MARINA

SECRETARIA DE MARINA

\B\Q\DOS Mé‘r

i
1

$ /)§31:

@ ({CE”UUJ 5 J§ V?

N 2\
= q&\‘ﬁ\, WX ‘
{i'; “Q)(‘“%S\\ wtﬁl
%gf\ E\\\ 3“‘2 f//
e

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO
NACIONAL TUXPAN, S.A. DE C.V.

Revision 8
09/08/2023

SEIIMIIBNLR 2T NiD3geTes
villagémez Sroca 1de 87

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



MANUAL DE ORGANIZACION

ASPN-TUX-DG-M-02

, SECRETARIA DE MARINA ]
DIRECCION GENERAL DE FOMENTO Y ADMINISTRACION PORTUARIA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO
NACIONAL TUXPAN, S.A. DE C.V.

AGOSTO 2023
S =5 =
2 LC _‘J_ - © Feran = ,_ ~—— — : - - =
. i Gerencia §454r sl Hps Finznzas L Vi||a'gé_m'az Al e 2de 87
b Nirectnr Grarral
/ - ASPN-SM-SGI-F-01

Rev. 7 29/10/2021



MANUAL DE ORGANIZACION

ASPN-TUX-DG-M-02

REVISION | FECHA DE 2
NP REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
6 26/02/2020 | - Se actualizan logos institucionales.
7 30/06/2021 - Se actualizan logos institucionales.
- El Manual de Organizacion. - Se ajusta de conformidad a los sefialado en el
oficio numero 038/2021 de fecha 17 de junio de 2021 y en la Guia para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales Administrativos SEMAR.
- Se adecu6 el Nombre de la Entidad de Administracién Portuaria Integral de
Tuxpan, S.A. de C.V. (APl TUXPAN) a Administracién del Sistema Portuario
Nacional Tuxpan, S.A. de C.V. (ASIPONA TUXPAN).
8 09/08/2023 - Pagina 01, Historia de Revisiones. - Se incluyé el dato de la emision inicial

del Manual de Organizacién, asi como se precisan diversas actualizaciones
del Manual de Organizacion.

- Pagina 07. Se afiade Directorio de la Entidad.

- Péaginas 08 a la 12.- Antecedentes Histéricos. - Se incluyeron los

antecedentes referentes al cambio de ramo 9 a ramo 13.

- Pag. 27 a la 87.-En coordinacién con las areas, se modifican las funciones

por puesto.
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1. INTRODUCCION

La Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V. es una Entidad de
participacion Paraestatal mayoritaria, integrante de la Secretaria de Marina, por conducto de la
Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante y coordinada a través de la Direccién
General de Fomento y Administracion Portuaria, bajo un marco de legalidad, transparencia y
eficiencia administrativa, alineada a un Sistema de Gestion Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo Multisitios); con base a los Lineamientos para la Elaboracién y
Actualizacién del Manual de Organizacién, se mantiene actualizada la presentacién documental
de la organizacién de la Entidad, que constituye un soporte esencial para el logro de los
objetivos institucionales y estratégicos de la misma.

El Manual de Organizacién tiene como finalidad visualizar de manera uniforme y transparente
la estructura organica y funcional autorizada; muestra los flujos de informacién entre las areas,
e identifica claramente las funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos
de la estructura basica, para evitar la duplicidad de funciones, facilitar el proceso de evaluacién
al desempefio del personal, asi como contribuye de manera importante en el proceso de
induccién al personal de nuevo ingreso.

En su contenido, el Manual de Organizacion expone las disposiciones legales, normativas, y el
compromiso de la Direccion General y de todo el personal de operar, orientado a la atencion del
cliente, al cuidado al medio ambiente, y de seguridad al personal, bajo la permanente mejora
continua, por lo que contempla: la misidon que se pretende alcanzar en congruencia con lo
establecido en el Plan Nacional de Desarrollo, los Programas Sectoriales de la Secretaria de
Marina, y sobre todo, en el Programa Maestro de Desarrollo del Puerto de Tuxpan, la politica
del SGI, sus objetivos, y refleja las atribuciones contenidas en el Estatuto Social de la Entidad,
asi como la funcionalidad de la Estructura Organica autorizada, cuya evolucién particular se
describe en el apartado de Antecedentes Organizacionales.

El Manual de Organizacién constituye un instrumento administrativo esencial, que contribuye
en el proceso evolutivo constante de la Entidad, orientado de manera paralela hacia sistemas
de organizacion mas eficientes, competitivos y de fomento a la mejora continua. Este
documento deber ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen
de las necesidades propias de la empresa, por lo cual es necesaria su revisidon técnica
permanente para mantener su utilidad.
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Il DIRECTORIO

Carretera a la Barra Norte Kilometro. 6.5
Colonia Ejido la Calzada

Tuxpan, Veracruz,

Cdédigo Postal 92880

Teléfono del conmutador: 783 102 30 30

l Puesto Extension |
' Titular del Organo Interno de Control ) 72703 !
' Gerente de Comercializacion - ] 72702 |
' Subgerente de Desarrollo de Mercado 72724
Jefe de Departamento de Cesiones ) ] 72731 |
' Subgerente de Servicios al Cliente - | 72739
Gerente de Operaciones e Ingenieria o i - 72704
' Subgerente de Operaciones 72726 |
Jefe de Departamento de Operaciones 72747 |
Jefe de Departamento de Recinto Fiscal - il 72750
Subgerente de Ingenieria y Ecologia 7 - 72725
Jefe de Departamento de Concursos y Contratos _ 72817
'Jefe de Departamento de Proyectos y Construccion | 72759 |
Subgerente de Proteccion Portuaria - ) - 72727
Gerente de Administracion y Finanzas - - 72701
Subgerente de Administracion - 72721 |
' Jefe de Departamento de Recursos Humanos B | 72734
' Jefe de Departamento de Recursos Materiales - . 72735 |
| Subgerente de Finanzas ' 72722

' Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto - 7 7 72736
' Jefe de Departamento de Tesoreria 72737 |
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Hl. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 28 de mayo de 1974 mediante Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F.) de fecha 31 de ese mismo mes y ano, se habilité el puerto de Tuxpan, en
el Estado de Veracruz, para trafico de altura, mixto, de cabotaje y pesca; determinandose como
recinto portuario el 30 de junio de 1988.

Para el periodo 1989-1994, el Plan Nacional de Desarrollo establecid la participacion del
Gobierno Federal en el desarrollo de las comunicaciones y los transportes, con el fin de apoyar
las politicas de crecimiento y estabilidad econémica, la integracion y el desarrollo regional, asi
como el impulso al comercio exterior. Esto se dio debido a que la organizacion institucional
portuaria se caracterizaba por ser una administracién excesivamente centralizada; con baja
participacion de la inversién privada, prestacién monopélica de los servicios portuarios, fuertes
rigideces laborales que imponian barreras a la libre participacion de empresas, baja
coordinacion entre las instancias de autoridad en los puertos y un esquema financiero
globalizado que impedia evaluar resultados por puerto, lo que propiciaba la existencia de
subsidios cruzados. Consecuentemente, se tuvo que redefinir la politica gubernamental a corto
plazo, mediante un profundo proceso de cambio estructural al sistema portuario nacional.

Con el fin de contar con un marco legal adecuado para encauzar las nuevas directrices, el
Congreso de la Union promulgé la Ley de Puertos, publicada en el D.O.F. el 19 de julio de 1993,
en la que da lugar en su Articulo 38 a la figura juridica de “Administracién Portuaria Integral’
cuando la planeacién, programacion, desarrollo y demas actos relativos a los bienes y servicios
de un puerto, se encomienden en su totalidad a una sociedad mercantil, mediante la concesion
para el uso, aprovechamiento y explotacién de los bienes y la prestacion de los servicios
respectivos.

Bajo este contexto, y de conformidad con el articulo 7° transitorio de la misma Ley, el 22 de julio
de 1994, mediante la escritura publica nimero 31157, otorgada ante el Lic. Jorge Antonio
Sanchez Cordero Davila, notario 153 del Distrito Federal, el Gobierno Federal constituyé como
sociedad mercantil de participacién estatal mayoritaria la Administracion Portuaria Integral de
Tuxpan, S.A. de C.V. (APl Tuxpan), cuyo objeto social es la administracion portuaria integral del
Puerto Tuxpan, Ver, mediante el ejercicio de los derechos y obligaciones derivados de la
concesion que el gobierno federal le otorgue para el uso, aprovechamiento y explotacion de los
bienes del dominio publico federal, la construccién de obras e instalaciones portuarias y la
prestacién de los servicios portuarios en el Puerto de Tuxpan, asi como la administracién y
explotacién comercial, por cuenta propia o de terceros, de los bienes inmuebles que integren
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su zona de desarrollo, regida por la Ley General de Sociedades Mercantiles y Ley Federal de
Entidades Paraestatales, y las demas aplicables.

Por lo anterior, la Direccion General de Normatividad y Desarrollo Administrativo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) autoriza y registra la Estructura Organica de
nueva creacion de la APl Tuxpan, mediante Oficio DG.-308.-A., consistente en 17 plazas de
mandos, con vigencia del 1 de agosto de 1994, para avanzar hacia una administracién portuaria
mas moderna y eficaz, a través de la planeacién, construcciéon y promocién para el mejor uso,
aprovechamiento y explotaciéon de los recursos portuarios, asi como de la prestacion y
operacién de los servicios, asimismo lograr la descentralizacion de la administracién con la
conformacién de puertos independientes y autosuficientes; lo cual, fue hecho del conocimiento
de la Oficialia Mayor de la SCT por conducto de la Unidad de Inversiones, Energia e Industria
de la misma Dependencia, con oficio 801.810.- A. 562, de fecha 20 de septiembre de 1994.

Dicha estructura organica contempla la plantilla minima necesaria para dar inicio a las
responsabilidades que le fueron encomendadas, en apego al Articulo 16, fraccién 1V de la Ley
en comento, por el Gobierno Federal a través de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
mediante el Titulo de Concesion; a partir del 26 de julio de 1994, fecha en que se firmé la
aceptacion de los términos de la concesion, siendo éste publicado en el D.O.F. el 22 de
noviembre de 1994, el cual tiene por objeto el uso, aprovechamiento y explotacién de los bienes
del dominio publico de la federaciéon que comprenden al recinto portuario de Tuxpan, Ver., la
construccion de obras, terminales, marinas e instalaciones portuarias, asi como la prestacion
de los servicios portuarios.

Adicionalmente, la SHCP autorizé la plantilla Ocupacional de Personal Operativo consistente
en 21 plazas, por lo que la Entidad dio inicio sus operaciones con un total de 38 plazas.

El 14 de octubre de 1994 por acuerdo de las Secretarias de Comunicaciones y Transportes y
de Desarrollo Social, se amplié la delimitacién y determinacién del recinto portuario a 570,169
m? de terrenos del dominio publico de la Federacion y 2'557,740 m? de area de agua en la
desembocadura del Rio Pantepec. En total, la AP| contaba para su operacion con 3'127,909
m?2.

Con base en las Reformas a la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal, Articulo 37,
fraccion Xll, D.O.F. 24 de diciembre de 1996, la SHCP y la Secretaria de la Contraloria y
Desarrollo Administrativo (SECODAM) dictaminan favorablemente la constitucién del Organo
Interno de Control (OIC), con vigencia del 1 de enero de 1998; consistente en cambio de
denominacién de la Gerencia de Contraloria a Titular del Organo Interno de Control, asi mismo,
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la SHCP autoriza la Plantilla Ocupacional del Personal Operativo del OIC, con la misma
vigencia, consistente en la confirmacion de la plazas-puesto de Secretaria Ejecutiva de Gerente,
nivel 5, y una plazas puesto de nueva creacion de Auditor, nivel 10; pasando la plantilla
ocupacional del personal operativo de la AP| de 21 plazas a 22.

En 1998 la Capitania de Puerto del Puerto de Tuxpan transfiere oficial y funcionalmente a la
API Tuxpan las funciones de sefalamiento maritimo; un afio después, con fecha 18 de junio de
1999, se hace el Primer Adendum a la Concesion Integral, publicado en el D.O.F. dia 19 de julio
de 1999, en donde se incluye la condicién trigésimo segunda bis sobre la obligacion a cargo de
la Administraciéon Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V de presentar fianza para garantizar
el cumplimiento de las condiciones establecidas en la concesion integral.

Lo anterior, aunado a la incorporacién de 28 hectareas de FONDEPORT al recinto portuario,
asi como de cinco afios de operacion y experiencia, la SHCP y la SECODAM con dictamenes
308-A.2.0.0/15. 102, 105 y 131 autorizan la creacion de tres plazas de mando, correspondientes
a la Subgerencia de Promocién y Desarrollo de Mercado, el Departamento de Cesiones, y el
Departamento de Sistemas, con vigencia 1 de agosto del 2000; asimismo, procedieron diversos
movimientos de plazas operativas, dando por resultado la creacién de dos, a fin de apoyar en
la coordinacién de la operacion de los servicios maritimo — portuarios y para garantizar la
operacion del faro de Recalada, asi como en las actividades de promocion.

La propia operacién de la Entidad llevé consigo la creacién de la plaza de la Subgerencia
Juridica para atender las diversas actividades de orden legal. Asi mismo, derivado de los actos
terroristas que se presentaron a nivel internacional en el afio 2001, el gobierno mexicano se
solidarizé adhiriéndose al Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana en el
Mar (SOLAS), que obliga a la Entidad a aplicar las disposiciones contenidas en el Cédigo PBIP
(Cédigo Internacional para la Proteccion de los Buques y de las Instalaciones Portuarias,
situacion que origind la necesidad de contar con el puesto de Subgerencia de Proteccion
Portuaria.

Posteriormente, el 12 de abril de 2004, se modifico la delimitacion y determinacion del recinto
portuario, siendo publicado en el D.O.F. el dia 21 del mismo mes y afio, con lo que se incorpor6
una superficie de agua en zona federal maritima de 57°883,127 m2, correspondiente al area de
boyas y fondeo, para satisfacer las necesidades de ordenamiento y seguridad en la operacién
portuaria y del transporte maritimo. Asimismo, se adiciond la superficie de 376,265 m2
localizados en el lugar conocido como Isla de Lobos en el Golfo de México.
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Es asi que, en una primera instancia, desde el afio 2004 se conté con dos plazas autorizadas
de caracter eventual para atender las responsabilidades enunciadas, y hasta el afio 2006 Ia
SHCP emiti6 opinién presupuestal favorable para crear las plazas presupuestales con caracter
definitivo mediante Oficios 307-A.2.-18988 y 312.A.DSTEC.-28, fechados 27/12/2005 y
11/01/2006. Al respecto, la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) con Oficio No.
SSFP/412/890, fechado 24 de abril de 2006 procedié al registro y autorizacién de la modificacion
a la Estructura Organica de esta Entidad con vigencia 1 de enero de 2006.

Con motivo de la emision por parte de la SHCP de los “Lineamientos para la Aplicacion de las
Medidas de Control de Gasto de Servicios Personales” y al Programa Nacional de Reduccion
del Gasto Publico del ejercicio fiscal 2010, con vigencia del 1 de enero de 2011, la Entidad tuvo
que cancelar la plaza del puesto de la Subgerencia de Informatica.

En el ejercicio 2016 derivado de la aplicacion de las “Disposiciones Especificas que deberan
observar las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal, para reducir las
Estructuras Organicas y Ocupacionales a que se refiere el Articulo Cuarto Transitorio del
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2016”, se requiri6 llevar a cabo
movimientos transversales que implicaron 4 movimientos de plazas de mando y de 3 operativas,
consistentes en cambios de denominacion, adscripcion y de cancelacion-creacién de areas y
puestos, mismos que fueron autorizados por la SFP mediante oficio No. SSFP/408/0796/2016
y SSFP/408/DGOR/1862/2016, con vigencia del 06 de julio de 2016; dando por resultado la
desaparicion de los puestos de Subgerencia Juridica y Departamento de Informatica, asi como
de la creacion de la Subgerencia de Servicios al Cliente y el Departamento de Concursos y
Contratos.

En junio de 2021 mediante Decreto Legislativo Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F), de fecha 07 de diciembre de 2020 se trasladan las facultades del control y
administracion de los puertos del pais de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT)
a la Secretaria de Marina (SEMAR).

El noviembre de 2021, mediante el acuerdo secretarial nimero 380/2021, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion (D.O.F.), el 16 de noviembre de 2021, se da a conocer la nueva
denominacién de la empresa sectorizada a la Secretaria de Marina (SEMAR), denominada
Administracién Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V., a Administracién del Sistema
Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V.
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Actualmente la estructura organica basica de la Administracion del Sistema Portuario Nacional
Tuxpan, S.A. de C.V., (ASIPONA TUXPAN), cuenta con 21 plazas de la Estructura Organica
Basica, y la plantilla ocupacional de personal operativo es de 24 plazas.

1 “

Evolucion de la Estructura Organica Basica

25

20

15

10

Agosto 1994 Enero 1998 Agosto 2000 Enero 2006 Enero 2011 Julio 6, 2016

Informatica ® Juridico m Direccion General
' OIC ® Administracion y Finanzas = Comerdalizacion

= Operaciones e Ingenieria
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

DIRECCION GENERAL

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

reformas.
LEYES
Ley Organica de la Administracion 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.
REGLAMENTOS
Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y transportes. (D.O.F. 08-
1-2009) y reformas posteriores.
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-X1-1994) y reformas posteriores.
DECRETOS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

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

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal, de la Ley de Navegacién y
Comercio Maritimos y de la Ley de Puertos.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Social / Acta constitutiva, como una empresa de participacion estatal
mayoritaria constituida como una sociedad andénima de capital variable (Escritura
Publica No. 31,157 de fecha 22 de julio de 1994, otorgada ante la fe del Notario
Publico Lic. Jorge Antonio Sanchez Cordero Davila, notario 153 del Distrito Federal,
e inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de Tuxpan de
Rodriguez Cano, Veracruz, bajo el nimero 93 de fecha 26 de agosto de 1994) y
adecuaciones posteriores.

—
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Titulo de Concesién para la Administracién Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de
C.V. (D.O.F. 22 de noviembre de 1994) y sus Adendums.

Programa Maestro de Desarrollo Portuario del puerto de Tuxpan 2022-2027.
Programa Operativo Anual, de cada ejercicio.

ISO (International Organization for Standardization) 9001:2015 NMX-CC-9001-
IMNC-2015 Sistema de Gestion de la Calidad.

ISO (International Organization for Standardization) 14001:2015 NMX-SAA-14001-
IMNC-2015 Sistema de Gestion Ambiental-Requisitos con orientacién para su uso.
ISO (International Organization for Standardization) 45001:2018 NMX-SAST-
45001-IMNC-2018 Sistemas de administracion/gestion en seguridad y salud
ocupacional.

NMX-R-025-SCFI-2015 (Norma para la Certificacién de las Practicas de Igualdad
Laboral entre Mujeres y Hombres).

NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial.

Circulares, acuerdos, lineamientos y demas disposiciones publicadas en el DOF,
aplicables a las Entidades paraestatales.

Las demas leyes, reglamentos y disposiciones legales que por la naturaleza juridica de las
atribuciones asignadas, puedan cobrar aplicacién supletoria.

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES
Tratado de libre Comercio de América del Norte (TLCAN), (DOF 20-X1I-1993) y
reformas posteriores.
Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Federativa del Brasil
sobre Transporte Maritimo. (D.O.F. 12-11-1975).
Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de la Unién de Republicas 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. 27-1V-1982).
Convenio de Cooperacion entre ios Estados Unidos Mexicanos y la Republica
Popular de China para facilitar el Trafico Maritimo. (D.O.F. 27-111-1985).
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LEYES
Ley Federal de Competencia Econémica. (D.O.F. 24-XII-1992) y reformas
posteriores.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Comision Consultiva de Tarifas. (D.O.F. 02-1-1986).
Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional. (D.O.F. 07-VII-1989).

GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA

EN MATERIA DE LOGISTICA PORTUARIA

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES
Declaracién que Reglamenta a Diversos Puntos de Derecho Maritimo. (D.O.F. 03-
IV-1909).
Convenio Internacional de la OIT (Proteccién a los Cargadores de Muelles Contra
Accidentes). (D.O.F. 24-VIil-1935).
Convencion y Estatuto General sobre el Régimen Internacional de Puertos
Maritimos y Protocolo de Firma, 1923 (D.O.F. 17-1X-1935).
Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana en el Mar (SOLAS).
1960, 1974, y modificaciones posteriores.
Cédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (Cédigo IMDG) 1965, y
modificaciones posteriores.
Convenio Internacional sobre Lineas de Carga, 1966.
Convenio de Transporte por Agua de la Asociacién latinoamericana de Libre
Comercio (ALALC/1966). Actualmente ALADI (D.O.F. 08-VII-1967).
Convenio Interamericano para Facilitar el Transporte Acuatico Internacional.
(Convenio de Mar de Plata, 1963). (D.O.F. 15-1X-1970).
Convenio Internacional sobre Arqueo de Buques, 1969. (TONNAGE/69). (D.O.F.
06-X-1972).
Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacién por los Buques, 1973, en
su Reforma modificada por el correspondiente protocolo de 1978 (MARPOL 73/78),
y modificaciones posteriores.
Convenio para Facilitar el Trafico Maritimo Internacional de 1965. (FAL/65). (D.O.F.
02-1IV-1975) y modificaciones posteriores.
Convenio Internacional Relativo a la Intervencion en Altamar en Casos de
Accidentes que Causen una Contaminacion por Hidrocarburos, 1969
(INTERVENTION/69). (D.O.F. 25-V-1976), y modificaciones posteriores.
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Convenio sobre la Prevencién de la Contaminacion del Mar por Vertimiento de
Desechos y Otras Materias. (D.O.F. 16-VII-1975), y modificaciones posteriores.
Convenio sobre el Reglamento Internacional para Prevenir Abordajes, 1972
(COLREG/72), en su forma enmendada. (D.O.F. 26-V-1976) y modificaciones
posteriores.

Convenio sobre Seguridad e Higiene en los Trabajos Portuarios, adoptado por la
Conferencia General de la OTI; Suiza 1979. (D.O.F. 21-V-1982), y modificaciones
posteriores.

Convenio numero 163 y la Recomendacién 173 sobre el Bienestar de la Gente de
Mar en el Mar y en Puerto, adoptados por la Conferencia General de la OIT, Suiza
1987. (D.O.F. 25-1-1991) y modificaciones posteriores.

Convenio de las Nacionales Unidas sobre las Condiciones de Inscripcion de
Buques, 1986. (D.O.F. 17-111-1988).

Convenio Constitutivo de la Organizacion Internacional de Telecomunicaciones
Maritimas por Satélite, 1976 (IMSO), en su forma enmendadas. (D.O.F. 16-111-1994)
y modificaciones posteriores.

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), y modificaciones
posteriores.

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

Convenio para la Represion de Actos llicitos Contra la Seguridad de Navegacion
Maritima, 1988. (SUA/88). (D.O.F. 09-VIlI-1994), y maodificaciones posteriores.
Convenio para la Proteccion del Medio Marino (D.O.F. 02-VIIi-1995) y
modificaciones posteriores.

LEYES
Ley de Vias Generales de Comunicacién. (D.O.F. 19-11-1940) y reformas
posteriores.
Ley General de Salud. (D.O.F. 07-02-1984) y reformas posteriores
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. (D.O.F. 28-1-1988)
y reformas posteriores.
Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 01-VII-1992) y reformas
posteriores.
Ley de Aguas Nacionales. (D.O.F. 01-XII-1992) y reformas posteriores.
Ley Federal del Mar. (D.O.F. 01-XII-1992) y reformas posteriores.
Ley Aduanera. (D.O.F. 15-XII-1995) y reformas posteriores.
Ley de Nacionalidad. (D.O.F. 23-1-1998) y reformas posteriores.
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Ley de Navegacion y Comercio Maritimos. (D.O.F. 01-VI-2006) y reformas
posteriores.

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

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

Ley de Vertimientos en las Zonas Marinas Mexicanas. (D.O.F. 17-1-2014) y
reformas posteriores.

REGLAMENTOS
Reglamento para Prevenir y Controlar la Contaminacién del Mar por Vertimiento de
Desechos y otras Materias. (D.O.F. 23-1-1979).
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaciéon de Servicios de
Atencién Médica (D.O.F. 4-V-1986) y reformas posteriores.
Reglamento General para el Sistema de Organizacién y Control de Trafico Maritimo
Nacional. (D.O.F. 13-1-1988) y reformas posteriores.
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente
en Materia de Prevencién y Control de la Contaminacion de la Atmésfera. (D.O.F.
25-X1-1988) y reformas posteriores.
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) y reformas posteriores.
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales (D.O.F. 12-1-1994) y reformas
posteriores.
Reglamento de la Ley Aduanera. (D.O.F. 06-VI-1996) y reformas posteriores.
Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos. (D.O.F. 04-[11-2015).
Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-XI-1994) y reformas posteriores.
Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién (D.O.F. 14-1-1999)
y reformas posteriores.

Las demas leyes, reglamentos y disposiciones legales que, por la naturaleza juridica de las
atribuciones asignadas, puedan cobrar aplicacion supletoria.

EN MATERIA DE INFRAESTRUCTURA

LEYES

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 01-VII-1992) y reformas
posteriores.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F. 04-1-2000)
y reformas posteriores.
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Ley para el Desarrolio de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa. (D.O.F. 30-XI11-2002 y reformas posteriores.

Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-V-2004) y reformas posteriores.
Ley de Asociaciones Publico-Privadas. (D.O.F. 16-1-2012) y reformas posteriores.

REGLAMENTOS

Reglamento Tipo que deberan adoptar los Administradores de los Inmuebles de
Propiedad Federal ocupados por distintas Oficinas Gubernamentales. Para su
administracién, rehabilitacién, mejoramiento, conservacién y mantenimiento
constantes. (D.O.F. 14-V-1997).

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

Reglamento de la Comisién de Avaluos de Bienes Nacionales. (D.O.F. 26-1-2004)
y reformas posteriores.

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

Reglamento del Instituto de Administraciéon y Avaluos de bienes Nacionales. (D.O.F.
14-V-2012) y reformas posteriores.

Las demas leyes, reglamentos y disposiciones legales que por la naturaleza juridica de las
atribuciones asignadas, puedan cobrar aplicacién supletoria.

ERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES

LEYES

Tratado sobre la adhesién de Meéxico a la constitucion de la Organizacion
Internacional del Trabajo (09-1X-1931). (D.O.F. 09-VI-1935) y modificaciones
posteriores.

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

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

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. (D.O.F. 31-VIII-
1935) y reformas posteriores.
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Ley sobre el Contrato de Seguros. (31-VIII-1935) y reformas posteriores.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas. (D.O.F. 29-XII-1950) y reformas
posteriores.

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

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. (D.O.F.
24-1V-1972) y reformas posteriores.

Ley General de Deuda Publica. (D.O.F. 31-X1I-1976) y reformas posteriores.

Ley de Coordinacién Fiscal. (D.O.F. 27-XI1I-1978) y reformas posteriores.

Ley del Impuesto al Valor Agregado (D.O.F. 29-XII-1978) y reformas posteriores.
Ley Federal de Derechos. (D.O.F. 31-XII-1981) y reformas posteriores.

Cadigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31-X11-1981) y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (D.O.F. 31-XI11-1982)
y reformas posteriores.

Ley de Planeacion. (D.O.F. 05-1-1983) y reformas posteriores.

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

posteriores.
Ley del Servicios de Tesoreria de la Federacion. (D.O.F. 31-XII-1985) y reformas
posteriores.
Ley del Servicio de Administracion Tributaria. (D.O.F. 15-XII-1995) y reformas
posteriores.

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

Ley de 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-I-
2000) y reformas posteriores.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
(D.O.F. 11-VI-2002) y reformas posteriores.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa. (D.O.F. 30-X11-2002) y reformas posteriores.

Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-V-2004) y reformas posteriores.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-11I-2006) y
reformas posteriores.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental. (D.O.F. 31-XII-2008) y reformas
posteriores.
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Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacion. (D.O.F. 29-V-2009)
y reformas posteriores.

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

Ley de Asociaciones Publico Privadas. (D.O.F. 16-1-2012) y reformas posteriores.
Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 11-XII-2013) y reformas posteriores.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F. 04-V-
2015) y reformas posteriores.

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

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

REGLAMENTOS
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 Comisién Nacional de Seguros y Fianzas. (D.O.F. 05-lli-
1998) y reformas posteriores.
Reglamento Interior de la Comisién Federal de Competencia. (D.O.F. 28-VIiI-1998)
y reformas posteriores.
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. (D.O.F. 15-llI-
1999) y reformas posteriores.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. (D.O.F. 11-VI-2003) y reformas posteriores.
Reglamento de la Ley de Impuestos Sobre la Renta. (D.O.F. 08-X-2015) y reformas
posteriores.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(D.O.F. 28-VI-2006) y reformas posteriores.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F. 04-XiI-2006) y
reformas posteriores.
Reglamento Interior del Servicio de Administracién Tributaria. (D.O.F. 22-X-2007) y
reformas posteriores.
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 07-XII-2009) y reformas
posteriores.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. (D.O.F. 28-VII-2010) y reformas posteriores.
Reglamento Interior de [a Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.
(D.O.F. 24-1V-2012) y sus reformas posteriores.
Reglamento Interior de Trabajo de la Entidad (Registro ante la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, 30 de noviembre de 2012) y sus reformas posteriores.
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos. (D.O.F. 23-V-2014) y sus reformas
posteriores.

Las demas leyes, reglamentos y disposiciones legales que por la naturaleza juridica de las
atribuciones asignadas, puedan cobrar aplicacién supletoria.

EN MATERIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

LEYES
Caédigo de Comercio. (DOF 07-10-1889) y reformas posteriores.
Cddigo Civil Federal. (DOF 26-05 1928) y reformas posteriores.
Cédigo Penal Federal. (D.O.F. 14-VIII-1931) y reformas posteriores.
Cdédigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (G.O. 15-1X-1932)
y reformas posteriores.
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz. (G.O. 13-X-1932) y
reformas posteriores.
Cédigo Federal de Procedimientos Penales. (D.O.F. 30-VIII-1934) y reformas
posteriores.
Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 10-1-1936) y reformas posteriores.
Ley de Expropiacion. (D.O.F. 25-X1-1936) y reformas posteriores.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. (D.O.F. 24-1l 1943) y reformas
posteriores.
Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales. (D.O.F. 24-XII-
1986) y reformas posteriores.
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion. (D.O.F.26-V-1995) y reformas
posteriores.
Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. (G.O. 07-X-2003) y reformas posteriores.
Cdédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
(G.O. 07-XI-2003) y reformas posteriores.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (D.O.F. 01-X1l-2005) y
reformas posteriores.

REGLAMENTOS
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. (D.O.F. 04-X-1999) y
reformas posteriores.
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Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. (G.O. 07-X-2003) y reformas posteriores.

Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
(G.O. 07-XI-2003) y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (D.O.F. 01-XI11-2005) y
reformas posteriores.

REGLAMENTOS
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. (D.O.F. 04-X-1999) y
reformas posteriores.
Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial. (D.O.F. 14-XII-1999)
(F. de E. 28-VII-2004) y reformas posteriores.

Las demas leyes, reglamentos y disposiciones legales que por la naturaleza juridica de las
atribuciones asignadas, puedan cobrar aplicacién supletoria.
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] V.  MISION Y VISION.
MISION.
Contribuir en el Desarrollo de Terminales e Instalaciones Portuarias especializadas, para la
recepcion, almacenamiento y distribucién eficiente y eficaz de hidrocarburos, quimicos y carga
comercial, con la finalidad de optimizar la productividad de los servicios a las cadenas logisticas
que se desarrollen en el Comercio maritimo Internacional y Nacional.

VISION.

Ser uno de los principales Nodos Comerciales del Sistema Portuario del Golfo de México, con
la infraestructura y servicios de alta calidad integrados a las cadenas logisticas, para el manejo
de hidrocarburos, quimicos y carga en general, a fin de vincular de manera eficiente y eficaz su
movilizacién entre los usuarios nacionales e internacionales.

VI. ATRIBUCIONES

Articulo Trigésimo Quinto.- Acta Constitutiva del 22 de julio de 1994, mediante la escritura
publica nimero 31157.

El Gobierno y la representacion legal de la sociedad correspondiente a la Direccién General, el
cual, por el s6lo hecho de su nombramiento:

I. Tendra la firma social, sera el mandatario superior de la institucién y estara investido de los
poderes de que se habla en 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 disposicion, pero s6lo cuando se trate de actos propios de la marcha
ordinaria de los negocios sociales;

c. Otorgar los mandatos generales o especiales que crea convenientes a los funcionarios de
la sociedad o a cualesquiera otras personas; Facultarlos para absolver posiciones en
cualquier género de juicios, incluidos los laborales; y sustituir, sin merma de las suyas, las
facultades que se le confieren; y
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Modificar o revocar las sustituciones hechas y los mandatos conferidos por él mismo o bien
por otra persona u érgano de la institucién.

Tendra a su cargo las actividades concretas de planeacioén, programacioén y organizacion,
por lo que deber3;

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

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

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;

Proponer al consejo de administracion el nombramiento o la remocién de los funcionarios
que ocupen los dos niveles siguientes al de él, asi como la fijaciéon de sus sueldos y demas
prestaciones;

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

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

Sera responsable de la administraciéon y operacion del puerto y vigilara la buena marcha de
los negocios sociales, y para ello debera:

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

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

Ejecutar los acuerdos del consejo de administracion;

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

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

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

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

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

Recabar informacién y datos estadisticos que reflejen el desemperio de la sociedad, con el
propésito de mejorar su gestién; y transmitirlos 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 administracién, al cual rendira informes con la
periodicidad que el mismo determine, acerca de:

El desemperfio de las actividades de la sociedad y el ejercicio de los presupuestos de
ingresos y egresos;
La situacion financiera, tal como se refleje en los estados contables correspondientes;

La evaluaciéon de la gestion, mediante la comparacién 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

administracion, y las que le confieran las normas legales o estatutarias aplicables.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccién General de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Tuxpan
1.1  Gerencia de Comercializacion
1.1.1 Subgerencia de Desarrollo de Mercado
1.1.1.1 Departamento de Cesiones
1.1.2 Subgerencia de Servicios al Cliente
1.2 Gerencia de Operaciones e Ingenieria
1.2.1 Subgerencia de Ingenieria y Ecologia
1.2.1.1 Departamento de Proyectos y Construccion
1.2.1.2 Departamento de Concursos y Contratos
1.2.2 Subgerencia de Operaciones
1.2.2.1 Departamento de Recinto Fiscal
1.2.2.2 Departamento de Operaciones
1.2.3 Subgerencia de Proteccién Portuaria
1.3 Gerencia de Administraciéon y Finanzas
1.3.1 Subgerencia de Administracién
1.3.1.1 Departamento de Recursos Humanos
1.3.1.2 Departamento de Recursos Materiales
1.3.2 Subgerencia de Finanzas
1.3.2.1 Departamento de Tesoreria
1.3.2.2 Departamento de Contabilidad y Presupuesto
1.4  Titular Del Organo Interno de Control

NOTA: La presente relacién de puestos atiende a la denominacién exclusiva del puesto, esto
con independencia a la persona que lo ocupe (hombre o mujer), y sin menoscabo de los
compromisos en materia de igualdad que ha contraido la Entidad.
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Vill. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL TUXPAN, S.A. DE C.V.
(VIGENTE A PARTIR DEL 1° DE MARZO DE 2022, CON 21 PUESTOS):

EL ORGANO INTERNO DE CONTROL SE INTEGRA POR EL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL, MISMO QUE
DE ACUERDO CON EL ARTICULO 6° FRACCION XVIII BIS DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA FEDERAL DEPENDE JERARQUICA Y FUNCIONALMENTE DEL C. SECRETARIO DE LA SFP, DICHA
UNADAD ADMINISTRATIVA SE REFLEJA EN LA ESTRUCTURA ORGANICA PARA EFECTOS DE REPRESENTACION
GRAFICA.
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IX. FUNCIONES POR PUESTO
DIRECION GENERAL
OBJETIVO GENERAL

Liderar la estrategia de negocios, administracién y en su caso operacién, que aseguren la
optimizacién, el uso racional y transparente de los recursos, asi como el articulado,
congruente, eficiente y eficaz desarrollo de los procesos, para alcanzar los resultados
operativos y financieros esperados, a fin de asegurar el crecimiento y desarrollo sostenido
y sustentable del Puerto de Tuxpan.

FUNCIONES

Administrar y representar legalmente a la entidad, mediante el ejercicio de las facultades
que le confiere el articulo 59 de la Ley federal de las entidades paraestatales, y las
sefialadas en el articulo trigésimo quinto del acta constitutiva de la entidad, para cumplir
con lo establecido en el titulo de concesion otorgado a la Administracion del Sistema
Portuario Nacional Tuxpan, S.A. de C.V., asi como de otros ordenamientos legales, a fin de
realizar los actos necesarios para su operacion, y delegar por escrito, en su caso, los
pertinentes.

Proponer al Consejo de Administracién de la Entidad, para su aprobacién los programas
institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los financieros y de presupuesto
de la Entidad, a fin de que se establezcan las medidas pertinentes para que los procesos y
funciones que se lleven a cabo se realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

Dirigir el proceso de planeacién estratégica de la institucion, mediante la determinacion de
los factores criticos de éxito para hacer cumplir con la misién, objetivos estratégicos y metas
especificas que permitan el crecimiento sostenido de puerto, asi como mantener su
autosuficiencia financiera e impulsar el desarrollo de estrategias generales y planes de
accion para su logro; y crear para ello, un ambiente de trabajo motivador que propicie la
participacién y actitud de compromiso del personal en congruencia con los valores que
identifican a la Entidad.

Instruir la actualizacién quinquenal del Programa Maestro de Desarrollo Portuario (PMDP),
mediante la incorporacién y reflejo de las politicas publicas establecidas en el Plan Nacional
de Desarrollo, entre otros instrumentos de planeacion; asi como, de su gestion ante la
autoridad portuaria para su autorizacion, y la de sus modificaciones sustanciales, a fin de
contar con un documento que sefale la adecuada ocupacién, uso y aprovechamiento de
las reservas maritimas y terrestres del puerto, asi como de las lineas de negocio, para
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garantizar un desarrollo sostenible, sustentable, arménico y equilibrado conforme a la
vocacién de los espacios portuarios y las condiciones del entorno comercial e industrial, con
la inclusion de la estrategia para atraer nuevas inversiones y contribuir en la creacién de
empleos.

Impulsar la elaboracién de los esquemas y diversos programas operativos, su gestion de
autorizacion ante la autoridad portuaria, asi como evaluar su desempefio, a fin de identificar
entre otros, las posibles desviaciones que se presenten, para que se tomen las acciones
que procedan, a efecto de garantizar el cumplimiento de planes y metas estratégicas.

Aprobar, en el ambito de sus atribuciones y en apego a disposiciones normativas aplicables,
criterios, metodologias, politicas, procedimientos y demas instrumentos analogos, que
garanticen la probidad y transparencia en el ejercicio del presupuesto en base a los
objetivos y metas establecidas.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el consejo de administracion, la coordinacion general de puertos y
marina mercante, por si o a través de la direcciéon general de fomento y administraciéon
portuaria, y las que le correspondan de acuerdo con las disposiciones que sefale la
normatividad en vigor.

GERENCIA COMERCIALIZACION

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la presencia y activa participacion de la Entidad en el ambito portuario, mediante
una adecuada y oportuna gestién comercial, e implementacién de programas y acciones de
promocioén y comunicacién social, orientadas a la atraccién de nuevos negocios a nivel
nacional e internacional, en contribucién al logro de los objetivos estratégicos de la misma,
y al mejoramiento de la economia de la region.

FUNCIONES

Proponer el modelo comercial y de negocios de la Entidad, mediante el analisis de estudios
de mercado, evaluacién de espacios, de servicios e infraestructura entre otros, para que
dichos modelos, respondan a las necesidades presentes y futuras de las clientas y los
clientes actuales y potenciales, que optimicen los servicios y las operaciones portuarias y
que fortalezca las cadenas logisticas, productivas y de valor, a efecto de generar ventajas
competitivas que se traduzcan en mayores volumenes de carga y de traficos maritimos, asi
como, de oportunidades de nuevos negocios, y en consecuencia de mayores ingresos para
la empresa.
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Coordinar la elaboracién, implementacién, y evaluacion del programa de comercializacion
y desarrollo anual de la entidad, mediante el establecimiento de objetivos y lineas de accién
estratégicas orientadas a las necesidades del mercado y a la satisfaccion de las personas
interesadas en cada una de las lineas de negocio existentes en el puerto, alineadas a los
planes y programas institucionales, asi como a los objetivos y metas estratégicas de la
Entidad.

Dirigir la elaboraciéon del programa anual de comunicacién social y programa anual de
promocién y publicidad en apego a la normatividad aplicable y en base al techo presupuestal
autorizado, para obtener su autorizacion y registro, y vigilar su instrumentacion, a fin de que
se establezcan las acciones que aseguren la difusiéon de los logros institucionales, tales
como: impacto socio econdmico de los proyectos publicos y privados, generacién de empleo
directo e indirecto, montos de inversién publica y privada, derrama econdémica generada y
mejoras obtenidas en materia ecolégica, ambiental, de seguridad y de proteccién, que
conlleven a optimizar la imagen del puerto y atraer el interés de personas con potencial
econoémico.

Coordinar la logistica de los eventos, ferias y exposiciones y visitas a clientas y clientes
actuales y potenciales, y definir el disefio de las publicaciones y articulos promocionales,
en apego a las disposiciones que en la materia emitan las autoridades competentes e
instancias superiores, a fin de dar cumplimiento a las estrategias definidas en el programa
de comercializacién y desarrollo anual de la Entidad.

Dirigir las acciones de comunicacién con los medios de informaciéon, mediante la
construcciéon de una relaciéon de colaboracién con las personas que trabajan en dichos
medios, que contribuya a alcanzar los objetivos y metas planeadas en materia de difusion,
comunicacién y promocién del puerto, a fin de generar el interés de usuarias, usuarios,
clientas y clientes reales y potenciales para incrementar la actividad comercial y penetracion
en el mercado.

Identificar y consolidar nuevas alternativas de mercado e impulsar el desarrollo de
operaciones y servicios que respondan a las tendencias de la demanda existente en el
Hinterland y Foreland del puerto a fin de fortalecer las cadenas logisticas, productivas y de
valor, para favorecer la competitividad y posicionamiento del mismo.

Coordinar la elaboracién anual del programa de vinculaciéon puerto-ciudad, que contemple
la coordinacién de gestiones entre las personas involucradas en los asuntos portuarios y
autoridades relacionadas, para lograr una colaboracién mutua en el desarrollo de acciones
que beneficien social, cultural y ambientalmente a la comunidad y su entorno, que genere
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el fortalecimiento del vinculo entre estos sectores y el posicionamiento de una imagen
socialmente responsable del puerto.

Verificar la correcta aplicaciéon del manual de imagen institucional, en congruencia a las
directrices establecidas por las instancias superiores, a efecto de contar con un elemento
definitivo de diferenciacién, identidad y posicionamiento del puerto en la opinién publica
local, nacional e internacional.

Colaborar con la alta direccién de la entidad, para establecer, y en su caso, fortalecer las
relaciones entre las personas interesadas y autoridades que interactian con la comunidad
portuaria, asi como de las personas que representan los tres 6rdenes de gobierno, con el
objeto de lograr acuerdos y responsabilidades en beneficio del desarrollo, eficiencia,
productividad y competitividad del puerto.

Proponer la realizacion de estudios que permitan conocer la evolucion del mercado y los
cambios en el entorno que incidan en la actividad comercial del puerto, asi como aquellos
orientados al andlisis de cadenas logisticas que propicien mayores volimenes, diversidad
y/o especializacion de cargas, con base en los cuales resulte viable proponer e instrumentar
oportunas acciones y ajustes al plan comercial.

Promover la aplicacion de encuestas o cualquier otra herramienta de retroalimentacion de
opinién, que permita conocer la percepcion de las personas interesadas, respecto a los
servicios recibidos en el puerto y al desempefo de la gestion de la entidad, asi como
analizar la viabilidad de las sugerencias y las causas de las quejas, a fin de instrumentar
acciones de mejora que eleven su satisfaccion y garanticen su permanencia.

Instrumentar la definicion de contraprestaciones para las cesiones parciales de derechos y
obligaciones y para la prestacion de los servicios portuarios y conexos, en apego a las
disposiciones normativas aplicables y alineado a las bases y criterios previstos en el
programa maestro de desarrollo portuario, e instruir las acciones de gestién de registro ante
la autoridad portuaria correspondiente, a fin de contar con ofertas comerciales que atraigan
nuevos negocios que garanticen el fortalecimiento financiero de la entidad y el crecimiento
del puerto.

Identificar las necesidades de negocios para nuevas personas interesadas en el puerto,
mediante el analisis de los estudios de factibilidad, y en su caso, proponer la procedencia
del otorgamiento de nuevos contratos de servicios portuarios y conexos.

Coordinar la elaboraciéon de los contratos de cesion parcial de derechos y obligaciones, de
prestacién de servicios portuarios y de prestacion de servicios conexos, y en su caso, de
los convenios que apliquen, asi como determinar las medidas para el debido cumplimiento
de las obligaciones durante su vigencia, ademas de vigilar el cumplimiento de aquellas
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obligaciones delegadas a la entidad en su titulo de concesion y aquellas pactadas en los
contratos, a fin de evitar incumplimientos que generen riesgos econémicos, regulatorios, de
imagen o afectacién de cualquiera otra indole a la Entidad.

Coordinar la actualizacién quinquenal del Programa Maestro de Desarrollo Portuario
(PMDP), y en su caso, de las modificaciones sustanciales y menores que le apliquen,
mediante la integracién, analisis y estructuracién de la informacién que deba contener dicho
documento, que asegure el cumplimiento de los requisitos previstos en los ordenamientos
legales que le dan sustento y en apego a las directrices que para tales efectos emita la
autoridad portuaria; asi mismo, apoyar durante la gestién de su autorizacién, y en su caso,
difundirlo una vez liberado por la direccidn general de puertos, a fin de contar con un
documento rector de desarrollo portuario alineado a las politicas de planeacion vigentes y
acorde a las condiciones actuales del entorno y del mercado.

Dar seguimiento a las estrategias e iniciativas establecidas en el PMDP para el desarrollo
del puerto en cada una de las lineas de negocio definidas por la entidad, mediante la
medicién, evaluacién e informe periédico del resultado de los indicadores planteados, a
efecto de prevenir desviaciones e instrumentar acciones que garanticen el cumplimiento de
objetivos y metas.

Coordinar la elaboracién anual del Programa Operativo Anual (POA), en apego a los
ordenamientos legales y normativos aplicables, y verificar que contenga las acciones a
ejecutar para dar cumplimiento a las estrategias de desarrollio portuario establecidas en el
PMDP y consignadas para el ejercicio fiscal de que se trate; tramitar su registro ante la
autoridad portuaria, efectuar su difusion, supervisar su instrumentaciéon y emitir informes
periédicos sobre su avance.

Dirigir la integracion del expediente documental requerido para obtener quinquenalmente el
avallo maestro de las areas e infraestructura existente en el recinto portuario, asi como
apoyar en las gestiones que para tales efectos se realicen ante el Instituto De
Administraciéon Y Avaluos De Bienes Muebles Nacionales (INDAABIN). y verificar que se
obtengan aquellos otros dictamenes valuatorios que se requieran para determinar y/o
actualizar las contra prestaciones objeto de los contratos de cesion parcial de derechos y
obligaciones que celebre la entidad con terceros.

Presentar a la gerencia de administracion y finanzas con oportunidad la propuesta de
anteproyecto anual del presupuesto de ingresos de la entidad, asi como la presupuestacion
del gasto que requiere su gerencia en apego a la normatividad aplicable; asi como, vigilar
y controlar el adecuado ejercicio del presupuesto a su cargo, a fin de maximizar la aplicacion
de los recursos disponibles.
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Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas del sistema de gestion integral, mediante
la promocién de la mejora continua con el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgo conforme a los requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015,
ISO 45001:2018.

Instrumentar acuerdos de calidad y competitividad entre las personas integrantes de la
comunidad portuaria y comerciales tendientes a optimizar los procesos operacionales y de
servicios portuarios, disminuir costos, simplificar tramites, reducir los tiempos de recepcion,
desalojo y entrega de mercancias, eficientar las cadenas logisticas y dar mayor seguridad
a las usuarias y los usuarios, a fin de generar valor al puerto y propiciar su crecimiento y
desarrollo sostenido.

Establecer el enlace y comunicacion entre las gerencias internas, los clientes, y la
comunidad portuaria, a fin de facilitar la coordinacién de las acciones comerciales y
operativas, para resolver solicitudes y problemas de los clientes relacionados con sus
contratos, avallos, tarifas comerciales y operaciones, a fin de ofrecerles una atencién
integral y satisfacer sus expectativas de servicio.

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Coadyuvar con la direcciéon general y gerencia de administracion y finanzas en la
supervision del seguimiento de los asuntos legales en los que se involucre la entidad a
cargo de los despachos y asesores legales externos contratados para salvaguardar los
intereses de la misma.

Fungir como titular de la unidad de enlace de la entidad conforme a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion, y desarrollar las actividades inherentes a dicha responsabilidad,
y coordinar las acciones con los y las titulares de las areas de la entidad.

Integrar la informacién de la gerencia de comercializacion a presentar durante las sesiones
ordinarias y extraordinarias del consejo de administracion de la entidad, ademas de realizar
el seguimiento a los acuerdos del area adoptados para asegurar su cumplimiento.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico y las que le corresponden de acuerdo con los
procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de conformidad a lo establecido en el
sistema de gestion integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 E ISO
45001:2018.
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SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE MERCADO

OBJETIVO GENERAL

Conducir las acciones legales y normativas que permitan el desarrollo de estrategias
comerciales que contribuyan en la deteccién y captacién de nuevas oportunidades de
negocio, asi como para conservar y dar certidumbre a los negocios portuarios actuales.

FUNCIONES

Participar en la elaboracion del programa de comercializacion y desarrollo anual de la
Entidad y en diversos programas que se instrumenten en la Entidad de conformidad a las
lineas y normatividad aplicable, a fin de coadyuvar en el establecimiento de lineas
estratégicas de accion orientadas a responder y anticiparse a las necesidades actuales y
futura de personas potencialmente interesadas, a efecto de generar ventajas competitivas
para el puerto.

Elaborar los contratos y convenios de cesién parcial de derechos y de prestacién de
servicios portuarios, participar en los procesos de concursos publicos, asi como, dar el
seguimiento y control de dichos instrumentos legales durante su vigencia, a efecto de
garantizar el cumplimiento oportuno de sus obligaciones.

Participar en el desarrollo de los concursos publicos que realice la entidad para el
otorgamiento de cesiones en apego a las disposiciones normativas que los regulan.

Participar en la evaluacién de las solicitudes que presenten las personas interesadas en
invertir en el desarrollo de nuevos proyectos portuarios y de servicios logisticos, y en su
caso, elaborar el dictamen de viabilidad de la peticién.

Elaborar el dictamen de viabilidad para el otorgamiento de prérrogas de prestadores de
servicios portuarios y conexos; asi como para las prérrogas de cesion parcial de derechos
y obligaciones.

Revisar y verificar la documentacion presentada por las personas interesadas en brindar
servicios portuarios y conexos en base a las reglas de operacion del Puerto de Tuxpan, y
de la normatividad portuaria aplicable a fin de opinar de manera motivada y fundamentada
sobre la viabilidad de procedencia del otorgamiento del respectivo contrato, a fin de
sustentar las decisiones que adopten la Entidad.

Revisar y verificar la documentacion presentada por las personas interesadas suscribir
contratos de cesion parcial de derechos y obligaciones en base a las reglas de operacién
del Puerto de Tuxpan, y de la normatividad portuaria aplicable a fin de opinar de manera
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motivada y fundamentada sobre la viabilidad de procedencia del otorgamiento del
respectivo contrato, a fin de sustentar las decisiones que adopten la entidad.

Establecer los mecanismos de integracién, control y resguardo de la informacion
documental y electrénica de los expedientes de las personas o empresas que tengan un
contrato de cesién parcial de derechos o de prestacion de servicios portuarios, asi como,
demas informacién que se genere a fin de garantizar su integridad y disponibilidad de
conformidad a la normatividad aplicable.

Implementar en su caso, los procedimientos de terminacion de contratos de cesion parcial
(terminacién anticipada y de revocacion de registro de contrato) y de servicios portuarios, y
en su caso, elaborar los escritos de gestién ante la direccion general de puertos y dar
seguimiento hasta su conclusién.

Coordinar con las distintas areas de la entidad el seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones derivadas del titulo de concesion, a fin de evitar incumplimientos que generen
riesgos econoémicos, regulatorios, de imagen o afectacién de cualquiera otra indole
inherente a la entidad.

Obtener quinquenalmente el avallo maestro de las areas e infraestructura existente en el
recinto portuario a cargo de la entidad, y llevar acabo las gestiones conducentes ante el
Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Muebles Nacionales (INDAABIN); asi
mismo, instrumentar lo conducente para obtener aquellos otros dictamenes valuatorios que
se requieran para determinar y/o actualizar las contraprestaciones objeto de los contratos
de cesion parcial de derechos y obligaciones que celebre la entidad con otras personas o
empresas, a fin de cumplir oportunamente con la normatividad establecida al efecto.

Mantener actualizado los manuales, procedimientos, y formatos conforme lo establece el
procedimiento para el control de los documentos en cumplimiento al sistema de gestién
integral, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas, y de promover la mejora continua
mediante el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgo conforme a los
requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, 1SO 45001:2018.

Participar en la instrumentacion y consolidacion de acuerdos de calidad y competitividad
que promueva la entidad con la comunidad portuaria y comerciales tendientes a optimizar
los procesos y servicios portuarios y dar mayor seguridad legal a las usuarias y los usuarios,
a fin de generar valor al puerto y propiciar su crecimiento y desarrollo sostenido.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de la aplicacion de los
sistemas de gestion de calidad, ambiental y de seguridad en el trabajo, entre otros, con
especial cuidado al medio ambiente atraves de la aplicacién de medidas de control, con el
propésito de apoyar a la entidad en la gestion de sus impactos ambientales.
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Promover, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para la atencion de medidas
correctivas y preventivas en el caso de observaciones presentadas por las diversas
instancias fiscalizadoras que le competen, en el ambito de sus responsabilidades.

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacion
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Llevar a cabo las acciones que instruya la gerencia de comercializacion en el seguimiento
de los asuntos legales en los que se involucre la entidad.

Apoyar y participar con el gerente comercial en la integracién de la informacién que reporta
la Gerencia Comercial en relacién a la carpeta de Consejo de Administracion.

Colaborar con la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, en la formulacién del anteproyecto
del presupuesto de ingresos en materia de contraprestaciones por cesién parcial de
derechos y prestacion de servicios portuarios.

Atender y orientar a clientes o solicitantes referente a la celebracién de contratos de
prestacién de servicios portuarios o conexos; asi como de cesion parcial de derechos y
obligaciones y temas referente al tramite de avaltios ante el INDAABIN.

Apoyar cuando lo requiera la Gerencia de Comercializacién, en la solucién de quejas e
inquietudes que presentan las personas interesadas, las usuarias y usuarios del puerto, y
proponer lo conducente para resolver las causas que las originan.

DEPARTAMENTO DE CESIONES

OBJETIVO GENERAL

Instrumentar las acciones de evaluacién, asignacién y seguimiento de las relaciones
contractuales con personas o empresas con cesion parcial de derechos y de prestacién de
servicios portuarios y conexos, para la deteccién y conservacion de nuevas oportunidades
de negocio, asi como para el seguimiento al cumplimiento de las clientas y los clientes.

FUNCIONES

Elaborar la informacion referencial que servira de soporte en la asignaciéon de contratos de
cesion parcial de derechos y obligaciones y de prestacion de servicios portuarios y conexo,
mediante el analisis de la informacién estadistica comercial de las clientas y los clientes
actuales y potenciales, a fin de que la toma de decisiones sea la mas acertada.
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Integrar la base de datos con informacion confiable, clara, precisa, completa y actualizada
de los datos de autoridades, instituciones, personas con contratos de cesion parcial de
derechos y de servicios, y de personas potencialmente interesadas cuya informacion resulte
de interés para el analisis y disefio de estrategias comerciales y para la formulacién de
programas de busqueda, atenciéon y captacién de personas interesadas en invertir y
mercados para el puerto.

Validar la documentacion presentada por las personas interesadas en brindar servicios
portuarios y conexos en base a las reglas de operacion del Puerto de Tuxpan, y de la
normatividad portuaria aplicable a fin de opinar de manera motivada y fundamentada sobre
la viabilidad de procedencia del otorgamiento del respectivo contrato, a fin de sustentar las
decisiones que adopten la Entidad.

Participar con la Subgerencia de Desarrollo de Mercado en la elaboracién de los contratos
y convenios de prestacion de servicios portuarios y conexos, cesion parcial de derechos y
obligaciones y de almacenaje, particularmente, en lo correspondiente al establecimiento de
las obligaciones a las que quedaran sujetos las personas o empresas que otorgan servicios,
en materia del pago de contra prestaciones, determinacion y aplicacién de tarifas,
presentacién de garantias de cumplimiento de contratos y el otorgamiento de pélizas de
seguro y de responsabilidad civil; asi como, realizar el seguimiento de dichos instrumentos
legales durante su vigencia, a efecto de garantizar el cumplimiento oportuno de sus
obligaciones.

Apoyar en la coordinacién y atencién en su caso, de las visitas y reuniones con las personas
interesadas en el puerto, inversionistas y con las personas que representan a los tres
ordenes de gobierno entre otros, bajo una imagen competitiva, transparente y eficiente de
las operaciones y servicios, asi como con una actitud responsable en materia social y
ambiental, a fin de coadyuvar en el desarrollo de las negociaciones y en la concertacion de
acuerdos entre las partes que beneficien el crecimiento y la competitividad del puerto.

Actualizar los montos de los seguros y garantias de cumplimiento de las personas o
empresas contratos de cesién parcial de derechos y de servicios portuarios mediante el
seguimiento de renovacion de las vigencias de los mismos, a fin de asegurar el
cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Realizar la integracion y custodia de los expedientes de contratos de cesién parcial de
derechos y obligaciones, y de prestacion de servicios portuarios y conexos por adjudicacion
directa; asi como de los permisos o autorizaciones que celebre u otorgue la entidad,
informacién documental y electrénica de los expedientes, y la demas informacion que se
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genere a fin de garantizar su integridad y disponibilidad de conformidad a la normatividad
aplicable.

Cumplir con los procesos, procedimientos e instrucciones de trabajo que aplican al puesto,
de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion Integral (normas ISO-9001, 1ISO
14001, ISO 45001:2018).

Promover, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para la atencién de medidas
correctivas y preventivas en el caso de observaciones presentadas por las diversas
instancias fiscalizadoras que le competen, en el ambito de sus responsabilidades.

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacion
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Atender y dar seguimiento a los incumplimientos reportados por las areas, elaborando
escrito a la secretaria la revocacion de registro del contrato y, en su caso, lievar a cabo ante
las autoridades competentes, las gestiones judiciales y extrajudiciales necesarias

Llevar a cabo las acciones que le instruya la gerencia de comercializacién en el seguimiento
de los asuntos legales en los que se involucre la entidad.

Llevar a cabo las acciones que le instruya la gerencia de comercializacion y la subgerencia
de desarrollo de mercado, en la elaboracién de acuerdos correspondientes a la celebracion
de contratos y convenios de cesion parcial de derechos y obligaciones y prestacion de
servicios portuarios, que integraran la carpeta del consejo de administracién de la Entidad.

SUBGERENCIA DE SERVICIOS AL CLIENTE

OBJETIVO GENERAL

Instrumentar las estrategias, iniciativas y acciones de promociéon para dar a conocer la
infraestructura portuaria y los servicios que proporciona el puerto, asi como, contribuir en
mantener la buena relacién con autoridades, inversionistas e instituciones educativas y
culturales, a traves de sinergias efectivas, eficientes y afectivas, que generen oportunidades
de negocio y servicios, propicie una relacion arménica entre el puerto y su entorno, y
contribuya a posicionar el puerto a nivel nacional e internacional.

FUNCIONES

Elaborar, proponer y en su caso, participar en la implementacion del programa de
comercializacion y desarrollo anual de la entidad, en apego a la normatividad establecida,
y de manera alineada a los objetivos y metas institucionales, que contemple las lineas
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estratégicas de accién en materia comercial, orientadas a responder y anticiparse a las
necesidades actuales y futuras de las personas potencialmente interesadas, a efecto de
generar ventajas competitivas para el puerto.

Elaborar, proponer e instrumentar la implementacién del programa anual de comunicacion
social y programa anual de promocion y publicidad de la entidad, en apego a la normatividad
aplicable, asi como a los techos presupuestales autorizados, centrado en la promocion del
puerto, mediante un modelo de difusién de mensajes gubernamentales del puerto.

Elaborar la estrategia anual de comunicacion social y la estrategia anual de promocion y
publicidad del Puerto de Tuxpan, para dar a conocer el puerto y sus ventajas competitivas,
con el propésito de captar las necesidades de personas interesadas, atraer inversionistas,
usuarias y usuarios que desarrollen nuevos proyectos, que contenga el objetivo de la
estrategia de comunicacioén y sus metas

Elaborar el programa de vinculaciéon puerto-ciudad, mediante el establecimienio de
acciones concretas en materia social, orientadas a reforzar la comunicaciéon y la
responsabilidad social ante el entorno urbano que se interrelacione con las actividades
portuarias, a fin de que dicha comunidad identifique al puerto como un centro generador de
empleos e importante contribuidor en la economia de la regién, el estado y el pais.

Gestionar la logistica para eventos que, en materia de comunicacién social, promocién y
difusion establezca la entidad, asi como participar en foros especializados, congresos,
ferias, exposiciones, convenciones y demas eventos analogos, atraves de la participacion
y difusién de los servicios e infraestructura que dispone el puerto, con el fin de atraer el
interés y facilitar el contacto y la comunicacién con personas potencialmente interesadas.

Apoyar en la elaboracién de presentaciones de caracter informativo o promocional, y en su
caso, efectuar adiciones o correcciones a medios visuales electronicos y a existentes, de
conformidad a las indicaciones emitidas por la o el Titular de Area Administrativa, a fin de
coadyuvar a la actividad promocional que se realiza directamente por conducto del titular
de area administrativa.

Generar y proponer a la Gerencia de Comercializacion los elementos de comunicacién y
publicidad al interior y exterior de la entidad, tales como informes, reportes, presentaciones,
memorias de actividad u otros documentos similares en materia comercial, promocional y
publicitaria y de cualquier otra naturaleza relacionados con las funciones vy
responsabilidades que le competen, a fin de informar a las personas interesadas sobre los
avances Y logros de la entidad y del puerto en general.
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Colaborar en la seleccién de los medios de comunicacion en los que se garantice el acceso,
cobertura, transparencia y confiabilidad de la informacion, a efecto de generar los resultados
esperados en cada uno de los fines a los que se orienta su utilizacién.

Aplicar correctamente los elementos de diferenciacién, identidad y posicionamiento del
puerto en la opinion publica, local, nacional e internacional del. manual de imagen
institucional, en congruencia a las directrices establecidas por las instancias superiores, a
efecto de aplicar correctamente los elementos de diferenciacién, identidad vy
posicionamiento del puerto en la opinién publica, local, nacional e internacional.

Coordinar la atencion de visitas guiadas en el puerto de personas potencialmente
interesadas, instituciones educativas, a las personas que representen los tres niveles de
gobierno y publico en general, entre otras, mediante la presentacién de una imagen
competitiva, transparente y eficiente de las operaciones y servicios, asi como de una actitud
responsable de la entidad en materia de calidad, social, ambiental y de seguridad, a fin de
dar a conocer el puerto y detectar oportunidades de negocio.

Llevar acabo la aplicacion de encuestas o cualquier otra alternativa de retroalimentacion,
que permita conocer la percepcion de las personas interesadas, de usuarios y usuarias
respecto a los servicios recibidos en el puerto y al desemperio de la gestion de la entidad,
asi como analizar la viabilidad de las sugerencias y las causas de las quejas, a fin de
impulsar acciones de mejora que eleven su satisfaccion y garanticen su permanencia.

Realizar levantamientos fotograficos del puerto y seleccionar las imagenes a utilizarse en
la estrategia comercial de promocién y difusion, a efecto de que la misma resulte eficaz y
atractiva ante el publico objetivo.

Generar el nimero de pedido en el SAP de las contraprestaciones fijas de cesionarios y de
prestadores de servicios portuarios y/o conexos y de las contraprestaciones variables
conforme al volumen de carga que manejan los cesionarios y enviar a través del mismo
sistema o correo electrénico para que el personal del departamento de tesoreria proceda a
la facturacion y cobro de la cesion parcial de derechos y obligaciones o de la prestacion de
servicios portuarios y conexos.

Actualizar el monto de las contraprestaciones de acuerdo con lo establecido en el contrato
de cesion parcial de derechos y obligaciones y de prestacién de servicios portuarios y
conexo, en base al analisis de las condiciones contractuales establecidas, a fin de mantener
actualizadas las tarifas de cobro y para informar a las personas o empresas con contratos
de cesién parcial de derechos y de servicios portuarios con oportunidad del monto a pagar
por dicho concepto.
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- Publicar los materiales autorizados por la gerencia de comercializacion en las redes sociales
de la entidad, informacién de interés y alto impacto para el publico general.

- Apoyary participar con el Gerente Comercial en la integracion de la informacién que reporta
la gerencia comercial en relacién a la carpeta de consejo de administracion.

- Colaborar con la gerencia de administracion y finanzas en la formulacién del anteproyecto
del presupuesto de egresos en materia de comunicacién social y elementos promocionales,
ademas de llevar el registro y control de los gastos ejercidos por dichos conceptos.

- Capturar en el sistema de comunicacién social las erogaciones que se refieran a gastos en
servicios de comunicacién social y publicidad, y lo referente a la partida de informacién en
medios masivos derivada de la operacién y administracién de las dependencias y entidades,
entre otros, para cumplir con la normatividad establecida.

- Mantener actualizado los manuales, procedimientos, y formatos conforme lo establece el
procedimiento para el control de los documentos en cumplimiento al sistema de gestion
integral, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas, y de promover la mejora continua
mediante el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgo conforme a los
requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, 1SO 45001:2018.

- Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo derivados de la aplicacién de los
sistemas de gestion de calidad, ambiental y de seguridad en el trabajo, de entre otros, dando
especial cuidado al medio ambiente a través de la aplicacién de medidas de control, con el
propésito de apoyar a la Entidad en la gestion de sus impactos ambientales.

- Implementar los mecanismos de integracion, control, orden y resguardo de la informacion
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA

OBJETIVO GENERAL

Gestionar y coordinar que las operaciones y los servicios portuarios y conexos se realicen
con eficiencia, productividad, a través de la vigilancia del cumplimiento de los estandares
de calidad, niveles de seguridad, proteccion portuaria y proteccion ambiental, a fin de
optimizar el movimiento de mercancias de comercio exterior, en apego al marco normativo
de la ley de puertos y su reglamentos, dirigir la ejecucion de los proyectos de construccion
y mantenimiento de la infraestructura existente, asi como atender la demanda de
infraestructura portuaria, en apego al marco normativo de la ley de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, su reglamento y manual administrativo de aplicacién general
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en la materia, buscando satisfacer las necesidades de los clientes, a fin de contribuir al
crecimiento sostenido y sustentable del Puerto de Tuxpan.

FUNCIONES

Dirigir las actividades de supervision y control de la operacion portuaria en base a la
normatividad aplicable, en funcién de las obligaciones contractuales adquiridas por las
personas o empresas titulares de contratos de cesién parcial de derechos y de prestacion
de servicios portuarios en materia operativa, verificar que se cumpla con los estandares de
rendimiento comprometidos de: operatividad, eficiencia, calidad, seguridad e higiene
laboral, y de proteccién ambiental, asi como, garantizar la eficaz navegacién de buques en
el interior del puerto.

Verificar que la operacion del puerto satisfaga los requisitos de las personas o empresas
con contratos de cesién parcial de derechos y de prestacion de servicios portuarios, a través
de la identificacion de las necesidades de infraestructura, equipo y servicios, mediante la
propuesta de estandares de operacién y control, en su caso, resolver cualquier conflicto que
pueda acrecentar un problema para el puerto.

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

Actualizar las reglas de operacion del puerto e instruir su gestion de autorizacién ante la
instancia correspondiente, a fin de regular las condiciones operativas y de seguridad para
la prestacion de servicios, manejo de cargas y uso de las instalaciones portuarias.

Fungir como secretaria técnica o secretario técnico del comité de operaciones del puerto de
Tuxpan, en su caracter de representante de la administracién portuaria en materia de
productividad, eficiencia y mejora de los servicios, asi como informar de los resultados
obtenidos en las operaciones, en materia de logistica y seguridad, a efecto de contar con
los elementos necesarios para la toma de decisiones.

Proporcionar informacion estadistica comparativa de analisis de las operaciones portuarias,
para la toma de decisiones de la direccién general y las diversas gerencias de la entidad,;
asi como de la coordinacién general de puertos y marina mercante.

Coordinar que la operacion de las areas de almacenaje se realice en apego a la
normatividad aplicable, para evitar riesgos a la entidad y a la clientela en la prestacion de
los servicios.

Participar en la definicién de criterios a través de los cuales se identifiquen , analicen y
propicien los proyectos y programas de inversién viables, asi como, dirigir la elaboracién y
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actualizacion de politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, e instrumentos complementarios a la legislaciéon aplicable,
que orienten, faciliten y sustenten la toma de decisiones, e instruir se realicen las gestiones
pertinentes para su aprobacion, y en su caso, asegurar su difusion y vigilar su cumplimiento.

Dirigir el desarrollo de los procedimientos de contratacién y coordinar las acciones para que
las prebases, convocatorias publicas e invitaciones contengan todos los requisitos con
respecto a las obras o servicios objeto de contratacién, a fin de que los mismos de realicen
en apego estricto a la normatividad aplicable y se obtengan las mejores condiciones
disponibles para la entidad en cuanto a precio, calidad, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, en un marco de transparencia, legalidad y competitividad.

Verificar que se realice la gestion ante las autoridades competentes para obtener los
dictdmenes, permisos, autorizaciones, licencias y derechos que en su caso se requieran,
previo al inicio de los trabajos de las obras, con el propésito de cumplir con la normatividad
en vigor y evitar retrasos o suspensiones durante la ejecucion de los mismos.

Proponer la realizacién y contratacién de nuevos proyectos ejecutivos, estudios técnicos y
socioeconomicos, o actualizacion de los existentes, relativos a la construccion o
modificacién de la infraestructura del puerto; asi como analizar el resultado de dichos
documentos para determinar la viabilidad de los proyectos conforme a las disposiciones
normativas y con base en los planes rectores de desarrollo y modernizacién del puerto.

Presentar la informacion que requiera la Gerencia de Administracion y Finanzas para la
elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Entidad y apoyar de
manera técnica en lo conducente durante las gestiones para su autorizacion hasta la
obtencién del presupuesto y del oficio de liberacién de inversién autorizado, asi como sus
respectivas adecuaciones; ademas, establecer y asegurar la implementacién de acciones
tendientes a garantizar el adecuado ejercicio del presupuesto destinado a obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, a fin de maximizar la aplicacion de los recursos
disponibles.

Dar seguimiento a los tramites de registro de nuevos programas y proyectos de inversion,
asi como a la realizacion de actualizacién, modificaciones y bajas en la cartera de
programas y proyectos de inversion, que integra y administra la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, a efecto de cumplir con las disposiciones presupuestarias aplicables,
ademas de coordinar la presentacién del mecanismo de planeacién ante la secretaria de
fomento, a fin de cumplir las disposiciones publicas en el Diario Oficial de la Federacion.

Coordinar la elaboracién, actualizacién o modificacion del programa anual de obras publicas
y servicios relacionados con las mismas, en apego a las disposiciones vigentes, asi como
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solicitar su aprobacién ante las instancias competentes, y de asegurar que el mismo sea
difundido oportunamente ante los entes involucrados que correspondan.

Establecer mecanismos de control y seguimiento, que permitan asegurar que la ejecucion
de los trabajos inherentes a obras de infraestructura y mantenimiento promovidas por la
entidad, se realicen en apego a la normatividad aplicable, con la secuencia y el tiempo
previsto en el programa pactado en el contrato, con base en las especificaciones
particulares de construccién y normas de calidad establecidas, y observar las disposiciones
que resulten aplicables en materia de equilibrio ecolégico, preservacion del medio ambiente,
asentamientos humanos, desarrollo urbano y construccion que rijan en el ambito federal,
estatal y municipal.

Emitir visto bueno a los proyectos ejecutivos que presenten las personas o empresas con
contratos de cesion parcial de derechos, ante la direcciéon general de puertos relativos a
nuevos proyectos de inversion, ampliacién o de modernizacién que pretendan realizar al
interior del recinto portuario, una vez que se verifique el cumplimiento de los requerimientos
técnicos o normativos, en base a los principios de planeacién previstos en el programa
maestro de desarrollo portuario con el fin de evitar afectaciones al puerto, y en su caso,
verificar que las obras se ajusten a los proyectos ejecutivos aprobados.

Autorizar el pago de las estimaciones de los contratos administrados por la gerencia de
operaciones e ingenieria; asi como participar en el comité de obras publicas para determinar
la procedencia y autorizacién en su caso, de ajustes de costos y conceptos de trabajo no
previstos en el catalogo original y autorizar el precio unitario de los mismos conforme a los
insumos requeridos y a las condiciones previstas en el contrato, a efecto de garantizar la
continuidad de los trabajos.

Verificar que se realice la conclusion y recepcion fisica de los trabajos de las obras y
servicios ejecutados, a fin de que se cumpla cabalmente con las condiciones contractuales
y en su caso, se cubra con los finiquitos y extincion de los derechos y obligaciones derivados
de los contratos, mediante la elaboracion en tiempo y forma de la documentacion requerida.

Administrar la bitacora electrénica a través de la designacion de los administradores locales,
para asegurar la confiabilidad de la informacién

Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas del sistema de gestion integral, mediante
la promocién de la mejora continua con el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgo conforme a los requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015,
ISO 45001:2018.

Coordinar las acciones de seguridad y proteccion para las instalaciones, buques vy
comunidad portuaria de acuerdo con los lineamientos que establece el cddigo internacional
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para la proteccion de los buques y de las instalaciones portuarias (PBIP), a fin de prever
riesgos a las instalaciones, buques y comunidad portuaria.

Implementar politicas y procedimientos en materia de cuidado al ambiente, de seguridad y
de proteccién de buques e instalaciones portuarias, y vigilar estrictamente su cumplimiento,
para mitigar los impactos ambientales adversos y garantizar la integridad de los buques e
instalaciones portuarias, bienes y usuarios que realicen actividades dentro del recinto
portuario.

Coordinar la identificacion, andlisis y el establecimiento de estandares e indicadores de
operacion, seguridad, proteccién y conservacion del medio ambiente, para ejercer el control
sistematico que permita brindar un diagnéstico acertado de la situaciéon prevaleciente,
derivado del monitoreo de los resultados obtenidos.

Instruir al personal de la entidad en las acciones que contribuyan a la consolidacién de
mejores practicas en todas sus actividades mediante la implementacién de sistemas de
reconocimiento internacional, que aseguren la seguridad del personal que la conforma, la
preservacion del medio ambiente, la seguridad y eficacia a la navegacién y a la vida
humana, asi como de las instalaciones portuarias.

Implementar los mecanismos de integracion, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico y las que le corresponden de acuerdo con los
procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de conformidad a lo establecido en el
sistema de gestiéon integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO
45001:2018.

SUBGERENCIA DE INGENIERIA Y ECOLOGIA

OBJETIVO GENERAL

Implementar la formulacién y ejecucién del programa de construccion y mantenimiento de
obra publica del recinto portuario, para que se realice en tiempo, costo, calidad, alcances,
cuidando el equilibrio ecoldgico y proteccion del medio ambiente, a fin de satisfacer las
necesidades de desarrollo de la infraestructura para la éptima operacion del puerto.

FUNCIONES

Sevisidén 8
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Participar en la identificacién, seleccion y planeacion de las obras publicas a programar en
el siguiente ejercicio fiscal, asi como actualizar, y en su caso, modificar el programa anual
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, en vigor, mediante el analisis
de las condiciones presupuestales y de negocio, con prioridad de las obras y trabajos de
mayor impacto para los fines estratégicos del puerto, y que presenten soluciones a las
necesidades actuales y futuras en su operacién, asi mismo en la elaboracion de Programa
Operativo Anual (POA), Programa Maestro de Desarrollo Portuario (PMDP), asi como en la
implementacion de los proyectos de infraestructura requeridos para el &ptimo
funcionamiento del puerto.

Dar seguimiento a los avances de las obras y los trabajos de mantenimiento a la
infraestructura, mediante el establecimiento de mecanismos de control y supervisién para
verificar la calidad de los trabajos durante el desarrollo de las obras, a efecto de constatar
el cumplimiento de las especificaciones indicadas, tanto en materiales como en
procedimientos a fin de que se concluyan las obras y/o los trabajos de mantenimiento en
tiempo y forma, y asi como para generar los reportes respectivos.

Fungir como secretario (a) técnico del comité de obras publicas, en la elaboracién de
convocatorias, orden del dia y listados de los asuntos a tratar, remitir documentacion
soporte a los participantes del comité, elaboracion del acta respectiva y supervisar que se
cumplan los acuerdos de las sesiones.

Instrumentar y dar seguimiento a las acciones para la programacion, adjudicacion y
ejecucion de los trabajos de dragado, asi como de los levantamientos batimétricos, para el
control de profundidad en los canales de navegacion, darsenas y parametros de muelles,
mediante los procesos normativos de asignacion y supervision de los trabajos, a fin de
otorgar a los buques que arriban al puerto las condiciones adecuadas para la navegacion
en el rio Tuxpan.

Instruir la realizacién de los tramites ante las autoridades competentes para la obtencion de
dictamenes, permisos, autorizaciones, licencias o derechos que en su caso se requieran,
previo al inicio de los procesos de contratacién de los trabajos de las obras, en apego a la
normatividad en vigor, a fin de estar en condiciones de cumplir en tiempo y forma con el
inicio de la ejecucion de los trabajos.

Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la entidad,
mediante la entrega de la informacion soporte para prever los recursos financieros
necesarios para la realizacion de las obras publicas a fin de dar cumplimiento a los planes
de expansion y modernizacién del puerto, y para mantener y conservar en buenas
condiciones la infraestructura e instalaciones existentes.
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Proponer la elaboracién de proyectos ejecutivos, estudios técnicos y proyectos de inversion,
mediante la integracion y presentacion de la informacién soporte necesaria, a fin de atender
las necesidades de infraestructura en el puerto de Tuxpan, asi mismo verificar el
seguimiento a la cartera de los programas y proyectos de inversion contemplados en los
planes y programas institucionales, garantizando su actualizacién y vigencia para
monitorear su avance y cumplimiento.

Participar en la revisién del mecanismo de planeacion de los programas y proyectos de
inversion de la entidad, para identificar los prioritarios para los préximos ejercicios fiscales,
de conformidad con los lineamientos que emite la SHCP.

Participar en la revision de las solicitudes que presenten las personas o empresas
interesadas en realizar un proyecto portuario de inversién privada para la operacién de una
terminal o instalacion portuaria, para prestar servicios portuarios dentro del recinto portuario
de Tuxpan, o cuando se trate de casos, en que el contrato deba adjudicarse via licitacién
publica, mediante la evaluacion del cumplimiento de los requisitos técnicos y normativos, y
en especial, verificar que el proyecto en cuestion se apegue a los planes y programas de
desarrollo establecidos en el programa maestro de desarrollo portuario, en vigor, y que
cuente con las consideraciones técnicas, econdmicas y normativas a las que deberan
sujetarse las personas o empresas con contratos de cesién parcial de derechos durante la
construccién y operacion de los proyectos, a fin de emitir el informe correspondiente para
la toma de decisiones sobre la viabilidad del proyecto.

Instruir la gestion ante las autoridades competentes, para la obtencién de los manifiestos
de impacto ambiental que se requieran en el desarrollo de las obras de infraestructura a
cargo de la entidad, y coordinar la realizacion de cualquier otro tipo de tramite, permiso o
autorizacion que demande la entidad en materia ambiental, seguridad e higiene laboral, y
dar seguimiento al cumplimiento de los términos y condicionantes que en su caso, instruyan
las autoridades correspondientes en los resolutivos u oficios que emitan en respuesta a las
gestiones en comento; asi mismo, verificar que previo al inicio de los trabajos de obras de
infraestructura a desarrollarse dentro del recinto portuario a cargo de terceros, cuenten con
los permisos y autorizaciones que resulten aplicables, a fin cuidar que se cumpla con la
normatividad en vigor y de contribuir a la proteccién del medio ambiente del puerto y su
entorno.

Establecer un esquema integral de control técnico en materia ambiental y de seguridad e
higiene laboral e industrial que fomente, promueva y ejecute el cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables, asi como a los procedimientos contenidos en los sistemas
de gestiéon certificados por la entidad y a las obligaciones pactadas en los contratos
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celebrados con terceros, a fin de que las operaciones y trabajos que se realicen en el puerto
se desarrollen respetando el medio ambiente y su entorno.

Revisar los informes preventivos de impacto ambiental de los proyectos de inversién publica
arealizar por la Entidad y supervisar que las empresas contratistas que ejecuten los trabajos
de las obras correspondientes, cumplan con la normatividad en materia ambiental, asi como
verificar que las obras a cargo de las personas o empresas con contratos de cesién parcial
de derechos y de prestacion de servicios portuarios cuenten con la autorizacién ambiental
correspondiente, a fin de mantener el certificado de cumplimiento ambiental y promover
entre las empresas instaladas en el recinto portuario el logro de este certificado, en su
beneficio y del puerto.

Mantener actualizado los manuales, procedimientos, y formatos conforme lo establece el
procedimiento para el control de los documentos en cumplimiento al sistema de gestién
integral, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas, y de promover la mejora continua
mediante el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgo conforme a los
requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018.

Participar en los diversos comités existentes en la entidad en materia de operaciones,
seguridad y proteccién portuaria, energia, ecologia y productividad, e instrumentar las
acciones que le apliquen, derivadas de las resoluciones acordadas, a fin de contribuir en
equipo con las acciones de mejora.

Atender las diversas auditorias que realicen las instancias de caracter fiscalizador, asi como
las del sistema de gestién integral, y en su caso, solventar las observaciones o no
conformidades detectadas, a fin de transparentar la actividad y el manejo de los recursos,
y en su caso, implementar las acciones correctivas.

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico y las que le corresponden de acuerdo con los
procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de conformidad a lo establecido en el
sistema de gestién integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO
45001:2018.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CONSTRUCCION

OBJETIVO GENERAL

Evaluar y supervisar los proyectos de obras de construccién y/o mantenimiento, expansion,
conservacion y modernizacion de la infraestructura portuaria y complementaria a cargo de
la entidad y cesionarios dentro del recinto portuario, de conformidad a los estandares de
tiempo, costo y calidad, bajo controles operacionales, a fin de contar con una infraestructura
segura y sustentable que contribuya a la eficiente operacién y desarrollo del puerto.

FUNCIONES

Elaborar y proponer los proyectos ejecutivos de diversas obras de construcciéon que requiera
la entidad, supervisar y verificar los elaborados por proyectistas externos, mediante la guia
y procedimientos establecidos, con analisis o estimulacion de los costos, a efecto de validar
que cumpla con todos los aspectos técnicos, normativos, ambientales y presupuestales, y
en su caso proponer modificaciones de mejora, a fin de que la toma de decisiones contenga
la certeza de viabilidad en tiempo y forma, para que sirvan de base para programar los
recursos financieros en el presupuesto anual de obra publica.

Proponer previamente a la elaboracién del proyecto de presupuesto del siguiente ejercicio
fiscal el programa de mantenimiento y conservacion de la infraestructura portuaria,
inmuebles e instalaciones a cargo de la entidad, mediante la identificacién, levantamiento
de necesidades de mantenimiento y evaluacién de las instalaciones, a fin de que sea de
utilidad en la toma de decisiones para priorizar las necesidades y de seleccién de los
servicios que deberan componer el programa anual del siguiente afio.

Participar en reuniones del comité de obra publica, para apoyar las evaluaciones y
acuerdos.

Establecer los alcances para la contratacion de los proyectos ejecutivos de obras de
infraestructura y servicios relacionados con las mimas, que requiere la entidad, para
garantizar que se atiendan las especificaciones técnicas, el presupuesto autorizado, y la
normatividad expresada en la ley de obra publica.

Coordinar durante todo el proceso hasta su conclusiéon las obras de construccion y
mantenimiento de la infraestructura portuaria € inmuebles a cargo de la entidad, en base a
las especificaciones establecidas en los proyectos autorizados y mediante la apertura de
la bitacora electrénica o, a fin de llevar el control del avance fisico y financiero de los
trabajos, para prever posibles desviaciones, y en su caso proponer las medidas correctivas
pertinentes, y estar en condiciones de cumplir con el programa anual de obra en los plazos,
costos, calidad y normatividad establecida.
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Coordinar los trabajos de control de profundidades en canales de navegacion, darsenas y
parametros de muelles, mediante levantamientos batimétricos periddicos realizados por
terceros, a fin de tener identificadas las zonas de navegacién mas urgentes para dragar,
para mantener una segura navegacion del puerto.

Supervisar de manera especifica los trabajos de dragado, mediante el procedimiento
establecido en base a las especificaciones establecidas en el proyecto, a fin de prevenir
situaciones que pongan en riesgo las operaciones de los buques que arriban al puerto, asi
como, evitar pérdidas econémicas para los clientes.

Participar en la verificacion fisica y documental de los trabajos que realizan las empresas
responsables de las obras de construccidon o mantenimiento, mediante el levantamiento de
informacion relevante y oportuna sobre el estado que guarda la ejecucion de las obras, a
fin de proporcionar los elementos necesarios para la toma de decisiones que aseguren su
conclusién en tiempo y forma.

Participar en coordinacién con el departamento de operaciones en la programacion logistica
y en la adopcién de medidas conducentes para garantizar la continuidad de las operaciones
y la prestacién de los servicios dentro del puerto y evitar dafios o cualquier tipo de afectacion
a terceros, durante la ejecucion de los trabajos de las obras de construccion o
mantenimiento a cargo de la Entidad.

Supervisar que las empresas contratistas que ejecuten los trabajos de las obras de
construccién y mantenimiento a cargo de la entidad, cumplan con la normatividad en materia
de equilibrio ecoldgico y de preservacion del medio ambiente, de seguridad e higiene, asi
como verificar conjuntamente con la persona que ocupe el puesto de la coordinacién de
ecologia que las obras a cargo de personas o empresas con contratos de cesién parcial de
derechos cuenten con la autorizacién ambiental correspondiente, a fin de prevenir dafios,
contaminacién al medio ambiente o cualquier tipo de contingencia en estas materias.

Verificar y vigilar el cumplimiento de las estimaciones, finiquito de obras y actas de entrega-
recepcion, realizadas por los residentes de obra y/o servicio, que contengan los datos
completos, para identificar si existe saldo a favor o en contra, a fin de contar con el sustento
para el pago que corresponda en el caso que proceda.

Evaluar las solicitudes de ajuste de costos presentada por los contratistas durante la
ejecucién de las obras, para su tramite y autorizacién de la subgerencia de ingenieria y
ecologia.

Evaluar y conciliar los andlisis de precios unitarios fuera de catalogo no previsto en el
catalogo original del contrato para que sean autorizados por la subgerencia de ingenieria 'y
ecologia y se cumplan los objetivos de la obra.
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Realizar la oportuna y adecuada integracion y custodia de los expedientes relativos al
programa de obras de construcciéon y mantenimiento a cargo de la entidad, asi como de su
supervision, mediante el procedimiento establecido y la normatividad en vigor, con el fin de
contar con la memoria documental y visual (fotografias) de las mismas.

Cumplir con los procesos, procedimientos e instrucciones de trabajo que aplican al puesto,
de acuerdo con lo establecido en el sistema de gestién integral bajo las normas (ISO
9001:2015, ISO 14001:2015, ISO

Colaborar en la atencién de las auditorias del Organo Interno de Control (OIC), de la
Auditoria Superior De La Federacion (ASF), Auditoria de la Secretaria de la Funcion Publica
(SFP), asi como las del Sistema de Gestién Integral, y en su caso, proporcionar la
informacién soporte para solventar las observaciones y no conformidades detectadas, a fin
de que se integre de forma transparente y oportuna el documento que sera presentado a
las instancias solicitantes.

Implementar los mecanismos de integracion, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Apoyar en la elaboracion de Programa Operativo Anual (POA), Programa Maestro de
Desarrollo Portuario (PMDP), asi como en la implementacion de los proyectos de
infraestructura requeridos para el 6ptimo funcionamiento del puerto.

Evaluar los proyectos de inversibn que los cesionarios e inversionistas pretendan
desarrollar en el puerto, para verificar que correspondan con los planes y programas
estratégicos establecidos.

Registrar en la cartera, los programas y proyectos de inversion contemplados en los planes
y programas institucionales, garantizando su actualizacién y vigencia para monitorear su
avance y cumplimiento.

Supervisar los contratos de estudios, consultorias y/o servicios relacionados con las obras
que sean necesarios para la planeacion del puerto, integrando la informacién interna que
se requiera para evaluar la factibilidad técnica, ambiental y legal de los programas y
proyectos de inversién del puerto.

Supervisar la elaboracién o modificacion de planos a cargo de la gerencia, para integral los
proyectos conceptuales, anteproyectos, asi como los del programa maestro de desarrollo.

Integrar el mecanismo de planeaciéon de los programas y proyectos de inversion de la
entidad, para identificar los prioritarios para los préximos ejercicios fiscales, de conformidad
con los lineamientos que emite la SHCP.
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Las demas que le confieran las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables y las que le encomiende la o el superior jerarquico.

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y CONTRATOS

OBJETIVO GENERAL

Generar la certeza de transparencia y eficacia en los procedimientos de asignacién de los
contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas, en términos de calidad,
oportunidad, rentabilidad y honradez, que representen una solucién funcional a las
necesidades y compromisos a cumplir en materia de infraestructura de acuerdo con las
expectativas de desarrollo, ampliaciéon y modernizaciéon de la misma.

FUNCIONES

Formular a partir del proyecto ejecutivo los alcances, términos de referencia,
especificaciones particulares, y coordinar la elaboracién del presupuesto de obra mediante
la verificacion de los requerimientos del proyecto, a fin de contar con la informacién soporte
gue permita integrar adecuadamente las convocatorias de las obras a licitar.

Mantener actualizado el catalogo de precios de las obras de mantenimiento de acuerdo al
programa operativo anual mediante la investigacién de mercado de los insumos, a fin de
determinar el tipo de procedimiento de contratacion.

Llevar a cabo el desarrollo de los procedimientos de contratacién de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, mediante la elaboracién y publicacion de la
convocatoria, prebases y bases de licitacion, hasta la emision del fallo respectivo, en estricto
apego a la legislacion y normatividad aplicable en la materia, dentro de un marco de respeto
de las partes que intervienen, a fin de contar con clientas y clientes satisfechos en términos
de transparencia, y condiciones aceptables para la entidad, en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, y oportunidad, entre otros.

Llevar a cabo la revision de las condiciones de precios en los procedimientos de
adjudicacion, analisis y dictamen de las propuestas presentadas en los procedimientos de
licitaciones, a fin de obtener la emisién del fallo.

Elaborar los contratos y convenios relativos a obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, mediante la aplicacion de las disposiciones normativas en vigor, asi como en
base a los términos y condiciones de la proposicion ganadora, y las obligaciones y
responsabilidades aplicables a las partes, a fin de que se apeguen al modelo establecido
por la entidad, y el control administrativo y financiero de los mismos conforme a la
programacion establecida en el ejercicio en curso.
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Verificar que las y los contratistas presenten en el tiempo establecido las fianzas de
cumplimiento y en su caso de anticipos, asi como de toda la documentacion inherente al
contrato, para evitar retrasos en el programa de ejecucién, asi como para evitar vicios
ocultos.

Elaborar las modificaciones a los convenios de obra y servicios relacionados con las
mismas, derivado de los ajustes a que dé lugar las obras con motivo de los imponderables
al momento de su ejecucidn, para garantizar que las y los contratistas cumplan en tiempo y
forma con los nuevos acuerdos.

Registrar los contratos y convenios relativos a obras publicas y servicios relacionados con
las mismas en el sistema SAP asi como el control de pagos de los mismos en dicho sistema.

Elaborar y gestionar el tramite de pago de estimaciones autorizadas acompanada de
documentacién soporte, asi como el pago de anticipos de las obras y servicios relacionados
con las mismas, mediante registro de facturas en el sistema SAP que amparan dichos
pagos, para su posterior envio al departamento de contabilidad y presupuesto.

Validar la informacion incorporada por los contratistas en el sistema COMPRANET, para su
posterior tramite al registro Unico de proveedores y contratistas (RUPC), mediante la
integracién de toda la documentacion que establece la ley de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, y su reglamento, a fin de cumplir con la normatividad y contar
con la certeza del estatus que guardan y los contratistas.

Apoyo en la atenciéon de diversas auditorias que realicen las instancias de caracter
fiscalizador, para solventar las observaciones o no conformidades detectadas en materia
de obra publica y servicios relacionados con las mismas, a fin de transparentar la actividad
y el manejo de los recursos, y en su caso, asi como dar seguimiento a las acciones
correctivas.

Dar seguimiento e integrar la informacién necesaria para el desahogo de las
inconformidades derivadas de los procedimientos de adjudicacién, que en su caso
presenten las y/o los licitantes ante la secretaria de la funcidén publica, a fin de que dicha
dependencia cuente con los elementos necesarios para su resolucion.

Coordinar la integracion de la informacién referente a los procedimientos de contratacion
de obras y servicios relacionados con las mismas, para su incorporacién en la plataforma
nacional de transparencia, en cumplimiento en el articulo 70 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 71 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.
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Cumplir con los procesos, procedimientos e instrucciones de trabajo que aplican al puesto,
de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion Integral (normas 1SO 9001:2015,
1ISO14001:2015, 1SO 45001:2018).

Efectuar la integraciéon, control, orden y resguardo de la informacion documental y
electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la normatividad
aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Las demas que le confieran las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables y las que le encomiende la o el superior jerarquico.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES

OBJETIVO GENERAL

Implementar la logistica para la transferencia de mercancias de comercio exterior entre los
medios de transportes maritimos y terrestres, y verificar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales establecidas en los contratos de cesién parcial de derechos y de prestadores
de servicio, mediante el establecimiento de estdndares de rendimiento, y reportes
estadisticos de las actividades portuarias, con el fin de incorporar valor al servicio que se
presta a la clienta o al cliente y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

FUNCIONES

Organizar y autorizar la programacion de buques, con el fin de especificar el adecuado uso
de la infraestructura portuaria, estadia de embarcaciones y programacién de horarios; asi
como, verificar que los servicios portuarios y conexos se realicen en forma eficiente y
cumplan con las medidas de cuidado al medio ambiente y de seguridad, para la mejora
continua de los mismos y satisfaccion de las necesidades de las personas o empresas con
contratos de cesién parcial de derechos y de prestacion de servicios portuarios, usuarias y
usuarios del puerto, mediante el analisis y solucién de las diversas problematicas operativas
gue se presenten.

Autorizar el uso de las instalaciones portuarias, previa coordinacién con la Subgerencia de
Ingenieria Y Ecologia para que las mismas se encuentre en oOptimas condiciones de
operacion para el servicio, e instruir la supervision a las instalaciones de conformidad a las
disposiciones normativas aplicables y en cumplimiento a las normas de calidad, ambiental
y de seguridad.

Gestionar la actualizacion de las reglas de operacién del puerto, implementar y supervisar
su cumplimiento, a fin de regular las condiciones operativas y de seguridad para la atencion
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de embarcaciones, prestacion de los servicios, manejo de cargas y uso de la infraestructura
portuaria.

Establecer programas de supervision e identificacion de informaciéon en materia de logistica
de operacion portuaria, de las operaciones del recinto fiscalizado y en la elaboracion de
estadisticas, para garantizar el cumplimiento de la entidad en relacién a las condiciones
pactadas en los contratos de cesién parcial de derechos y obligaciones; asi como, para
disefiar y proponer escenarios operacionales que maximicen el rendimiento de la
infraestructura portuaria, que conlleven a incrementar la competitividad del puerto en el
mercado nacional e internacional.

Determinar y establecer indicadores de rendimiento y productividad por tipo de carga, con
la finalidad de entre otros, implementar medidas que permitan mantener el crecimiento
progresivo de las mismas, maximizar el rendimiento de la infraestructura portuaria, y
proponer metas para el Programa Maestro de Desarrollo Portuario y Programa Operativo
Anual, y medir resultados.

Identificar y proponer los puntos de riesgo para la operacién y traslado de las mercancias
en el recinto portuario, mediante el analisis al tipo de maniobras que se realizan en los
muelles de uso publico y al trafico de medios de transporte terrestre entre otros, a fin de
determinar las medidas de seguridad necesarias para la 6ptima realizacion de las
operaciones; asi como, proponer acciones que coadyuven a evitar la saturacion de muelles
y zonas donde se ejecuten [as maniobras portuarias.

Desarrollar esquemas  tarifarios de infraestructura  portuaria, almacenaje,
contraprestaciones de carga y estrategias comerciales que permitan la consolidacion y
certidumbre de las personas o empresas con contratos de cesion parcial de derechos y de
prestacion de servicios portuarios, y contribuya en la deteccién y captaciéon de nuevas
oportunidades de inversién en el puerto, asi como contribuir al fortalecimiento financiero de
la entidad.

Participar en la actualizaciéon del programa maestro de desarrollo portuario, en la realizacién
de las iniciativas estratégicas relacionadas con los procesos operativos, logisticos y
ambientales bajo su competencia, para coadyuvar a la efectividad de la entidad y desarrollo
econdmico y social de su zona de influencia. asi como también participar en los comités y
subcomités en materia de operacién portuaria.

Supervisar la elaboracioén de los reportes de ingresos, salidas, inventarios de existencias y
abandonos, de conformidad a lo sefialado en la normatividad aduanera, a fin de evaluar los
resultados del almacén, asi como para la toma decisiones que contribuya a la mejora del
servicio.
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Autorizar el uso del recinto fiscalizado, supervisar la validacién en el sistema de aduanas
los pedimentos de importacion o exportacion de las mercancias depositadas y custodiadas
por la entidad y verificar la autenticidad las mismas, mediante el registro de inventarios ante
el sistema enlazado con la autoridad aduanera, y a través de la verificacion en el Sistema
de Control de Recintos Fiscalizados (SICREFIS), y la Consulta Remota de Pedimentos
(CRP), a fin contribuir con la autoridad aduanera en el control de mercancias de comercio
exterior.

Supervisar que la operacion de las areas de almacenaje de mercancias nacionales y de
comercio exterior cumplan con la normatividad aplicable, y autorizar la asignacién de
espacios con el objeto de optimizar las areas para el manejo y custodia de las mercancias,
a fin de brindar un servicio eficiente a las clientas y los clientes.

Mantener actualizado los manuales, procedimientos, y formatos conforme lo establece el
procedimiento para el control de los documentos en cumplimiento al sistema de gestion
integral, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas, y de promover la mejora continua
mediante el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgo conforme a los
requisitos de las normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018.

Supervisar la generacién e integracion de los registros estadisticos sobre las operaciones
maritimas y portuarias, a fin de contar con la informacién oportuna para la toma de
decisiones, asi como, generar los reportes que correspondan, tanto para las areas internas
de la entidad, como la informacién que se reporta a la coordinacién general de puertos y
marina mercante, y para vigilar el cumpliendo de las obligaciones contractuales en materia
técnica y operativa.

Colaborar en el ambito de sus atribuciones en el desarrollo de los procesos de contratacion
de bienes y servicios requeridos por el area, mediante la elaboracién de las especificaciones
técnicas de acuerdo con el procedimiento de adjudicacion propuesta, las aclaraciones de
dudas técnicas durante los procesos, la evaluacién de las propuestas técnicas recibidas y
la revisidén de los alcances técnicos contenidos en los contratos respectivos.

Establecer y actualizar los procedimientos del Sistema De Gestion De Seguridad Y Salud
Ocupacional, a fin de salvaguardar al personal adscrito a la entidad.

Implementar los mecanismos de integracion, control, orden y resguardo de la informacion
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Coadyuvar en la atenciéon de diversas auditorias que realicen las instancias, tanto de
caracter fiscalizador, asi como las del sistema de gestion integral, y en su caso proporcionar
la informacién soporte para solventar Las observaciones y no conformidades detectadas, a
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fin de que se integre de forma transparente y oportuna el documento que sera presentado
a las instalaciones solicitantes.

DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCAL

OBJETIVO GENERAL

Verificar que la transferencia de mercancias se realice bajo estandares de rendimiento que
midan la eficiencia y eficacia de operacién del recinto fiscal del puerto, a fin de ofrecer un
servicio eficiente y de calidad a la clienta o al cliente.

FUNCIONES

Llevar acabo el ingreso, registro, custodia y salida de las mercancias de comercio exterior
en el recinto fiscalizado de la Entidad, a solicitud de: agentes aduanales, personas que
importan y exportan, y en su caso, emitir con oportunidad los avisos de cobro por los
servicios de muellaje y almacenaje de las mercancias nacionales y de comercio exterior,
mediante el proceso administrativo establecido al efecto, a fin de cumplir con la normatividad
establecida, y evitar sanciones a la Entidad.

Validar en el sistema de aduanas los pedimentos de importacién o exportacién de las
mercancias depositadas y custodiadas por la entidad y verificar la autenticidad las mismas,
mediante el registro de inventarios ante el sistema enlazado con la autoridad aduanera, y
atraves de la verificacion en el Sistema de Control de Recintos Fiscalizados (SICREFIS), y
la Consulta Remota de Pedimentos (CRP), a fin contribuir con la autoridad aduanera en el
control de mercancias y evitar actos ilicitos.

Recabar la informacién del volumen de las entradas y salidas de mercancias que seran y/o
se encuentran depositadas en el recinto fiscalizado, mediante la determinacién del periodo
de cobro a partir de la fecha del acuse de recibo de la notificacién y la de la entrega de las
mercancias, con el propésito de aplicar la tarifa y efectuar los cobros de almacenaje
respectivo, y en su caso, informar a la aduana sobre las mercancias en abandono a favor
del fisco.

Compilar y mantener la permanente actualizacién de la normatividad aduanera, asi como,
de las medidas de regulacién y restriccibn no arancelarias, para asegurar su correcta
aplicacion en los procedimientos que se llevan a cabo en el recinto fiscalizado; y en su caso,
asesorar a las clientas y a los clientes en los temas relacionados con las actividades de
almacenaje a fin de brindar confianza en su operacién.

Supervisar la elaboracion de los reportes de ingresos, salidas, inventarios de existencias y
abandonos, de conformidad a lo sefialado en la normatividad aduanera, a fin de evaluar los
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resultados del almacén, asi como para la toma decisiones que contribuya a la mejora del
servicio.

Atender, analizar, resolver, y en su caso canalizar a la subgerencia de operaciones, las
problematicas en materia de comercio exterior, quejas y/o sugerencias que presenten las
usuarias y los usuarios, agencias aduanales, prestadoras y prestadores de servicios
portuarios y demas integrantes de la comunidad portuaria, en aspectos inherentes al
funcionamiento del recinto fiscalizado, con el fin de agilizar las operaciones y el desarrollo
de los servicios.

Reportar las necesidades de mantenimiento y/o reparacibn a la subgerencia de
operaciones, derivado de la supervisidén permanente que se efectué a las condiciones
fisicas y operativas del recinto fiscalizado, en patios y bodegas a cargo de la asiponatux a
fin de asegurar el adecuado funcionamiento de la instalaciéon para el otorgamiento del
servicio prestado.

Cumplir con los procesos, procedimientos e instrucciones de trabajo que aplican al puesto,
de acuerdo con lo establecido en el sistema de gestién integral (normas ISO 9001:2015,
ISO 14001:2015 E I1ISO 45001:2018).

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electrénica que se genera en el area de su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

OBJETIVO GENERAL

Eficientar las operaciones portuarias de conformidad a los estandares de rendimiento,
productividad, calidad y de protecciéon ambiental, a fin de otorgar a los clientes y a las
clientas, operaciones eficientes, seguras y sustentables, y consolidar la informacion
estadistica suficiente y confiable.

FUNCIONES

Coordinar la supervisién de las operaciones portuarias mediante la instrumentacion de
acciones para verificar que las operaciones y servicios maritimos y terrestres que se
ejecutan dentro del recinto portuario se desarrollen en apego a las disposiciones contenidas
en las reglas de operacion del puerto, al titulo de concesién de la administracion portuaria
integral, a los respectivos contratos de cesién y prestacion de servicios y demas
disposiciones normativas aplicables, a efecto de lograr un uso eficiente de la infraestructura
portuaria.
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Supervisar el control de la entrada y salida de los buques al puerto, para que previa
identificacién de conceptos se proceda conforme al procedimiento aplicable a realizar la
asignacion de posiciones de atraque e instruir la emisién con oportunidad de los avisos de
cobro por movimiento de carga, concepto de uso de infraestructura portuaria (puerto y
atraque) y efectuar los avisos de cobro de los contenedores que transiten por el puerto de
acuerdo al cédigo PBIP.

Elaborar y publicar en la pagina web de la Entidad el acta de programacioén de buques,
derivada de la programacién de los mismos, para dar a conocer el orden de prioridades en
las que se efectuaran las operaciones y servicios portuarios, y especificar el adecuado uso
de la infraestructura portuaria, estadia de embarcaciones y programacién de horarios; asi
como, verificar que los servicios portuarios y conexos se realicen en forma eficiente y
cumplan con las medidas de calidad, cuidado al medio ambiente y de seguridad, para la
mejora continua de los mismos y satisfaccion de las necesidades de las personas o
empresas con contratos de cesién parcial de derechos y de prestaciéon de servicios
portuarios, usuarias y usuarios del puerto.

Analizar periddicamente las variables y los procesos operativos y proponer estrategias y
lineas de accién que mejoren y generen valor a los procesos y servicios operacionales, que
optimicen las cadenas logisticas y el control del paso de las mercancias, eleven la eficiencia
en la carga y descarga de las embarcaciones, faciliten y simplifiquen los tramites y demas
aspectos favorables que beneficien a usuarias y usuarios, clientas y clientes, e incrementen
los niveles de productividad y competitividad del puerto.

Participar en la actualizacién de las reglas de operacién del puerto, en los comités y
subcomités en materia de operacion portuaria que al efecto se integren, y supervisar que
quienes trabajen en el puerto, tengan relaciones comerciales, o0 en su caso, necesiten tener
acceso o transiten por él, observen y cumplan dichas reglas.

Identificar las acciones que afecten la seguridad de las operaciones en las terminales e
instalaciones portuarias de conformidad al procedimiento para el control de los servicios por
el uso de la infraestructura portuaria, a fin de coadyuvar en la seguridad del puerto.

Integrar la informacién estadistica sobre las operaciones portuarias, mediante la
identificacion y registro de la informacion estadistica del movimiento y operacién portuaria,
tiempo de estadias y maniobras, volumen y frecuencia de los servicios prestados,
indicadores de eficiencia y productividad, entre otra informacién; con la finalidad de contar
con una base de datos confiable para el analisis y toma de decisiones, la generacion de
reportes estadisticos, para el calculo del cobro por uso de infraestructura, y demas fines
para los que resulte util dicha informacion.
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Atender, analizar, resolver, y en su caso canalizar a la subgerencia de operaciones, las
problematicas operativas, quejas y/o sugerencias que presenten las usuarias y los usuarios,
operadoras y operadores, prestadoras y prestadores de servicios portuarios y demas
integrantes de la comunidad portuaria, en aspectos inherentes al funcionamiento operativo
del puerto, con el fin de agilizar las operaciones y el desarrollo de los servicios.

Cumplir con los procesos, procedimientos e instrucciones de trabajo que aplican al puesto,
de acuerdo con lo establecido en el sistema de gestién integral (normas 1ISO 9001:2015,
ISO 14001:2015 E ISO 45001:2018).

Colaborar con el responsable del Sistema de Gestion Integral, mediante el reporte inmediato
de cualquier anomalia que se detecte durante las operaciones portuarias y el desarrollo de
los servicios portuarios y conexos, en materia ambiental, de higiene y seguridad industrial,
a efecto de que se determinen las medidas necesarias para prevenir derrames de residuos
peligrosos, emisién de contaminantes y cualquier tipo de riesgo que atente contra la
conservacion del medio ambiente y la salud de las personas.

Implementar los mecanismos de integracioén, control, orden y resguardo de la informacion
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Elaborar la evaluacion del grado de cumplimiento en materia de operacion portuaria de los
contratos de prestacion de servicios portuarios y conexos, y de cesién parcial de derechos.

SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

OBJETIVO GENERAL

Gestionar y adoptar los acuerdos internacionales (cédigo PBIP, normas ISO, entre otros)
con medidas preventivas y detectar amenazas y riesgos que atenten contra la seguridad y
proteccion del puerto, con el establecimiento de controles, a fin de salvaguardar las
instalaciones, vialidades internas, bienes, embarcaciones y a las personas al interior del
recinto portuario.

FUNCIONES

Fungir como oficial de proteccién portuaria implementando los procedimientos y consignas
derivadas del Cédigo Internacional para la Proteccién de los Buques e Instalaciones
Portuarias (PBIP), mediante la elaboracién y actualizacion del Plan de Proteccién de la
Instalacion Portuaria (PPIP) a cargo de la Entidad, a fin de prevenir atentados terroristas y
otras actividades y actos ilicitos en el recinto portuario, ademas de mantener vigente la
declaracion de cumplimiento de la instalacién portuaria conforme al cédigo PBIP que

BB TS BT N CoOe e
villagomesz 8roca 59 de 87
Rirectnr Oipnera:

£ ASPN-SM-SGI-F-01
Rev.7 29/10/2021



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

MARINA  {

o frhery
MARINA

acredite al puerto de Tuxpan como una instalacion apta en materia de proteccién para
atender el trafico maritimo internacional.

Evaluar periédicamente la implementacién del Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria
(PPIP), mediante la aplicacién de la metodologia establecida en el cédigo PBIP y efectuarlas
enmiendas que procedan para la actualizacién del PPIP, a fin de asegurar que las medidas
de proteccién determinadas son las adecuadas.

Preparar respuestas ante emergencias y elaborar planes de contingencias aplicables para
enfrentar de manera oportuna, eficiente y eficaz cualquier riesgo derivado de posibles
amenazas a la integridad de la instalacién portuaria, con el fin de mitigar o reducir los efectos
negativos o lesivos de las situaciones que se presenten.

Programar y llevar a cabo ejercicios y practicas preventivas relacionadas con actos
terroristas, a fin de que la comunidad portuaria se familiarice con los procedimientos de
protecciéon a seguir ante este tipo de atentados y se prepare para atender eventuales
emergencias de esta naturaleza, con el propésito de minimizar los impactos que éstas
pudieran generar a las personas, las mercancias, las instalaciones, los buques y el medio
ambiente del puerto y su entorno.

Programar, organizar y coordinar el desarrollo de auditorias internas a los procedimientos
del plan de proteccion portuaria, con el propésito de determinar y corregir sus fallas, los
casos de incumplimiento y los puntos débiles, a fin de garantizar la eficacia del plan; asi
mismo, gestionar y atender las auditorias externas que realice la autoridad competente para
verificar el cumplimiento del Cédigo Internacional PBIP y del plan de proteccién de la
instalacién portuaria, que permita mantener vigente la declaracién de cumplimiento.

Elaborar e instrumentar el programa de prueba, calibrado y mantenimiento del equipo y los
sistemas de proteccion, mediante el oportuno y puntual seguimiento, en su caso, evaluar
las necesidades de sustitucion o de adquisicion de nuevos equipos y sistemas de proteccion
y seguridad conforme lo requiera la evolucién y crecimiento del puerto, para garantizar su
apropiada operatividad y funcionalidad.

Impulsar el desarrollo de una cultura y promover la sensibilizacién respecto de la proteccion
y seguridad portuaria en todas las personas que participan en la actividad maritima
portuaria, que concientice en la adopcién, seguimiento, cumplimiento y mejora continua de
medidas adoptadas en esta materia, que conlleve y coadyuve al logro de los objetivos
planteados en el cédigo PBIP.

Instrumentar las acciones de vigilancia en cumplimiento de las disposiciones contenidas en
las reglas de operacién del puerto, en materia de proteccidén y seguridad, para estar en
condiciones de asegurar que quienes trabajen en el recinto portuario, tengan relaciones

———

Fevisado pyr

2

Gerencis#f #d firhosy v Finanzas ) villagémez Sroca 60 de 87

Nirectnr Genera:

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



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

MARINA |

comerciales, necesiten tener acceso o transiten por él, observen y cumplan dichas normas,
con la finalidad de evitar incumplimientos que conlleven a implicaciones de indole legal,
administrativa, econémica, de imagen o afectacion de cualquier otra naturaleza a la Entidad.

Presentar anualmente a la Gerencia e Operaciones e Ingenieria, para su validaciéon y
posterior entrega a la Gerencia de Administracién y Finanzas las necesidades de recursos
financieros para la adquisicion de equipos y sistemas en materia de proteccion y seguridad,
asi como para la contratacion del servicio de vigilancia y proteccion, a efecto de que sean
considerados en el anteproyecto de presupuesto de egresos y en el programa anual de
adquisiciones y servicios generales, respectivamente; asimismo, vigilar y controlar el
adecuado ejercicio del presupuesto una vez aprobado, a fin de maximizar la aplicacion de
los recursos disponibles.

Participar en los procedimientos de licitacion de bienes y servicios en materia de vigilancia
y seguridad, mediante la elaboracion de las bases técnicas y la evaluacién de las
proposiciones técnicas recibidas; asi como, verificar el adecuado cumplimiento de los
contratos asignados en estas materias, a efecto de evitar retrasos en las entregas y/o
desviaciones en los requerimientos técnicos.

Verificar que el servicio de vigilancia y seguridad que se brinda através de un tercero se
desarrolle de conformidad a las condiciones establecidas el contrato y en apego a los
procedimientos y alcances establecidos, y que se ha impartido la debida formacién al
personal, y en general, que se cubra ampliamente el objeto del servicio.

Proponer el uso de tecnologias y mecanismos mediante los cuales se opere
interrumpidamente el sistema de circuito cerrado de televisiéon, a fin salvaguardar las
instalaciones y personas en el recinto portuario.

Recolectar, analizar y evaluar informacion, asi como elaborar e integrar periédicamente
informes, reportes, memorias de actividad u otros documentos analogos que den a conocer
las condiciones de la operacion del puerto en aspectos de seguridad y proteccion, y
presentarlos ante las areas internas e instancias externas que los demanden.

Mantener actualizado los manuales, procedimientos, y formatos conforme lo establece el
procedimiento para el control de los documentos en cumplimiento al sistema de gestién
integral, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas, y de promover la mejora continua
mediante el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgo conforme a los
requisitos de las normas ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015 E 1SO 45001:2018.

Dar seguimiento a los contratos de cesién parcial de derechos y de servicios portuarios
durante su vigencia, en lo que respecta a las obligaciones de las personas o empresas
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depositarias de los mismos, en materia de seguridad y proteccién portuaria, a efecto de
garantizar el cumplimiento oportuno de las mismas.

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electronica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico y las que le corresponden de acuerdo con los
procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de conformidad a lo establecido en el
Sistema de Gestion Integral bajo las normas 1SO 9001:2015, 1ISO 14001:2015 E [SO
45001:2018.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO GENERAL

Administrar y optimizar los recursos humanos, materiales y financieros de la Entidad, para
contribuir al cumplimiento de las atribuciones que le fueron conferidas, asi como al logro de
sus objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES

Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de la Entidad, mediante
la instrumentacion de la gestion y el mejoramiento continuo de la estructura organizacional,
los recursos humanos, la provision racional de los recursos materiales y de la informacion
financiera, veraz y oportuna, e implementar herramientas tecnolégicas y administrativas que
promuevan entre otros, la simplificacién y transparente gestion administrativa, a fin de
contribuir con todas las areas de la Entidad en su toma de decisiones oportunas, en apego
a las disposiciones normativas aplicables.

Dirigir y gestionar la autorizacién del anteproyecto del presupuesto anual de ingresos, gasto
corriente e inversion de la entidad, ante las instancias correspondientes, para la provision
de los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para la operacién y desarrollo
de la Entidad.

Establecer mecanismos sistematicos y automatizados para registrar las transacciones
presupuestarias, financieras y contables, asi como la implementacion y seguimiento de sus
indicadores, que permitan vigilar y llevar un estricto control de dichas operaciones,
facilitando su analisis e interpretacién y la toma acertada de decisiones.
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Coordinar la integracion de la informacién programatica, presupuestaria y financiera, dirigir
la elaboracién de los estados financieros, y garantizar que al cierre del ejercicio respectivo
se realice la cuenta publica de acuerdo a las normas establecidas por la autoridad
competente, y que ésta refleje su vinculacién con el cumplimiento de los objetivos y
programas derivados del plan nacional de desarrollo.

Participar en el analisis, identificacion y priorizacién de programas y proyectos de inversion;
asesorar en los tramites de registro, modificaciéon o cancelacion de los mismos en la cartera
de programas y proyectos de inversion, y gestionar la respectiva autorizacién de recursos
para su ejecucion, a efecto de atender las necesidades prioritarias de desarrollo de
infraestructura en el puerto.

Establecer sistemas que permitan el registro y control de los bienes muebles e inmuebles
de la entidad, asi como emitir los procedimientos y criterios que deben aplicarse para su
eficiente y racional aprovechamiento; asegurando su permanente actualizacién y uso, y que
ademas resulten congruentes y compatibles entre las distintas funciones inherentes a la
administracion, almacén, uso, conservacion, resguardo, aseguramiento, inventarios vy
destino de los bienes.

Establecer mecanismos de cobro a los usuarios, cesionarios y prestadores de servicios, asi
como de pagos a los contratistas y proveedores, procurando la implementacién de servicios
digitales que simplifiquen y agilicen este tipo de tramites.

Establecer politicas, normas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina,
aprovechamiento y desconcentraciéon del gasto, que permitan optimizar el presupuesto
asignado, asi como vigilar su aplicacion.

Asegurar el pago oportuno de los impuestos que en materia fiscal le corresponda enterar a
la entidad, mediante la revisién oportuna del calculo de los mismos, para evitar la aplicacion
de multas, recargos y/o sanciones.

Elegir las instituciones bancarias que manejaran las inversiones de la entidad y decidir el
esquema de inversiéon y administracion de las disponibilidades financieras de la Entidad
mas conveniente, de acuerdo a las disposiciones en la materia establecidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar la integracién, operaciéon y control de los programas anuales de recursos
materiales y servicios generales; aseguramiento integral de bienes patrimoniales; programa
anual de asignacion, servicio y mantenimiento del parque vehicular de la Entidad; asi como,
control de archivos, mejora de procesos y fortalecimiento institucional, a fin de que los
mismos cumplan con las necesidades propias de su funcién y las disposiciones normativas
aplicables en cada caso.
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Vigilar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios requeridos para la operacién de la
entidad, se realicen en apego a lo establecido por la normatividad en la materia, para
garantizar la provisién de bienes y servicios de calidad en forma oportuna y bajo los criterios
de eficacia, economia, eficiencia, honradez, imparcialidad y transparencia.

Validar la integracion y control del inventario de bienes muebles e inmuebles de la entidad,
y fungir como responsable inmobiliario ante el Instituto de Administracién y Avalios de
Bienes Nacionales (INDAABIN), en apego a lo sefialado en el art.32 de la Ley General de
Bienes Nacionales y en el manual de aplicacion general de recursos materiales.

Revisar las necesidades de modificacion a la estructura organizacional de la entidad en
congruencia con las necesidades de desarrollo del puerto y validar los movimientos de
creacion, cancelacion y modificacion de plazas que resulten procedentes conforme a la
normatividad aplicable, para su tramite ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
la Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Direccion General de Fomento y
Administracién Portuaria, Coordinadora de Sector.

Coordinar la actualizacion y difusién del manual de organizacién de la entidad, vigilando
que dicho documento se mantenga acorde a la estructura organizacional autorizada y a las
atribuciones y responsabilidades establecidas en las leyes, reglamentos, y demas
ordenamientos aplicables, asi como, a los objetivos y metas estratégicas de la institucién.

Establecer sistemas que permitan el registro y control de los bienes muebles e inmuebles
de la entidad, asi como emitir los procedimientos y criterios que deben aplicar para su
eficiente y racional aprovechamiento, para asegurar su permanente actualizacién y uso, de
manera congruente y compatible entre las distintas funciones inherentes a Ila
administracion, almacén, uso, conservacion, resguardo, aseguramiento, inventarios y
destino de los bienes.

Coordinar el proceso para remitir a las areas de la entidad, las solicitudes de informacién
realizadas por los organismos fiscalizadores y dependencias globalizadoras y proporcionar
el apoyo que le sea requerido para su atencién y tramite, a fin de integrar la respuesta.

Fungir como coordinadora de archivos y vigilar que se apliquen las disposiciones relativas
a la administracién de archivos para dar cumplimiento a la normatividad aplicable y la
adecuada conservacion de la informacion en la Entidad.

Establecer mecanismos de comunicacioén interna y sistemas de informacion eficaces que
faciliten la implementacion de la estrategia institucional.

Gestionar por si, o a través de empresas de tercera parte la infraestructura de las
tecnologias de informacién y comunicaciones y los servicios de comunicaciones, que
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atiendan las necesidades de las usuarias y los usuarios internos y externos, de acuerdo con
las estrategias institucionales, coadyuvando al logro de objetivos y metas.

Aprobar acciones, politicas y lineamientos en materia de tecnologias de informacion y
comunicaciones, mediante la elaboracién anual, difusion, implementacién y seguimiento del
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (PETIC), con la
finalidad de salvaguardar la informacion y lograr el aprovechamiento de la infraestructura
tecnolégica en informatica y comunicaciones de la entidad.

Instruir y supervisar la medicién periédica de los factores que inciden en el clima y cultura
organizacional para detectar aquellos aspectos que se requieran mejorar, a efecto de
fortalecer los valores y conductas positivas que encuadren en la misiéon y vision de la
empresa

Coordinar la implementacion de acciones que favorezcan la existencia de un entorno y clima
laboral de respeto e integridad, con actitud de compromiso y congruente con los valores y
competencias que identifican a la Entidad; asi como instruir la aplicacién, al menos una vez
al afno, de encuestas de clima y cultura organizacional, que permitan identificar areas de
oportunidad, determinar acciones, dar seguimiento y evaluar resultados.

Coordinar la evaluaciéon al desempefio del personal de mando y operativo, mediante el
sistema establecido por la Secretaria de la Funcién Publica a fin de medir el rendimiento y
el comportamiento del personal en su puesto de trabajo y de manera general en la
organizacion, a fin de establecer el nivel de su contribucién a los objetivos de la Entidad.

Establecer propuestas de indicadores de gestion que permitan evaluar el desempefio
administrativo de la Entidad y faciliten la toma de decisiones adecuadas.

Fortalecer la productividad de los recursos humanos, técnicos y tecnoldgicos, para
consolidar la eficiencia y eficacia de los servicios que presta la entidad, conforme a las
metas establecidas en el Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

Disenar e instrumentar programas de capacitacion para el mejoramiento de la capacidad
gerencial del personal directivo, que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos.

Apoyar en la integracién de la informacién para la carpeta de las sesiones del consejo de
administracién de la entidad, asi como la elaborar las actas correspondientes, a efecto de
dar cumplimiento al acta constitutiva, y a la ley federal de las entidades paraestatales y su
reglamento.

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacion
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.
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Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la direccién general y las que le correspondan de acuerdo con las
disposiciones que sefale la normatividad en vigor.

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO GENERAL

Ejercer la administracién de los recursos humanos, materiales y de los servicios generales,
mediante indicadores de: cumplimiento, eficiencia, eficacia y de gestiéon, en términos de
austeridad, racionalidad, transparencia e igualdad de género, a fin de contar con activos
tangibles e intangibles que generen valor a la organizacion; asi como, mantener actualizada
la estructura organica y herramientas administrativas, e instrumentar programas
institucionales relacionados con su ambito de competencia.

FUNCIONES

Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas y en su caso, instrumentar la
herramienta administrativa con la cual evolucionara la Entidad hacia una gestion
estratégica, en la que los recursos humanos mediante la generaciéon de competencias y el
compromiso organizacional como componentes clave en el proceso de creacién de valor,
jueguen un papel esencial en la consecucién de los objetivos estratégicos de la
organizacion.

Mantener actualizada la estructura organica funcional, asi como la plantilla de personal
operativo, acorde a la operacién, objetivos estratégicos y presupuesto de la Entidad, en
apego a los lineamientos, programas, politicas y normatividad en vigor, con el fin de generar
las condiciones organizacionales éptimas para dar cumplimiento al compromiso contraido
en el titulo de concesion.

Llevar acabo el analisis de los puestos que conforman la estructura organica basica de la
entidad, mediante la descripcion, perfilamiento y valuacion de puestos, debidamente
alineados a la mision, visién, objetivos y atribuciones, para contar con un documento que
muestre de manera clara y sencilla las funciones que se van a realizar en cada uno de los
puestos de mando y los factores que son necesarios para estar en condiciones de alcanzar
las mismas con éxito.

Asesorar y revisar periodicamente los procedimientos de la aplicacion de herramientas
administrativas de reclutamiento y seleccién de personal, contratacién, induccion,
nombramientos, promociones, bajas, reasignaciones, registro y control, pago de
remuneraciones y prestaciones, de acuerdo a los criterios de equidad, transparencia,
honradez y simplificacién; asi como la aplicacién de los descuentos procedentes, a fin de
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mantener un control y seguimiento de todo movimiento del personal en apego a la
normatividad en vigor, y para garantizar el pago justo de las emolumentos y prestaciones
por derecho de ley.

Coordinar el programa de desarrollo, formacion y capacitaciéon del personal en apego a los
lineamientos del sistema de gestién por competencias, de los resultados de la evaluacién
del desempenfo y del procedimiento de deteccién de necesidades de conocimientos, asi
como del resultado de la encuesta de clima y cultura organizacional, a fin de proporcionar
a la empresa capital humanos altamente calificado en términos de conocimiento,
habilidades y actitudes para suficiente desempefo, asi como desarrollar el sentido de
responsabilidad hacia la empresa a través de una mayor competitividad y profesionalizaciéon
apropiada de sus servidoras y servidores publicos.

Instrumentar y dirigir estrategias administrativas mediante el control y cumplimiento de las
obligaciones legales (fiscales, laborales y de previsién social) que brinden certidumbre al
personal activo de la Entidad.

Coordinary en su caso, ejecutar los proyectos de modernizacion y desarrollo administrativo,
asi como de los programas institucionales que estén orientados al control interno, rendicién
de cuentas, previsién de riesgos, ética y a la mejora de la gestion publica mediante la
instrumentacién de sistemas y acciones de mejora que conlleven a la racionalidad,
transparencia, productividad e igualdad de género, en las acciones que desempeiien todas
las areas de la entidad, y en su caso, dar respuesta y otorgar la informacién requerida por
las diversas instancias normativas requirentes.

Revisar los contratos y convenios que se formulen en materia de servicios personales y
recursos materiales, en base a las disposiciones legales y normativas aplicables, a fin de
evitar conflictos tanto laborales, como de cumplimiento en la adquisicion de bienes y
cumplimiento de servicios.

Establecer estrategias para la integracion y formulacién presupuestal del programa anual
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, mediante la normatividad establecida, con el
objeto de atender los requerimientos de bienes y servicios de todas las areas de la Entidad,
y estar en condiciones de dar con oportunidad la informacion correspondiente para la
prevision de recursos a la subgerencia de finanzas para la integracion del anteproyecto del
presupuesto de egresos del siguiente ejercicio presupuestal.

Coordinar la implementacidn, operacidn, control y evaluacién de los programas anuales de:
recursos materiales y servicios generales; aseguramiento institucional de bienes
patrimoniales; mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario y equipo; programa anual
de asignacién, servicio y mantenimiento del parque vehicular de la Entidad; asi como de
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programas de control de archivos y mejora de procesos, privilegiando las mejores
condiciones de precio, calidad y servicio, y apego a la normatividad, politicas y
procedimientos vigentes con el fin de asegurar que cada uno de los programas enunciados
cubra las necesidades propias de su funcién.

Participar con la subgerencia de proteccién portuaria en el cumplimiento de todas las
obligaciones en materia de seguridad en el trabajo y de proteccioén civil; e instrumentar en
su ambito de competencia, las medidas adecuadas de control relativas a mantener la
integridad fisica del personal a cargo de la Entidad.

Mantener actualizado los manuales, procedimientos, y formatos conforme lo establece el
procedimiento para el control de los documentos en cumplimiento al sistema de gestion
integral, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas, y de promover la mejora continua
mediante el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgo conforme a los
requisitos de las normas ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015, 1SO 45001:2018.

Promover, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para la atenciéon de medidas
correctivas y preventivas en el caso de observaciones presentadas por las diversas
instancias fiscalizadoras que le competen, en el ambito de sus responsabilidades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables y las que le encomiende la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electronica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL

Operar practicas de gestion de recursos humanos eficaces, profesionales e innovadoras,
que corresponda a los fines estratégicos que persigue la Entidad, en un clima laboral
favorable, bajo la premisa de que el capital humano es el principal activo de la organizacion.

FUNCIONES

Apoyar a la Subgerencia de Administracién en el andlisis de las propuestas de cambios a
la estructura organica basica y de la plantilla de personal operativo que presenten las
gerencias, asi como en la integracion de la documentacion necesaria para presentar a la a
consideracion del érgano de gobierno, y en su caso, procedera la gestion de autorizacion y
registro ante las instancias correspondientes, en base a la normatividad establecida, con la
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finalidad de contar con plazas-puestos de trabajo autorizados, que satisfagan las
necesidades de la entidad.

Participar en la actualizacién parcial o total de los descriptivos y perfil de los puestos que
conforman la estructura organica basica, asi como del manual de organizacién, mediante
el analisis respectivo de los mismos y conforme a los lineamientos establecidos, a fin de
obtener la autorizacién correspondiente para estar en condiciones de hacer la difusién al
personal para que tenga identificado el rol que desempefia en los planes estratégicos de la
Entidad.

Colaborar en el proceso la valuacion de los puestos de mando de la Entidad, conforme la
metodologia y sistema que para tal efecto instrumente la Secretaria de la Funcién Publica
y bajo los criterios que determinen las disposiciones normativas vigentes, con el fin de
determinar el valor relativo de los distintos puestos que componen la organizacioén y orientar
la estructura organica hacia la equidad de remuneraciones con base en los contenidos de
los puestos.

Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual de la Entidad en lo
concerniente al capitulo de servicios personales; mediante la elaboracién del presupuesto
regularizable del siguiente ejercicio fiscal, o0 en su caso, su validacién através del sistema
establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de garantizar la
suficiencia de recursos en este concepto.

Ejercer y controlar el ejercicio del presupuesto en materia de servicios personales, asi como
de la partida correspondiente al rubro de capacitacion y formacion del personal, mediante
el seguimiento puntual del programa de trabajo, y en su caso, identificar y reportar las
desviaciones, a fin de realizar la conciliacién del gasto respectivo con el departamento de
contabilidad y presupuesto para su registro, control y reporte.

Ejecutar las actividades de reclutamiento, seleccion y contrataciéon del personal mediante
los procedimientos establecidos en el sistema de gestién por competencias a fin de cubrir
los puestos vacantes en la Entidad, y que el personal seleccionado cumpla con las
capacidades y competencias preestablecidas para el puesto.

Participar con el representante del Sistema de Gestién Integral (SGI), en la induccién de al
personal de nuevo ingreso, proporcionandole informacién como: la razén de ser de la
empresa, la estructura organica de ésta, su politica, con la finalidad de generar un
sentimiento de pertenencia y aceptacion.

Operar los mecanismos de administracion de remuneraciones, pago de sueldos,
prestaciones, retenciones y descuentos al personal de la entidad, mediante el registro
oportuno de los movimientos del personal, asi como, del cumplimiento de las obligaciones
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legales y normativas (fiscales, laborales y prevision social), para brindar seguridad y
certidumbre a las servidoras y a los servidores publicos de la Entidad.

Apoyar a la Subgerencia de Administracién con la informacién que las gerencias envian, en
la integracion del programa de capacitacion y formacion, mediante la implementacién y
coordinacion del procedimiento de competencia del personal, la deteccién de necesidades
de capacitacion, su clasificacién y jerarquizacion, definicion de objetivos, asi como de su
seguimiento y evaluacion, que estén orientado a ampliar los conocimientos, habilidades y
competencias, para que mejore el desempefio laboral y desarrollo profesional del personal,
a fin de que al fortalecer su desempefio, se asegure el cumplimiento de los objetivos
institucionales y particulares.

Apoyar con la solicitud de cotizaciones a los proveedores para la investigacion de mercado
al area requirente con la finalidad de proponer a la Subgerencia de Administracion las
instituciones, instructores o facilitadores idoneos para el otorgamiento de los cursos de
capacitacion o de formacion, conforme a las necesidades de adquisicion o
perfeccionamiento de habilidades, conocimientos, y competencias del personal, asi como
aquellos que se deriven como parte del cumplimiento por las observaciones de auditorias.

Apoyar a la Subgerencia de Administracién con el proceso de evaluacién del desempefio,
tanto del personal de mando como del operativo, asi como establecer sus mecanismos de
programacion de metas, control, registro y seguimiento para planificar con base en los
resultados dicha herramienta de valoracion, desde el punto de vista individual para su
desarrollo profesional.

Implementar las acciones para el cumplimiento de la norma mexicana NMX-R-025-SCFI-
2015 en Igualdad Laboral y no Discriminacion, asi como la Norma Oficial Mexicana Nom-
035-Stps-2018, Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, Analisis, y Prevencion, en
apego a lo dispuesto en los programas de cultura institucional, equidad de género, clima
organizacional, Cédigo de Etica y de Conducta, prevencién de conflictos de interés,
hostigamiento o acoso sexual, entre otros, mediante las herramientas establecidas por las
instancias normativas, con el fin de asegurar el cumplimiento de las metas institucionales.

Instrumentar el procedimiento de comunicacion interna y externa de la Entidad, de manera
coordinada con el area requirente, mediante la construcciéon de un clima de confianza y
motivacion, en la que se promueva la comunicacién en todas las escalas jerarquicas, asi
como con las clientas y los clientes externos, con la finalidad el promover y fortalecer una
adecuada comunicacién que contribuya entre otros, a la mejora del clima laboral, a
profundizar en el conocimiento de lo que es o lo que hace la empresa, para contribuir al
cumplimiento los objetivos estratégicos de la institucion.
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Intervenir en la elaboracion de los contratos y convenios laborales, asi como del
Reglamento Interior de Trabajo, Politicas y Lineamientos Internos que complementen dicho
ordenamiento, a efecto de contar con instrumentos normativos internos tendientes a
uniformizar las conductas del personal en la Entidad.

Operar los mecanismos de integracion, control, actualizacién y resguardo de la informacién
documental y electrénica generada durante la gestion de los recursos humanos, mediante
la verificacibn de cada una de las operaciones inherentes a los mismos, que estén
documentalmente soportadas en forma y contenido, a fin de evitar retrasos y errores que
pudiesen generarse y en su caso, facilitar las auditorias que procedan.

Mantener actualizada la informacién del personal de la Entidad a partir de su ingreso y
durante su permanencia, en los diferentes sistemas de control administrativo internos y en
los que se determinen para la administracion publica federal, a fin de tener el registro del
recurso humano de conformidad a las disposiciones normativas en la materia.

Llevar a cabo la administracion de los programas de seguros de vida, asi como apoyar al
personal de la Entidad en los tramites que correspondan hasta lograr que la compania
aseguradora de cumplimiento a las pdélizas vigentes, para un mejor aprovechamiento de
esta prestacion.

Implementar programas de servicio social y practicas profesionales, a fin de proporcionar a
las diversas areas de la Entidad personal en desarrollo profesional que contribuya en la
consecucion de las diversas tareas, y que, a su vez los participantes se beneficien en su
proceso de aprendizaje.

Realizar las gestiones normativas conducentes ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y la Secretaria de la Funcidon Pdblica, en su ambito de competencia,
respectivamente, para la autorizacién y registro de personal de caracter eventual, previa
previsidn presupuestaria, para contar con personal que contribuya a la realizacién de
funciones que son necesarias, conforme a la normatividad establecida.

Instrumentar el proceso para la terminacién de la relacién laboral, mediante el célculo y la
integracion de la documentacién correspondiente, para su autorizacién, en apego a las
disposiciones en materia de legislacion laboral vigente.

Preparar los informes y/o reportes inherentes a las operaciones de la gestion de los recursos
humanos bajo su competencia, ademas de suministrar dicha informacién a quienes
corresponda dentro de la entidad y/o a las instancias externas competentes que los
requiera, conforme las directrices que para tales efectos emita la subgerencia de
administracion.
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Ejecutar las acciones necesarias para la atencién de las medidas correctivas y preventivas,
en el caso de observaciones presentadas por las diversas instancias fiscalizadoras, en el
ambito de sus responsabilidades, mediante la utilizacion de indicadores apropiados que
midan su desempeno, y en su caso, establecer e implementar planes de accion que mejoren
los resultados.

Coordinar la aplicacién de la encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCO): mediante
la etapa de planeacion, difusion, aplicacion, y dar a conocer los resultados al personal de la
entidad, asi como llevar a cabo el registro y las actividades sefialadas en las Practicas de
Transformacion y Cultura Organizacional (PTCCO).

Implementar los mecanismos de integracion, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electronica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano,
conforme a la normatividad aplicable.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico, y las que le correspondan de acuerdo con
los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de conformidad a lo establecido en
el sistema de gestion integral (normas 1SO-9001:2015, ISO14001:2015, 1ISO 45001:2018).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO GENERAL

Suministrar los recursos materiales y servicios generales que se requieran para el
funcionamiento de las diversas areas de la Entidad; asi como, coordinar el modelo de
gestion de documentos y administracion de archivos, con transparencia, rentabilidad y
racionalizacion de los recursos, a fin de llevar el control del gasto y un 6ptimo
aprovechamiento de los recursos, asi como, generar las condiciones que permitan y faciliten
el desarrollo de la gestion documental.

FUNCIONES

Integrar la propuesta del anteproyecto de presupuesto del Programa Anual De
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante el procedimiento de deteccion de
necesidades; y de conformidad al presupuesto autorizado llevar el control, mediante el uso
racional y 6ptimo aprovechamiento de los recursos materiales y servicios generales, en
apego a la normatividad legal y administrativa en la materia, con el objeto de satisfacer con
oportunidad los requerimientos de todas las areas de la Entidad.
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Programar, coordinar y controlar los recursos materiales y servicios generales de la Entidad,
para contribuir al cumplimiento de sus planes y programas, con base en los lineamientos,
normas Yy disposiciones aplicables, como es la de ahorro, austeridad y disciplina
presupuestal vigentes.

Atender las solicitudes presentadas por las areas de la entidad, mediante el analisis de
viabilidad, autorizacion, suscripcion y celebracién de contratos, pedidos, convenios y demas
instrumentos juridicos-normativos, de conformidad con las Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y otras disposiciones
aplicables y en apego del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios y a las medidas de austeridad, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas
y objetivos de la Entidad.

Elaborar los contratos y en su caso, los convenios requeridos en el proceso de
adquisiciones, arrendamientos y de servicios, mediante los procedimientos legalmente
establecidos, através de licitacidn publica, invitacién restringida o adjudicacion directa,
segun el caso; asi como llevar el seguimiento y control de los contratos adjudicados junto
con la o el titular del area requirente, para tener la certeza normativa en la conformacién de
los mismos, y asegurar que se cumplan las condiciones contraidas a fin de resguardar los
intereses de la Entidad.

Dirigir el desarrollo de los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, desde la
recepcion de la solicitud del area requirente, hasta la celebracién del contrato respectivo,
mediante la revisibn de toda la documentacion que deben presentar las personas
interesadas, a fin de asegurar que se cumple con todo lo sefialado por la normatividad
respectiva.

Coordinar las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y dar
seguimiento a los acuerdos adoptados; asi como, realizar la integracién, custodia y control
de los expedientes que resulten de cada reunién celebrada, a fin de contar de manera
transparente con la evidencia documental de las reuniones del comité referido.

Instrumentar mecanismos de evaluacion de proveedoras, proveedores, prestadoras y
prestadores de servicio para conformar un padrén que garantice la obtencion de bienes y
servicios que satisfaga las necesidades de la Entidad, en términos de calidad, oportunidad
y precio.

Validar los pagos a proveedoras y proveedores de acuerdo con lo pactado en los contratos
y pedidos, mediante la verificacién previa del cumplimiento de los mismos, através de la
evidencia documental o fisica, a fin de asegurar el cumplimiento de las obligaciones entre
las partes.
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Operar los mecanismos de integracion, control, actualizacion y resguardo de la informacion
documental y electronica de los expedientes de los procedimientos de adjudicacion y
contratos para asegurar que cada una de las operaciones estén soportadas con la
documentacion necesaria a fin de atender los requerimientos de las diferentes instancias
fiscalizadoras.

Apoyar a la Subgerencia de Administracién en la elaboracion de las metodologias,
lineamientos, manuales, guias técnicas y operativas, indicadores, criterios administrativos,
formatos e instructivos en materia de: adquisicién, arrendamiento y servicios,
aseguramiento integral de bienes muebles e inmuebles, terminacioén anticipada y rescision
administrativa de contratos y convenios, e inventario de bienes instrumentales y de
consumo, en apego a la normatividad aplicable, a fin de salvaguardar y optimizar el
aprovechamiento de los bienes de la Entidad.

Apoyar a la Subgerencia de Administraciéon con la finalidad de mantener el inventario
actualizado de bienes muebles con que cuenta la entidad, mediante el registro y control de
las altas, traspasos, transferencias, bajas y destino final de los mismos, para atender las
necesidades de las usuarias y los usuarios de acuerdo con los términos y condiciones
establecidos en los lineamientos internos de orden administrativo en la asignacion y uso de
un bien necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Apoyar a la Subgerencia de Administracién con el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo, a partir del diagnéstico del estatus en que
se encuentra y de prevision presupuestal de los recursos necesarios, a fin de estar en
condiciones de ejercer los recursos ejecutando las acciones establecidas conforme a lo
programado, a fin de mantener los activos fijos en 6ptimas condiciones de operacion.

Elaborar e instrumentar el programa de servicio y mantenimiento del parque vehicular,
mediante el procedimiento establecido que permite administrar de manera eficaz y
ordenada el ingreso, baja, asignacion, resguardo, uso y mantenimiento del parque vehicular
a cargo de la entidad, a fin de mantener el control de su resguardo, uso y funcionalidad.

Contratar y administrar la prestacién de los servicios generales (energia eléctrica, agua
potable, telefonia fija y movil, intendencia, mensajeria, copiado, comunicacion,
mantenimiento y transporte, entre otros) que requieren las areas de la entidad para su
funcionamiento conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

Recibir, registrar y controlar en el almacén interno los bienes adquiridos o adjudicados, y
verificar que se apeguen estrictamente a la cantidad y calidad contratadas, a fin de estar en
condiciones de efectuar la distribucién de los mismos, en el entendido de que son los
estrictamente necesarios para el desarrollo de las actividades de las areas de la Entidad.
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Instrumentar y operar las acciones necesarias que permitan el Desarrollo del Sistema de
Control Interno aplicable al departamento, asi como la implementaciéon de acciones de
mejora que contribuyan al cumplimiento del programa de trabajo de administracion de
riesgos, con el fin de reducir gastos y optimizar recursos.

Emitir los informes y reportes necesarios para rendir cuentas de la ejecucion de los
programas y presupuesto en materia de bienes y servicios, a fin de dar cumplimiento a las
obligaciones normativas y facilitar la realizacién de las revisiones procedentes.

Promover, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para la atencion de medidas
correctivas y preventivas en el caso de observaciones presentadas por las diversas
instancias fiscalizadoras que le competen, en el ambito de sus responsabilidades.

Colaborar con el area responsable del Sistema de Gestiéon Integral, mediante el reporte
inmediato de cualquier anomalia que detecte durante su estadia o recorridos en las
instalaciones, en materia ambiental, de higiene y seguridad en el trabajo, a efecto de que
se determinen las medidas necesarias para prevenir derrames de residuos peligrosos,
emision de contaminantes y cualquier tipo de riesgo que atente contra la conservacion del
ambiente y la salud de las personas.

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

SUBGERENCIA FINANZAS

OBJETIVO GENERAL

Administrar las funciones de caracter financiero, fiscal, contable y presupuestal, con
eficiencia, racionalidad, austeridad y transparencia, que le permita a la alta direccion la
planificacion, evaluacion de resultados y la toma efectiva de decisiones, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales y sectoriales de la Entidad.

FUNCIONES

Formular y proponer las politicas, lineamientos, procedimientos, indicadores y sistemas de
control que seran utilizados en materia fiscal, financiera, presupuestal, proyectos de
inversion y contable, en base a la normatividad aplicable; y en su caso, llevar acabo su
difusion, y analizar e interpretar los resultados de los indicadores correspondientes, y
evaluar su cumplimiento, a fin de unificar criterios de aplicacion de manera documental o
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por sistemas, para facilitar la integracion de la informacion soporte para la cumplir con la
documentacion requerida al area, asi como de su control, evaluacién y reporte.

Formular la propuesta del anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos,
mediante la coordinacién de la integracién de la informacioén proporcionada por todas las
areas de la entidad, y en base a la normatividad aplicable, a fin de estar en condiciones de
someterlo a la autorizacion de las instancias internas correspondientes, previo a su gestion
de autorizacion ante el congreso de la unién, a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Difundir el presupuesto autorizado por unidad responsable y/o por programa y su
calendarizacion, mediante el proceso establecido para ello, a fin de que las distintas areas
de la entidad programen y ejerzan sus requerimientos en apego al monto y calendario
aprobado en cada partida del gasto o programa y proyecto de inversién, con base en los
principios de transparencia, eficiencia, racionalidad y austeridad, y llevar a cabo su control
y seguimiento.

Supervisar el uso del mecanismo automatizado para el registro de las transacciones
presupuestarias, financieras y contables que llevan acabo los departamentos a su cargo,
para asegurar el estricto control de dichas operaciones, a fin de propiciar un mejor
aprovechamiento de los recursos publicos, una adecuada administracion de la informacion,
y garantizar la correcta y oportuna rendicién de cuentas.

Analizar la factibilidad de las solicitudes justificadas y motivadas de adecuacion
presupuestaria que presenten las distintas areas de la entidad, y en su caso, gestionar ante
la secretaria de hacienda y crédito publico, previa autorizacidn del consejo de
administracién, la autorizacion de las modificaciones respectivas, para permitir a los
ejecutores del gasto un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a su cargo.

Asegurar la disposicion diaria de flujo de efectivo, con base en el decreto de disponibilidad,
para estar en condiciones de cumplir con los compromisos contraidos por la entidad, asi
mismo, realizar la inversion del flujo diario sobrante en documentos gubernamentales.

Realizar periédicamente el analisis de los ingresos y egresos, proyectados al cierre del
ejercicio, para monitorear su comportamiento con respecto al presupuesto autorizado; asi
como proyecciones de los estados financieros y del flujo de caja, para en su caso, proponer
las medidas de adecuaciones pertinentes y emitir recomendaciones a la alta direccion que
faciliten la toma acertada de decisiones.

Presentar el informe relativo a la cuenta publica, mediante la aplicacion del proceso de
integracién de la informaciéon conforme a la normatividad aplicable, para dar a conocer el
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desempefio de la entidad con relacién al ejercicio del presupuesto autorizado a la secretaria
de hacienda y crédito publico, a través de la coordinadora sectorial.

Supervisar el cobro por concepto de cesiones parciales de derechos, de contratos de
prestacion de servicios portuarios y conexos, asi como los importes correspondientes a la
aplicacidn de tarifas por la prestacion del servicio de uso de infraestructura y en su caso, la
generacion de notas de crédito y/o los montos resultantes por la aplicaciéon de intereses,
multas y penalizaciones que diera lugar, mediante los mecanismos establecidos en conjunto
con las gerencias de operaciones e ingenieria y de comercializaciéon, en apego a las
condiciones estipuladas en los contratos con las cesionarias y los cesionarios, asi como de
las prestadoras y prestadores de servicios, a fin de evitar reclamos de las clientas o los
clientes, agilizar los tramites inherentes al cobro por los servicios brindados, a efecto de
eficientar los servicios.

Verificar que los diversos pagos y cobros que efectua la entidad se realicen con oportunidad
y en cumplimiento con la legislacién, normas, politicas y demas disposiciones vigentes, para
evitar sanciones y/o mutas que danen el patrimonio de la Entidad.

Revisar el calculo de impuestos que en materia fiscal le corresponda enterar a la entidad, y
verificar la exactitud de los registros, asi como instruir la procedencia del pago oportuno de
tales obligaciones, para evitar la aplicacién de multas, recargos y/o sanciones que darien el
patrimonio de la Entidad.

Supervisar la cartera de cuentas por cobrar de la empresa y verificar el cumplimiento en los
plazos comprometidos por las clientas y los clientes y en su caso, agotar en tiempo y forma
las instancias administrativas de recuperacién de los adeudos, a fin de evitar los casos que
requieran la recuperacion via extrajudicial, mismos que deberan ser turnados a la instancia
correspondientes, a efecto de garantizar los ingresos a la Entidad.

Revisar y analizar los tres estados financieros (balance general, el estado de resultados y
el estado de flujos de efectivo), y elaborar la presentacion ejecutiva para la alta direccion, a
fin de que tengan una comprensién clara de la situacién financiera de la entidad por un
periodo determinado, para que estén en condiciones de llevar acabo la evaluacién objetiva
de su rendimiento, lo que permitira la adecuada toma de decisiones.

Contribuir en la administracion de riesgos de la entidad, en atencién a lo establecido en el
acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de control interno y el manual
administrativo de aplicacion general en materia de control interno, con la finalidad de definir
las estrategias y acciones que permitan controlar y asegurar el logro de los objetivos y metas
institucionales de manera razonable.
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Proponer a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas los mecanismos de generacion,
integracién, control y resguardo de la informacion documental, inherente a aspectos
presupuestales, fiscales, contables y financieros, alineados a las directrices de evaluacion
y seguimiento determinados, a fin de regular la ejecucién de los procesos administrativos,
consolidar la informacién financiera y lograr una clara rendicién de cuentas de la gestion
institucional ante las diferentes instancias fiscalizadoras, areas internas y organismos
externos.

Proponer, mediante el procedimiento establecido de deteccién de necesidades de
capacitacion, los cursos, talleres o eventos requeridos para que el personal adquiera las
competencias y capacidades en materia de programacién, presupuesto, operacion
financiera y contable; asi como, fomentar las habilidades necesarias para su desarrollo
laboral y personal.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo, derivados de los sistemas de
gestion integral (calidad, ambiental, y de seguridad y salud ocupacional), y el Codigo
Internacional para la Proteccién de los Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP).

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 Federacion, el
Organo Interno de Control, el Instituto Mexicano del Seguro Social, el Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores y la Secretaria de Finanzas y Planeacion
del Estado de Veracruz, y en su caso, atender las observaciones correspondientes, a fin de
mantener la salud financiera de la Entidad.

Promover, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para la atencion de medidas
correctivas y preventivas en el caso de observaciones presentadas por las diversas
instancias fiscalizadoras que le competen, en el ambito de sus responsabilidades.

Mantener actualizado los manuales, procedimientos, y formatos conforme lo establece el
procedimiento para el control de los documentos en cumplimiento al Sistema de Gestién
Integral, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas, y de promover la mejora
continua mediante el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgo
conforme a los requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018.

Las demas que le confieran las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables y las que le encomiende la Gerencia de Administracion Y Finanzas.

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Revision 8
05/08/2023
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
OBJETIVO GENERAL

Operar las herramientas en materia de operaciéon de inversidén financiera, control y
disposicion de efectivo, recaudacion de recursos financieros, facturacién y recuperacion de
las cuentas por cobrar, que permita una gestion rentable, eficiente, competitiva y
sustentable, a fin de que la Entidad cuente con los recursos necesarios para su operacion
y contribuya el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales

FUNCIONES

- Consolidar la captacién de los recursos financieros mediante la facturacion de los servicios
que se prestan y de las cesiones otorgadas, con base a las politicas y procedimientos
establecidos, y verificar que los montos a facturar correspondan a las contra prestaciones
pactadas en los respectivos contratos y a las tarifas autorizadas y registradas conforme a
lo sefialado en la Ley Aduanera y en la Ley de Puertos; y en su caso, resolver las
discrepancias con las clientas, los clientes, usuarias y usuarios.

- Supervisar que el control de las cuentas por cobrar mantenga la rotacion de la cartera en
los niveles previstos, a fin de evitar inmovilizaciones de dinero que pudieran repercutir en el
patrimonio de la entidad; y en su caso, integrar la documentacién necesaria correspondiente
a aquellas clientas o clientes con quienes se requiera acudir a instancias administrativas o
judiciales para su recuperacion.

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

- Coordinar la realizacion de las tareas relacionadas con los bancos, como las conciliaciones
diarias de saldos, emisiébn de cheques, pagos electronicos, alta de beneficiarias o
beneficiarios, transferencias internacionales y compra de divisas, mediante los
procedimientos aplicables, para asegurar se realicen de manera correcta y puntualmente.

- Llevar acabo la ejecucién de las instrucciones de pago y asegurar que se asignen
suficientes recursos para su cobertura; asi como, supervisar la actualizacion diaria de la
posicién de efectivo para cada cuenta bancaria a fin de poder determinar los excedentes o
los requerimientos de dinero.

- Proponer a la Subgerencia de Finanzas los objetivos, politicas, procedimientos y estrategias
que simplifiquen y agilicen los tramites de cobro y pago que realice la entidad por los
diferentes conceptos, en base a las normas y legislacién aplicable, para asegurar la correcta
gestioén y atencidn del servicio, y para que se realicen con oportunidad y se encuentren
debidamente soportados con la documentacion que corresponda.
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Analizar el cumplimiento o desvio de metas de los procesos, objetivos, iniciativas y/o
actividades a su cargo, mediante la utilizacién de indicadores apropiados que midan su
desempefio, y en su caso establecer e implementar planes de accién que mejoren los
resultados, a fin de que, entre otros, se cumplan los estandares de atencién al publico y se
fortalezca la imagen de la Entidad.

Elaborar la proyecciéon de ingresos de la entidad correspondiente al siguiente ejercicio
presupuestal, mediante el andlisis de las diversas lineas de negocios, a fin de integrar la
propuesta para el anteproyecto de presupuesto.

Supervisar el corte mensual de folios y los respectivos reportes estadisticos de documentos
financieros, mediante los procedimientos y la herramienta establecidos, a fin de que sean
enviados al departamento de presupuesto y contabilidad.

Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo, derivados de los Sistemas de
Gestion Integral (calidad, ambiental, y de seguridad y salud ocupacional), y el Cédigo
Internacional para la Proteccion de los Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP).

Facilitar los procesos de auditoria dispuestos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de la Funcion Publica, la Auditoria Superior de la Federacion y el
Organo Interno de Control, para en su caso, atender las observaciones correspondientes y
mantener la salud financiera de la Entidad.

Elaborar y recabar la informacién para el llenado de los formatos aplicables a la entidad en
el sistema integral de informacion SII@WEB., asi como realizar su captura y transmisioén de
las disponibilidades bancarias e ingresos de la Entidad, a fin de dar cumplimiento a las
fechas establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Promover, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para la atencion de medidas
correctivas y preventivas en el caso de observaciones presentadas por las diversas
instancias fiscalizadoras que le competen, en el ambito de sus responsabilidades.

Cumplir con los procesos, procedimientos e instrucciones de trabajo que aplican al puesto,
de acuerdo con lo establecido en el sistema de gestion integral (normas ISO 9001:2015,
ISO 14001:2015, ISO 45001:2018).

Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

Las demas que le confieran las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables y las que le encomiende la Subgerencia de Finanzas.

Sevisior 8
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo las actividades del proceso presupuestal, contable y fiscal con eficiencia,
racionalidad, austeridad y transparencia, a fin de realizar la formulacion y gestion del
presupuesto de la entidad, ademas del seguimiento y control del ejercicio, para garantizar
el mejor aprovechamiento de los recursos propios y en su caso, los fiscales.

FUNCIONES

Integrar la informacion y formular la propuesta del anteproyecto anual de la programacién y
presupuestacion de los egresos e ingresos de la entidad, mediante el procedimiento
establecido y con apego a la nhormatividad, criterios y lineamientos que rige en la materia, a
fin de que se presente a la alta direccién para su autorizacion.

Efectuar el seguimiento y control del ejercicio del presupuesto de gasto e inversion y el de
ingresos, asi como efectuar las adecuaciones presupuestarias que presenten las distintas
areas de la entidad, previa instruccion de la subgerencia de finanzas, mediante los
mecanismos y sistemas orientados a recolectar, controlar y registrar las afectaciones
presupuestarias y transacciones financieras, fiscales y contables, a fin de simplificar el
trabajo, llevar un estricto control, garantizar la confiabilidad de las operaciones, la integridad
de la informacién documental y electrénica, asi como lograr una eficiente administracion,
soporte y distribucién de la informacién y documentos.

Analizar el cumplimiento o desvio de metas de los procesos, objetivos, iniciativas y/o
actividades a su cargo, mediante la utilizaciéon de indicadores apropiados que midan su
desempefio, y en su caso, establecer e implementar planes de accion que mejoren los
resultados.

Verificar que, en las requisiciones de compra la aplicacién de las partidas presupuestales
corresponda con las senaladas por el clasificador por objeto del gasto para la administracién
publica federal, vigente, a fin de mantener el adecuado control del gasto.

Validar los reportes del sistema de cuentas por cobrar y del pago de la contraprestacion
mensual al gobierno federal, para garantizar que la informacién sobre los ingresos y
compromisos derivados de la funcién central de la entidad sea confiable.

Mantener actualizado el médulo de contabilidad, y vigilar la correspondencia de las
aplicaciones contables, para asegurar la confiabilidad de la informacién sobre las diferentes
cuentas.

Revisar que la asignacion de los montos y la comprobacion de los gastos por concepto de
comisiones, pasajes y viaticos corresponda con los lineamientos establecidos y retinan los
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requisitos fiscales correspondientes, a efecto de evitar errores en la clasificacién del gasto,
a fin de mantener el control del gasto y el cumplimiento de las politicas institucionales.

Elaborar periédicamente los estados financieros reales y proyectados, mediante los cuales
se permita conocer y predecir los resultados de la gestién financiera de la empresa, y emitir
las recomendaciones conducentes para la toma de decisiones oportunas.

Elaborar la informacion tributaria de la Entidad, mediante el calculo de los compromisos
fiscales y el entero de los impuestos correspondientes para el cabal cumplimiento de las
obligaciones de ley; asi mismo, tramitar ante las diferentes autoridades cuando proceda, la
devolucién de impuestos a favor de la entidad, a fin de proteger la integridad financiera de
la Entidad.

Elaborar y presentar la propuesta del dictamen fiscal y la declaracion anual, asi como
coordinar la integracién de informacion y elaborar anualmente el informe relativo a la cuenta
publica.

Elaborar y presentar ante la instancia competente, las declaraciones informativas
mensuales y anuales, asi como la correspondiente declaracion informativa de operaciones
con terceros.

Atender las recomendaciones que resultan de las revisiones y auditorias del Sistema de
Administracién Tributaria, la Auditoria Superior de la Federacién y el Organo Interno de
Control a fin de apegarse al marco normativo vigente.

Registrar contablemente los activos fijos de la empresa y realizar conciliaciones con los
reportes de inventarios fisicos que elabore el departamento de recursos materiales, para
cumplir con la normatividad en la materia.

Elaborar y recabar la informacién para el llenado de los formatos aplicables a la entidad en
el Sistema Integral de Informaciéon SII@WEB., asi como realizar su captura y transmisién
en cuestiones contable y presupuestal, a fin de dar cumplimiento a las fechas establecidas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Validar el reporte de folios utilizados de los Comprobantes Fiscales Digitales (CFD) para
que sea enviado al Sistema de Administracion Tributaria (SAT) sin errores.

Atender las solicitudes de informacion que turna la Unidad se Transparencia, para cumplir
con las disposiciones contempladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica.

Aplicar las medidas de control interno que aseguren el uso racional y transparente del
presupuesto autorizado de la entidad, conforme a la Ley Federal de Presupuesto y
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Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, el presupuesto de egresos de la federacién
y demas leyes aplicables en la materia.

- Preparar cuadros, estudios, estadisticas, informes y reportes de tipo econémico, financiero,
presupuestal o administrativo, para su entrega a la Subgerencia Financiera, y/o a los entes
de control y vigilancia competentes que los requieran.

- Atender lo establecido en los procedimientos de trabajo, derivados de los Sistemas De
Gestion Integral (calidad, ambiental, y de seguridad y salud ocupacional), y el Cédigo
Internacional para la Proteccidn de los Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP).

- 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 en su caso, atender las observaciones correspondientes y
mantener la salud financiera de la Entidad.

- Promover, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para la atenciéon de medidas
correctivas y preventivas en el caso de observaciones presentadas por las diversas
instancias fiscalizadoras que le competen, en el ambito de sus responsabilidades.

- Cumplir con los procesos, procedimientos e instrucciones de trabajo que aplican al puesto,
de acuerdo con lo establecido en el sistema de gestion integral (normas ISO 9001:2015,
ISO 14001:2015, 1ISO 45001:2018).

- Implementar los mecanismos de integracién, control, orden y resguardo de la informacién
documental y electrénica que se genera en el area a su cargo, y archivo conforme a la
normatividad aplicable, para garantizar su disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

- Las demas que le confieran las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables y las que encomiende la o el superior jerarquico.

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO GENERAL

Asegurar que la substanciacién de los procedimientos de investigacion, responsabilidades
administrativas, inconformidades, sanciones a proveedores, auditorias y resoluciones por
parte de los servidores publicos asignados a los Organos Internos de Control, cumplan con
lo dispuesto en las normas de control y fiscalizacién dentro de la Dependencia, Entidad a la
gue se encuentra designado asi como lo referente a las acciones en materia desarrollo
administrativo integral y mejora de la gestiéon que se lleven a cabo, con el objeto de contribuir
a los logros del buen gobierno e impulsar el establecimiento de un sistema integral de
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control gubernamental que permita fortalecer el desempeno, combatir la corrupcién, evitar
actos ilicitos, y consolidar la transparencia de la propia institucion.

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 General de Responsabilidades Administrativas y por excepcion investigar y calificar
las faltas administrativas que detecte, con el objeto de llevar a cabo las acciones que
procedan conforme a dicha Ley.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa a fin de 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 General de Responsabilidades Administrativas,
para su resolucion en términos de dicha Ley.

Analizar aleatoriamente las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, asi como
la constancia de presentacion de declaracion fiscal de los servidores publicos y, en caso de
no existir anomalias, expedir la certificacion correspondiente, la cual se anotara en el
Sistema de Evolucién Patrimonial o habiéndolas, turnar al area de quejas, denuncias e
investigaciones con el objeto de iniciar la investigacion que permita identificar la existencia
de presuntas faltas administrativas.

Revisar las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccion a la
Dependencia, Entidad y fideicomisos publicos no paraestatales, mandatos y contratos en
los casos en que asi se determine, con objetivo de dar seguimiento a lo sefialado por las
Unidades Administrativas competentes de la Secretaria.

Dirigir los procedimientos de sancién a proveedores, licitantes o contratistas, a partir de su
conocimiento, y a través de la implementacién de las acciones de investigacion y
substanciacion, con la finalidad de lograr su resolucion.

Proporcionar la informacién y documentacion que solicite la Coordinacion General de
Organos de Vigilancia y Control y demas Unidades Administrativas competentes de Ia
Secretaria, que permita dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y acciones
relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcién y el Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Analizar los recursos de revocacion que interpongan los servidores publicos con el fin de
emitir las resoluciones que procedan segun corresponda
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Analizar los recursos de revision 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 a efecto de emitir las resoluciones que
corresponde.

Ejecutar los procedimientos de conciliaciéon con el objeto de dar cumplimiento a la Ley de
Adquisidores, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y
Servicios ona Titular de la Subsecretaria de Combate a la Corrupcion.

Realizar la defensarelacionados 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 pers juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, con el fin de representar 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.

Coordinar el cumplimiento de las normas que, en las materias de funcionamiento del
sistema de control interno, evaluacién y mejora de la gestién gubernamental expida la
persona Titular de la Secretaria, la politica de control interno y la toma de decisiones
relativas al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales a fin de optimizar el
desempefio de servidores publicos, asi como el eficiente desarrollo de la gestion
administrativa y correcto manejo de los recursos publicos.

Verificar el cumplimiento de las politicas que establezca el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion, asi como los requerimientos de informacién que, en su caso,
soliciten los entes publicos en el marco de dicho Sistema, con el objeto de adoptar las
medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempefio y control interno
y con ello la prevencién de Faltas administrativas y hechos de corrupcién.

Coordinar la realizacion de auditorias, revisiones y visitas de inspeccion, asi como verificar
y evaluar las acciones que promuevan la mejora de la gestion a fin de informar del resultado
a la persona Titular de la Secretaria, a los responsables de las unidades administrativas
auditadas, y a los titulares de las Dependencias y Entidades.

Coordinar la formulacion de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Interno
de Control correspondiente con el objeto de proponer las adecuaciones que requiera el
correcto ejercicio del presupuesto.
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Formular 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 homaélogos en el ambito
local a fin de dar cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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 General de Responsabilidades Administrativas, 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, a fin de realizar los procedimientos respectivos.

Proporcionar la informacién que les sea requerida por la Direccibn 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 con el fin de dar cumplimiento a los
procedimientos respectivos.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades, con el objeto de llevar a cabo programas especificos 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 aplicaciéon de recursos publicos federales,
segln corresponda en el ambito de su competencia a fin de dar cumplimiento a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Coordinar el seguimiento de estrategias para la Ciudadanizacion de los esquemas de
Contraloria Social con la finalidad de dar cumplimiento a las determinaciones del Ejecutivo
Federal en las Dependencias y Entidades en las que se encuentran designados

Substanciar los recursos de reclamacion admitidos y dar cuenta al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa, con la finalidad de que este emita la resolucion correspondiente

Verificar que se cumplen con los requisitos que establece la Ley General de
Responsabilidades Administrativas cuando sea requerido, a fin de determinar la abstencién
de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, o de imponer sanciones a un
servidor publico.
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Recibir las impugnaciones presentadas a través del recurso de inconformidad, sobre la
abstencién de iniciar el procedimiento responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones a fin de darles tramite.

Vigilar que las Dependencias, incluyendo a sus érganos administrativos desconcentrados,
o las Entidades en las que sean designados, atiendan y den cumplimiento a las medidas de
Austeridad Republicana y asi cumplir con la normatividad aplicable.

Dar atencién a los exhortos, oficios de colaboracion o solicitudes de diligencias requeridas
por las Unidades Administrativas de la Secretaria a fin de atender a las instrucciones

solicitadas.

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, y realizar, aquellas que le encomienden los (las) superiores(as)
jerarquicos (as).
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