria asi
lo determine, sin perjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante acuerdo de
la persona titular de la Subsecretaria de Combate a la Corrupcion.

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando a la persona titular de la Secretaria, asi como expedir las
copias certificadas de los documentos que se encuentren en los archivos del Organo
Interno de Control.

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno, evaluacién y mejora de la
gestiobn gubernamental; vigilar el cumplimiento de las normas que en esas materias
expida la persona ftitular de la Secretaria, y la politica de control interno y la toma de
decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, asi como
al optimo desempefio de servidores publicos y érganos, a la modernizacién continua y
desarrollo eficiente de la gestion administrativa y al correcto manejo de los recursos
publicos.

Verificar el cumplimiento de las politicas que establezca el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcién, asi como los requerimientos de informacién que, en su
caso, soliciten los entes publicos en el marco de dicho Sistema.

Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccion, e informar de
su resultado a la persona titular de la Secretaria, asi como a los responsables de las
unidades administrativas auditadas y a los titulares de las Dependencias y Entidades,
asi como apoyar, verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestién.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo
Interno de Control correspondiente y proponer las adecuaciones que requiera el correcto
ejercicio del presupuesto.

Presentar denuncias por los hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcién o, en su caso, ante sus homélogos en el
ambito local.

Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias o Entidades en las que se
encuentren designados, la informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones,
incluyendo aquella que las disposiciones juridicas en la materia consideren con caracter
de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con la comisién de las faltas
administrativas a que se refiere la Ley de Responsabilidades, con la obligacion de
mantener la misma con reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones, asi como
brindar la asesoria que les requieran dichos entes publicos en el ambito de sus
competencias.

Atender y proporcionar la informacién que les sea requerida por la Direccion General de
Transparencia y Gobierno Abierto, en términos de las disposiciones juridicas en materia
de transparencia, acceso a la informacién y de datos personales que genere, obtenga,
adquiera, transforme o conserve por cualquier causa.

Llevar a cabo programas especificos tendentes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades,
conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria.

Implementar los mecanismos internos que prevengan e inhiban actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas, en los términos establecidos por el Sistema
Nacional Anticorrupcion.

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales,
segun corresponda, en el ambito de su competencia.

Coadyuvar en el seguimiento de estrategias para la Ciudadanizacion de los esquemas
de Contraloria Social que determine el Ejecutivo Federal en las Dependencias y
Entidades en las que se encuentran designados.

Admitir y substanciar los recursos de reclamacién y dar cuenta al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para que este emita la resolucién correspondiente.

Determinar la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, o
de imponer sanciones a un servidor ptblico, cuando se advierta que se cumplen los
requisitos que establece la Ley de Responsabilidades.

Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas a través del recurso de
inconformidad, sobre la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones.
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25. Vigilar que las Dependencias, incluyendo a sus 6érganos administrativos

desconcentrados, o las Entidades en las que sean designados, den cumplimiento a las
medidas de austeridad republicana.

Atender los exhortos, oficios de colaboracién o solicitudes de diligencias requeridas por
las Unidades Administrativas de la Secretaria conforme a las instrucciones solicitadas.

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA DE CONTROL Y.

yd

EVALUACION
|

\
OBJETIVO GENERAL

FUN

1.

Planear, dirigir y controlar el establecimiento, impulso, promocién y verificacion y
seguimiento de las acciones, programas o proyectos que permitan el desarrollo
administrativo integral, modernizacién, sistematizacién y mejora de la gestion publica,
ciudadanizacién, transparencia, combate a la corrupcién 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.

CIONES

Verificar el cumplimiento de las normas de control interno, evaluacién de la gestion
publica, Proteccion de Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la Corrupcion,
defensa a victimas de la corrupcién e impunidad y esquemas de vigilancia ciudadana
que emita la Secretaria, asi como elaborar los proyectos de normas complementarias
que se requieran.
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2. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido,
informando periédicamente el estado que guarda.

3. Efectuar la evaluacién 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 Administraciéon de Riesgos.

4. Fomentar y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizacién y la mejora de la
gestion publica en las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, mediante la
implementacién e implantacién de acciones, programas y proyectos en esta materia.

5. Contribuir al proceso de planeacién que desarrollen las Dependencias y Entidades en la
que sean designados, para el gstablecimiento y ejecucién de compromisos y acciones
de mejora de la gestion, sistematizaciéon de procesos o para el desarrollo administrativo
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10.

11.

12.

13.

14.

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 gestion en las
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria en la que sean designados, en temas
como: Planeacion Estratégica, Tramites, Servicios y Procesos de Calidad, Participacion
Ciudadana, Mejora Regulatoria Interna y hacia particulares, Tecnologias de la
Informacién, Recursos Humanos, Servicio Profesional de Carrera y Racionalizacién de
Estructuras, Austeridad y Disciplina del Gasto y Transparencia y Rendicién de Cuentas;
para efectos de esta funcién, los titulares de las areas de Auditoria para Desarrollo y
Mejora de la Gestion Publica, realizaran o podran encomendar investigaciones, estudios
y andlisis, para asesorar a las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria en los
temas sefialados.

Promover, en el ambito 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 gestion 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, modernizacion, sistematizacién, mejora de la gestién publica, ciudadanizacion,
asi como elaborar y presentar los reportes periédicos de resultados 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 y
Ciudadanizacion.

Realizar diagnésticos 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 Ciudadanizacion.

Contribuir al fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la
gestién institucional y de buen gobierno, al interior de las Dependencias, las Entidades y
la Procuraduria, a fin de asegurar el cumplimiento de las hormas, 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 informacién, documentacion y su colaboracién para el cumplimiento
de sus atribuciones.
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15.  Establecer acciones preventivas y de transformacién institucional a partir de los

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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
objeto de adoptar las medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su
desempefio, control interno, fiscalizacién y evaluacién de la gestién publica.

Implementar acciones de fiscalizaciéon, vigilancia y seguimiento encaminadas a
comprobar el apego y cumplimiento a las disposiciones en materia de austeridad
republicana en las Dependencias, incluyendo a sus o6rganos administrativos
desconcentrados, o a las Entidades a las que sean desighados.

Actuar como enlace entre la Secretaria de la Funcién 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
informacion de las fracciones XVIiI 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 Codigo
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 gestién de sus impactos
ambientales

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

|
|

OBJETIVO GENERAL
\

Combatir la corrupcion y la impunidad a través de la fiscalizacion verificando que los
recursos se administren con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y mejora en la
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prestacién del servicio publico, conforme a los principios de legalidad, objetividad,
honradez, honestidad, imparcialidad, profesionalismo, ética, integridad y lealtad de
acuerdo a las normas internas y el marco normativo aplicable a la Entidad.

FUNCIONES

Ordenar y realizar, por si o en coordinacién con las Unidades Administrativas de la
Secretaria de la Funcién Publica(Secretaria) u otras instancias externas de fiscalizacion,
las auditorias y visitas de inspeccién que les instruya la persona titular del Organo Interno
de Control, asi como suscribir el informe correspondiente y comunicar el resultado de
dichas auditorias y visitas de inspeccién a la persona titular del Organo Interno de
Control, a la Secretaria y a los responsables de las unidades administrativas auditadas,
asi como hacer del conocimiento de las autoridades investigadoras los actos u omisiones
por presuntas faltas administrativas de servidores publicos y particulares que hubieren
sido detectados en la auditoria, visita de inspeccibn o en el seguimiento de las
observaciones a través del informe de irregularidades detectadas.

Ordenar y realizar, por si o en coordinacién con las Unidades Administrativas de la
Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion, las auditorias, revisiones y visitas
de inspeccidn que se requieran para determinar si la Entidad, cumplen con las normas,
programas y metas establecidos e informar los resultados a los titulares de las mismas,
asi como evaluar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos, ademas de
proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro de sus fines,
aprovechar mejor los recursos que tiene asignados, y que el otorgamiento de sus
servicios sea oportuno, confiable y completo.

Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas
de las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las diferentes instancias externas
de fiscalizacion.

Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control las intervenciones que, en la
materia, se deban incorporar al plan anual de trabajo y de evaluacion de dicho Organo.

Llevar los registros de los asuntos de su competencia, asi como 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 informacién, 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 la Entidad, con eVobjeto de adoptar las medidas necesarias para el
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fortalecimiento institucional en su desempefio, control interno, fiscalizacién y evaluacién
de la gestion publica.

9. Implementar acciones de fiscalizacion, vigilancia y seguimiento encaminadas a
comprobar el apego y cumplimiento a las disposiciones en materia de austeridad
republicana en la Entidad.

10. 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.

| 11. Atender a lo establecido en los procedimientos de trabajo derivas de los sistemas de
\ Gestion (Calidad, Ambiental, Salud y Seguridad y Proteccién) y el Cédigo PBIP.

\

| 12.  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.

% 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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TITUL

AR DE

AREA RESPONSABILIDADES

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la substantacién y en su caso la resolucién de los procedimientos
administrativos de responsabilidades, asi como los de inconformidades y sancion a
proveedores, instrumentados en contra de servidores publicos, particulares, proveedores
y contratistas de la Administracién 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

Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a partir de
la recepcién del informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y sancionar las
conductas que constituyan Faltas Administrativas no Graves.

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una Falta Administrativa para
gue comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, citando a las demas partes, en
términos de la Ley 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 la Ley de Responsabilidades.

Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencion 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.

Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas por el Denunciante o la Autoridad
Investigadora, a través del recurso de inconformidad, sobre la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones.

Imponer medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones establecidos en la
Ley de Responsabilidades.

Imponer las medidas cautelares a qué se refiere la Ley de Responsabilidades.
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Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas
de los documentos que se encuentren en sus archivos.

Dictar las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los Servidores
Publicos respecto de la imposicion de sanciones administrativas, asi como realizar la
defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando al Secretario.

Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que
contravengan las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, y obras publicas y servicios relacionados con las mismas, con excepcion de
aquellas que deba conocer la Direccion General de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas, por acuerdo de la persona titular de la Secretaria.

Iniciar, instruir y resolver el procedimiento de intervenciones de oficio, si asi lo considera
conveniente por presumir la inobservancia de las disposiciones en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, y obras publicas y servicios relacionados con
las mismas.

Tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos de sancién a personas
fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios , y obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, y demas disposiciones en materia de contrataciones publicas, e imponer
las sanciones correspondientes, asi como informar a la Direccibn 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.

Registrar, mantener actualizado y disponible para la ciudadania, el Directorio de
Proveedores y Contratistas Sancionados de la Administracién P(blica Federal, sobre los
asuntos a su cargo.

Tramitar los procedimientos de conciliacién en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, y obras publicas y servicios relacionados con las mismas derivadas de las
solicitudes de conciliacion 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.

Emitir todo tipo de acuerdos, asi como presidir y conducir las sesiones de conciliacion y
llevar a cabo las diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones y prevenciones a
que haya lugar.

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 términos 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 resolucion de la
persona Titular del Organo Interno de Control.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Admitir y substanciar el recurso de reclamacién y dar cuenta al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para que este emita la resolucién correspondiente.

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 la atencién de los asuntos de su competencia asi se determine.

Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que le
encomiende la persona Titular de la Secretaria y la persona Titular del Organo Interno
de Control correspondiente.

Verificar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacioén, la realizacion de las
versiones pulblicas de las resoluciones con sanciones administrativas firmes y la
publicacién de dichas resoluciones en el portal de internet que corresponda y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Atender a 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 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 gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborado por: Aprobado por: Revision 8
| 11/02/2022
Mtro. Jose Miguel Alva aymond Ing. Romel Ed Ledezma Abaroa 155 de 168
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TITULAR DEL AREA

OBJETIVO GENERAL

Conducir la atencion e investigacién de las posibles faltas administrativas a cargo de
servidores publicos y particulares, con el propésito 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
interaccion con la Administracién Publica, asi como la atencién e investigacién, en su
caso de las faltas relacionadas con el Servicio Profesional de Carrera.

FUNCIONES

1.

Conducir la recepcion de las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones
que pudieran constituir faltas administrativas cometidas por servidores publicos o
particulares por conductas sancionables, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades, incluidas las que deriven de los resultados de las auditorias
practicadas por las autoridades competentes, 0 en su caso, de auditores externos.

Dirigir las investigaciones, de oficio, por denuncia o derivado de auditorias, por posibles
actos u omisiones de los Servidores Publicos o particulares que pudieran constituir faltas
administrativas en términos de la normativa en materia de responsabilidades; o por
infracciones a las disposiciones juridicas en materia de Contrataciones Plblicas.

Ordenar la practica de visitas de verificaciéon sujetandose a lo previsto en la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo; asi como citar a cualquier servidor publico y particular
para verificar la veracidad de los hechos relacionados con presuntas faltas
administrativas, solicitandoles de ser el caso, el aporte de elementos, datos o indicios,
que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa del servidor publico o
del particular por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades.

Determinar por si y en auxilio del Titular del Organo Interno de Control los actos
necesarios para la atencién de los asuntos en la materia, incluyendo la solicitud de
informacion, incluso de aquella considerada con caracter de reservada o confidencial,
imponiendo de ser el caso, las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia,
para hacer cumplir sus determinaciones.

Establecer las medidas cautelares que se requieran para la mejor conduccién de las
investigaciones y en su caso solicitar, a la autoridad substanciadora o resolutora que las
decrete.

Emitir los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que se
realicen, incluidos el de conclusijon y archivo del expediente cuando asi proceda, asi

/
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como el Informe de presunta responsabilidad administrativa para turnarlo a la autoridad
substanciadora en el que se incluira la calificacion de |a falta administrativa.

7. Conocer previamente a la presentacion de una inconformidad, las irregularidades que a
juicio de los interesados se hayan 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, las
Entidades o la Procuraduria, a efecto de que dichas irregularidades se corrijan cuando
asi proceda.

8. Determinar la formulacién de denuncias ante el Ministerio Plblico, cuando de sus
investigaciones advierta la presunta comisién de delitos y coadyuvar en el procedimiento
penal respectivo cuando exista enriqguecimiento inexplicable de Servidores Publicos.

9. Determinar la procedencia de las inconformidades que se reciban en contra de actos
relacionados con la operacién del Servicio Profesional de Carrera y sustanciar su
desahogo, asi como evaluar la calificacién previa que formulen las dependencias sobre
las faltas en el cumplimiento de las obligaciones de los Servidores Publicos de Carrera.

10.  Conducir el seguimiento de la evolucion y verificacion de la situacién patrimonial de los
servidores publicos y dirigir la comprobacién que las declaraciones se integren al sistema
de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion fiscal,
asi como disponer una verificacién aleatoria de dichas declaraciones y de su evolucion
patrimonial, generando una certificacién, en caso de no detectarse anomalias o
realizando una investigacion al detectarlas.

11.  Dirigir la promocion de los recursos que como Autoridad Investigadora le otorga la Ley
de Responsabilidades y demas disposiciones juridicas aplicables.

12. Rendir el informe en el que se justifique la calificacién de los hechos como faltas
administrativas no graves y realizar los actos inherentes, cuando se impugne dicha
calificacion mediante el recurso de inconformidad ante la autoridad correspondiente.

13.  Conducir la coadyuvancia que realice el Titular del Organo Interno de Control con las
autoridades internacionales, para la mejora de los procedimientos de investigacion,
compartir las mejores practicas internacionales, y combatir de manera efectiva la
corrupcion.

14. Determinar la presentacion del recurso de inconformidad, en contra de la abstencion de
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico.

15.  Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora que determine las medidas cautelares
que considere procedentes, a efecto de evitar alguna de las situaciones previstas en el
articulo 123 de la Ley de Responsabilidades.

16.  Proponer al Titular del Organo Interno de Control la implementacién de acciones que
favorezcan el comportamiento étjco de los servidores publicos y propicien su integridad.

/1
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23.

24.

25.

26.
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17.  Dirigir el registro de los asuntos de su competencia y emitir copias certificadas de los

documentos que se encuentren en sus archivos.

Proponer la informacién que corresponde al Area de Quejas, para integrar, en los meses
de mayo y noviembre, el informe sefialado en el Articulo 44 de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica Federal.

Emitir recomendaciones a partir del analisis y de los hallazgos de las investigaciones y
gestiones administrativas, con el fin de generar un 6ptimo desempefio y desarrollo
eficiente de la gestiébn administrativa; asi como del manejo de recursos ptblicos por parte
de servidores publicos y particulares.

Conducir la captacion, gestion, asesoria y seguimiento de peticiones de la ciudadania,
asi como de instituciones publicas o privadas, a fin de contribuir al desarrollo eficiente de
la gestiébn administrativa.

Rendir un informe estadistico a la Unidad de Etica en los meses de enero y julio, sobre
las denuncias relacionadas con investigaciones de acoso y hostigamiento sexual y
laboral.

Informar a la Auditoria Superior de la Federacion, dentro de los treinta dias habiles
siguientes de recibido el informe de presunta responsabilidad administrativa, el nimero
de expediente con el que se inici6 la investigacion o procedimiento respectivo.

Verificar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién que corresponda al
Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones, la realizacién de las versiones publicas
de las resoluciones con sanciones administrativas firmes y la publicacion de dichas
resoluciones en el portal de internet que corresponda y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones
que le encomienden el Secretario y el Titular del Organo Interno de Control.

Atender a 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.

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.

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.

Mtro. Jose Mi‘guel Al
Subgerente de
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Modelo del Sistema de Gestion Integral
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PROCESO DE PLANEACION

OBJETIVO

META

INDICADOR

Definir los proyectos, acciones y actividades para atender
las necesidades de clientes y para desarrollo del puerto.

2 al 80% de cumplimiento trimestral

Cumplimiento de las metas de los objetivos establecidos en el POA

Equipo de cémputo.
Instalaciones. ‘
Equipos de comunicacion.

ENTRADAS

-Estudio de Mercado (analisis de la

demanda potencial).

-Situacion operativa del puerto (Analisis
de la capacidad|instalada).

-Planes de nediano  plazo: Plan
Nacional de De§arrollo (PND) Programa
Sectorial, Plan Nacional de
Infraestructura | (PNI) y  variables
macroecondmicas, planes de desarrollo
regional.
Andlisis de Peticion de parte.

Cumplimiento de las metas de los
objetivos establecidos en el POA = al

demanda del tréfico y pronostico de 12 jummmmm—

Requisito Legales

- ASPN-SM-SGI-F-20

}

Gerencias

Gerencia de Planeacién.

Subgerencia de Desarrollo.

Jefatura de Planeacion Estratégica.
Coordinacién de Investigacion y Desarrollo.

PROCESO DE
PLANEACION

|

Aspectos Ambientales y Controles
Operacionales, Identificacion de
Peligros y Evaluac. Riesgos de
SST, Riesgos y Oportunidades

SALIDAS

«Programa Maestro de Desarrollo Portuario.
*Programa Operativo Anual.

*Proyecto del Presupuesto. (este debera ser
aprobado por la SHCP antes de convertirse
en entrada para algun otro proceso).

Ver Formato ASPN-SM-SGI-F-16

80%.

.

Ver Formato ASPN-SM-SGI-F-25

ASPN-VER-GP-PL-02
ASPN-VER-GP-P-01
ASPN-VER-GP-P-02
ASPN-VER-GP-1-04
ASPN-VER-GP-1-06

NOTA: Los documentos externos y
registros estan referenciados en los
documentos que se mencionan.

aborado por /

m

|
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ASPN-SWV
MANTENIMIENTO

I-SGI-PRO-02

PROCESO

CONSTRUCCION Y

OBJETIVO

META

INDICADOR

Dotar y mantener la infraestructura
portuaria

>= al 90% de cumplimiento fisico
conforme a la programacion (Trimestral)

Avance fisicodel capt. 6000. Obra Piblica ejecutada / Obra publica programada.
Avance fisicode las part. 35101 y 35102. Servicios de mantto. de inmuebles / Serv. de
Mantto. programados

Equipo de cdmputo, Telefonia, Equipos
de mediciodn, Instalaciones, Vehiculos
Softwares, entre otros.

ENTRADAS

*Programa Maestro de Desarrollo

Portuario/POA

*Presupuesto de egresos autorizado
*Necesidades (planeadas o reportadas) por
personal de la organizacion o usuarios de la
ASIPONAVER

Avance fisicodel capt. 6000. Obra Publica ejecutada
/ Obra publica programada= >=90% (Trimestral)

Avance fisicode las part. 35101 y 35102. Servicios
de mantto. de inmuebles / Serv. de mantto.
Programados >=90% (Ttrimestral)

Importe contratado acumulado (art. 43 LOPSRM) /
Presupuesto anual autorizado (obra publica y
mantenimiento (6000 +3000)) < =30%.

Mantenimiento

% Avance= (Actividades Ejecutadas
Programadas)/(Actividades
Programadas)*100'>=90%

Requisito Legales

- ASPN-SM-SGI-F-20

PROCESO DE
CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO

Aspectos Atnbientales,
Riesgosy Controles

Operacionales, Riesgos de
SST,Riesgosy Oportunidades

Ver Formato ASPN-SM-SGI-F-16

Ver formato ASPN-SM-SGI-F-25

Ver formato ASPN-SM-SGI-F-27

Gerencia de Ingenieria/ Secretarias

Subgerente de Construccion y Mantto. / Técnico de
Proyectos /De Desarrollo y Ejecucion de Proyectos.
Jefe (a) del Depto. de Construccion /de
Mantenimiento /de Concursos y Contratos / de
Costos /Coordinadores (as) de Proyectos / de
Mantenimiento / de Obra/Analista de Precios
Unitarios/Auxiliares Administrativos/Técnicos en
Mantenimiento, Dibujante.

SALIDAS

«Infraestructura Portuaria.
*Mantenimiento de infraestructura existente

ASPN-VER-GI-PL-01

ASPN-VER-GI-P-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08
y 10y 13

ASPN-VER-GI-I-01,03, 04,05y 06

NOTA: Los documentos externos y registros
estan referenciados en los documentos que se
mencionan.

Elaborado porz

o Raymond
istracién

Mtro. Jose Miguel A
Subgerente de
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ASPN-SM-SGI-PRO-03 PROCESO DE COME

4

XCIALIZACION

OBJETIVO

META

INDICADOR

Atraer clientes potenciales al Puerto y Mantener

clientes actuales

>= 80% de cumplimiento (trimestral)

Cumplimiento al programa comercial

Equipo de cémpl{to
Equipo de comunjicacién

. | 2ge
Programas informéticos

Instalaciones
Vehiculos

ENTRADAS

T
- Programa Maestro de Desarrollo
Portuario
~ Programa Operativo Anual

- Programa de |Comercializacion del
Puerto de Veracruz

~ Solicitud del cliente
~ Peticién de parte

Cumplimiento al‘ programa comercial
>= 80% de cumplimiento (trimestral)

Requisito Legales

- ASPN-SM-SGI-F-20

PROCESO DE
COMERCIALIZACION

Aspectos Ambientales y Controles
Operacionales, Identificacion de
Peligros y Evaluac. Riesgos de SST.

Riesgos y Oportunidades

Ver Formato ASPN-SM-SGI-F-16

Ver formato ASPN-SM-SGI-F-25

Ver formato ASPN-SM-SGI-F-27

Director General, Gerencias, Gerente de
Comercializacion

Subgerente de Servicios de Mercado/ de
Desarrollo de Mercado

Jefe (a) de Depto. de Mercadotecnia / de
Promocién

Coordinadores (as) de Promocién y de
Comercializacién

SALIDAS

- Estudio de Mercado (analisis de la
demanda de trafico y prondsticos de
demanda potencial)

- Solicitud para el Uso de Infraestructura

- Infraestructura Portuaria

- Solicitud a GJ de elaboracién del
contrato de arrendamiento de la Bahia
Logistica.

- Solicitud de Asignaciéon de CCPDO y

PSP (analisis de viabilidad)

- Andlisis de peticion de parte

ASPN-VER-GC-PL-01
ASPN-VER-GC-P-01

NOTA: Los documentos externos y
registros estan referenciados en los
procedimientos.

m

Mtro. Jose M
Subgeren
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ASPN-SM-SGI-PRO-04

PR

CESO

INFRAESTRUCTURA PORTUARIA

DE

UsSoO DE

OBJETIVO

META

INDICADOR

Proporcionar la infraestructura requerida por el

cliente

= 100% de cumplimiento trimestral

(Arribos atendidos / Arribos programados)*100

Sistemas informaticos.

Infraestructura portuaria, Sefialamiento
Maritimo

Equipos de medicién/ de comunicacion/
de computo.

Vehiculos parar traslado.

ENTRADAS

*Solicitud de uso de Infraestructura

Portuaria. \ﬂ

Infraestructura Portuaria

(Arribos atendidos/ Arribos
programados)*100= 100% de
cumplimiento trimestral

Satisfaccion del usuario por el Uso de
Infraestructura Portuaria 2 92%
(Trimestral)

Requisitos Legales

- ASPN-SM-SGI-F-20

v

PROCESO DE
USO DE
INFRAESTRUCTURA
PORTUARIA

Aspectos Ambientales y controles
operacionales, identificacionde
peligros y evaluac. Riesgos de
SST,riesgosy oportunidades

Ver Formato ASPN-SM-SGI-F-16

Ver formato ASPN-SM-SGI-F-25

Gerente de Operaciones

Subgerente de Operaciones y Almacenes/Jefe
(a) del CCTM

Jefe (a) de Depto. de Supervision y Control
Operativo / Operadores (as) Radaristas

Coordinadores (as) de Control / de Servicios
Maritimos/ Administrativos / de Ecologia

Auxiliares Administrativos /de Control y
Almacenaje

Técnicos Portuarios / Capturista.

SALIDAS

*Posicion de atraque

Reglas de Operacién del Puerto de
Veracruz

ASPN-VER-GO-PL-01;
ASPN-VER-GO-P-01,05,07 y 12;
ASPN-VER-GO-1-01,09y 21

NOTA: Los documentos externos y
registros estan referenciados en los
procedimientos.

Elaborado por:

Mtro. Jose Miguel Al
Subgerente de

Raymond
jfistracion

L.C. Robertq Garcia de Santiago
inistracién y Finanzas
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ASPN-SM-SGI-PRO-05

P@R’ﬁ“ﬁaﬂ@%

PROCESO

10S

OBJETIVO

META

INDICADOR

Proporcionar |

OS servicios portuarios

directamente por la ASIPONAVER

ofrecidos

100% de cumplimiento trimestral

(Solicitudes atendidas / solicitudes recibidas) * 100

Instalaciones, |
explanadas,)

nfraestructura (bodegas,

Equipos de medicion/ de Comunicacion

de Computo

Sistemas informaticos.

Vehiculos

ENTRADAS

Solicitud de Servicio Portuario.

-Atender los servicios de

requeridos para
solicitados por los

-Atender las sol
mercancia trami
aduanales, medial
servicios = 100 %

-(Solicitudes atend|
100

almacenaje
la mercancia del buque,
agentes navieros = 100 %.

icitudes de almacenaje de
adas por los agentes
nte la solicitud multiple de

das / solicitudes recibidas) *

Requisitos Legales

ASPN-SM-SGI-F-20

PROCESO DE
SERVICIOS
PORTUARIOS

t

Aspectos ambientales y controles
operacionales, identificacion de

peligrosy evaluacion riesgos de
SST,riesgosy oportunidades.

Ver Formato ASPN-SM-SGI-F-16

Ver formato ASPN-SM-SGI-F-25

Gerente de Operaciones / de Comercializaciéon / -
de Ingenieria / Subgerente de Operaciones y
Almacenes / de Desarrollo de Mercado / de
Procedimientos Legales.

Jefe (a) del Depto. de Almacenes / de lo
Corporativo y Contratos / de Mercadotecnia / de
Mantto.

Coordinadores (as) de Control / Administrativos /
de Contratos / de Comercializacién

Auxiliares de Control / de Control y Almacenaje /
Administrativos

SALIDAS

*Prestacion  del  Servicio  requerido.
(Almacenaje, Uso temporal infraestructura
portuaria).

ASPN-VER-GO-PL-04,
ASPN-VER-GC-PL-05

ASPN-VER-GO-P 16,18 y 25
ASPN-VER-GJ-P-01y 02
ASPN-VER-GO-I-18

NOTA: Los documentos externos y

registros estan referenciados en los
procedimientos.

Elaborado por; Aprobado por: Revisién 8

\ 11/02/2022

Mtro. Jose Miguel Aly4 Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa 164 de 168
Subgerente de Adnihi Director General
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ASPN-SM-SGI-PR
SEGUIMIENTO

06
CONTRATOS DE CCPDO Y PSPC

PROCESO

ASIGNACION

OBJETIVO

META

INDICADOR

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales adquiridas por el Cesionario/
Prestadores de Servicios Portuarios y Conexos

>= 90% de cumplimiento (trimestral)

(Numero de obligaciones contractuales cumplidas /Total
de obligaciones contractuales definidas) *100

Equipo de computo.
Sistemas informaticos.
Instalaciones.

ENTRADAS

“Programa maestro de  desarrollo

portuario/POA

*Solicitud de Asignacién de Contratos de
Cesiéon  Parcial de  Derechos vy
Obligaciones y Prestacién de Servicios
Portuarios y Servicios Conexos (Anélisis
de Peticidn, viabilidad)

(Namero de obligaciones contractuales cumplidas
Total de abligaciones contractuales definidas) *100
>=90% de cumplimiento (trimestral)

Lograr el 100% de las actividades de los calendarios
establecidos en las bases de los concursos plblicos
requeridos trimestralmente.

(Nimero de solicitudes recibidas durante el mes y
atendidas en un plazo < a 5 dias habiles posteriores a
la recepcion de las mismas / nimero de solicitudes
recibidas durante el mes) = 100 %

Desde que el salicitante carga la documentacion en el
sistema de revision documental hasta la solicitud a la
Gerencia Juridica para la elaboracion del contrato y
remision de documentacion legal. -Numero de dias.—-
Meta: 130 dias.

Requisitos Legales

ASPN-SM-SGI-F-20

!

PROCESO DE
ASIGNACION Y
SEGUIMIENTO DE
CONTRATOS DE CCPDO
Y PSPC

Aspectos Ambientales y Controles
Operacionales, ldentificacion de

Riesgosy Oportunidades

Peligros y Evaluacionriesgos de SST,

Gerentes

Subgerente de Desarrollo de Mercado / de
Finanzas / de Procedimientos Legales.
Jefe (a) de Depto. de lo Contencioso / de
Mercadotecnia.

Coordinadores (as) de Contratos /de
Comercializacion

Auxiliar Administrativo

SALIDAS

Contrato de Cesion Parcial de Derechos
y Obligaciones.

Contrato de Prestacion de Servicios
Portuarios.

Contrato de Prestacion de Servicios
Conexos.

ASPN-VER-GC-PL-03,04 y 05

Ver Formato ASPN-SM-SGI-F-16

ASPN-VER-GC-|-08y 04
ASPN-VER-GC-P-02y 03
ASPN-VER-GJ-P-01,02, 03,04 y 05

Ver formato ASPN-SM-SGI-F-25

ASPN-VER-GO-P-19, 19
ASPN-VER-GI-P-05

NOTA: Los documentos externos y
registros estan referenciados en los
procedimientos.

Elaborado por: Aprobado por: Revision 8
11/02/2022
-
Mtro. Jose Miguel Alv aymond Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa 165 de 168
Subgerente de A tracion Director General
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ASPN-SM-SGI- PRO-07 PROCESO DE COMPETENCIA

OBJETIVO:

| META

INDICADOR

Contar con personal competente con base en la

educacién, formacién, habilidades y experienci

apropiadas paHa el puesto.

=> 85% trimestral

Personal competente / Personal
Capacitado*100

*Financieros
*Informaticos
*Recursos Hur?anos
*Bienesy servicios
«Instalaciones |

Requisitos Legales

\
1 ENTRADAS

*Requisicion d;e Personal.
*Requerimientos del puesto/ Detecciénde

Necesidades de Capacitacion.

ASPN-SM-SGI-F-20

*Personal Competente/Personal
Capacitado*100
*Capacitacion programada/ capacitacion
real >=90% (Trimestral)

*Total de horas hombres capacitadas / Total
de horas hombre laboradas => 2.5
(trimestral)
*Personal seleccionado/el nimero de
personal contratado por tiempo indefinido =
>75% semestral.

*Puestos vacantes / Plantilla total autorizada
= < 5% semestral.

*Personal competente / Personal Capacitado
=> 85% trimestral

:< COMPETENCIA

Aspectos Ambientales,
Riesgosy Controles
Operacionales, Riesgos de
SST,Riesgosy Oportunidades

ASPN-SM-SGI-F-16

ASPN-SM-SGI-F-25

ASPN-SM-SGI-F-27

+Director/a

*Gerentes/as
*Subgerentes/as

«Jefes (as) de Departamento
*Coordinadores (as)

*Auxiliar Administrativo

SALIDAS

+Contratacion de personal.
*Personal competente.

*Manual de Organizacién
«Diccionario de Competencias
*ASPN-VER-GAF-PL-03
*ASPN-VER-GAF-P-01y 02
*ASPN-VER-GAF-I-01

NOTA: Los documentos externos y
registros estan referenciados en los
documentos que se mencionan.

Mtro. Jose Migue rado Raymond

inistraciéon

L.C. Rober
Gerente de A

Garcia de Santiago
inistracién y Finanzas

Aprobado por: Revisién 8

11/02/2022

Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa 166 de 168
Director General
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ASPN-SM-SGI-PRO-08 PROCESOC
ACION

INFOF

DE TECNOLOGIAS DE

OBJETIVO:

META

INDICADOR

Mantener la disponibilidad de los servicios
informéticos en la entidad.

>=98% trimestral

((Tiempototal —tiempo en que los servicios no estuvieron disponibles)/ Tiempo
total) * 100

 Hardware informatico

+ Software

* Infraestructura de comunicaciones
* Internet

+ Herramientas y materiales

ENTRADAS

« Solicitudes de serviciosde TIC's
« Solicitudes de Soporte Técnico
« Cartera Ejecutiva de Proyectosde TIC

« (No. proyectos integrados actuales / No.
proyectos integrados totales identificados en
el aio [x]) *100 = 100% (mensual)

« El cumplimiento del 98% del mantenimiento
preventivo programado y reportes recibidos
en el drea.

« Sumatoria del resultado de la calificacion de
las encuestas en el mes / Numero reportes
solucionados en el mes >=98%

«((Tiempo total — Tiempo en que los servicios

no estuvieron disponibles) / Tiempo total )* 100

>=98% (Mensual)

Requisitos Legales

« Gerencia de Planeacion

ASPN-SM-SGI-F-20

+ Subgerenciade Informatica
« Jefe (a) de Depto. de Soporte Técnico
+ Jefe (a) de Depto. de Desarrollo de

* Sistemas
+ Coordinadores (as) de Informatica
« Auxiliar de informatica

SALIDAS

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

+ Catélogo de serviciosde TIC,
Hardware y Software.

« Mantenimiento a Hardware y Software

« Serviciosde TIC's

Aspectos ambientales y controles

operacionales, identificacionde
peligrosy riesgos y evaluacionriesgos
de SST,riesgos y oportunidades

*ASPN-VER-GP-PL-03
*ASPN-VER-GP-P-05

ASPN-SM-SGI-F-16

*ASPN-VER-GP-|-07,1-08,1-089y I-10

NOTA: Los documentos externos y
registros estan referenciados en los

ASPN-SM-SGI-F-25

procedimientos.

ASPN-SM-SGI-F-27

Elaborado por: or: Aprobado por: Revision 8
. 11/02/2022
Mtro. Jose Miguel Alva aymond L.C. Robe rcia de Santiago Ing. Romel Eduardo Ledezma Abaroa 167 de 168
Subgerente de Ad racion Gerente de Adrhinistracion y Finanzas Director General
77

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




MARINA |

MARINA

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

ASPN-SM-SGI-PRO-09 PROCESO ADQUISICIONES

OBJETIVO:

META

INDICADOR

Satisfacer las necesidades de bienes y
servicios a todas las areas de la Entidad
conforme a la normatividad aplicable.

95% de las solicitudes atendidas
90% de percepcion al usuario.

« Solicitudes atendidas/ Solicitudes de pedido

con suficiente presupuesto

» Percepcion del usuario.

« Financieros
« Informaticos
* Recursos Humanos
* Bienes y servicios

ENTRADAS

» Requisicién de bienes y servicios
autorizada.

« Aplicacion de e‘ncuestas alos
usuarios, para calificar al

proveedor sobr‘e el producto o

servicio recibido.

» Solicitudes atendidas/ Solicitudes
de pedido con suficiente
presupuesto

« Percepcion deljusuario.

Requisitos Legales

ASPN-SM-SGI-F-20

!

« Areas Usuarias de Servicios

» Gerente de Adm. Y Finanzas

« Subgerente de Administracién

» Jefe de Depto. de Recursos Materiales

» Coordinador Administrativo/Adquisiciones
+ Auxiliares Administrativos.

SALIDAS

Aspectos ambientales y controle
operacionales, identificaciénde

peligrosy evaluacion de riesgos de

SST,riesgos y oportunidades

ASPN-SM-SGI-F-16

ASPN-SM-SGI-F-25

ASPN-SM-SGI-F-27

v

* Orden de compra o pedido.
« Encuestas con los datos sobre la
recepcion del producto y/o servicio

* ASPN-VER-GAF-PL-02
* ASPN-VER-GAF-P-03
* ASPN-VER-GAF-1-02

NOTA: Los documentos externos y
registros estan referenciados en los
procedimientos.

Mtro. Jose Mig
Subgeren

Ing. Romel Ed

Aprobado por: Revisién 8

11/02/2022
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Director General
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