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INTRODUCCION

Este manual incluye la integracion, las politicas generales, asi como las funciones y
responsabilidades, de sus integrantes que deben observarse en el Comité de Obras
Publicas de la Administracion Portuaria Integral de Altamira, S.A. de C.V.

La expedicion de este manual obedece a los requerimientos de diversos
ordenamientos relacionados con la materia, asi como de estructura de las areas que
operan los recursos para con ello ordenar y facilitar la operacion relacionada con la
materia.

El presente manual fue elaborado en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 25 d
a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

5,

/5}!{ //
< ¢ __4%%
/ Administracién Portuaria Integral &€ Altamira, S.A. de C.V.

Calle Rio Tamesi, Km. 0 800, lado sur, Colonia Puerto Industrial , Altamira, Tamaulipas,
C.P. 89603. Tel: 01 (833)260 60 60 Fax: (833) 260 60 73 4
www. piertoaltamira. com.mx \}2/

Revisién 3
24/09/2010
3de 14




MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
OBRAS PUBLICAS

AL TAMIRA

%
%, e
#1705 g wEF

OBJETIVO

Establecer los aspectos que conduzcan a los servidores publicos que integran el
Comité de Obras Publicas de esta Administracién Portuaria Integral de Altamira, S.A.
de C.V., a participar con el mas amplio sentido de responsabilidad en el analisis y
dictamen de los asuntos sometidos a su consideracién, a fin de asegurar el
cumplimiento de los principios de actuacion previstos en la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos ( Eficiencia, Eficacia, Economia, Transparencia y
Honradez) que deben observarse en la Administracion de los recursos que se
destinen a la contrataciéon de obra publica y. servicios relacionados con la mis

materia.
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MARCO JURIDICO

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

Ley Federal sobre metrologia y normalizacién.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Cédigo Civil Federal

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Presupuesto de egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal del afio que
corresponda.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos
de comunicacion electrénica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones
publicas que celebren las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, asi como la presentacion de las inconformidades por la misma via (DOF 09

de Agosto de 2000).
Manual Administrativo de Aplicacion General en Matena de Obras Publicas vy

Servicios Relacionados con las Mismas.
ACUERDO por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas. (DOF 09 de Septiembre de 2010).
oliticas, bases y lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios
lacionados con las Mismas de la Administracion Portuaria Integral de Altamir

S.A de C.V.
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I. DEFINICIONES
Para la aplicacion de este manual se entendera por:

COMITE: El Comité de Obras Publicas al que se refiere el articulo 25 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

LOPSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

RLOPSRM: Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

ENTIDAD: Administracién Portuaria Integral de Altamira, S. A. de C. V.

ORGANO INTERNO DE CONTROL: Organo representativo de la Secretaria de la
Funcién Publica.

AREA REQUIRENTE: La que en la APl Altamira solicite o requiera formalmente la
contratacion de obras publicas o servicios relacionados con las mismas, o bien

aquella que los utilizara.

AREA TECNICA: La que en la AP Altamira elabora las especificaciones que se
deberan incluir en el procedimiento de contratacién, evalta la parte técnica de la
proposicién y responde a las dudas que se presenten en la junta de aclaraciones.

AREA RESPONSABLE DE LA CONTRATACION: La facultada en la APl Altamira
para realizar los procedimientos de contratacion, a efecto de realizar obras publicas o

contratar servicios relacionados con las mismas.

AREA RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS: La facultada en la
APKAltamira, para llevar la administracion, control y seguimiento de los trabajos
hasta la conclusion definitiva de los contratos de obras publicas o de servicio

relaciohados con las mismas. /
) { N
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Il. INTEGRACION
1.1 INTEGRANTES
El comité se integra con los siguientes miembros.

A) Con derecho a voz y voto:

Presidente del Gerente de Ingenieria Subgerente Técnico de

Comité ' Proyectos

Primer vocal Gerente de Administracion y Subgerente de Administracién
Finanzas -

Segundo vocal Gerente de Planeacion Subgerente de Planeacion A

Tercer vocal Gerente de Operaciones Subgerente de Operaciones }

Cuarto vocal Subgerente Técnico de Proyectos | Jefe del Departamento de

Proyectos

Quinto vocal Subgerente de Construccion y Jefe del Departamento de
Mantenimiento Mantenimiento

Sexto vocal Subgerente de Finanzas Jefe del Departamento de

. Contabilidad y Presupuesto.

B) Con derecho a voz:

] Jefe del Departamento de |

' Grnte Juridico

Aesor
) Contratos y Legislacion
Asesor Titular del Organo Interno de Titular del area de Auditoria

Interna. .
Jefe del Departamento de
Concursos y Contratos,

Control
Jefe del Departamento de
Supervision de Obra

Secretario Técnico

n.z\(\zvmoos O ESPECIALISTAS | {}f’\f"’

A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Comité, se podréa invitar a

las personas cuya intervencion se estime necesaria para aclarar aspectos técnicos,

administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos
" sgmetidos a la consideracion del Comité, quienes tendran el caracter de invitados,
articiparan con voz pero sin voto y soélo permaneceran en la sesion durante |
resentacion y discusion del tema para el cuél fueron invitados. e

@/ / Administraciéon Portuaria Integral de Altamira, S.A. de /ij./
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Los invitados a que se refiere el parrafo anterior suscribiran un documento en el que

se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante

su participacion tengan acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos N
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 4
Gubernamental, cuyo formato se anexa al presente (FORMATO 1) %\

lil. FUNCIONES
l1.1. EN MATERIA DE NORMAS Y ORGANIZACION.

Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité, conforme a N
la normatividad vigente.

Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas que le presenten, asi como
someterlas a la consideracion del titular de la dependencia o el 6rgano de gobierno
de las entidades; en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

Coadyuvar al cumplimiento de la LOPSRM y demas disposiciones aplicables.

Autorizar, cuando se justifique, la creacién de subcomités de obras publicas, asi
como aprobar la integracién y funcionamiento de los mismos.

l1.2. EN MATERIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

Revisar el programa y el presupuesto de obras publicas y servicios relacionados d¢on
las mismas, asi como sus modificaciones, y formular las observaciones' y

recomendaciones convenientes

111.3. EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON

LAS MISMAS. ﬂg\p
(¥
Digtaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de no
celéb(ar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de |
excepcion previstos en el articulo 42 de la LOPSRM.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las
cgntrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidgs necesarias
para verificar que el programa y presupuesto de obras y servicios ejecuten en

o

o
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tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus
procesos de contratacion y ejecucion.

Para el ejercicio de sus funciones el Comité debera:

I. Aprobar los manuales de integracion y funcionamiento de los subcomités que
constituya para coadyuvar al cumplimiento de la LOPSRM, del RLOPSRM y demas
disposiciones aplicables, determinando la materia competencia de cada uno, las
areas y los niveles jerarquicos de los servidores publicos que los integren, asi
como la forma y términos en que deberan informar al propio Comité de los asuntos

gue conhozcan,

Il. Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior,
que podran ser quincenales, mensuales o bimestrales; :

e,

lll. Determinar la ubicacién de la deéen&éncna o entidad en los rangos de los montos
maximos de contratacién de conformidad con el articulo 43 de la LOPSRM, a partir
del presupuesto autorizado a la entidad para obras y servicios;

IV. Revisar el programa anual de obras y servicios antes de su publicacion en
CompraNet y en la pagina de Internet de la dependencia o entidad, de acuerdo con
el presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente, y

V. Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas de modificacion a las
politicas, bases y lineamientos formuladas por las Areas requirentes y por |
responsables de la contratacion, asi como dictaminar sobre su procedencia vy, e
su caso, someterlas a la autorizaciéon del titular de la dependencia u érgano de

gobierno correspondiente.

73
\ El Comité no dictaminara los siguientes asuntos: Gév
\\1, La procedencia de la contratacion en los casos de excépcion a gie se refiere el
iltimo pérrafo del articulo 42 de la LOPSRM: /

ll. Los procedimientos de contratacion por monto que se fundamenten en el articulo /™

43 de la LOPSRM, y
ll. Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin dictam

/;C)/rewo del Comité, incluso aquéllos en los que no se tenga obligacion de co

on dicho dictamen.

! M, 5}
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IV. BASES PARA EL DESARROLLO DE LAS REUNIONES.

Las sesiones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

¥
I. Seran ordinarias aquéllas que estén programadas en el calendario anual de
sesiones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a tratar, en
cuyo caso se informara oportunamente a los miembros del comité. La forma de

informar sera mediante memorandum o a través de correo electronico el cual se
enviara a mas tardar el dia previo a la fecha que se tenia prevista para la reunion. -

Seran extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de carécter‘"
urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular del Area
requirente o del Area responsable de la contratacién:

Il. Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y
voto.
Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por
mayoria de votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la
sesion correspondiente y, en caso de empate, su presidente tendra voto de
calidad;

lll. Las sesiones soélo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente o
su suplente;

IV. La convocatoria de cada sesidn, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregarda en forma impresa o, de
preferencia, por medios electrénicos a los participantes del Comité cuando menos
con tres dias habiles de anticipacién a la celebracion de las sesiones ordinarias y /
con un dia habil de anticipacion para las extraordinarias. La sesién so6lo podra A
llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados: G[A‘

Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberan presentarse en
“el formato API-ALT-GI-F-54 o aquel que considere conveniente el Comité, y
tratandose de las solicitudes de excepcion a la licitacion publica invariablemente
debera contener un resumen de la informacién prevista en el articulo 73 del
Reglamento y la relacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada
caso.

L solicitud de excepcién a la licitacion publica y la documentacién soporte qu
quede como constancia-de la contratacién, deberan ser firmadas por el titular

/ Administracién Portuaria Integral de Al(amlra, . A/de/C.V.
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Area requirente o Area técnica, segun corresponda, con excepcion del
documento a que se refiere el articulo 73 del Reglamento.

El formato a que se refiere el primer parrafo de esta fraccion debera estar firmado
por el secretario técnico, quien sera responsable de que la informacién contenida
en el mismo corresponda a la proporcionada por las areas respectivas;

VI. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a

que se refiere la fracciéon anterior debera ser firmado, en la propia sesién, por

cada asistente con derecho a voto.
Cuando de la solicitud de excepciéon a la licitacion publica o documentacion
soporte presentada por el Area requirente, o bien del asunto presentado, no se
desprendan, a juicio del Comité, elementos suficientes para dictaminar el asunto
de que se trate, éste debera ser rechazado, lo cual quedara asentado en el acta
respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser presentado en una
subsecuente ocasion a consideraciéon del Comité, una vez que se subsanen las
deficiencias observadas o sefialadas por éste. ©

En ningln caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a que
cumplan determinados requisitos o a que se obtenga documentacion q
sustente o justifique la contratacion que se pretenda realizar.

Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitacion publica que

emita el Comité, no implican responsabilidad alguna para los miembros de
Comité respecto de las acciones u omisiones que posteriormente se generen
durante el desarrollo de los procedimientos de contrataciéon o en el cumplimiento

de los contratos;

VIi. De cada sesion se elaborara acta que serd aprobada y firmada por todos los que
hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesién inmediata posterior. En dicha
acta se debera sefnalar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros con
derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto. Los

\, asesores y los invitados firmaran uUnicamente el acta como constancia de su

\acta debidamente firmada debera ser integrada en la carpeta de la siguiente
esion;

,\‘

VIIl. Eb-orden del dia de las sesiones ordinarias contendra un apartado
co espondiente al seguimiento de los acuerdos emitidos en !as Sesione

§813tenc1a o participacion y como validacién de sus comentarios. La copia del
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IX. En la dltima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del
Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusién
en CompraNet y en la pagina de Internet de la dependencia o entidad, el
programa anual de obras y servicios autorizado y se determinara la ubicacion de
la dependencia o entidad en los rangos de los montos maximos a que alude el
articulo 43 de la LOPSRM, a partir del presupuesto autorizado a la dependencia o
entidad para obras y servicios, y

X. El contenido de la informacién y documentacion que se someta a la consideracion
del Comité serén de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

El informe trimestral a que se refiere la fraccion VIi del articulo 25 de la LOPSRM, se
suscribira y presentara por el presidente del Comité en la sesion ordinaria inmediata
posterior a la conclusion del trimestre de que se trate, el cual contendra los
siguientes aspectos: :

I. Una sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de las contrataciones
realizadas con fundamento en los articulos 42 y 43 de la LOPSRM, asi como de
las derivadas de licitaciones publicas;

II. Un reporte del avance fisico y financiero de cada uno de los contratos
formalizados, que contenga ademas: nliimero de contrato; tipo de obra; lugar en e
que se realiza; monto contratado incluyendo convenios modificatorios; monto
estimado a la terminacion de los trabajos; fecha de terminacion estipulada
originalmente en el contrato, y fecha estimada de conclusion de los trabajos;

Il Una relacién de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos
expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido de la resoluciéon emitida,

y

V. ‘Una relacion de los contratos que hayan sido rescindidos, concluidos
anticipadamente o suspendidos temporalmente, asi como de los contratos que,

N su caso, se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido

los derechos y obligaciones de las partes. A

e
//

// e
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1.- Previo al inicio de la sesion, los miembros registraran su asistencia en la lista que
al efecto se elabore.

™,

2.- El secretario técnico del Comité verificara la lista de asistencia e informara al »
presidente si existe quérum.

3.- El presidente declarara formalmente si procede o no la sesion.

4.- El presidente sometera, en su caso, el acta de la sesion anterior, de no haber
observaciones se declarara aprobada, de haberlas pedira al Secretario técnico se
tome nota de las observaciones para que se hagan las modificaciones
correspondientes y presentarla en la siguiente sesion ordinaria para su aprobacion.

5.- El secretario técnico llevara a cabo la formalizacion del acta aprobada, recabando |
la firma de los miembros que hayan asistido a la sesion de la que se dé cuenta.

6.- El secretario técnico procedera a someter a la consideracion y resoluciéon del
Comité los asuntos contenidos en la orden del dia.

7.- Los asuntos se presentaran en forma individual y seran objeto de analisis y
evaluacién y deliberacion por parte del Comité.

8.- El secretario técnico verificara que las consideraciones sustantivas vertidas en
torno a cada asunto dictaminado por el Comité, sean registradas en el acta
correspondiente a la sesion de que se trate.

9.- El presidente sometera a votacién la propuesta de acuerdo de cada asunto.

10.- El secretario técnico en el caso de que la decisién se tome por mayoria de
votos, cuantificara los votos a favor, en contra y las abstenciones. ;

H
L
\ 11.- El secretario técnico verificara que, con toda claridad y precision, se asiente en (}ﬁ
\ el formato API-ALT-GI-F-54 o aquel que considere conveniente el Comité, la
\esolucién tomada, respecto al asunto sometido a consideracién del Comité.

12 Desahogado el orden del dia y registrados los hechos, opiniones y resoluciones, /
el preésidente procedera a declarar formalmente terminada la sesion, precisando p
i en el acta la hora en que se concluye.

Callg Rio Tamesi, Km. 0 800, lado sur, Colonia Puerto Industry , Altamira, Tamaulipas, ‘
; ? C.P. 89603. Tel: 01 (833)260 60 60 Fax: (83 06073 e - ; O)
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V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Los participantes en el Comité tendran las siguientes funciones:

I. El presidente: expedir las convocatorias y ordenes del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, asi como presidir las sesiones del Comité y emitir su_ e
voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del mismo;

il. El secretario técnico:

a) Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se
trataran; incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales
necesarios, asi como remitir dichos documentos a los participantes en el Comité;

b) Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el
quérum necesario;

c) Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos,
elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento al cumplimiento
de los acuerdos,

d) Firmar el formato API-ALT-GI-F-54 o el que lo sustituya, en el cual se indique el
asunto que se somete a dictamen del Comité, responsabilizandose de que la
informacién contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las areas

requirentes.
e) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado;

lll. Los vocales: analizar el orden del dia y analizar y revisar los documentos de los
asuntos que se sometan a su consideracion en el Comité, a efecto de emitir el

voto correspondiente; z »

IV. Los asesores: proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion G“
necesaria en torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas el area que los haya designado, y

V. mvntados aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier ofr
at leza de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto paral
cual hubieren sndo invitados.

‘ A ,J/‘"ﬂ

Admmxstracmn Portuaria Integral de Altamxra, S. A 7de C.V.
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VIl. TRANSITORIOS.

El presente manual sustituye al manual de integracion y operacién del comité de P ‘g
obra publica y servicios APIALTAMIRA-NIARU-OBPB-001 (marzo 2008), por tratarse ¢ ¥
de una adecuacion realizada en los términos del transitorio noveno del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

El presente manual entrara en vigor a partir del 09 de noviembre del 2010.

ANEXOS.

Formato informacién confidencial.
Designacion de suplentes.

EN ALTAMIRA, TAMAULIPAS, EN LA SEXTA REUNION ORDINARIA, DE

ECHA 08 DE NOVIEMBRE DEL 2010, SE APRUEBA EL PRESENTE MANUAL
PQR EL PLENO DEL COMITE DE OBRAS PUBLICAS DE LA ADMINISTRACIO
PORTUARIA INTEGRAL DE ALTAMIRA, S.A. DE C.V., FIRMANDO LO
PRESENTES EN ESTA SESION.

o ; /

-~ o

5;:@/«9“{/ .
v ﬁ)
",

//"
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ANEXO 1.

C. Presidente del Comité de Obras
Publicas de la Administracion Portuaria Integral
De Altamira, S.A. de C.V.

Por este medio me obligd a guardar la debida reserva y confidencialidad y a no divulgar ni
transmitir a terceros, ni siquiera con fines académicos o cientificos, los datos e informaciones
que lleguen a mi conocimiento con motivo de mi participacion como invitado en la sesion

{indicar dafos de la sesidn) del comité de obras publicas de la
Administracién Portuaria Integral de Altamira, S.A. de C.V., a celebrarse el dia

La contravencion de lo sefialado en el parrafo anterior dara lugar a que la APl demande los
dafios y perjuicios que se llegaren a ocasionar.

/

Nombre y firma del invitadt (

] \
)

Administracién Portuaria Integral de Altamir%\S.A. de C.V.

Calle Rio Tamesi, Km. 0 800, lado sur, Colonia Puerto Industrial, Altami¥ay, Tamaulipas,
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ANEXO 2.
DESIGNACION DE SUPLENTES | %
Atendiendo a lo establecido en la fraccion V del articulo 25 de la Ley de Obras

Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, los integrantes del Comité y los
asesores del mismo, designan por escrito a sus respectivos suplentes.

El Gerente de Ingenieria, en su caracter de presidente designa como suplente al
Subgerente Técnico de Proyectos.

El Gerente de Administracion y Finanzas, en su caracter de Primer Vocal, designa
como su suplente al Subgerente de Administracion. Q

El Gerente de Planeacion, en su caracter de Segundo Vocal designa como su
suplente al Subgerente de Planeacion.

El Gerente de Operaciones, en su caracter de Tercer Vocal designa como su
suplente al Subgerente de Operaciones.

El Subgerente Técnico de Proyectos, en su caracter de Cuarto Vocal designa como  \
su suplente al Jefe del Departamento de Proyectos.

El Subgerente de Construccion y Mantenimiento, en su caracter de Quinto Vocal
designa como su suplente al Jefe del Departamento de Mantenimiento.

El Subgerente de Finanzas, en su caracter de Sexto Vocal, designa como su
suplente al Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

El Gerente Juridico, en su caracter de asesor designa como su suplente al Jefe del
Departamento de Contratos y Legislacion.

El Titular del Organo Interno de Control, en su caracter de asesor designa como su
suplente al Titular del area de Auditoria Interna.

El Jefe del Departamento de Supervision de Obra, en su caracter de Secretario
Técnico designa como su suplente al Jefe del Departamento de Concursos y

Contrat§>§

Administracién Portuaria Integral de Altamira,§.A. de/@iv
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