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De acuerdo con DOF de Reformas del 07/12/2020, se actualiza el
logotipo de la Secretaria de Marina en el margen superior izquierdo
seguido del logo de la ASIPONA Altamira.

Nueva denominacién de las Empresas de Participacion Estatal
Mayoritarias, sectorizadas a la Secretaria de Marina, dispuesto en el
ACUERDO Secretarial Nim. 380/2021 del 16/11/2021.

Se actualiza de conformidad con el Procedimiento Multisitios ASPN-
SM-SGI-F-01/ Rev. 07 29/10/2021.

Se actualiza la clave de identificacion de los documentos y formatos
de “API" a “ASPN".

Se actualiza los nombres de las personas que firman el documento.
Se actualiza el No. de revisién 3y fecha 11/02/2022 del documento.
Se sustituye de acuerdo con el numeral 1.1.4 de los Compromisos del
Programa Proigualdad; el concepto de equidad de género por el de
igualdad de género.
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INTRODUCCION

El Puerto de Altamira es el desarrollo portuario mas dindamico y moderno del pais,
creado por parte del Gobierno Federal con la finalidad de desconcentrar el crecimiento
industrial de las grandes urbes del pais y enfocarlo hacia nuevos polos estratégicos de
desarrollo, asi como satisfacer la demanda de ventanas adicionales al comercio exterior
para los estados del centro y norte de México.

El objeto de la concesion otorgada por el Gobierno Federal refiere al uso,
aprovechamiento y explotacion de los bienes del dominio publico de la Federacién que
integran el recinto portuario, asi como de las obras e instalaciones del Gobierno Federal
ubicadas en el recinto portuario, la construccién de obras, terminales, marinas e
instalaciones portuarias, prestacién de servicios portuarios.

Por su privilegiada ubicacién geografica y su nivel de infraestructura se le ha
identificado como un punto estratégico para el intercambio comercial con Canadg,
Estados Unidos, Sudamérica, Europa y El Caribe. Es un puerto de altura que compite
con los mejores del mundo en calidad y productividad.

Esta Administracion del Sistema Nacional Portuario Altamira, S.A. de C.V,, (también
reconocida como ASIPONA Altamira), ha tenido a bien actualizar el presente Manual de
Organizacién, bajo un marco de transparencia y eficiencia en su operacion y
administracion, para la exposicién documental actual de la organizacién de la Entidad,
lo cual es primordial para el logro de los objetivos de esta.

El objetivo del presente Manual es mostrar de manera clara y detallada, toda la
informacién relevante de cada area que integra la estructura orgdnica autorizada
vigente asimismo presenta una visién completa de la Entidad y sirve como medio de
integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso.

En su contenido, el Manual de Organizacién expone las disposiciones legales,
normativas y éticas que sustentan la operacién de la ASIPONA Ajtamira, la misién y
vision, junto con los objetivos estratégicos, su organigrama, asi como los descriptivos de
cada puesto.

Este documento debe ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a
cambios que surgen de las necesidades propias de toda empresa, por lo cual es
necesaria su revisién técnica permanente para mantener su utilidad.

Por ultimo, se precisa gue el lenguaje empleado en el presente manual no busca
generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que
las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan aambos
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RESPONSABILIDAD

La veracidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién contenida en el
presente Manual Administrativo es responsabilidad de la persona Titular de [a
Administracién del Sistema Portuario Nacional Altamira; quien deberd velar por
mantenerlo actualizado y vigente de acuerdo con los cambios que se generen
resultado de la mejora continua de los procesos que se ejecutan.
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DIRECTORIO

Calle Rio Tamesi 0800 Lado Sur,

Col. Puerto Industrial, 89603 Altamira, Tam.
Conmutador. 833 2606

Direccion Ceneral CISCO 70098
Departamento de Informatica CISCO 70032
Gerencia de Planeacion y Desarrollo CISCC 70007
Subgerencia de Desarrollo Inmaobiliario CISCO 70030
Departamento de Estudios Inmobiliarios CISCO 70057
Departamento de Sequimiento de Contratos CISCO 70041
Departamento de Sistemas de Gestion CISCO 70139
Gerencia de Comercializacion CISCO 70002
Subgerencia Comercial CISCO 70068
Departamento de Mercadotecnia CISCC 70112
Subgerencia de Prornocion CISCO 70023
Cerencia de Ingenieria CISCC 70005
Subgerencia Técnica de Provectos CISCO 70028
Departamento de Concursos CISCC 70118
Departamento de Proyectos CISCO 70059
Subgerencia de Construccion y Mantenimiento CISCO 70029
Departamento de Mantenimiento CISCO 70060
Departamento de Supervision de Obra CISCC 70058
Gerencia de Operaciones CISCO 70004
Subgerencia de Operaciones v Verificacion CISCO 70026
Departamento de Verificacion y Estadistica CISCO 70055
Departamento de Cperacion CISCO 700130
Subgerencia de Proteccién Portuaria CISCO 70025
Departamento de Seqguridad CISCO 70051
Jefe del Centro de Control de Trafico Maritimo CISCO 70071
Operador Radarista CISCO 70078
Gerencia Juridica CISCO 70031
Subgerencia de Convenios ¥ Contratos CISCO 70065
Departamento de Contratos v Legislacion CISCO 70018
Departamento de Asuntos Corporativos CISCC 70144
Departamento de Informatica CISCO 70106
Gerencila de Administracion Y Finanzas CISCO 70001
Subgerencia de Finanzas CISCC 70022
Departamento de Tesoreria CISCO 70037
Departamento de Contabilidad v Control Presupuestal CISCO 70036
Subgerencia de Administracion CISCO 70021
Departamento de Recursos Humanos CISCC 70034
Departamento de Recursos Materiales CISCO 70035
Titular Del Organo Interno de Control CISCO 70003
Titular de| Area de Auditoria Interna de Control v Evaluacion CISCO 70104

Elaborado por: Revisado por:
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Il.- ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES

2.1 QUE ES LA ASIPONA ALTAMIRA

La Administracidn del Sistema Portuario Nacional Altamira, S.A. de C.V.,, (ASIPONA
Altamira); es una entidad paraestatal, constituida como sociedad mercantil el 15 de
diciembre de 1993 con la denominacion Administracion Portuaria Integral de Altamira
S.A de C.V.y a quien el Gobierno Federal le otorgé un Titulo de Concesion con vigencia
de 50 afos a partir del 30 de junio de 1994.

Esta administracion portuaria es una de las 14 ASIPONAS federales que existen en
México, creadas cada una de ellas para encargarse de la planeacién, programacion,
desarrollo y demas actos relativos a los beneficios y servicios de un puerto.

Es auténoma en su gestion operativa y financiera, y estd inmersa en un Programa de
Desarrollo Federal en el que se observan los usos, destinos y modos de operacion para
las diferentes zonas de Puerto Altamira, asi como las medidas y previsiones necesarias
para garantizar una eficiente explotacién de este puerto, a través del desarrollo integral
de la infraestructura y servicios necesarios, y al mismo tiempo, la creacién de un
ambiente propicio que promueva el asentamiento de terminales e instalaciones
industriales en apoyo al comercio nacional e internacional por via maritima.

Tiene la responsabilidad de administrar el puerto mexicano que cuenta con la reserva
territorial portuaria e industrial mas grande del pais, al ostentar una superficie total de
9,595 hectéreas, contando a la fecha con un desarrollo de aproximadamente del 25%
con respecto a su potencial de crecimiento.

2.2 HISTORIA DEL PUERTO ALTAMIRA

Como parte de la estrategia modernizadora, a principios de junio de 1991 se promulgo
un nuevo reglamento de maniobras en zonas portuarias federales que alentd la
creacién de empresas de transportes multimodal y el uso de contenedores para agilizar
las actividades de comercio exterior.

Por otro lado, el 19 de julio de 1993 se promulgd una nueva Ley de Puertos que abrid
paso a la participacién privada en el manejo de los puertos. De manera
complementaria, en enero de 1994 se autorizaron la navegacién de altura de buques
internacionalesy la participacion foranea en el tréfico de cabotaje de cruceros turisticos

La Ley de Puertos crea la figura de la Administracion Portuaria Integral (API); para que
en uno o varios puertos se les otorgue concesion.
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En 1994 se otorgaron 62 concesiones portuarias y entraron en operacién 19 APIS con el
propdsito de descentralizar la administracidn de los puertos, procurar su autonomia de
gestion y para favorecer su autosuficiencia financiera. Cabe sefialar que, para abrir paso
a la administracién portuaria privada, en 1994 se inicidé la desapaficion de Puertos
Mexicanos (organismo desconcentrado que se cred a fines de marzo de 1989 para
asumir la administraciéon directa de los 22 principales puertos mexicanos).

Las administraciones portuarias existentes son: Ensenada, Guaymas, Topolobampo,
Mazatldn, Puerto Vallarta, Manzanillo, Lazaro Cardenas, Puerto Chiapas, Altamira,
Tampico, Tuxpan, Veracruz, Coatzacoalcos, Progreso, y Dos Bocas, ésta ultima creada
en noviembre de 1999.

En el nuevo modelo de organizacidon portuaria las administraciones del sistema
portuario nacional se encargan principalmente de la administracién, mantenimiento y
expansion (inversion), planeacién estratégica del puerto, promocién de la inversion
privada y del fomento de la competencia dentro de los puertos, mientras que el
Gobierno Federal ejerce funciones de autoridad, politicas, propiedad del recinto
portuario y de regulacién.

A raiz de la privatizacién de las operaciones portuarias mediante la innovadora figura
de las administraciones portuarias, el sistema portuario nacional ha obtenido los
siguientes resultados: incremento de la capacidad portuaria, incremento en el equipo
y capacidad en el servicio de remolcadores, disminucién de los costos portuarios, tarifas
competitivas internacionalmente, mejores servicios de transporte maritimo, mejores
enlaces entre modos de transporte, crecimiento en el movimiento portuario de carga,
crecimiento en el movimiento de pasajeros por via maritima, incremento del empleo
directo y modernizacién de la infraestructura.

Como parte del Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024; con fecha siete de diciembre de
dos mil veinte el Diario Oficial de la Federacién (DOF) publicé el decreto Legislativo
Federal por el que se trasladan las facultades del control y administracion de los puertos
del pais de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (SCT) ramo 9 a la Secretaria
de Marina (Semar) ramo 13.

El documento reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley Organica de
la Administracién Pulblica Federal, de la Ley de Navegacién y Comercio Maritimos y de
la Ley de Puertos, el cual entrd en vigor en los primeros 180 dias naturales.

En consecuencia, el dieciséis de noviembre de dos mil veintiuno la Coordinacion
General de Puertos y Marina Mercante expide el Acuerdo Secretarial NGm. 380/2021, en
el cual se da aviso general para dar a conocer la nueva denominacién de las Empresas
de Participacién Estatal Mayoritarias, sectorizadas a la Secretaria de Marina.
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Aunado a lo anterior, el veintiuno de junio de dos mil veintiuno via remota, la totalidad
de las acciones de cada una de las Administraciones Portuarias integrales, Sociedades
Andnimas de Capital Variable, en Asamblea General Extraordinaria por unanimidad de
votos aprobaron el cambio de razén social de dichas Empresas de Participacion Estatal
Mayoritarias, como Administraciones del Sistema Portuario Nacional, Sociedades
Anédnimas de Capital Variable, denominacién que aprobd y registré la Secretaria de
Economia y quedé protocolizado ante el Notario ndmero doscientos treinta y siete de
la Ciudad de México y Notario del Patrimonio Inmobiliario Federal.

En su segundo transitorio dicho Acuerdo sefiala que, en todas las disposiciones
normativas, acuerdos, reglamentos especificos, circulares, comunicados, normas
técnicas, reglas de operacién, programas maestros de desarrollo portuario,
lineamientos, criterios, resoluciones, programas, proyectos, instructivos, contratos de
cesién parcial de derechos, contratos de prestacién de servicios portuarios 0 conexos, o
cualqguier otro documento, en la parte en que se haga referencia a las Administraciones
Portuarias Integrales Federales, deberd entenderse como hechas a las
Administraciones del Sistema Portuario Nacional que corresponda.

Antecedentes:

El desarrollo urbano de la regién de Altamira data de mediados del siglo XVIII, con la
construccién del puerto fluvial de Tampico. A principios de este siglo la region sufrié
una importante transformacion debido al descubrimiento de yacimientos petroliferos,
cuya explotacién repercutié en los asentamientos humanos y en las actividades
econdmicas. Dicha situacién marcé la necesidad de concebir nuevos conceptos de
desarrollo, tales como la creacién de un puerto industrial.

Asi, el Puerto de Altamira nace dentro del Programa Nacional de Desarrollo de Puertos
Industriales, con la finalidad de crear una ventana adicional al comercio exterior para
los estados del centro y norte de México, satisfaciendo la demanda de servicios
portuarios y de areas industriales de una pujante industria petroguimica instalada en el
sur de Tamaulipas, experimentando un importante crecimiento desde su inicio de
construccién en 1980.

Inicié sus operaciones el 1de junio de 1985 con la infraestructura basica, consistente en
escolleras, espigones, canal de acceso y darsena de ciaboga, una posicion de atraque
de 250 m. de longitud y un patio para almacenaje de 5 h. para almacenamiento de carga
general y contenerizada.
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Creacién de la Administracién Portuaria Integral de Altamira S. A. de
C.V.; (Hoy, Administracién del Sistema Portuario Nacional Altamira,
S.Ade C.V.).

En 1993, el Gobierno Federal define las nuevas estrategias operativas y administrativas
en materia portuaria, creando la innovadora figura de las Administraciones Portuarias
Integrales. Con ello, la Administracién Portuaria Integral de Altamira, S.A. de C.V. (API
Altamira), se constituyé como una sociedad mercantil en diciembre de 1993, iniciando
a operar como tal a finales de 1994.

El puerto de Altamira ha mantenido un crecimiento sostenido desde su creacion, al
grado de convertirse en uno de los cuatro puertos mas importantes del Pais y el Unico
puerto industrial situado en el Golfo de México que cuenta con amplios espacios para
desarrollos portuarios e industriales, ademas de una estratégica ubicacién geografica.

El 14 de septiembre de 1994, se dictamind por primera vez la estructura organica de la
API Altamira, misma que quedo integrada por un total de 86 plazas conformadas por
29 de mando y 57 de personal operativo, en aguel entonces, la estructura basica estaba
conformada por la Direccidon General, 6 Gerencias integradas por Administracion y
Finanzas, Operaciones, Ingenieria, Comercializacién, Contralorfa y Juridico, asi como
Subgerencias y 13 Jefaturas de Departamento. En 1995, se modifica la estructura para
quedar con 30 plazas de mando por la creacién de la Subgerencia de Informatica y 56
plazas de operativos.

En 1997 se registra la creacion de la Gerencia de Planeacion y Desarrollo en la estructura
orgénica, asi como la creacién de 3 departamentos para un total de 34 plazas de mando
y 56 de personal operativo.

Posteriormente, en el afio 2000 se autorizan 2 subgerencias y 2 jefaturas de
departamento para un total de 38 plazas de mando y en el 2001, se autorizé la
modificacién de la estructura operativa por un total de 57 plazas. En el 2005 la
estructura se componia de un total de 101 plazas, de las cuales, 43 de mando y 58 de
personal operativo.

Mediante oficio No. 7.1-632/2015 de fecha 28 de octubre de 2015, la Direccién General de
Fomento y Administracién Portuaria (DGFAP), informa a esta Entidad gque han sido
aprobadas las modificaciones a la estructura orgédnica conservando 42 plazas de mando
y 57 plazas operativas, es decir, un total de 99 plazas, mismas que se encuentran
vigentes a la fecha.
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lll.- MARCO JURIDICO-NORMATIVO

A continuacién, se relaciona el Marco juridico-normativo de actuacién de la
Administracién del Sistema Portuario Nacional Altamira, S.A. de C.V,, por areas.

DIRECCION GENERAL

CONSTITUCION
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 24-02-2017 y sus

reformas)

LEYES

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

Ley Federal de Entidades Paraestatales (D.O.F. 18-12-2015y sus reformas).

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.- (D.O.F. 04-01-
2000 y sus reformas).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.- (D.O.F. 04-01-2000 y
sus reformas).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:- (D.O.F. 30-03-2006 y sus
reformas).

Ley de Puertos.- (D.O.F.19-12-2016 y sus reformas).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 02-05-2017 y sus reformas).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.- (D.O.F.
18-07-2016 y sus reformas).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F. 09-05-2016 y sus
reformas).

Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 01-06-2016 y sus reformas)

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal. {D.O.F.29-12-1976y sus

reformas).

Ley General Para La Igualdad Entre Mujeres Y Hombres (D.O.F. 02-06-2006 y sus
reformas).

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.-
{D.O.F. 28-07-2010).
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ias Mismas.-
(D.O.F. 28-07-2010).

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarla (D.O.F.

/
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28-06-2006 y sus reformas).

Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-11-1994 y sus reformas)

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.O.F. 26-01-1990 y sus
reformas)

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica. (D.O.F. 15-04-2009 y sus
reformas)

Reglamento Interior de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Altamira, S.A
de CV.

DECRETOS

Decreto Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-11-2019)
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Orgéanica de la Administracién Publica Federal, de la Ley de Navegacion y Comercio
Maritimos y de la Ley de Puertos (D.O.F. 07-12-2020).
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Decreto Relacidon de Entidades Paraestatales de la Administracion Pdblica Federal
(D.O.F.13-08-2021).
Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Federal y servidores publicos hasta el nivel de Director General en el sector
centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberdn rendir al separarse de
sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de su competencia y
entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el
ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes |o sustituyan en sus funciones (D.O.F. 05-
09-1988 y sus reformas).
Decreto por el que se expide la Ley General de Contabilidad Gubernamental y se
reforman y . adicionan diversas disposiciones de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. (D.O.F. 30-12-2015).
Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Orgéanica de la
Administracién Publica Federal y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas (D.O.F. 05-09-2007 y sus reformas).
Decreto por el que se reforman los articulos 13 y 37 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (D.O.F. 05-06-2012)
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y del Cédigo Penal
Federal (D.O.F. 28-05-2009)
Decreto por el que se reforman la fraccion Iil del articulo 3 y el parrafo tercero del
articulo 5 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de }os Servidores
/
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Pdblicos (26-12-2005)

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos, y por el que se reforman y adicionan los articulos 30 de la Ley
Orgénica de la Administracidn PUblica Federal {D.O.F.19-05-2017)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Orgénica de Administracién Publica Federal, de la Ley de Navegacion y Comercio
Maritimo y de la Ley de Puertos. (D.O.F. 19-12-2016)

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Acta Constitutiva de la Entidad (D.O.F. 15-12-1993 y sus reformas)

Titulo de Concesién (D.O.F. 22-09-1994 y su addendum.)

Plan Nacional de Desarrollo. - Vigente

Programa Maestro de Desarrollo Portuario. (y sus actualizaciones)

Reglas de Operacion del Puerto de Altamira (y sus actualizaciones)

Manual de Organizacién de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Altamira,
SA.deCV.

Manuales de Procedimientos de la Administracién del Sistema Portuario Nacional
Altamira, S.A. de C.V.

Manual del Sistema de Gestidn Integral - Vigente.

NMX-CC-9001-IMNC-2015.- Sistemas de Gestidn de la Calidad - Requisitos. - {D.O.F. 30-
05-2016).

NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistema de Gestidn Ambiental. - Requisitos con orientacion
para su uso. - (D.0O.F. 17-03-2016)

Norma Internacional ISO 45001-2018 Sistemas de Gestidn de la Seguridad y la Salud en
el Trabajo.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion
Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacion, analisis y prevencion.

Norma Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucidn, integracién, organizacién vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.

GERENCIA DE OPERACIONES

CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 24-02-2017 y sus
reformas).

LEYES

Ley Orgénica de la Administracién PUblica Federal. (D.O.F. 29-12-1976 y sus reformas)
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.O.F. 14-05-1986 y sus reforrna’s)
/
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Ley Aduanera. (D.O.F.15-12-1995y sus reformas).

e Leyde Aguas Nacionales. (D.O.F. 01-12-1992 y sus reformas).

e Leyde Caminos, Puentes y Autotransporte Federal. (D.O.F. 22-12-1993 y sus reformas)

s Ley de Comercio Exterior. {D.O.F. 27-07-1993 y sus reformas)

¢ Leyde Navegaciéon y Comercio Maritimos. (D.O.F. 01-06-2006 y sus reformas)

e Leyde Puertos. (D.0.F19-07-1993 y sus reformas)

e Leyde Seguridad Nacional. (D.O.F. 31-01-2005 y sus reformas)

¢ Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos (D.O.F.11-01-1972 y sus reformas)

e LeyFederal de Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental. (D.O.F.
11-06-2002 y sus reformas)

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (D.O.F.
13-03-2002 y sus reformas)

o Ley Federal del Mar. (D.O.F. 09-01-1986)

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. (D.O.F. 25-02-2003 y sus reformas)

e LeyGeneral del Equilibrio Ecoldgicoy la Proteccién al Ambiente. (D.O.F. 28-01-1988 y sus
reformas)

o Ley General de Proteccién Civil. (D.O.F. 06-06-2012 y sus reformas)

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdublica. (D.O.F. 02-01-2009 y sus
reformas)

e Leyde Vertimientos en las Zonas Marinas Mexicanas (D.O.F. 17-01-2014)

e Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F.19-11-2019

REGLAMENTOS

¢ Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. (D.O.F.12-01-1994 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley de Navegacién. (D.O.F.16-11-1998 y sus reformas)

¢ Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-11-1994 y sus reformas)

¢ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.O.F. 26-01-1990 y sus
reformas)

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. {D.O.F. 04-08-2017)

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios. {D.O.F. 18-01-1988 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Areas Naturales Protegidas. (D.O.F. 30-11-2000 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Autorregulacién y Auditorias Ambientales. (D.O.F. 29-04-2010 y sus
reformas)

» Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Ordenamiento Ecolégico. (D.O.F. 08-08-2003 y sus reformas)

o Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégicoy la Proteccion al Ambiente en
Materia de Prevenciény Control de la Contaminacién de la Atmdsfera. (D.OF. 25-11-1988
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y sus reformas)

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al Ambiente en
Materia de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes. (D.O.F. 03-06-
2004 y sus reformas)

e Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo. (D.O.F. 29-11-
2006 y sus reformas)

+ Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pudblica. (D.O.F. 15-04-2009 y sus
reformas)

e Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional. (D.O.F. 07-07-1989 y sus
reformas)

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

DECRETOS

e Decreto Ley de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-11-2019)

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Orgénica de la Administracién Publica Federal, de la Ley de Navegacion y Comercio
Maritimos y de la Ley de Puertos (D.O.F. 07-12-2020).

e Reglas de Caracter General en Materia Portuaria (D.O.F. 22-11-2016)

e Reglas de Disposiciones del Cédigo de Comercio en Materia de Juicios Orales
Mercantiles (D.O.F. 25-01- 2017)

e DECRETO por el que se expide el Reglamento del Centro Unificado para la Proteccién
Maritima y Portuaria. (D.O.F. 26-07-2022).

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

e Coddigo de Comercio. (D.O.F. 02-05-2017 y sus reformas)

e Lista de Valores minimos para desechos de bienes Muebles que Generen las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica General.

e Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT4-2003, Terminologia Maritima Portuaria

e Acta Constitutiva de la Entidad. (D.O.F.15-12-1993 y sus reformas)

e Titulo de Concesion. (D.O.F. 22-09-1994 y su addendum)

e Plan Nacional de Desarrollo .-Vigente

e Programa Maestro de Desarrollo Portuario .- Vigente

¢ Reglas de Operacién del Puerto de Altamira .- Vigentes.

e Manual de Organizacién de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Altamira
S.A.deC\V.

s« Manuales de Procedimientos de la Administracién del Sistema Portuario Nacional
Altamira S.A. de C.V.

e Manual del Sistema de Gestidn Integral - Vigente.

e NMX-CC-9001-IMNC-2015.- Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos< (D.O.F. 30-
05-2016). J_/'

o NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistema de Gestién Ambiental.- Requisitos,£on orientacion
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para su uso.- (D.O.F.17-03-2016)

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion
Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacion, analisis y prevencion.

Norma Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacién y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.

GERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO

CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 24-02-2017 y sus
reformas)

LEYES
e Leyde Austeridad Republicana (D.O.F. 19-11-2019)
e Leyde Puertos.- (D.O.F.19-07-1993 y sus reformas)
¢ Ley General de Bienes Nacionales. {D.O.F. 01-06-2016 y sus reformas)
e Ley General de Sociedades Mercantiles. (D.O.F. 14-03-2016 y sus reformas)
e Ley Federal de Entidades Paraestatales (D.O.F. 14-05-1986 y sus reformas)
e Ley Federal de Competencia Econémica. (D.O.F.27-01-2017)
e Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos. (D.O.F. 08-10-2003 y
sus reformas)
¢ LeyGeneral del Equilibrio Ecolégicoy la Proteccién al Ambiente. (D.O.F. 24-01-2017 y sus
reformas)
e Ley Federal de Responsabilidad Ambiental. (D.O.F. 07-06-2013)
e Ley Federal de Derechos (DOF 12-11-2021)
REGLAMENTOS
¢ Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-11-1994 y sus reformas)
e Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica. (D.O.F. 15-04-2009 y sus
reformas)
Reglamento Interior de la Secretaria de Marina (D.O.F. 07-06-2021)
Reglamento Interior de la ASIPONA Altamira
CONVENIOS
e Sindicato Nacional de Pilotos. Convenio de Colaboracién con AP| Altamira (ASIPONA).-
(15-08-2011)
e Instituto Nacional de Migracién. Convenio de Colaboracién corn/ APl Altamira
— _;'
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(ASIPONA).- (29-04-2011)

PROFEPA. Convenio de Colaboracién con AP| Altamira (ASIPONA).- (14-06-2011)
Coordinacién de Sanidad Internacional. Convenio de Colaboracién con AP| Altamira
(ASIPONA).- (07-03 -20T11)

SACARPA.

COMAPA. Convenio de Recuperacién con AP| Altamira (ASIPONA).- (18-10-2007)

DECRETOS

Decreto Ley de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-11-2019)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administraciéon Publica Federal, de la Ley de Navegacion y Comercio
Maritimos y de la Ley de Puertos (D.O.F. 07-12-2020).

Reglas de Caracter General en Materia Portuaria (D.O.F. 22/11/2016)

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Titulo de Concesién (D.O.F. 22-09-1994 y su addendum.)

Resolutivo del Manifiesto de Impacto Ambiental Modalidad Regional Subsecretaria de
Gestion para la Protecciéon Ambiental. (06-marzo-2006)

Acta Constitutiva de la Entidad (D.O.F. 15-12-1993 y sus reformas)

Reglas de Operacién del Puerto de Altamira.

Plan Nacional de Desarrollo.- Vigente

Programa Maestro de Desarrollo Portuario.-Vigente

Plan Operativo Anual.

Caodigo Civil para Tamaulipas. (P.O. 15-04-2014.)

Manual del Sistema de Gestién Integral - Vigente.

NMX-CC-9001-IMNC-2015.- Sistemas de Gestidén de la Calidad — Requisitos.- (D.O.F. 30-
05-2016).

NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistema de Gestion Ambiental. - Requisitos con orientacion
para su uso.- (D.0.F.17-03-2016)

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion
Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacién, analisis y prevencién.

Norma Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracidén, organizacién vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
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GERENCIA DE INGENIERIA

CONSTITUCION
e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 24-02-2017 y sus
reformas).

LEYES

s Ley de Austeridad Republicana (D.O.F.13-11-2019).

e Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.- (D.O.F. 28-01-1988 y sus
reformas).

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.- (D.O.F. 04-01-2000 y
sus reformas).

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.- (D.O.F.
13-03-2002 y sus reformas).

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.- (D.O.F. 30-03-2006 y sus

reformas).

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley de Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas (D.O.F.
28-07-2010)

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F.
28-06-2006 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales. (D.O.F. 26-01-1920 y sus
reformas)

e Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica. (D.O.F. 15-04-2009 y sus
reformas)

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Marina {D.O.F. 07-06-2021)

e Reglamento Interior de la ASIPONA Altamira.

DECRETOS

e Decreto Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-11-2019)

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Orgénica de la Administracién Publica Federal, de la Ley de Navegacién y Comercio
Maritimos y de la Ley de Puertos (D.O.F. 07-12-2020).

e Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y servidores puUblicos hasta el nivel de Director General en el sector
centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de
sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de su competencia y
entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el
ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes lo sustituyan en sus funmones (D.O.F.05-
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09-1988 y sus reformas).

Decreto por el que se expide la Ley General de Contabilidad Gubernamental y se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. (D.O.F. 30-12-2015).

Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Organica de la
Administracién Publica Federal y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas (D.O.F. 05-09-2007 y sus reformas).

Decreto por el que se reforman los articulos 13 y 37 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (D.O.F. 05-06-2012)
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, de la Ley de Obras
Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y del Cédigo Penal
Federal (D.O.F. 28-05-2009)

Decreto por el que se reforman la fraccion Il del articulo 3 y el parrafo tercero del
articulo 5 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
PUblicos (26-12-2005)

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos, y por el que se reforman y adicionan los articulos 30 de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica Federal (D.O.F. 19-05-2017)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Orgénica de Administracion Pdblica Federal, de la Ley de Navegacion y Comercio
Maritimo y de la Ley de Puertos. (D.O.F. 19-12-2016)

ACUERDOS

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. (D.O.F. 09-09-2010).

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacién puiblica
gue las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deberan remitir
a la SECODAM, ahora SEFUPU, por transmisién electrénica o medio magnético; asi
como, la documentacién que las mismas podrdn requerir a los proveedores para gue
éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacién publica (D.O.F. 11-
04-1997 y sus reformas).

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
gue celebren dependenciasy entidades de la Administracion Publica Federal; asi como,
en la prestacién de las inconformidades por la misma via (D.O.F. 09-08-2000 y sus
reformas). _

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
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e ASPN-ALT-DG-M-02

Materias de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (D.O.F. 09-08-2010).

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS
Plan Nacional de Desarrollo.- Vigente

e Programa Maestro de Desarrollo Portuario.- Vigente

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras PUblicas y Servicios Relacionados
con las Mismas. (septiembre de 2010 y sus actualizaciones)

e NOM-017-STPS-2001. Equipo de Proteccién Personal — Seleccién y Uso en los Centros de
Trabajo (D.O.F 05-09-2001y sus reformas).

e PROY-NOM-025-STPS-2005 Condiciones de lluminacién en los Centros de Trabajo
(D.O.F 30-12-2008 y sus reformas).

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas. (D.O.F. 09-08-2010)

e Manual de Organizacién de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Altamira
S.A.de C.V.

¢ Manual del Sistema de Gestién Integral - Vigente.

e NMX-CC-9001-IMNC-2015.- Sistemas de Gestidn de la Calidad - Requisitos.- (D.O.F. 30-
05-2016)

e NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistema de Gestién Ambiental. - Requisitos con orientacién
para su uso.- (D.O.F.17-03-2016)

¢ Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion

e Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacion, andlisis y prevencidn.

o Norma Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacién y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

CONSTITUCION
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos {D.O.F. 24-02-2017 y sus
reformas)

LEYES
Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F.19-11-2019)

¢ Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal. {D.O.F.29-12-1976y sus reformas)
e Leyde Puertos.- (D.O.F.19-07-1993y sus reformas)
e Ley Aduanera (D.O.F. 09-12-2013 y sus reformas)
/..
/
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-11-1994 y sus reformas)

Reglamento Interior de la Secretarfa de la Funcién Pablica. (D.O.F. 15-04-2009 y sus
reformas).

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

Reglamento Interior de la ASIPONA Altamira

Reglamento de la Ley Aduanera {D.O.F. 20-04-2015 y sus reformas)

DECRETOS

Decreto Ley de Austeridad Republicana (D.O.F.19-11-2019)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal, de la Ley de Navegacién y Comercio
Maritimos y de la Ley de Puertos (D.O.F. 07-12-2020).

Reglas de Caracter General en Materia Portuaria (D.O.F. 22/11/2016)

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion
Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacién, analisis y prevencion.

Norma Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacion vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.

Manual del Sistema de Gestién Integral - Vigente.

NMX-CC-9001-IMNC-2015.- Sistemas de Gestidn de la Calidad —-Requisitos. - (D.O.F. 30-
05-2016)

NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistema de Gestién Ambiental. - Requisitos con orientacion
para su uso.- (D.O.F.17-03-2016)

Guia Inicial de Imagen Institucional (2013-2018)

Manual de |dentidad SEMAR

Plan Nacional de Desarrollo .-Vigente

Programa Maestro de Desarrollo Portuario.-Vigente

Planeacién Estratégica del BSC.

Programa Operativo Anual.

Regulacion Tarifaria a los Titulos de Concesion de las ASIPONAS.

Estad(sticas emitidas por la Gerencia de Operaciones de ASIPONA Altamira.

Tasa de inflacién.

indice de Precios al Consumidor.

Politicas, Bases y Lineamientos para la ASIPONA Altamira.
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G

RENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 24-02-2017 y sus
reformas)

LEYES

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

Ley Aduanera. {D.O.F. 15-12-1995 y sus reformas)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico. (D.O.F. 04-01-2000
y sus reformas)

Ley de Firma Electrénica Avanzada. (D.O.F.11-01-2012)

Ley de Fiscalizacién y Rendicidn de Cuentas de la Federacion. (D.O.F. 18-07-2016 y sus
reformas)

e Leyde Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
s Leyde Inversién Extranjera. (D.O.F. 27-12-1993 y sus reformas)
e Leyde la Comisién Nacional Bancaria y de Valores. (D.O.F. 28-04-1995 y sus reformas)
e Leyde Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F. 04-01-2000 y sus
reformas)
e ley de Proteccién al Comercio y a la InversiSn de Normas Extranjeras que
Contravengan el Derecho Internacional. (D.O.F.23-10-1993 sus reformas)
e Leydel Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F.29-12-1978 y sus reformas)
e Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios. (D.O.F. 30-12-1980 y sus
reformas)
e Leydel Impuesto sobre la Renta. (D.O.F.11-12-2013)
e Leydel Seguro Social (D.O.F.21-12-1995 y sus reformas)
e Leydel Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica. (D.O.F 10-04-2003)
o Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas. (D.O.F. 11-06-2012)
e lLey Federal de Archivos. (D.O.F.23-01-2012)
e Ley Federal de Competencia Econémica. (D.O.F.23-05-2014)
e Ley Federal de Derechos (D.O.F. 31-12-1981 y sus reformas)
e Ley Federal de Entidades Paraestatales (D.O.F. 14-05-1986 y sus reformas)
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 30-03-2006 y sus
reformas)
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 04-08-1994 y sus reformas
e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo (D.O.F. 11-02-2005 y sus
reformas)
o Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. (D.O.F. 31-12-2004 y sus
reformas) S
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pubjicos. (D.O.F.
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13-03-2002 y sus reformas)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (D.O.F. 31-12-1982 y sus
reformas)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
(D.O.F.11-06-2002 y sus reformas)

Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01-04-1970 y sus reformas)

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico. {D.O.F.
19-12-2012 y sus reformas)

¢ LeyFederal para Preveniry Eliminar la Discriminacién. (D.O.F.11-06-2003 y sus reformas)

e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 01-07-1992 y sus reformas)

e Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-05-2004 y sus reformas)

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 31-12-2008 y sus reformas)

e Ley General de Deuda Publica. (D.O.F. 31-12-1976 y sus reformas)

o Ley General de Proteccién Civil. (D.O.F. 06-06-2012 y sus reformas)

¢ Ley General de Sociedades Mercantiles. (D.O.F. 04-08-1934 y sus reformas)

¢ Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. (D.O.F.27-08-1932y sus reformas)

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente. (D.O.F. 28-01-1988 y
sus reformas)

e Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad. (D.O.F. 30-05-2012 y sus
reformas)

¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal. (D.O.F.29-12-1976 y sus reformas)

e Ley Sobre el Contrato de Seguro. (D.O.F. 31-08-1935 y sus reformas)

REGLAMENTOS

s Reglamento de la Ley Aduanera. (D.O.F. 06-06-1996 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
(D.O.F. 28-07-2010)

e Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada. (D.O.F. 21-03-2014)

¢ Reglamento de la Ley de Inversién Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones
Extranjeras. {D.O.F. 08-09-1998 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.- (D.O.F. 23-11-1994 y sus reformas)

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
(D.O.F. 28-07-2010)

e« Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-11-1994 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F. 04-12-2006 y sus
reformas)

e Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios. (D.O.F. 04-
12-2006)

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 17-10-2003 y sus reformas)

¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos. {D.O.F. 13-05-2014.) /

e Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica. (D.O.F. 12—VGO7.)
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.O.F. 26-01-1990 y sus
reformas)

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. (D.O.F.11-06-2003 y sus reformas)

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico. (D.O.F. 17-06-2003 y sus reformas)

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 14-01-1999 y
sus reformas.)

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Autorregulacién y Auditorias Ambientales. (D.O.F. 29-04-2010 y sus
reformas)

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Ordenamiento Ecoldgico. {D.O.F. 08-08-2003 y sus reformas)

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Prevenciény Control de la Contaminacién de la Atmésfera. (D.O.F. 25-11-1988
y sus reformas)

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al Ambiente

en Materia de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes. (D.O.F. 03-06-
2004 y sus reformas)

Reglamento de los Articulos 121y 122 de la Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 05-06-2014)
Reglamento del Articulo 95 de |la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro
de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacién, del Distrito Federal, de los Estados y de
los Municipios, Distintas de las que Garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo
de Terceros. (D.O.F. 15-01-1991)

Reglamento del Cédigo Fiscal de |la Federacién. (D.O.F. 02-04-2014)

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica. {D.O.F. 15-04-2009 y sus
reformas).

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

Reglamento Interior de la ASIPONA Altamira

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Acta Constitutiva de la Entidad (D.O.F. 15-12-1993 y sus reformas)

Cédigo Civil Federal. (D.O.F. 26-05-1928 y sus reformas)

Cdédigo de Comercio (D.O.F. 07-10-1889 y sus reformas)

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. (D.O.F. 24-02-1943 y sus reformas.)

Cédigo Federal de Procedimientos Penales. (D.O.F.30-08-1934 y sus reformas.)
Cédigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31-12-1981 y sus reformas)

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. (D.O.F. 05-03-2014.)

Coédigo Penal Federal. (D.O.F.14-08-1931y sus reformas.)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Comumcauones Y Transportes.
(D.O.F. 27-01-20M)
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Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pdblica Federal. (D.O.F. 31-
12-2004.)

Manual de Organizacién de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Altamira,
SA.de C\V.

Manual de Percepciones de la Administraciéon Pdblica Federal. Vigente.

Manuales de Procedimientos de la Administracién del Sistema Portuario Nacional
Altamira, S.A.de C.V.

Manual del Sistema de Gestidn Integral - Vigente.

NMX-CC-9001-IMNC-2015.- Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.- {D.O.F. 30-
05-2016)

NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistema de Gestion Ambiental.- Requisitos con orientacion
para su uso.- {D.O.F.17-03-2016)

Norma Mexicana NMX-R-025-SCF|-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién
Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacidn, andlisis y prevencién.

Norma Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacidon y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT4-2003 (D.O.F. 04-03-2014).

Programa Maestro de Desarrollo Portuario.-Vigente

Reglas de Operacidn del Puerto de Altamira.-Vigentes

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administraciéon Publica Federal (D.O.F.15-
08-2014. Y sus reformas)

Titulo de Concesién (D.O.F. 22-09-1994 y su addendum.)

Plan Nacional de Desarrollo.-Vigente

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros, (D.O.F 15-07-
2010).

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asf como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual de Servicios
Profesionales de Carrera.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las Materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones en Materia de ‘Recursos
Materiales y Servicios Generales. (D.O.F. 16-07-2010.)

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones que se deberén/oﬁservar para la
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utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental
Denominado CompraNet.

e Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la Rendicién de Cuentas de
la Administracién Publica Federal y para Realizar la Entrega- Recepcion de los Asuntos
a Cargo de los Servidores PUublicos y de los Recursos que tengan asignados al momento
de separarse de su Empleo, Cargo o Comisién.

e Acuerdo por el que el Comité Coordinador Del Sistema Nacional Anticorrupcion da a
conocer la Obligacién de Presentar las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de
Intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e Acuerdo por el gue se establecen las Normas para la Operacién del Registro de
Servidores Publicos Sancionados y para la Expedicién por Medios Remotos de
Comunicacidén Electrénica de las Constancias de Inhabilitacién, No Inhabilitacién, de
Sancién y de No Existencia de Sancion.

GERENCIA JURIDICA

CONSTITUCION
e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 24-02-2017 y sus
reformas)

LEYES

e Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-11-2019)

e Ley Aduanera. (D.O.F.15-12-1995 y sus reformas)

e LeyAgraria. (D.O.F.26-02-1992 y sus reformas)

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 04-01-2000
y sus reformas)

e Leyde Aguas Nacionales. (D.O.F. 01-12-1992 y sus reformas)

s Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 02-04-2013)

e Leyde Caminos, Puentesy Autotransporte Federal. {D.O.F. 22-12-1993 y sus reformas)

e Leyde Comercio Exterior. (D.O.F. 27-07-1993 y sus reformas)

e Leyde Concursos Mercantiles. (D.O.F. 12-05-2000 y sus reformas)

e Ley de Contribucién de Mejoras por Obras Publicas Federales de Infraestructura
Hidraulica. (D.O.F.26-12-1990 y sus reformas)

e Leyde Expropiacion (D.O.F. 25-11-1936 y sus reformas)

o Leyde Firma Electrénica Avanzada. (D.O.F.11-01-2012)

e Ley de Fiscalizacidén y Rendicién de Cuentas de la Federacion. (D.O.F. 29 -05-2009 y sus
reformas)
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Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Leyde Inversion Extranjera. (D.O.F. 27-12-1993 y sus reformas)

e Leyde la Comisién Nacional Bancaria y de Valores. (D.O.F.28-04-1995 y sus reformas)

¢ Leyde Navegaciény Comercio Maritimos. (D.O.F. 01-06-2006 y sus reformas)

e Leyde Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F. 04-01-2000y sus
reformas)

e Leyde Planeacién. (D.O.F.15-01-1983 y sus reformas)

o Leyde la Propiedad Industrial. (D.O.F.27-06-1991y sus reformas)

» Ley de Proteccién al Comercioy la Inversion de Normas Extranjeras gue

e contravengan el Derecho Internacional. (D.O.F. 23-10-1993 sus reformas)

e Leyde Puertos.- (D.O.F.19-07-1993 y sus reformas)

e Leyde Seguridad Nacional. (D.O.F.31-01-2005 y sus reformas)

e Leyde Vertimientos en las Zonas Marinas Mexicanas. (D.O.F. 17-01-2014)

¢ Leyde Vias Generales de Comunicacion. (D.O.F.19-02-1940 y sus reformas)

o Leydel Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F.29-12-1978 y sus reformas)

s Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios. (D.O.F. 30-12-1980 y sus
reformas)

e Leydel Impuesto sobre la Renta. (D.O.F.11-12-2013)

e Leydel Seguro Social (D.O.F. 21-12-1995 y sus reformas)

e Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas. (D.O.F. 11-06-2012)

o Ley Federal de Archivos. (D.O.F. 23-01-2012)

e Ley Federal de Competencia Econdmica. (D.O.F.23-05-2014)

e Ley Federal de Derechos (D.O.F. 31-12-1981 y sus reformas)

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales (D.O.F. 14-05-1986 y sus reformas)

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-03-2006 y sus

reformas)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 04-08-1994 y sus reformas)

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (D.O.F. 11-02-2005 y sus
reformas)

¢ Ley Federal de Responsabilidad Ambiental (D.O.F. 07-06-2013)

e ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. (D.O.F. 31-12-2004 y sus
reformas)

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. (D.O.F.18-07-2016)

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (D.O.F. 31-12-1982 y sus
reformas)

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F. 09-05-2016)
o Ley Federal del Derecho de Autor. (D.O.F. 24-12-1996 y sus reformas)
e LeyFederal del Mar (D.O.F. 08-01-1986)
o Ley Federal del Trabajo (D.O.F.01-04-1970 y sus reformas)
e Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico. (D.O.F.
19-12-2012 y sus reformas) '
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Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacién. (D.O.F.11-06-2003 y sus reformas)

e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 01-07-1992 y sus reformas)

e Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-05-2004 y sus reformas)

e Ley General de Cambio Climatico (D.O.F. 06-06-2012 y sus reformas)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 31-12-2008 y sus reformas)

e Ley General de Desarrolio Forestal Sustentable {D.O.F.25-02-2003 y sus reformas)

e Ley General de Desarrollo Social (D.O.F.20-01-2004)

e Ley General de Deuda Publica. (D.O.F. 31-12-1976 y sus reformas)

e Ley General de Proteccién Civil. (D.O.F. 06-06-2012 y sus reformas)

e leyGeneralde Salud. (D.O.F. 07-02-1984 y sus reformas)

e lLey General de Sociedades Mercantiles. (D.O.F. 04-08-1934 y sus reformas)

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. (D.O.F.27-08-1932y sus reformas)

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al Ambiente. (D.O.F. 28-01-1988 y
sus reformas)

e Norma NMX-R-025-SCFI-2015 en igualdad laboral y no discriminacién. (D.O.F.19-10-2015)

e Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad. (D.O.F. 30-05-2012y sus
reformas)

¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal. (D.O.F.29-12-1976 y sus reformas)

e Ley Sobre el Contrato de Seguro. (D.O.F. 31-08-1935 y sus reformas)

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley Aduanera. (D.O.F. 06-06-1996 y sus reformas)
Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.
(D.O.F. 28-11-2012)

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F. 28-07-2010)

s Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. {D.O.F.12-01-1994 y sus reformas)

¢ Reglamento de la Ley de Comercio Exterior. {D.O.F. 30-12-1993 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada. (D.O.F. 21-03-2014)

e Reglamento de la Ley de Inversién Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones
Extranjeras. (D.O.F. 08-09-1998 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley de la Propiedad industrial .- (D.O.F. 23-11-1994 y sus reformas)

¢ Reglamento de la Ley de Navegacion. (D.O.F.16-11-1998 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
(D.O.F. 28-07-2010)

¢ Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-11-1994 y sus reformas)

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F. 04-12-2006 y sus
reformas)

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios. {D.O.F. 04-
12-2006) /
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e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 17-10-2003 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos. {D.O.F. 13-05-2014.)

¢ Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econémica. (D.O.F. 12-10-2007.)
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales {D.O.F. 26-01-1990 y sus
reformas)

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. (D.O.F. 11-06-2003 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. {D.O.F. 22-05-1998 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico. (D.O.F. 17-06-2003 y sus reformas)

e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 14-01-1999 y
sus reformas.)"

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Areas Naturales Protegidas. (D.O.F. 30-11-2000 y sus reformas)

e« Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Autorregulacidn y Auditorfas Ambientales. (D.O.F. 29-04-2010 y sus
reformas)

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Ordenamiento Ecoldgico. (D.O.F. 08-08-2003 y sus reformas)

¢ Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente

e en Materia de Prevencién y Control de la Contaminacion de la Atmésfera. (D.O.F. 25-11-
1988 y sus reformas)

¢ Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes. (D.O.F. 03-06-
2004 y sus reformas)

e Reglamento de los Articulos 121y 122 de la Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 05-06-2014)

e Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro
de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacién, del Distrito Federal, de los Estados y de
los Municipios, Distintas de las que Garantlzan Obligaciones Fiscales Federales a cargo
de Terceros. (D.O.F. 15-01-1991)

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién. (D.O.F. 02-04-2014)

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica. (D.O.F. 15-04-2009 y sus
reformas

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

e Reglamento Interior de la ASIPONA Altamira

DECRETOS

e Decreto Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 12-11-19)

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Orgénica de la Administracién PUblica Federal, de la Ley de Navegaciény Comercio

Maritimos y de la Ley de Puertos (D.O.F. 07-12-2020). A
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Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F. 24-12-2002)
DECRETO por el que se expide el Reglamento del Centro Unificado para la Proteccion
Maritima y Portuaria. (D.O.F. 26-07-2022).

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Acta Constitutiva de la Entidad (D.O.F.15-12-1993 y sus reformas)

Cédigo Civil Federal. {D.O.F.26-05-1928 y sus reformas)

Codigo de Comercio (D.O.F. 07-10-1889 y sus reformas)

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. {D.O.F. 24-02-1943 y sus reformas.)

Cédigo Federal de Procedimientos Penales. (D.O.F.30-08-1934 y sus reformas.)

Cédigo Fiscal de la Federacién. (D.O.F. 31-12-1981 y sus reformas)

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. (D.O.F. 05-03-2014.)

Cédigo Penal Federal. (D.O.F.14-08-1931y sus reformas.)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Comunicaciones y

Transportes. (D.O.F. 27-01-2011)

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 31-
12-2004.)

Manual de Organizacién de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Altamira,
SA.deCV.

Manhual de Percepciones de la Administracion Pdblica Federal. Vigente.

Manuales de Procedimientos de la Administracién del Sistema Portuario Nacional
Altamira, S.A. de C.V.

Manual del Sistema de Gestidén Integral - Vigente.

NMX-CC-9001-IMNC-2015.- Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.- (D.O.F. 30-
05-2016)

NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistema de Gestion Ambiental.- Requisitos con orientacion
para su uso.- (D.O.F.17-03-2016

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en igualdad Laboral y No Discriminacion
Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
ldentificacién, andlisis y prevencion.

Norma Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacién y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT4-2003 (D.O.F. 04-03-2014).

Programa Maestro de Desarrollo Portuario .-Vigente

Reglas de Operacidn del Puerto de Altamira .-Vigentes

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal (D.O.F.15-08-
2014.)

Titulo de Concesién (D.O.F. 22-09-1994 y su addendum.)

Plan Nacional de Desarrollo .-Vigente
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 24-02-2017 y sus
reformas)

LEYES

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 04-01-2000
y sus reformas)

Ley de Amparo. (D.O.F. 02-04-2013 y sus reformas)

Ley de Asociaciones Publico-Privadas. (D.O.F. 16-01-2012 y sus reformas)

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente. (D.O.F. 15-11-
2016y sus reformas)

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (D.O.F. 04-01-2000 y sus
reformas)

e Leyde Planeacién. (D.O.F. 05-01-1983 y sus reformas)
e Ley General de Archivos. (D.O.F. 23-01-2012)
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales (D.O.F. 14-05-1986 y sus reformas)
e Ley Federal para preveniry eliminar la Discriminacion. (D.O.F.14-05-1986 y sus reformas)
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-03-2006 y sus
reformas)
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 04-08-1994 y sus reformas)
¢ Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (D.O.F. 11-02-2005 y sus
reformas)
e Ley General De Responsabilidades Administrativas {D.O.F. 22-11-2021 y sus reformas)
e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado (D.O.F. 31-12-2004 y sus
reformas)
e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica (D.O.F. 09-05-2016 y sus
reformas)
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F.04-05-2015)
¢ Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-05-2004 y sus reformas)
e Ley General de Contabilidad Gubernamental. (D.O.F. 31-12-2008 y sus reformas)
e Ley General del Equilibrio Ecolégicoy la Proteccion al Ambiente (D.O.F. 28-01-1998 y sus
reformas)
e Ley General de Responsabilidades Administrativas. (D.O.F.18-07-2016)
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. (D.O.F. 18-07-2016)
e Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal (D.O.F. 29-12-1976 y sus reformas)
e Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica. (D.O.F. 29-05-2009 y sus
reformas)
/
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e lLeyOrgéanica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. (D.O.F. 18-07-2016)

e Leyde Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién. (D.O.F.29-05-2009 y sus
reformas)

e Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas. (D.O.F. 11-06-2012)

e Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01-04-1970 y sus reformas)

REGLAMENTOS

e Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pudblica. (D.O.F.19-07-17).

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Del Sector Publico.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

¢ Reglamento de la Ley General de Archivos.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Evaluacidén del Impacto Ambiental.

e Reglas de Operacién del Puerto de Altamira. -Vigentes

e Reglamento Interior de la ASIPONA Altamira.

DECRETOS

e Decreto Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F. 19-11-19)

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal, de la Ley de Navegacién y Comercio
Maritimos y de la Ley de Puertos (D.O.F. 07-12-2020).

e Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F. 24-12-2002)

ACUERDOS

e ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del
Proceso de Fiscalizacion.

¢ Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicaciéon General en Materia de Control Interno.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Acuerdo mediante el cual se modifica el Diverso por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros, (D.O.F 15-07-
2010). :

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativc?s’Aplicacién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: )
) Revisién 3
// 1/02/2022
b0 I
. C.P. Nora Haydée Herndndez Vazquez Cap. Oscar ¥ Tr'f'}ﬂ Oéhoa Gorena
Titular del Departarnento de Titular de la Gerencia de Administracion Director General 33 de 103
Recursos Humanos y Finanzas

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




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

: MARINA §

ASPN-ALT-DG-M-02

General en Materia de Recursos Humanos y Organizacidén y el Manual de Servicios
Profesionales de Carrera.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las Materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Pudblica Federal y su Anexo
Unico.

e ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
{D.O.F. 05-04-16).

o ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones que sé deberan observar para la
utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental
Denominado CompraNet.

e« ACUERDO por el gue se establece la obligacién de incorporar a CompraNet, la
informacién relativa a la planeacién de las contrataciones y la ejecucion de contratos
que regula la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Acuerdo por el gue se establecen las Bases Generales para la Rendicién de Cuentas de
la Administracién Publica Federal y para Realizar la Entrega- Recepcion de los Asuntos
a Cargo de los Servidores Publicos y de los Recursos gque tengan asignados al momento
de separarse de su Empleo, Cargo o Comision.

e Acuerdo por el que el Comité Coordinador Del Sistema Nacional Anticorrupcion da a
conocer la Obligacién de Presentar las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de
Intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas para la Operacién del Registro de
Servidores PuUblicos Sancionados y para la Expedicién por Medios Remotos de
Comunicacion Electrénica de las Constancias de Inhabilitacién, No inhabilitacion, de
Sancidén y de No Existencia de Sancién.

e Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Quejasy Denuncias Ciudadanas.

NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

e Acta Constitutiva de la Entidad {D.Q.F.15-12-1993 y sus reformas)

e Disposiciones en Materia de Control Interno. (D.O.F. 02-05-2014)

e Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera. (D.O.F. 14-01-2015 y sus reformas)

o Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. (D.O.F. 14-01-

* 2015).

e Gufa del Usuario para la Administracién, Registro de Expedientes en el Sistema de
Procedimientos Administrativos de Responsabilidades (SPAR) y Registro de Servidores
Publicos Sancionados (RSPS).

e Gufa de Apoyo para la Operacién del Sistema de Omisos y Extemporaneos en la
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e Guia de Auditoria de Arrendamiento, Enajenacién y Adquisicién de Bienes Inmuebiles.
e Guia de Auditoria Forense.
e Guia de Auditorfa a Presupuesto y Contabilidad.
e Guia de Auditoria a Servicios Personales.
¢ Guia de Auditoria a Tecnhologias de la Informacién y Comunicaciones.
e Guia General de Auditoria Publica.
e Guia del Usuario para el sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC).
e Lineamientos Generales para la Formulacién De los Programas de Trabajo De los
Organos Internos de Control.
e Lineamientos para la Atencién, Investigacién y Conclusion de Quejas y Denuncias.
e Normas Generales de Auditoria Pdblica.
e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién.
¢ Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Entidad.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién.
e Plan Nacional de Desarrollo. - Vigente
¢ Programa Anual de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
» Programa Maestro de Desarrollo Portuario. - Vigente.
e Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal. (D.O.F.15-08-
2014)
e Titulo de Concesion (D.O.F. 22-09-1994 y su adendum.).
Cédigo Civil Federal. (D.O.F. 26-05-1928 y sus reformas)
e Cbdigo de Comercio {D.O.F. 07-10-1889 y sus reformas)
e Cbdigo Federal de Procedimientos Civiles. (D.O.F.24-02-1943 y sus reformas.)
e Coédigo Federal de Procedimientos Penales. (D.O.F.30-08-1934 y sus reformas.)
e Cédigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31-12-1981 y sus reformas)
e Coédigo Nacional de Procedimientos Penales. (D.O.F. 05-03-2016.)
e Codigo Penal Federal. (D.O.F.14-08-1931y sus reformas.)
e Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 19-09-2014)
e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
e Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Obras PUblicas y Servicios
relacionados con las mismas. (D.O.F. 09-08-2010).
e Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Financieros
(D.O.F.15-07-2011)
e Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. (D.O.F. 16-07-2010)
e Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica Federal. (D.O.F. 31-
12-2004.)
e Manual sobre el Sistema Nacional Anticorrupcién.
Manual de Organizacién de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Altamira,
S.A. de CV. /
e
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Manual de Percepciones de la Administracién Pdblica Federal. Vigente.
e Manuales de Procedimientos de la Administracién del Sistema Portuario Nacional
Altamira, S.A. de C.V.
e Manual del Sistema de Gestién Integral - Vigente.
e NMX-CC-9001-IMNC-2015.- Sistemas de Gestidn de la Calidad — Requisitos. - (D.O.F. 30-

05-2016)

e NMX-SAA-14001-IMNC-2015 Sistema de Gestidén Ambiental. - Requisitos con orientacion
para su uso. - (D.0O.F.17-03-2016).

¢ Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion

e Norma Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
ldentificacién, analisis y prevencidn.

« Norma Mexicana NOM-019-STPS-2011,

Constitucioén,

funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT4-2003 (D.O.F. 04-03-2014).
e Reglas de Operacidén del Puerto de Altamira. -Vigentes.

integracién,

organizacion y

'
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IV.- MISION

Nuestra Misién es un instrumento de orientacién estratégica en la toma de decisiones
de la Entidad, a través del cual la Direccion establece los objetivos y estrategias factibles
para el desarrollo econémico y comercial del Puerto, siendo una fuente inspiradora para
todos los que laboramos en la ASIPONA Altamira:

Satisfacer con calidad, costo y tiempo competitivos, la demanda de servicios
portuarios, de logistica multimodal nacional e internacional y de actividades de
valor agregado, para la movilizacién eficiente de la carga industrial y comercial de
su mercado relevante.

V.- VISION

Nuestra Visién, dirige nuestros esfuerzos al futuro, proyecta a la ASIPONA Altamira
hacia la mejora que deseamos alcanzar:

El Puerto de Altamira es el nodo logistico multimodal de clase mundial con
actividades industriales y de valor agregado, que distribuye la mayor cantidad de
carga de comercio exterior en el norte del Golfo de México, con alta productividad
y sustentabilidad.

Vl.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS

A través de la definicién de los objetivos estratégicos, la Entidad determina las grandes
metas que define la Direcciéon para fortalecer la posicién general y la ventaja
competitiva. Estas metas estén basadas en el PND, el PSy el PMDP.

Los objetivos estratégicos estan formulados bajo los principios de competencia, calidad
y eficiencia en la prestaciéon de los Servicios Portuarios, lo mismo que sus metas de
desarrollo correspondientes, asi como las estrategias y lineas de accién establecidas
para su logro.
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OBJETIVO ESTRATEGICO

Ampliar la infraestructura portuaria para la consolidacién de Altamira como puerto
de clase mundial.

INDICADOR

e Infraestructura portuaria desarrollada.

ESTRATEGIA

e Modernizar la infraestructura portuaria acorde a las tendencias de la industria
maritima-portuaria.

e Atraer inversidn privada en infraestructura y operacién portuarias para el
aprovechamiento de oportunidades de mercado global.

METAS

e Subestaciones eléctricas y lineas de transmision

¢ Obras de Proteccién al Litoral Costero.

e Adecuacién de pavimentos en patios EXITA y P.V.l. y vialidad mar rojo

e Reforzamiento de muros en Paso Superior.

« Dragado de construccién (profundizacién).

e Vias férreas en enlace.

e Adquisicion e instalacion de defensas en muelles de la TUM.

o Dragado de construccién del canal norte y otras dreas del Puerto de Altamira.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Fortalecer el ambiente de negocios del puerto, para el incremento de la
competitividad y productividad portuarias.

INDICADOR
e Productividad de maniobras portuarias.
ESTRATEGIA

e Consolidar la oferta del puerto como nodo logistico multimodal.
e Fomentar corredores de transporte gue vinculen eficazmente tramos maritimos y

terrestres.
e Fortalecer la sinergia con la Aduana de Altamira para ampliar y mgdernizar su
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infraestructura a fin de optimizar los tiempos de atencidny revisién de la mercancia.
Alcanzar mayor visibilidad de las eficiencias portuarias.
Contribuir al desarrollo del Sistema Portuario Nacional.

METAS

Dragado de mantenimiento.

Mantenimiento a muelles.

Mantenimiento a vialidades y explanadas.
Mantenimiento a drenes.

Mantenimiento lineas eléctricas y alumbrado.
Mantenimiento vias férreas.

Mantenimiento de areas de servicios.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Fomentar la planeacién integral y el desarrollo regional-urbano-portuario con
sustentabilidad ambiental.

INDICADOR

Acuerdo.
Reporte.
publicaciones

ESTRATEGIA

Propiciar el crecimiento ordenado, productivo y con visién a largo plazo, del puerto.
Adoptar un desempefio portuario ambientalmente responsable.
Impulsar la relacién armdnica puerto-ciudad.

METAS

Alineacién del Programa Maestro de Desarrollo Portuario con el Programa de
Ordenamiento Territorial del Municipio de Altamira.

Monitoreo y conservacion de la flora, fauna y aspectos naturales del Puerto de
Altamira.

Utilizar las redes sociales para difundir las diferentes actividades que desarrolla el
Puerto en beneficio de la localidad. .
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Vil.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 DIRECCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL
ALTAMIRA
11 GERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO

111 SUBGERENCIA DE DESARROLLO INMOBILIARIO
1111 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS INMOBILIARIOS
1112 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE CONTRATOS
11.01 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION

1.2 GERENCIA DE COMERCIALIZACION

121 SUBGERENCIA COMERCIAL
1211 DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

122 SUBGERENCIA DE PROMOCION

13 GERENCIA DE INGENIERIA
131 SUBGERENCIA TECNICA DE PROYECTOS
1311 DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
1312 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
132 SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
1321 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
1322 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA
1.4 GERENCIA DE OPERACIONES
141 SUBGERENCIA DE OPERACION Y VERIFICACION
1411 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y ESTADISTICA
1412 DEPARTAMENTO DE OPERACION
14.2 SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA
1421 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
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143 JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO
1431 OPERADOR RADARISTA (4)
1.5 GERENCIA JURIDICA
151 SUBGERENCIA DE CONVENIOS Y CONTRATOS
1511 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y LEGISLACION
15.0.1 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CORPORATIVOS
1.0.01 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1.6 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1.6.1 SUBGERENCIA DE FINANZAS
1611 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1612 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL

1.6.2 SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
1621 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1622 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
1.7 TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

1711 TITULAR DE AUDITORIA INTERNA DE CONTROL Y EVALUACION
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IX.- ATRIBUCIONES

Acta Constitutiva de Administracién Portuaria Integral de Altamira, Sociedad Andnima
de Capital Variable del 15 de diciembre de 1993 mediante la Escritura Pudblica nimero
30,118 otorgada ante el Lic. Jorge Antonio Sanchez Cordero Davila, notario 153 del
Distrito Federal.

Articulo 35. Director General. El Gobierno y la representacién legal de la sociedad
corresponde al Director General, el cual, por el solo hecho de su nombramiento:

l.- Tendra la firma social, serd el mandatario superior de la Institucion y estara
investido de los poderes de que se habla en las fracciones | y Il del Articulo 33
del estatuto. El Director General podra, ademas:

a) Suscribir titulos de crédito en los términos de la fraccién Ill del citado Articulo 33
del estatuto, pero mancomunadamente con otro funcionario autorizado para ello,
salvo cuando se trate de endoso en procuraciéon o para abono en cuenta, que
podran otorgarse individualmente.

b) Ejercer facultades de disposicién, pero sélo 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 la confieren; y,

d) Modificar o revocar las sustituciones hechas y los mandatos conferidos por el
mismo o bien por otra persona u érgano de la Institucion.

1. Tendrd a su cargo las actividades concretas de planeacién, programacion y
organizacién, por lo que debera:

a) Preparar los proyectos del Programa Maestro de Desarrollo Portuario y de las
reglas de operacion del puerto.

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

c) Establecer las formas y procedimientos de organizacién de la empresa; formular
los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la sociedad; y presentarlos para su aprobacién al Consejo de
Administracién.

r
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d) Proponer al Consejo de Administraciéon al nombramiento o la remocién de los
funcionarios que ocupan los dos niveles siguientes al de él, asi como la fijacion de
sus sueldos y demds prestaciones.

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

f) Suscribir, previo acuerdo del comité que al efecto constituya el Consejo de
Administracién, los contratos de cesién parcial de derechos para la operacion de
terminales e instalaciones y para la prestacion de servicios portuarios, asi como
los demas que sean necesarios para los propdsitos indicadores aqui y para cuya

celebracion esté facultada

la sociedad; y determinar, con base en las

recomendaciones de dicho comité y de conformidad con los lineamientos del
Consejo de Administracién, las contraprestaciones o cuotas que deban cobrarse,
asi como las tarifas que deban aplicarse a los usuarios.

lll. Sera responsable de la administraciony operacion del puerto y vigilara
la buena marcha de los hegocios sociales, y para ello debera:

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

b) Dirigir la ejecucién de los programas de la sociedad y tomas las medidas
conducentes a que las funciones de la misma, la operacién de las terminales e
instalaciones y la prestacién de los servicios se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz; y mantener la
mas estrecha coordinacién con la Capitania de Puerto y con las demas
autoridades competentes;

¢) Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion;
d) Establecer las medidas que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles, asi como de los recursos humanos, financieros y materiales;

IV. Verificard, controlard y evaluara el desempefio de la sociedad, por lo

gue debera:

a) Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u-objetivos
propuestos.
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b)

e)

Instituir procedimientos para verificar la calidad de los bienes y servicios recibidos,
asi como la adecuacién, 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 evaluacién 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 desempefio 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 Comision Consultiva y atender sus
recomendaciones en lo procedente.

V. Participard en las sesiones del Consejo de Administracion, al cual
rendird informes con la periodicidad gue el mismo determine, acerca de:

VL.

El desempeiio de las actividades de la sociedad y el ejercicio de los presupuestos
de ingresos y egresos.

La situacidon financiera, tal como se refleje en los estados contables
correspondientes.

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

Tendrd las demas atribuciones que le sean delegadas o

encomendadas por el Consejo de Administracién, y las que le confieren
las normas legales o estatutarias aplicables.
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X. OBJETIVOS Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA
PORTUARIO NACIONAL DE ALTAMIRA

OBIJETIVO:

Planear y dirigir el desarrollo financiero y operativo de la Entidad, a través de un
eficiente Sistema de Gestién Integral basado en estdndares internacionales y la
legislacién aplicable de la administraciéon publica, que contribuya a garantizar la
rentabilidad, liguidez y el desarrollo sustentable del Puerto de Altamira.

FUNCIONES:

¢ Planearydeterminar los objetivos estratégicos de la Entidad, para asegurar el desarrollo
de las actividades portuarias e industriales, a fin de garantizar el desarrollo sustentable

del Puerto.

e Determinar y/o evaluar las propuestas para la elaboracién y/o modificacién del
Programa Maestro de Desarrollo del Puerto y los Programas Operativos Anuales
estableciendo compromisos permanentes.

e Determinar, controlar y evaluar de conformidad con la normatividad aplicable, el
funcionamiento de los puestos adscritos a su responsabilidad, facilitando su
capacitacién técnica, asi como dictar las medidas que impulsen el mejoramiento
continuo de los procesos administrativos bajo su cargo, a fin de colaborar con el logro
exitoso de los objetivos institucionales.

e Promover la sistematizacién y automatizacién de los procesos, a fin de elevar la eficacia,
eficiencia y productividad en el desempefio de las distintas funciones.

e Asegurar la promocién en los diversos mercados nacionales e internacionales de las
ventajas del puerto con el fin de incrementar el volumen de carga del puertoy a la
participacion de la iniciativa privada en la instalacién de nuevas terminales y plantas
industriales dentro del puerto.

o Dirigir y gestionar el cumplimiento de politicas, lineamientos, procedimientos y
sistemas de control en general gue promuevan el uso adecuado de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnolégicos utilizados por el personal de la Entldad
durante el desempefio de sus funciones.

e Asegurar el cumplimiento a los acuerdos adoptados por la Asamblea de Accjdnistas y
el Consejo de Administracién de la Entidad.

7
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Asegurar que los niveles de servicio de las gerencias que conforman a la Entidad sean
éptimas, eficaces y eficientes, a fin de coadyuvar con el logro exitoso de los objetivos
institucionales.

Garantizar el mantenimiento, modernizacién y desarrollo de la infraestructura del
Puerto de Altamira, cumpliendo con la normatividad aplicable.

Establecer el adecuado desarrollo industrial del Puerto de Altamira para que se realice
dentro de un marco de equilibrio ecoldgico y proteccién al ambiente, cumpliendo con
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas, nacionales e
internacionales, que apliquen en la materia.

Asegurar la creacién de una atmésfera de trabajo estimulante que propicie el
entusiasmo, la productividad y el bienestar individual y colectivo, mediante la
planeacién, capacitacién, esquemas y politicas organizacionales.

Coordinar la entrega en forma expedita de la informacién, los datos y la cooperacion
gue se le solicite por parte del Organo Interno de Control, la Auditoria Superior de la
Federacién, los Despachos de Auditoria Externa y en general los entes fiscalizadores.
Gestionar la atencién y desahogo de observaciones que resulten de la practica de
auditorias.

Verificar que las actividades de los cesionarios y permisionarios del puerto sean
adecuadas, suficientes, eficientes y competitivos.

Verificar y evaluar a través de las dareas responsables; del seguimiento a los
compromisos contractuales y legales de contratistas, proveedores y prestadores de
servicios, tales como formalizacién de contratos, recepcién, aceptacion, rechazo
cancelacién o en su caso, la sustitucién, ampliacién o ejecucion de las garantias que
constituyan las particulares para el cumplimiento de las obligaciones o tramites de
cesiones, permisos, autorizaciones, contratos o convenios que se deben otorgar para
operar los servicios relacionados con el puerto, sus servicios conexos y auxiliares, asi
como para cualquier tipo de contrato.

Coordinar la entrega en forma expedita de la informacién, los datos y la cooperacion
gue se le solicite por parte de la Direccién General de Fomento y Administracion
Portuaria de la Secretaria de Marina, o por otras dependencias de la Administracion
Publica Federal considerando la normatividad aplicable al concepto.

Asegurar el cumplimiento de la legislacién, normas, tarifas, politicas y demas
disposiciones vigentes en materia de procesos efectuados en la Entidad, asi como el
cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades conferidas a la
Administracion del Sistema Portuario Nacional Altamira en su titulo de concesién y
demas disposiciones oficiales que le rigen.

Evaluar y autorizar mejoras en las condiciones generales de trabajo, normas, politicas,
reglamentos internos de caracter administrativo y manuales de organizacion,
apegados a disposiciones legales y normativas, en las que establezcan linea ientos de
caracter general que indiquen las directrices de actuacién de los empjeados de la
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Entidad en un dmbito disciplinario, con el fin de coadyuvar en el logro de un sano
ambiente organizacional.

Dirigir y gestionar el establecimiento de un Sistema de Gestion Integral, que fortalezca
y concientice la cultura de la mejora continua de los procesos, y que contribuya a
alcanzar los objetivos estratégicos de la Entidad.

GERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO

OBIJETIVO:

Dirigiry controlar las estrategias para el desarrollo inmobiliario de la Entidad de manera
sustentable, asi como establecer y mantener canales de informacion con diferentes
entidades de la Administracién Publica, cesionarios y clientes potenciales, que
contribuyan a potencializar el desarrollo del Puerto.

FUNCIONES:

Planear y dirigir todas las actividades relacionadas con la administracion, promocion y

comercializacién de los activos inmobiliarios de la Entidad.

Planear, disefar e implementar estrategias que promuevan el desarrollo sustentable y

competitivo del puerto Altamira.

Colaborar con la Gerencia de Ingenieria, en la delimitacién de los recintos portuarios y

reservas territoriales que requiera el desarrollo del puerto.

Disefiar, dirigir y controlar los programas institucionales (Programa Maestro de

Desarrollo del Puerto y los Programas Operativos Anuales) que contribuyan al logro de

los objetivos estratégicos de la Entidad.

Planear y coordinar la elaboracién, asi como el seguimiento de los concursos publicos

para el otorgamiento de contratos de cesién parcial para el establecimiento de nuevas

terminales e instalaciones en el recinto portuario concesionado a la Entidad.

Coordinar la entrega de la informacién solicitada por las Empresas interesadas en

desarrollar proyectos de inversién en el puerto, asi como participar en las negociaciones

relaciohadas con la instalacién de dichos proyectos, asi como evaluar los mismos,

vigilando los intereses de la Entidad y el cumplimiento de los planes y programas de

desarrollo.

Validar los proyectos de contratos de compraventa y arrendamiento de terrenos, usos

de drea, prestacién de servicios y cesién parcial de derechos, en sus aspectos técnicos.

Dirigir las acciones tendientes al debido cumplimiento de las obligacighes que se

establezcan en los contratos de compraventa y arrendamiento de teqrénos, usos de
/
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area, prestacion de servicios y cesidn parcial de derechos.

Integrar los informes para la Alta Direccién y las Juntas de Consejo.

Participar y coordinar las actividades del Comité de Planeacién en conjunto con la Alta
Direccién.

Dirigir y supervisar las actividades de control administrativo y presupuestal del area a
su cargo, considerando el Presupuesto de Egresos de la Federacion autorizado por la
Entidad, para el cumplimiento de las metas programadas y de la normatividad
aplicable.

Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestiéon Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato, asi como las adquiridas por acuerdos o compromisos.

SUBGERENCIA DE DESARROLLO INMOBILIARIO

OBIJETIVO:

Elaborar y disefar planes y programas de promocién técnica y de infraestructura,
desarrollo y modernizacién portuario, asi como asegurar la implementacion y
administracién de los activos inmobiliarios, que contribuyan al logro del Plan Maestro
de Desarrollo de la Entidad.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracién y seguimiento de los programas institucionales como el
Programa Maestro de Desarrollo del Puerto y los Programas Operativos Anuales.
Supervisar el control y seguimiento de los contratos de cesién parcial de derechos,
ventas y arrendamiento de terrenos y contratos de uso de area, a fin de evitar cualquier
tipo de desviacién en su cumplimiento.

Participar en conjunto con la Gerencia Comercial, en las actividades de promocion
inmobiliaria en los aspectos técnicos y de infraestructura y atencién de nuevos clientes
potenciales interesados en instalarse en Puerto Altamira.

Coordinar la elaboracién y seguimiento de los concursos publico/s--" para el
establecimiento de nuevas terminales e instalaciones en el recir}to portuario

concesionado a la Entidad. /
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Atender los requerimientos de informacién de las empresas que se encuentran
desarrollando sus proyectos de inversién en el puerto y otras instancias
gubernamentales, asi como participar en las negociaciones relacionadas con la
instalacién de nuevos proyectos, vigilando el cumplimiento de los planes y programas
de desarrollo

Realizar las acciones tendientes a la consecucion de los avallos comerciales de terrenos
en venta y cesidn, asi como los dictdmenes valuatorios de justipreciacidon de renta de
los terrenos arrendados.

Coordinar la logistica de las reuniones del comité de planeacién.

Revisar todas las solicitudes inmobiliarias de los clientes de superficies o areas del
Puerto.

Elaborar los contratos y convenios inmobiliarios para clientes actuales y nuevos, para
enviarlos a revision y validacién del drea Juridica (

Coordinar las gestiones administrativas-legales aplicables a las operaciones
inmobiliarias a cargo de la Gerencia de Planeacién y Desarrollo

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Cestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacion del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
COMpPromisos.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS INMOBILIARIOS

OBIJETIVO:

Controlary verificar los aspectos técnicos y de infraestructura de los contratos de cesion
parcial de derechos, almacenaje, uso de drea, prestacion de servicios portuariosy ventas

y/o arrendamientos de terrenos, a fin de asegurar el cumplimiento de las condiciones

pactad as con terceros.
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FUNCIONES:

Administrar los activos inmobiliarios de la Entidad para asegurar el control de los bienes
inmuebles gue se encuentran bajo el dominio de la Entidad.

Colaborar en las acciones del programa de regularizacidon de la tenencia de la tierra en
conjunto con el Departamento Juridico, para tener la informacién relacionada con las
superficies que se encuentran dentro de los terrenos de la Entidad.

Elaborar la documentacion informativa y asegurar la difusiéon de la misma, que describa
a detalle los requisitos a cumplir por terceros interesados en establecer negociaciones
con la entidad, tendientes a la formalizacién de contratos de cesién parcial de derechos,
prestacién de servicios portuarios, almacenaje, uso de area, ventas y/o arrendamientos
de terrenos, a fin de facilitar los trémites y gestiones que dichos terceros interesados
requieran efectuar

Revisar las solicitudes presentadas por terceros interesados en formalizar contratos de
prestacién de servicios portuarios, para verificar el cumplimiento de los reguisitos
exigidos por la entidad y evaluar la conveniencia de la celebracién de nuevos contratos
de este tipo.

Validar el estudio y el material topogréfico y fotogrametrias, previo a la entrega a la
Gerencia; para determinar la factibilidad para la instalacién de nuevos proyectos de
inversion, a fin de asegurar el flujo adecuado de recursos que coadyuven al desarrollo
del puerto.

Conocer, interpretar y dominar la legislacién, normatividad y reglamentacion existente
en materia de las obligaciones y responsabilidades conferidas a la entidad, para
asegurar que se cumplan de forma adecuada y oportuna en la formalizacién de los
diversos contratos celebrados por la Entidad.

Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puestoy que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

OBJETIVO:

Controlar, verificar y asegurar el cumplimiento a los compromisos contractuales
establecidos en los contratos de cesidén parcial de derechos y obligaciones, contratos de
compra-venta y contratos de arrendamiento o cualquier tipo de contrato relacionados
con los bienes inmuebles de la Entidad.

FUNCIONES:

e Integrar, conservar y custodiar los expedientes de cada uno de los contratos firmados
por la Entidad, asegurando que cada uno de ellos cuente con la documentacion
completa conforme se menciona en el propio contrato.

e Comunicar a las areas de la Entidad que correspondan, las clausulas a las que deberan
dar seguimiento en el &mbito de su competencia, asi como concentrar la informacion
gue de ello derive en los expedientes de cada uno de los contratos.

e Generar matriz de contratos por tipo y responsabilidades por areas de la Entidad.

e Comprobar periédicamente el cumplimiento de los compromisos mencionados en los
contratos y verificar que cada expediente tenga la informacion vigente conforme las
obligaciones contractuales, en caso de requerirlo, solicitar la actualizacion de los
documentos gue sea necesario.

e Comunicar a la Gerencia Juridica para los tramites que haya lugar, en caso de
incumplimiento contractual de parte de las empresas y que no se haya respondido al
requerimiento de parte del Departamento.

e Asegurar que se soliciten a tiempo los avalUos para realizar las actualizaciones de las
contraprestaciones de los contratos.

e Elaborar reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de seguimiento y
control de contratos.

e Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

e Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacion del mismo.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION

OBJETIVO:

Implementar, mantener y administrar los Sistemas de Gestién Integral, suscritos en la
Entidad para una operacién eficaz de los procesos internos, asi como proponer |a
realizacién de acciones tendientes a la mejora continua de la Entidad.

FUNCIONES:

Administrar y asegurar la implementacién para la certificacion y/o recertificacién de un
Sistema de Gestion Integral bajo los estdndares internacionales, tendientes a asegurar
una operacién eficaz y de mejora continua en los procesos de la Entidad.

Asegurar que se establezcan e implementen los procesos necesatrios para el Sistema de
Gestidn Integral en toda la Entidad.

|dentificar y recomendar las oportunidades de mejora en el Sistema de Gestién y de los
procesos de la Entidad.

Informar a todos los niveles de la organizacion sobre los resultados de los Sistemas de
Gestién integral, asi como de cualquier tipo de informacién inherente al Sistema.
Brindar la asesoria y capacitacién necesaria a las distintas unidades de la Entidad, sobre
la elaboracién y revisién de documentos, proyectos de mejora y gestion de procesos
bajo los lineamientos que marcan los estandares internacionales.

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente sobre los
Sistemas de Gestién implementados para garantizar que se cumplan los objetivos
establecidos en la Entidad.

Participar en las reuniones del Sistema Multisitios de las ASIPONAS, asi como en los
diversos Comités relacionados con el Sistema de Gestidn Integral.

Atender, coordinar y verificar las auditorias internas y externas de certificacion y/o
recertificacién, realizadas por el organismo certificador.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
Sistema de Gestidn Integral, asi como proponer

métodos apropiados para el seguimiento y medicién de los procesos con el fin de
asegurar el logro de los resultados planificados.

Asegurar el control de los documentos y registros del Sistema de Gestidn Integral,
estableciendo las medidas necesarias para la identificacién, almacenamiento,
proteccidn, recuperacion, tiempo de retencién y la disposicién de los mismos. -
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Verificar y validar, la seleccidén de los integrantes del equipo auditor interno, asi como
identificar necesidades de capacitacion que aseguren la competencia requerida para
su funcién dentro del Sistema.

Elaborar el informe trimestral del SGI, para su validacion y autorizacién por la Gerencia
previo a la presentacién en la Junta del Consejo de Administracion.

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefioy eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aguellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
COMpPromisos.

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO:

Disefiar e implementar estrategias comerciales tendientes a la atraccién de nuevas
cargas comerciales, proyectos de inversién y desarrollo industrial que genere el
crecimiento del Puerto de Altamira y garantice la rentabilidad de la Entidad.

FUNCIONES:

Disefar y dirigir el Programa de Comercializacién bajo los criterios y politicas
autorizados en la materia por la Direccién General y considerando la planeacion
estratégica a medianoy largo plazo, que resulten en el establecimiento de las acciones
comerciales para aumentar la carga y diversificar los mercados.

Dirigir y supervisar las actividades de control administrativo y presupuestal,
considerando el Programa de Comercializacién y el Presupuesto de Egresos de la
Federacién autorizado para la Gerencia Comercial de la Entidad, para el cumplimiento
de las metas comerciales programadas y de la normatividad aplicable.

Supervisar y coordinar los esfuerzos de la Gerencia, encaminados a establecer las
alianzas estratégicas mediante la firma de convenios, que resulten en el incremento del
volumen operado en el puerto y/o diversifiquen los nichos de mercado para la carga; lo
anterior, considerando los pardmetros y politicas definidas por la Direccion Geperal.
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Supervisar las actividades del personal de la Gerencia, asegurando el uso adecuado de
medios electrénicos y herramientas tecnoldgicas, que generen mas negocio para la
Entidad y las terminales del Puerto de Altamira, contando con la autorizacion de la
Direccién General para el acopio, operacién y difusiéon de la informacién y datos.
Dirigir las actividades del personal de la Gerencia, autorizadas en el Programa de
Comercializaciéon, que logren la promocién y difusién del

Puerto de Altamira, sus servicios y sus terminales, para incrementar la presencia y
participacién en el mercado de servicios de logistica maritima al comercio exterior.
Asegurar que los niveles de servicios en los procesos que realiza la Gerencia Comercial,
sean 6ptimos y eficientes, a fin de garantizar el logro de los objetivos de atraccion de
inversién y desarrollo industrial

Dirigir y supervisar las actividades que fortalezcan la imagen corporativa de la Entidad
dentro y fuera de la zona comercial.

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

SUBGERENCIA COMERCIAL

OBJETIVO:

Desarrollar y coordinar la implementacién de las estrategias comerciales en la zona de
influencia del Puerto de Altamira, tendientes a la captacién de nuevos clientes y
mercados, a fin de incrementar el volumen y la diversidad de carga en el puerto.

FUNCIONES:

Participar en la formulacién e implementar las estrategias del Programa Comercial
Definir e implementar las acciones comerciales en la regién de la zona de influencia del
puerto para lograr que el volumen de toneladas aumente y se diversifiquen las cargas
operadas.
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Evaluar y analizar la informacién estadistica o datos que aumenten y actualicen el
banco de datos sobre clientes actuales, potenciales que existan en la zona de influencia
del puerto, con la finalidad de adecuar los planes y estrategias comerciales, de
promocién y difusién aplicables en dicha zona

ldentificar los clientes potenciales existentes en la zona de influencia para disefiar los
planes y estrategias comerciales y de difusién adecuados a este tipo de mercado.
Difundir los servicios disponibles brindados en el recinto portuario a fin de dar a conocer
a los clientes potenciales la calidad de los mismos y el valor agregado que ofrece el
puerto.

Fomentar relaciones favorables con organismos o agrupaciones de clientes potenciales
y actuales, con el propdsito de aumentar y mejorar la imagen corporativa y la presencia
comercial del Puerto de Altamira

Disefiar y supervisar el desarrollo de los eventos promocionales y otras actividades del
Departamento de Mercadotecnia autorizadas en el Programa de Comercializacion,
tendientes a incrementar las perspectivas de negocio del puerto.

Representar a la entidad en eventos, visitas a clientes, ferias, exposiciones entre otros, a
fin de difundir las ventajas y potencialidades del puerto, que generen el interés de
nuevos clientes.

Realizar promocién conjunta con las terminales, con el fin de atraer nuevas lineas
navierasy crear nuevas rutas comerciales gue puedan impulsar el desarrollo del puerto.
Fomentar con Organismos, Empresas y Autoridades; Servicios Integrales para nuevos
corredores multimodales de productos con origen y destino en Altamira y la zona de
influencia del Puerto, con el propésito de ofrecer al usuario servicios puerto/puerta,
integrando maniobras, transporte, almacenaje fiscalizado, entre otros.

Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
CoOMpPromisos.
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DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

OBIJETIVO:

Participar en el desarrollo de mecanismos de mercadeo, que contribuyan a mejorar el
posicionamiento de la imagen, participacion de mercado e identificacion de nuevas
oportunidades de la Entidad, que favorezca el crecimiento de los servicios de la Entidad.

FUNCIONES:

Facilitar en la coordinacién y desarrollo de las acciones definidas en el Programa
Comercial.

Revisar las publicaciones que, con respecto a las notas de prensa emitidas por los
diversos medios de comunicacién, previo a su difusién interna y externa.

Establecer relaciones profesionales y adecuadas, con los medios publicitarios.

Elaborar reportes a cargo del Departamento, hacia diversas areas de la Entidad y a la
Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante.

Elaborar y verificar las presentaciones para clientes y otras Dependencias, que sean
requeridas por la Direccién General, asi como para la Junta de Consejo

Coordinar con la Subgerencia Comercial, las visitas de clientes de carga o industriales.
Participar en eventos, visitas a clientes, ferias, exposiciones; con el fin de comunicar las
ventajas y potencialidades del Puerto que generen el interés de nuevos clientes.
Realizar la deteccién, promocion y seguimiento a empresas de la industria maquiladora
en la zona de influencia del puerto; asi como a empresas industriales y de comercio
exterior. .

Promover proyectos con el sector publico o privado para la inversién de infraestructura
portuaria, carreteras, depésitos fiscales, puertos secos e

instalacién de espuelas de ferrocarril, que beneficien el crecimiento y desarrollo del
puerto.

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidn Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.
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Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

SUBGERENCIA DE PROMOCION

OBJETIVO:

Participar en el desarrollo e implementacion de estrategias comerciales tendientes a la
identificacion, atraccién y conservacion de clientes, mediante la promocién y difusion
de los servicios que ofrece el Puerto que contribuyan al logro de los objetivos de la
Entidad

FUNCIONES:

Participar en la formulacién e implementar las estrategias del Programa Comercial.
Formular y coordinar el desarrollo de las actividades encaminadas a la promocién y
difusién del Puerto de Altamira, del Complejo Industrial y sus Areas de Desarrollo en los
ambitos nhacional e internacional, bajo las politicas establecidas por la Gerencia de
Comercializacién

Colaborar y apoyar a la Gerencia, asi como a los representantes comerciales en las
actividades de atraccién de clientes e inversionistas industriales, clientes en general y
usuarios del Puerto de Altamira.

Vincular y colaborar con organismos gubernamentales y privados en aquellas acciones
gue aumenten la competitividad del Puerto de Altamira, tanto para la instalacién de
nuevas industrias y empresas logisticas, como para los usuarios del Puerto.

Proponer a la Gerencia, cambios y adecuaciones a las tarifas por uso de infraestructura
portuaria, asi como vigilar el cumplimiento de la regulacién tarifaria vigente

Fomentar las buenas relaciones y coordinacion con las industrias existentes en la zona
de desarrollo del Puerto de Altamira y areas industriales circundantes, bajo los
esquemas y politicas definidas por la Gerencia

Fomentar el desarrollo de nuevos servicios logisticos que faciliten la actividad industrial
Y portuaria.

Mantener un estrecho seguimiento de los asuntos de los clientes actuales y potenciales
que ayuden a cumplir los objetivos y metas establecidos en el Programa de
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o Verificar la elaboracion de los prondsticos de carga del puerto, para integrar al
anteproyecto del Presupuesto de Egresos de |la Federacion.

e Participar en el Comité de Logistica de AISTAC, Comité de Promocién de la Comunidad
Portuaria, Subcomité de Operacionesy Transporte, entre otros; en donde se promuevan
los servicios de la Entidad.

e Coordinar programas o eventos de vinculacién Puerto —Ciudad.

e Analizar informacion a través de estudios de mercado y otras fuentes, que permitan
identificar nuevas necesidades de clientes y mercados

e Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

e Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidén Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo

¢ Realizar todas aguellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

GERENCIA DE INGENIERIA

OBJETIVO:

Dirigir y coordinar la realizacién de proyectos estratégicos, derivados del Programa
Maestro de Desarrollo Portuario y cualquier otro requerimiento solicitado por las
Unidades Administrativas de la Entidad, relativos a la construccién, mantenimiento y
conservacidén de obras, con el proposito de optimizar, modernizar y ampliar la
infraestructura del puerto, con apego a la normatividad aplicable y a criterios de
proteccién del Medio Ambiente.

FUNCIONES:

o Determinar en la elaboraciéon del presupuesto de inversién anual, estrategias de
desarrollo conforme a la modernizacién, conservacién, mantenimiento vy
requerimientos de servicios del puerto; coordinando estudios estadisticos y
levantamiento del estado de las bodegas, patios, vias, muelles, escolleras, bugues de
alba, espigones entre otros, que mejoren los servicios ofrecidos por la Entidad.
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Evaluar, verificar y en su caso autorizar la contratacién de las empresas gue se encargan
de los estudios, proyectos, construccion, supervisién y mantenimiento de obras del
puerto, que aseguren la confiabilidad de la informacién para la toma de decisiones de
los proyectos u obras a realizar por la Gerencia.

Determinar proyectos en el Programa Maestro de Desarrollo Portuario, que
contribuyan al desarrollo sustentable del Puerto

Planear y coordinar en conjunto con la Gerencia de Planeacién y Desarrollo, los
proyectos y acciones en la delimitacion de los recintos portuarios y reservas territoriales.
Evaluar los trabajos topohidrograficos para actualizar las delimitaciones del recinto
portuario, asi como colaborar con la Gerencia de Administracién y Finanzas, en el censo
de las instalaciones y concesiones que hubiera en el puerto, para que se realicen de
acuerdo con las hormas establecidas y las especificaciones contratadas.

Verificar que los trabajos de proteccioén a las estructuras de atraque y abrigo cumplan
con la profundidad requerida, para asegurar que se realice el trabajo de acuerdo con el
objetivo con que fueron disefiadasy dentro de los lineamientos establecidos en materia
de seguridad, para minimizar riesgos a la Entidad.

Evaluar y verificar los levantamientos catastrales portuarios, para elaborar una edicion
real de la infraestructura portuaria.

Dirigir y controlar las actividades de control administrativo y presupuestal del area a su
cargo, considerando el Presupuesto de Egresos de la Federacién autorizado de la
Entidad, para el cumplimiento de las metas programadas y de la normatividad
aplicable.

Dirigir y coordinar los programas de conservaciéon y mantenimiento de las diferentes
instalaciones gue se incluyan en el Plan Maestro del puerto

Coordinar la realizacién de las obras de dragado y las batimetrias, a fin de garantizar la
seguridad de las embarcaciones en su arribo y salida del puerto.

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefo y eficacia del Sistema de Gestién Integral

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.
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SUBGERENCIA TECNICA DE PROYECTOS

OBIJETIVO:

Establecer y coordinar la realizacién de los proyectos de las obras de infraestructura y
servicios del puerto definido en el Plan Maestro de Desarrollo de Puerto de Altamira,
asegurando su optimo desarrollo y modernizacién, que contribuyan al logro de los
objetivos estratégicos de la Entidad.

FUNCIONES:

e Coordinar el proceso para elaborar proyectos, bases de concurso, licitacion y
contratacién de obra publica y dragado de mantenimiento, de acuerdo a lo establecido
en el capitulo 6000 de Proyectos de Inversién de la entidad.

e Evaluar, verificar y coordinar las actividades administrativas de caracter de obra publica,
dentro de la normatividad relativa a los concursos de licitacién publica, de invitacidén
restringida, servicios relacionados con la obra pUblica y por asighacion directa.

e Evaluar y coordinar todas las convocatorias publicas y de invitacioén restringida, para
cumplir con las metas propuestas en los programas de inversién.

o Verificar y asegurar que se cumplan todos los lineamientos establecidos en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, en cuanto a los procesos de
contratacién de las obras de inversidn y mantenimiento.

e Determinar y coordinar los estudios inherentes a batimetrias del canal de navegacion
para conocer, verificar y controlar las profundidades de dragado, asi como vigilar gue
los avances playeros hacia tierra y crecimiento de los azolves no perjudiquen las
estructuras de los espigones y escolleras, asi como la bocana de entrada

e Determinar estudios y mediciones oceanogréficas para conocer las necesidades de
mantenimiento de las obras de proteccion, y se entrega a la Subgerencia de
Construccién y Mantenimiento.

e Verificar la elaboracién del presupuesto anual de conservacién y mantenimiento de
infraestructura portuaria

« Dirigir y coordinar los proyectos y programas de las obras de inversién del puerto, de
acuerdo al Plan Maestro de Desarrollo del Puerto de Altamira.

o Verificar la ejecucién de los estudios batimétricos del canal de navegacion.

/

i

Elaboryp__por: Revisado por: probade po
/ f Revisiéon 3
w e b 1/02/2022
0 AR a4
\5 AR 2pi30- i
UGL A ”
PatricigtesbelHatana Conzélez C.P. Nora Haydée Hernandez Vazquez Cap. OsC Kkl Ochoa Gorena
Titular del Departaknento de Titular de la Gerencia de Administracién Director General 61de 103
Recursos Humanos y Finanzas

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




. MARINA

s

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

MARINA

ASPN-ALT-DG-M-02

Administrar y enviar la informacion técnica a la Gerencia de Planeacién y Desarrollo,
para elaborar los estudios costo — beneficio para las nuevas carteras a contratar.
Participar en el Comité de Obra PuUblica, para solicitar la aprobacion de los proyectos.
Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidén integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizaciéon del mismo

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

OBIJETIVO:

Planear, programar, y controlar los procesos de adjudicacién de contratos de obra y de
servicios relacionados con la obra publica, de conformidad con la legislacién y
normatividad aplicable, que contribuyan a lograr el desarrollo econémico del Recinto.

FUNCIONES:

Establecer los controles y procedimientos administrativos que implica la operacion de
licitacién publica, invitacidn restringida o adjudicacién directa.

Programar y proporcionar de acuerdo a la Ley de Obras Publicas y su Reglamento, las
bases para contratacién de obras y servicios requeridos por la empresa, con la finalidad
de que los participantes, puedan elaborar las propuestas técnico-econdmicas de la
ejecucion de las obras que se concursan.

Coordinar la difusién de las convocatorias de licitacion, a través de los medios de
comunicacién adecuados en los tiempos y formas que marca la ley mencionada.
Coordinar con las areas pertinentes, el proceso de adjudicacién de obras y servicios, asi
como la elaboracién de contratos y convenios, una vez determinado el contratista
ganador.

Obtener, verificar y administrar la documentacién completa solicitada y su
cumplimiento como lo marca la Ley de Obras PuUblicas y su Reglamento, para el envio
al area de Proyecto para su evaluacion. !
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Elaborar y asegurar mantener actualizado el padrén de contratistas, para agilizar la
determinacién de las licitaciones de obra pubilica.

Atender a licitantes y a contratistas a los que se les ha adjudicado una obra, para
mantener comunicaciéon sobre aspectos relacionados con la obra.

Verificar que el expediente unitario de la obra se encuentre completo, de acuerdo a Ley
de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas.

Elaborar la carga de la informacién de contrataciones en el Portal de Obligaciones de
Transparencia.

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestidn tntegral

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidn Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
COMpromisos.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

OBJETIVO:

Colaborar en el desarrollo de la planeacién técnica y la proyeccién de obras contenidas
en el Plan Maestro de Desarrollo del Puerto, asegurando la normatividad vigente y los
objetivos establecidos por la Gerencia.

FUNCIONES:

Programar obras de inversidon anual y llevar a cabo la distribucién del Presupuesto
Anual

Validar y autorizar-los cambios de proyecto en la ejecucién de obras propuestas por la
Subgerencia de Construccién

Desarrollar en conjunto con el area de Concursos, la evaluacidn y en su caso,
autorizacién de las propuestas técnicas-econémicas presentadas, para determinar el
informe correspondiente.

Revisar, controlar y asegurar el seguimiento de los contratos de proyectos y otros
servicios contratados para la obra. .
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Validar y autorizar las estimaciones de obra para los contratos de topografia, mecanica
de suelos y proyectos ejecutivos, necesarios para la elaboracién de las bases técnicas de
los concursos y que sirven ademas patra verificar la calidad de las obras en proyeccion,
asi como las gue se encuentran en ejecucion.

Elaborar oficios de liberacién de inversion para su envio de seguimiento y autorizacion
de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas.

Elaborar reportes del Programa Operativo Anual para su envio a la Gerencia de
Planeacién y Desarrollo.

Realizar los proyectos solicitados por las otras &reas, como la Gerencia de Planeacion y
Operaciones, que se puedan realizar en la misma Entidad, una vez autorizadas por la
Direccién General.

Elaborar la informacién relacionada con el rea y solicitada por la Direccion General
para las Juntas de Consejo.

Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidn Integral, asf
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacion del mismo

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Coordinar y controlar la construccién y mantenimiento de la infraestructura en el
Puerto de Altamira y su zona de desarrollo comercial, para asegurar bajo criterios de
calidad, oportunidad y apego a la normatividad aplicable, el cumplimiento de los
objetivos definidos por la Gerencia y el Plan de Desarrollo.

FUNCIONES:

Coordinar las actividades de supervision, mantenimiento y control administrativo de los
contratos, a través de los Departamentos de Supervisién de Obray Mantenimiento, una
vez que los contratos de obra publica o de servicios relacionados con la mismahan sido
adjudicados.
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e Asistir a las reuniones técnicas en coordinacién con las diversas areas de ASIPONA
Altamira, asi como con cesionarios para dar seguimiento a las acciones; siendo
convocadas a peticién de la Direccién General y a solicitud de los involucrados, en los
aspectos que asi le competen.

e Coordinar con las Gerencias de Planeacién y Desarrollo, Gerencia de Ingenieria y
Subgerencia Técnica de Proyectos, el seguimiento a la construccién y mantenimiento
de las obras que llevan a cabo los cesionarios de acuerdo a los lineamientos establecidos
en los contratos.

e Evaluary autorizar las solicitudes de las diversas gerencias de ASIPONA Altamira, para
resolver necesidades de afectaciones en general en las instalaciones del Puerto.

o Asistir con el drea de Planeaciény Desarrollo, en la revisién de los proyectos presentados
por los usuarios del Puerto, referentes a las interconexién de sus instalaciones a los
servicios publicos diversos, tales como agua, drenaje pluvial, electricidad, teléfono,
ferrocarril, gas entre otros; proponiendo alternativas de solucién para los casos en que
dichos proyectos presenten obstdculos o inconvenientes a un desarrollo ordenado
dentro de las franjas de terreno de uso comudn

e Determinar la informacién para elaborar los reportes periédicos de avance fisico y
financiero de los programas anuales de inversion.

e Verificar los estudios de infraestructura

+ Mantener el control presupuestal del programa de Obra contractual, en donde vienen
las erogaciones que debe de hacer el contratista

e Coordinar la ejecucién en campo, para asegurar los resultados de acuerdo a lo
establecido en el Plan de la Obra.

e Determinay coordina el levantamiento y cotizacién de los servicios de mantenimiento
de acuerdo al anexo técnico, para enviar al area de proyectos e iniciar la licitacion
correspondiente.

e Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral

e Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo

e Realizar todas aguellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBIJETIVO:

Planear, programar y supervisar los trabajos de mantenimiento y conservacién de las
instalaciones portuarias y publicas; asi como verificar que los mismos cumplan con los
estandares y normas establecidos, de acuerdo a la legislacion aplicable y que
garanticen la eficiencia operativa del Puerto.

FUNCIONES:

Determinar y distribuir por rubros los requerimientos de mantenimiento de la
infraestructura portuaria, asi como participar en la elaboracién del presupuesto del
proyecto de mantenimiento a fin de asegurar los recursos suficientes para la ejecucion
del programa necesario.

Desarrollar en conjunto con el Departamento de Concursos, la informacién requerida
para participar en los procesos de licitacién de obras de mantenimiento.

Supervisar y asegurar que la realizacién de obras de mantenimiento y conservacion se
cumplan de manera oportunay de acuerdo con las normas establecidas por la Entidad,
con el fin de dar cumplimiento a las especificaciones pactadas, asi como cuantificar los
avances en los volumenes de obra.

Elaborar, coordinar la implementacion y mantener actualizado, el Programa de
Conservacidon y Mantenimiento de las instalaciones publicas del Puerto.

Supervisar las obras de mantenimiento en proceso, asi como coordinar el avance de los
servicios de conservacién y mantenimiento preventivo/correctivo realizado por
contratistas.

Validar el reporte semanal sobre el avance fisico y financiero de las obras de
mantenimiento en proceso a la Subgerencia de Construccién y Mantenimiento.
Validar y autorizar las actas de verificacién de los trabajos, de entrega-recepcion fisica
de los trabajos, de finiquito del contrato y acta administrativa de extincién de derechos
y obligaciones del contrato.

Asegurar mantener en condiciones 6ptimas de operacién las redes eléctricas de
alumbrado y agua potabie.
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Cumplir y proporcionar la informacién necesaria en las auditorias que las diferentes
instancias requieren llevar a cabo en la Entidad en el ramo de la construccién de obras,
asi como aquellas requeridas por otras Dependencias

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestidn Integral

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
CoOMpPromisos.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y controlar los proyectos contratados para que cumplan con las
especificaciones técnicas particulares y las disposiciones normativas aplicables, que
contribuyan a alcanzar los objetivos establecidos por la Gerencia.

FUNCIONES:

Asesorar a los probables concursantes de la obra y durante la visita, a resolver dudas o
aclaraciones con respecto a la licitacién. Asi como realizar visitas a otras dependencias
involucradas en el proyecto para la tramitacién de autorizacién para proteccion de
instalaciones subterraneas.

Asegurar que se cumpla con las especificaciones particulares de construccion y
supervisar y administrar la obra y que todos los trabajos se realicen en forma efectivay
oportuna, cumpliendo con las especificaciones requeridas

Proponer a la Subgerencia Técnica de Proyectos, las soluciones a problemas no
considerados en el proyecto original, sin afectar la esencia del mismo; una vez
autorizado se le informa al contratista para realizar la modificacién a la obra
Comunicar sobre el avance fisico y financiero de la obra publica y servicios relacionados
con la misma al Subgerente de Construccién y Mantenimiento, para elaborar el reporte
correspondiente y enviar a las diferentes dependencias que asi lo soliciten.
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Elaborar el llenado de las bitacoras electrénica de las obras en proceso

Asegurar la captura en el Sistema de Bitdcora Electrénica, de las altas y de toda la
informacién necesaria de la obra {contrato, obra, monto, personal a cargo, entre otros)
a solicitud de la Secretaria de la Funcion PuUblica. Fungiendo como responsable de la
carga de informacién ante la Dependencia

Controlar, revisar y validar, en su caso, las estimaciones y/o ajustes de costos de la obra.
Mantener actualizados los planos de obra conforme a las modificaciones aprobadas
Revisar y validar, en su caso las terminaciones de obra, para la recepcidén o
determinacioén de las sanciones al contratista.

Cumplir y proporcionar la informacidn necesaria por las auditorias internas y externas
solicitadas por los Organos de Gobierno

Elaborar y proporcionar la informacion solicitada por el drea correspondiente, para
realizar la transferencia de obra.

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

GERENCIA DE OPERACIONES

OBIJETIVO:

Dirigir, coordinar y gestionar los programas y acciones que permitan asegurar la
eficiencia y continuidad de la operacién del puerto, asi como promover nuevos
proyectos para el desarrollo del puerto, que se realice de acuerdo a la Legislacién
aplicable y se cumpla de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Sistema de
Gestidn Integral.

FUNCIONES:

Asegurar la eficiencia en la operacién portuaria, a través de coordinar _que las
actividades de cesionarios y permisionarios se realicen en cumplimiento al R}eglamento
de Operaciény las obligaciones contractuales en materia operativa, segurjidad y medio

ambiente.
e
Elaborado por: Revisado por:

S~ \ Revision 3
4 ) ,/ 11/02/2022

i) 2130 - M

Lic. PatricijaontQusriia Gonzalez C.P. Nora Haydée Hernandez Vazquez Cap. Oscartiguel Ochoa Gorena
Titular del Dgpartafnento de Titular de la Gerencia de Administracion Director General 68 de 103
Recursos Hurrarios y Finanzas

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




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA

M A R I N A @ PORTUARIO NACIONAL ALTAMIRA,
S.A. DE C.V.

I'\-N\th!\

ASPN-ALT-DG-M-02

o Verificary valida los datos que el &rea de Verificacion y Estadistica entrega a la Gerencia
de Administracién y Finanzas, que sirven de base para calcular el presupuesto de
ingresos anuales por uso de infraestructura.

e Elaborar el presupuesto de egresos del area operativa, para asegurar la disposicion
presupuestal de gasto e inversién que garanticen el desarrollo portuario integral, el
aumento en la eficiencia operativa, seguridad maritima y portuaria, con un alto enfoque
en la preservacion del medio ambiente.

e Administrar a través de las politicas establecidas por la Entidad, la operacion eficiente y
segura de las diferentes zonas comunes del recinto portuario y realizadas por parte del
prestador del servicio que ingresa al Puerto.

e Dirigir y coordinar oportunamente las diferencias o quejas que pudieran presentarse
en materia operativa entre usuarios, operadores de servicios portuarios y autoridades.

e Coordinar el adecuado uso de diversos modos de operacidn de las dreas operativas y
dreas comunes gue son administradas por la Entidad en el recinto portuario.

e Comunicar oportunamente a lacomunidad portuaria, el comportamientoy avances del
puerto, comparando diversos indicadores de gestion contra los prondsticos de las
terminales y de la API, estableciendo causas de desviacidn y posibles cursos de accion.

e Coordinar la formulacién y actualizacién de las Reglas de Operacién del Puerto, sus
anexos y otros reglamentos de operacién portuaria y procedimientos operativos que se
requieran, desde su elaboracién hasta la difusién entre la comunidad portuaria.

e Determinar y gestionar proyectos de inversion, adquisicién de equipos, estudios y
servicios que en materia operativa y de seguridad portuaria se requieran para
mantener, modernizar y desarrollar la infraestructura de Puerto Altamira que
garanticen una operacién eficiente y desarrollo armaénico del puerto, con el fin de lograr
una mayor eficiencia y competitividad.

e Controlary verificar, el cumplimiento de las Juntas de Programacién y de acuerdo a lo
dispuesto en el programa de Bugues.

» Dirigir las reuniones del Comité de Operaciones del Puerto, el Subcomité de
Supervisién y Evaluacién del Puerto de Altamira y del Subcomité de Operacion
Ferroviaria, Subcomité de Proteccién Civil, asi como coordinar la elaboracién de las
actas respectivas, el seguimiento de acuerdos para asegurar su cumplimiento.
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e Participar en el Comité del Sistema de Gestidn Ambiental 1SO14001, establecer los
aspectos ambientales significativos, elaborar programas ambientales y supervisar su
cumplimiento hasta alcanzar las metas establecidas para mantener la certificacion
alcanzada y mejorar el sistema.

s Administrar y controlar, las dreas de Vigilancia y de Control de Acceso tanto de
transporte como area vehicular, a través de verificar la

e informacién obtenida de las camaras de seguridad, para evaluar los incidentes o riesgos
potenciales de seguridad en el Puerto.

e Determinary autorizar, las solicitudes de compra de bienes y contratacién de servicios
que requiera la Entidad, a través de la participacién en el Comité de Adquisiciones.

e Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

e Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidn Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo '

s Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
COMpPromisos.

SUBGERENCIA DE OPERACION Y VERIFICACION

OBJETIVO:

Determinar y controlar las actividades, asi como el cumplimiento de la Legislacién
aplicable; de las obligaciones contractuales en materia operativa de los concesionarios,
prestadores de servicios portuarios y usuarios del puerto, para garantizar la eficiente
operaciéon de los servicios ofrecidos por el Puerto.

FUNCIONES:

e Coordinar las actividades de programacion de buques, servicios auxiliares y la
formulaciéon de los informes estadisticos y de los servicios auxiliares de las actividades
portuarias, para garantizar los servicios ofrecidos por el puerto.

e Supervisar y verificar el procesamiento de datos y elaboracién de reportes estadisticos
de las actividades portuarias, para asegurar
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e Mantener actualizada la informacién que se proporciona a las diferentes areas,
dependencias e instancias.

e Verificar la asign4cién de los tramos de atraque, a partir de las juntas de programacion;
cumpliendo con la normatividad aplicable, asi como en las reglas de operacién del
Puerto Industrial de Altamira.

e Coordinar y verificar que se mantengan en &ptimas condiciones operativas; las
instalaciones, infraestructura portuaria y servicios del Puerto que administra la Entidad,
asi como el sefalamiento maritimo, ayudas a la navegacidon y otros equipos, para la
seguridad del trafico maritimo.

e Verificar el cumplimiento oportuno, de las obligaciones técnicas y operativas derivadas
de los contratos de cesién parcial de derechos y de prestacidn de servicios portuarios,
asi como las medidas de seguridad que deben observar para resguardar la
infraestructura del Puerto.

e Verificar y mantener estricto seguimiento de la prestacién de servicios de pilotaje,
remolque y lanchaje, y en su caso, convocar y participar en reuniones, tendientes a la
mejora de este servicio y sus medidas de seguridad.

e Proporcionar los elementos técnicos-operativos documentales a la autoridad, para que
analizando los resultados de los estudios batimétricos emitidos por la Gerencia de
Ingenierfa, y en forma conjunta con la Capitania del Puerto y otros prestadores de
servicios portuarios, se establezcan los calados oficiales de operacién

e Coadyuvar en la realizacién de estudios técnicos y emitir en su caso un dictamen
técnico, para la operacién de buques o artefactos navales de caracteristicas diferentes,
a los que normalmente operan en el puerto.

e Determinary en su caso emitir una opinién técnica, de todos aquellos asuntos que en
materia operativa, maniobras de buques, legislacién maritima y prevencién de la
contaminacién marina por los buquesy artefactos navales que operen en el Puerto, son
turnados para su atencién por la Gerencia de Operaciones

e Participar en los diversos Comités y Subcomités de Operacién, asi como las diversas
Camaras relacionadas con el servicio de transporte terrestre y otras que asi convengan
a la Entidad.

e Supervisar, evaluar y emitir recomendaciones para la instalacion, mantenimiento y
operacion del Centro de Control de Trafico Maritimo de Puerto Altamira, sefialamiento
maritimo y demas ayudas a la navegacion, para garantizar la eficiencia del puerto.

e Proponer a la Gerencia de Operaciones, proyectos de mejora de operaciéony proteccion
de la infraestructura, para garantizar la eficiencia operativa y satisfaccién de clientes de
los servicios del Puerto.
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Elaborar el informe, asi como asegurar el seguimiento de incidentes/accidentes
maritimos que causen dafios a la infraestructura portuaria en las areas del ambito de
competencia, para analizar el impacto en los servicios del recinto.

Participar en las mesas de trabajo, para analizar y establecer las disposiciones en
materia de maniobras de bugues segln sus caracteristicas de construccién, el
dimensionamiento portuario y las particularidades de los cuerpos de agua, que
contribuyan a eficientar la operacién.

Supervisar la operacién ferroviaria, asignacion de vias, derecho de paso de los
concesionarios y conferencias ferroviarias, para asegurar su funcionamiento éptimo.
Coordinar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento del sefialamiento
maritimo y ayudas a la navegacion, para su éptimo funcionamiento.

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefo y eficacia del Sistema de Gestidn Integral

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aqueilas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y ESTADISTICA

OBIJETIVO:

Elaborar mediante procesos electronicos, los reportes estadisticos que reflejen el
comportamiento de las operaciones y movimiento portuario de terminales, buques y
prestadores de servicio, asi como la generacidon oportuna de diversos reportes que
requieran otros organismos publicos y privados para la toma de decisiones eficiente de
la Gerencia.

FUNCIONES:

Analizar, procesar y validar la informacién que emite cada una de las terminales del
Puerto, realizando el registro estadistico sobre las operaciones y movimiento portuario.
Analizar la informacién de los rendimientos de productividad de los procesos de.carga
y descarga, para recomendar medidas correctivas y preventivas gue contribuyan a
alcanzar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas del departarfento.

Actualizar y proporcionar a la Subgerencia de Operacién y Verificaciop, el reporte
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mensual de datos estadisticos del movimiento global del puerto Altamira, para la toma
de decisiones del departamento.

Elaborar y enviar semanalmente a la Subgerencia de Estadistica e Informatica de la
Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante, el reporte de movimiento
portuario en los formatos establecidos por la misma.

Analizar, programar y mantener . actualizados los sistemas estadisticos locales e
institucionales.

Elaborar los reportes estadisticos del movimiento portuario para cualquier érgano
interno o externo con previa autorizacién de la Gerencia de Operaciones y/o
Subgerencia de Operacién y Verificacion.

Elaborar los diversos informes como: la base para la contraprestacion, tableros de
control, informacién para la carpeta del Consejo, solicitados por la Gerencia.

Asegura el respaldo de la informacién electrénica y el archivo estadistico del puerto,
para su resguardo en el archivo histérico de la Entidad.

Vigilar los procesos de captura y procesamiento de informacion estadistica del puerto
y su enlace por medios electrénicos con las terminales portuarias.

Participar en las reuniones de estadistica portuaria requeridas por la Entidad.
Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestidn Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
COMpPromisos.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION

OBIJETIVO:

Administrar y supervisar la asignacién del tramo de atrague a los buques que llegan al
Puerto, de acuerdo con lo establecido por el Reglamento de Operacién del Puertoy la
normatividad aplicable, para asegurar la satisfacciéon de los usuarios del recinto.

FUNCIONES:

Actualizar diariamente el reporte de Programa de Arribos de Buques al Puerto Altamira,
donde se despliega la actividad reflejada en: terminal de usos multiples, terminales de
fluidos y terminales de granel, bugues fondeados, préximos arribos y salidas del Puerto,
para cargarlo en el Portal de API, asi como enviarlo a las diferentes areas o
Dependencias que asi lo requieran.

Actualizar diariamente, la asignacion del tramo de atraque de buques que llegan al
puerto, basado en lo establecido en las Reglas de Operacién y Juntas de Programacion.
Presidir la Junta de Programacion de acuerdo a las fechas programadas; para revisar el
plan de asighacién inmediato para cada buque y de esta manera contribuir en el buen
uso de areas operativas bajo custodia de la API o cedidas a terceros.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos resultantes de la Junta de Programacion, con
base a lo asentado en el acta correspondiente, para lograr los objetivos de fa Gerencia.

Obtener, verificar y en su caso validar la informacién correspondiente a los informes de
llegadas y salidas de buques al puerto, para proporcionar la informacién requerida por
el drea de Facturacion.

Coordinar y vigilar que se cumpla el Reglamento de Operacion del Puerto, para
resguardar en papel y documento electrénico, mismos que despliegan los datos para
la facturacion por bugque de acuerdo a eslora, manga, tonelaje bruto, estadia y la
informacidn relativa al cierre del Puerto.

Preparar la informacién del proceso a su cargo, para la Junta de Consejo y otras
Dependencias que asi lo requieran.

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestidn Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidn Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por atuerdos o
compromisos. '
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SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

OBIJETIVO:

Garantizar la proteccién en el recinto portuario, a través de asegurar el cumplimiento
de la Legislacion aplicable en materia de proteccidén civil, seguridad vial e industrial,
medio ambiente, higiene y proteccidn portuaria; dentro del dmbito de competencia de
la Entidad.

FUNCIONES:

Establecer el programa de proteccién civil y el plan de atencidén y respuesta a
emergencias industriales y portuarias para garantizar la zona comercial e
infraestructura del Puerto.

Disefiar, coordinar y supervisar el cumplimiento a las acciones, medidas y
procedimientos del Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria; que garanticen la
seguridad del recinto.

Asegurar el cumplimiento a los procedimientos que marcan las leyes y disposiciones
complementarias para el acceso al recinto portuario de personas, bienes y vehiculos,
incluyendo la credencializacién, emisidn de autorizaciones de acceso, entre otros, para
seguridad de la Entidad.

Supervisar el cumplimiento de certificacién de condiciones de seguridad y autorizacion
para el manejo, transporte e ingreso al recinto Portuario, de materiales peligrosos.
Supervisar y asegurar el cumplimiento de las normas y politicas de seguridad de los
trabajadores de la Entidad, para resguardar su integridad fisica y la infraestructura de
la Entidad.

Determinary actualizar los planesy procedimientos para la prevencidn y respuesta ante
emergencias, contingencias y siniestros en las instalaciones portuarias, asi como al
interior de la Entidad.

Analizar y verificar la informacién de los reportes de incidentes y accidentes, robos,
siniestros, desperfectos de las instalaciones portuarias, asf como solicitar la elaboracion
de las actas en caso de que asi se requiera.

Determinar las necesidades y caracteristicas que deben reunir las instalaciones y obras
conexas gue sean requeridas para la proteccién y seguridad portuaria en el puerto,
informando a la Gerencia de Operaciones para que sean consideradas en los proyectos
de Inversién. )
Organizar y controlar los sistemas de seguridad de las instalaciones y éreas,d/e uso
comun propiedad o a cargo de la Entidad; asi como proponer mejoras requerifas para
prevenir accidentes.
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Participar en la planeacién, organizacién y programacién de las actividades
relacionadas con la seguridad del puerto; asi como asegurar el cumplimiento del Plan
Interno de Proteccién Civil de la Entidad, el Plan de Emergencias del Puerto de
Altamira.

Dirigir y coordinar las acciones establecidas en los planes y programas para proteccion
del Medio Ambiente, tanto dentro como fuera del &mbito de la Entidad.

Coadyuvar en la evaluacién en conjunto con el area de Ecologia, del potencial del
impacto ambiental que puede originarse por las actividades que realizan los cesionarios
y prestadores de servicios portuarios.

Coordinar las actividades sobre seguridad y proteccién del medio ambiente que
corresponden a la Entidad con las Autoridades Federales, en el marco del Plan Nacional
de Contingencias por Derrame de Hidrocarburos y Otras Sustancias Nocivas en el Mar.
Representar a la Entidad ante el Organismo Coordinador Local y Regional del Plan
Nacional de Contingencia para prevenir y controlar derrames de Hidrocarburos y otras
sustancias nocivas al mar (PROMAM).

Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley Federal de
Responsabilidad Ambiental, Ley de Vertimiento en las Zonas Marinas Mexicanas y
demas disposiciones en materia ambiental.

Coordinar la Unidad Interna de Proteccidon Civil de la Entidad y verificar la integracion,
capacitacién y entrenamiento de las brigadas de proteccién civil, de la entidad con las
de las empresas y terminales portuarias.

Coordinar operativamente el Comité de Proteccién Civil del Puerto de Altamira; asi
como coadyuvar simulacros de emergencias con las empresas e industrias miembros
de la Asociacidon de Industriales del Sur de Tamaulipas, A.C. (AISTAC) y autoridades.
Coordinar con las empresasy las autoridades la ayuda mutua en la atencion y respuesta
a emergencias, contingencias y siniestros.

Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestidn Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asf
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

OBJETIVO:

Asegurar y verificar el cumplimiento de las cldusulas de seguridad del Titulo de
Concesién otorgado a la API Altamira, asi como de la normatividad en materia de
seguridad de las actividades que se realizan en el recinto portuario y la zona de
desarrollo del Puerto, para garantizar la ‘proteccion de la infraestructura y las vidas
humanas.

FUNCIONES:

e Establecer operativos de control de acceso de personal, vehiculos y bienes al Puerto,
gue garanticen la proteccion a las Entidad.

e Supervisar los sistemas de seguridad de las instalaciones y &reas comunes de la Entidad,
para verificar la funcionalidad de los equipos y minimizar riesgos en la zona.

¢ Verificar las condiciones de seguridad para el ingreso de mercancias peligrosas a través
de autotransportes de carga o prestadores de servicio que ingresan al puerto,
asegurando el cumplimiento a los procedimientos establecidos para este fin.

e Elaborar y preparar la documentacion e informacién relacionada al departamento,
solicitada por las diferentes Dependencias u Organismos de acuerdo a los
requerimientos que en materia de Legislacién y otros se requieran.

e Representar como lider de Seguridad, en los procesos de comunicacién interna,
capacitacion y entrenamiento determinados en el SGi de la Entidad y otros procesos
relacionados con el departamento.

e Elaborar reportes de inspecciones de seguridad realizadas a concesionarios y
prestadores de servicios portuarios, que permitan identificar probables riesgos y
establecer acciones para prevenirlos.

o Verificar que las instalaciones, actividades y condiciones de trabajo cumplan con el
marco legal vigente en materia de seguridad con el fin de salvaguardar a las personas
y bienes del dominio publico.

e Elaborar, Implementar y dar seguimiento a programas, estrategias y actividades que
promuevan acciones de seguridad y cuidado de las personas y las instalaciones.

e Coadyuvar en la realizacién del anteproyecto de presupuesto de la Subgerencia de
Proteccién Portuaria y dar seguimiento durante el ejercicio correspondiente.

« Participar como auditor interno en el SGI; asi como coordinar las actividades del
Sistema de Gestidn de la Proteccidén Portuaria S

e Administrar y dar seguimiento al contrato del prestador de servicios para | 6peracién
de la Central de Emergencias Industriales y Portuarias.
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Representar a la empresa ante el Comité de Emergencias de la Asociacién de
Industriales del Sur de Tamaulipas, A.C., en ausencia del Subgerente de Proteccion
Portuaria.

Coordinar y desarrollar actividades de capacitacidén y entrenamiento, de acuerdo al
Programa Anual de Capacitacion en materia de Seguridad, que fortalezca la
concientizacién en todo el personal.

Coordinar y desarrollar simulacros y ejercicios de acuerdo al Programa Anual de
Simulacros, que contribuyan a lograr la eficiencia de las Brigadas.

Dar seguimiento a las actividades y procedimientos definidos en el Programa Interno
de Proteccidn Civil de la Entidad.

Apoyar en el seguimiento de las actividades y procedimientos previstos en el Plan de
Proteccién de la Instalacion Portuaria

Administrar las actividades de los prestadores de servicios de vigilancia y servicios de
vigilancia por medio del CCTV conforme a los términos establecidos en el contrato; asi
como gestionar los contratos de adquisicién y mantenimiento del proveedor de los
eqguipos de rayos gama.

Apoyar en la realizacién de dictdmenes y bases para la solicitud de servicios
relacionados con la seguridad y proteccién portuaria.

Dar seguimiento y cumplimiento a los procedimientos del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo correspondientes al Departamento de Seguridad, asi como a los
requerimientos establecidos ante la STYP en materia de Seguridad.

Fungir como enlace ante las autoridades nacionales e internacionales para coordinar
las acciones de apoyo en respuesta ante emergencias dentro del ambito de la Entidad.
Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidn Integral, asf
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
COMpPromisos.
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JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO

OBIJETIVO:

Coordinar y supervisar la eficiencia operativa y control del trafico y sefalamiento
maritimo del puerto, de su adscripcién y zona adyacentes; con el fin de garantizar la
seguridad de la navegacidn, de la vida humana y de la infraestructura portuaria.

FUNCIONES:

e Asegurar el cumplimiento de los procedimientos y directrices de regulacién de trafico
maritimo, dentro de los estdndares internacionales para acrecentar la seguridad y
eficacia del tréfico maritimo, asi como proteger el medio ambiente maritimo.

e Comunicar a la autoridad maritima, los requerimientos de ordenaciéon al trafico
maritimo, para evitar congestionamientos y se realice de manera segura y eficaz.

e Proporcionar el apoyo necesario a la Autoridad competente, en las acciones requeridas
en casos de contingencia o fuerza mayor, en coordinacién con otras instancias
ordenadoras, para evitar afectaciones a las vias generales de comunicacion e
infraestructura portuaria y prevenir impactos ecolégicos y sociales.

e Proponer los equipos requeridos por la actualizacién o innovacién tecnoldgica, para
mantener |a calidad de las operaciones dentro de estdndares de clase mundial.

s Solicitar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos que conforman el
VTS, asi como otros requerimientos de la infraestructura del edificio, para garantizar la
eficiencia de los mismos.

e Detectar e informar de fallas en los equipos de sefialamiento maritimo y ayuda a la
navegacion, a la Subgerencia de Operaciones y Verificacion para su atencion.

e Elaborary proporcionar a la Gerencia de Operacionesy autoridad maritima, los reportes
mensuales de trafico, de metereologias, asi como

e El rol de guardias del personal; para garantizar la toma de decisiones de la operacion

del trafico.
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Supervisar las reparaciones emergentes de los equipos de sefialamiento maritimo, con
la finalidad de solucionar las fallas que se presenten, para asegurar la continuidad
operativa y eficientemente sefalizacidn para garantizar la seguridad del Puerto.
Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacion del mismo.

Realizar todas aguellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos

OPERADOR RADARISTA

OBIJETIVO:

Operar eficientemente los equipos del sistema de control de trafico maritimo, que
contribuyan a garantizar la continuidad operativa, asi como la seguridad de las
embarcaciones que arriban al puerto y navegan por sus canales interiores.

FUNCIONES:

Gestionar el trafico maritimo por radar en la zona de influencia del puerto para
mantener la seguridad de la zona.

Controlar los sistemas de comunicacion tierra-buque, vinculando la comunicacion con
el bugue y los operadores de las terminales publicas y privadas.

Asesorar a la navegacién en el ordenamiento del tréfico maritimo, para acrecentar la
seguridad de las vias havegables.

Determinar situaciones de riesgo y peligros entre embarcaciones, para la preservacion
del medio marino y zonas costeras.

Identificar y controlar a través del radar, las embarcaciones que naveguen en la zona de
influencia.

Mantener evidencia en los sistemas de grabacién, de las maniobras y comunicaciones
con los buques.

Verificar que el sefalamiento maritimo, se encuentre en éptimas condiciones de
funcionamiento. g

C

4 | .
abel VMafana Gonzalez C.P. Nora Haydée Hernandez Vazquez Cap. Oscar Miguel Ochoa Gorena

= >z
Elaborado por: Revisado por: Appbbada pog ']
A Revisién 3
. M / 74/ 1/02/2022
[ . /@{{, d
V. .

r. 2pA0 -

Lic. Patrtsa
Titular del,Depaltamento de Titular de la Gerencia de Administracién Director General 80 de 103
Recursbs Humanos y Finanzas

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




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

gl = 4
WAE- §

pe—ter
MARINA

., MARINA

ASPN-ALT-DG-M-02

Apoyar en la coordinacién de las reparaciones emergentes de los equipos de
sefialamiento maritimo, con la finalidad de solucionar las fallas que se presenten y
mantener la continuidad operativa.

Registrar los tiempos de maniobras de los bugues en la Plataforma Informatica PSP
(Puerto Sin Papeles).

Proporcionar los servicios de informaciéon maritima y meteorolégica a la comunidad
portuaria.

Conocer y ejecutar adecuadamente las actividades establecidas en el Sistema de
Gestién Integral, asi como otros sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes
en la Entidad, a efecto de coadyuvar a la mejora continua.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

GERENCIA JURIDICA

OBIJETIVO:

Evaluar y autorizar los convenios y contratos que celebre la entidad en diferentes areas,
para asegurar que se encuentren debidamente fundamentados conforme a la
legislaciéon aplicable.

FUNCIONES:

Representar a la Entidad ante las autoridades competentes y los particulares en los
asuntos en los que sea parte, cuando afecten sus intereses o el normal desempefio de
sus funciones.

Coordinar y dirigir todos los actos juridicos necesarios para la defensa de los intereses
de la Entidad.

Coordinary llevar a efecto los tramites hasta su resolucién, de los asuntos de la Entidad
en los que exista controversia legal de caracter judicial, extrajudicial, administrativa o
laboral.

Asesorar a las diversas areas de la Entidad, en la aplicacidn de las disposiciones legales.
Difundir internamente, las disposiciones legales aplicables a la Administracion
Portuaria Integral a las dreas que asf lo requieran para el buen desempefio de sus
funciones. s
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Evaluar e interpretar las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones
juridicas relacionadas con el funcionamiento y fines de la Entidad.

Evaluar y verificar los contratos, convenios, permisos o autorizaciones que celebre u
otorgue la Entidad, apegéandose a las disposiciones legales aplicables y dictaminar
sobre su interpretacién, cumplimiento, terminacién, nulidad, prescripcién, caducidad,
rescisién.

Revisar, verificar y en su caso hacer efectivas las garantias que se otorguen a favor de la
Entidad se encuentren formuladas conforme a la Ley y garanticen las obligaciones
respectivas.

Dirigir las acciones necesarias para la buena marcha de los asuntos societarios de la
Entidad, asi como dar seguimiento a los acuerdos de sus érganos de gobierno.
Realizar los tramites necesarios en su caso, para regularizar la posesion o propiedad de
los bienes que forman o integran el patrimonio de la Entidad e intervenir, dentro del
dmbito de su competencia, en la adquisicién de los bienes inmuebles que requiera para
su servicio, asf como en el arrendamiento o enajenacién de los que se estimen
convenientes.

Intervenir, en coordinacién con la Gerencia de Administracién y Finanzas y el Organo
de Control Interno, en el levantamiento de actas administrativas por extravio, robo o
siniestro de los bienes a cargo o al servicio de la Entidad.

Participar como invitado, en los diversos Comités que existen dentro de la Entidad, para
proporcionar asesoria en los casos que asi lo requieran.

Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aguellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.
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SUBGERENCIA DE CONVENIOS Y CONTRATOS

OBIJETIVO:

Determinar, integrar, verificar y colaborar en la formalizacién, modificacion o
adecuacién de los distintos instrumentos juridicos que resulten para el desarrollo del
objeto social de [a entidad, asi como del ejercicio del Titulo de Concesidn, en los que se
genere la creacion de derechos y obligaciones contractuales a la Entidad, vigilando la
adecuada aplicacién de la normatividad.

FUNCIONES:

Verificar e integrar la documentacion legal, y en su caso, someter para la firma del
Director, los contratos, convenios y demas instrumentos legales que celebre u otorgue
la Entidad, apegandose a las disposiciones legales aplicables.

Dictaminar sobre la interpretacién, cumplimiento, terminacién, nulidad, prescripcion,
caducidad o rescision de los distintos contratos o convenios que celebre la Entidad.
Dictaminar la viabilidad de celebrar instrumentos juridicos de conformidad a la
normatividad aplicable.

Solicitar la autorizacién a la Direccion General de los formatos de contratos para obra
publica, a utilizar en la Entidad.

Integrar y coordinar los aspectos legales de los concursos publicos, para el
otorgamiento de los contratos de cesién parcial de derechos y/o prestacién de servicios
portuarios.

Verificar los aspectos legales de las convocatorias, bases y formatos de requisitos
juridicos, que deben integrarse a los procedimientos de contratacién por licitacion
pUublica o de invitacién a cuando menos tres personas.

Elaborar la documentacién legal informativa y asegurar la difusién de la misma, que
describa a detalle los requisitos legales a cumplir por terceros, tendientes a la
formalizacién de los diversos instrumentos juridicos necesarios para el desarrollo del
objeto social y del ejercicio del Titulo de Concesién; a fin de facilitar los tramites y
gestiones gque dichos terceros requieran efectuar.

Autorizar los aspectos legales de las solicitudes presentadas por terceros en formalizar
contratos de cesidn de derechos, de servicios portuarios, arrendamiento y
compraventa, y de aquellos autorizados por la legislacion aplicable.

Verificar los contratos y convenios de cesidén parcial de derechos, prestacidn de servicios
portuarios y conexos, arrendamiento, uso de area, compraventa, para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas.

Asesorar a las diversas areas, en la interpretacion de las leyes, reglame/és decretos,
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acuerdos y demas disposiciones juridicas relacionadas con el funcionamiento y fines de
la Entidad.

Evaluar y determinar sobre los dictdmenes en los asuntos de caracter juridico a
consideracidén de las demds unidades y prestarles la asesoria legal que soliciten.
Resguardo y proteccion de la informacién de la Gerencia contenida en los expedientes
y de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Programa de Resguardo de
Expedientes

Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
comMmpromisos.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y LEGISLACION

OBIJETIVO:

Coordinar y controlar las relaciones contractuales, con sujecién a la normatividad
aplicable, y mediante los instrumentos juridicos correspondientes que respondan a los
requerimientos juridicos de la Entidad en su interaccién con los clientes y usuarios de
Puerto Altamira.

FUNCIONES:

Analizar, integrar y revisar la documentacién legal para la elaboracién de proyectos de
contratos, convenios y acuerdos en los que intervenga la entidad, relativos a
suministros, obras publicas y servicios, a fin de garantizar que dichos instrumentos se
formulen acatando las disposiciones legales aplicables vigentes respondiendo a los
requerimientos de la empresa.

Revisar los proyectos de contratos de cesion parcial de derechos, prestacién de servicios
portuarios y conexos de arrendamiento, promesa de venta y compraventa, en que la
Entidad sea parte, formulando observaciones para su proyecto final en la Gerencia
Juridica. A
Revisar y emitir modificaciones en su caso, de los contratos laborales ap}iébles a los

-
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procesos relacionados con el personal y/o prestadores de servicios profesionales de la
Entidad.

Realizar la ejecucién forzosa de las obligaciones contractuales pactadas a favor de la
empresa, asi como asesorar en el inicio y seguimiento de los procedimientos
administrativos de rescisién de los contratos en general.

Participar en los procesos de licitaciones publicas o de invitacién a cuando menos 3
personas, en las etapas en que asi se requiera por las dreas correspondientes conforme
a la normatividad aplicable.

Proporcionar asesoria legal en general a las diferentes dreas de la Entidad.
Administrar y mantener actualizada la bibliografia legal de la Entidad en el SIPOT
(Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.)

Difundir e informar a las distintas areas interesadas, las publicaciones del Diario Oficial
de la Federacion, las cuales corresponden a alguna reforma a fa normatividad, asi como,
cualquier asunto que interesard a la Entidad.

Representar a la Entidad, en los asuntos de caracter juridico-administrativo en los que
intervenga.

Conocer y ejecutar adecuadamente las actividades establecidas en el Sistema de
Gestion Integral, asi como otros sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes
en la Entidad, a efecto de coadyuvar a la mejora continua.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CORPORATIVOS

OBJETIVO:

Vigilar el desarrollo societario y corporativo de la Entidad para asegurar el cumplimiento
de las disposiciones legales y contribuyan al logro del objeto social de la Entidad.

FUNCIONES:

Elaborar y distribuir las convocatorias para sesiones de los érganos superiores de la
Entidad {Asamblea de Accionistas, Consejo de Administracién).

Coordinar y coadyuvar en la elaboracién de las carpetas informativas de los organos de
gobierno (Asamblea de Accionistas y Consejo de Administracion).

Coordinar y asegurar la logistica de las sesiones de Consejo y de Ia75ambleas de
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Accionistas.

Elaborar los proyectos y dar seguimiento a las actas de las sesiones y Asambleas de los
érganos de gobierno, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Manual de
Procedimientos del Proceso Consejos de Administracidn de las API's Federales vy,
turnarlas a la revisién del Gerente Juridico, a la Subdireccidon de Servicios Corporativos
Adscrito a la Direccion General de Fomento y Administracién Portuaria de la
Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante, asi como al Comisariato de la
Secretaria de la Funcién Publica, y una vez concluido el procedimiento de revision,
someterlas a aprobacidn.

Realizar la formalizacion de actas de asambleas y sesiones.

Realizar la integracidn y transcripcién de actas a los libros sociales correspondientes, ast
como su resguardo.

Asistir a la Gerencia Juridica en el seguimiento de acuerdos de los érganos de gobierno
de la Entidad.

Coadyuvar en la coordinacién y vigilancia del cumplimiento de obligaciones derivadas
del Titulo de Concesién otorgado a la Entidad para la Administracién Portuaria Integral.
Conocer y ejecutar adecuadamente las actividades establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral, asi como otros sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes
en la Entidad, a efecto de coadyuvar a la mejora continua.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Administrar, controlar y promover la adecuada operacién y disposicién de los bienes
informaticos y de telecomunicaciones, asi como la implementacién de sistemas, que
contribuyan y eficientar los procesos de la Entidad.

FUNCIONES:

Establecer politicas y estrategias, para que con base en el Programa Maestro de
Desarrollo y del analisis de necesidades de las diferentes unidades; promuevan el
desarrollo informatico de la Entidad.

Solicitar los recursos presupuestales necesarios para la adquisicion de blene/s insumMmos
y servicios informaticos y de telecomunicaciones que satisfagan las necgsidades de la
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Entidad, con el fin de asegurar herramientas informaticas que contribuyan a la mejora
continua.

e Proporcionar asesoria interna en sistemas, paqueterias y funcionamiento de los
equipos de computo, multifuncionales y de telecomunicaciones a los diferentes
usuarios de la Entidad, con el propésito de optimizar el aprovechamiento de los
mismos.

s Supervisar y asegurar el adecuado funcionamiento de los sistemas y equipos, la red de
cémputo, multifuncionales y de telecomunicaciones con que cuenta la Entidad, se
conserven en Optimas condiciones de operacién mediante la implementacién de
programas de mantenimiento preventivo a fin de garantizar la continuidad de su
operacion.

e Proponer, desarrollar y supervisar la implementacién y el funcionamiento de nuevos
sistemas informaticos que atiendan las necesidades de las distintas unidades de la
Entidad.

s Administrar y supervisar los contratos de arrendamiento de equipos de cémputo,
multifuncionales y telecomunicacién, asi como de los proveedores de otros servicios
relacionados con el area.

e Administrar el control de acceso a los servidores y la Intranet; asi como asegurar el
resguardo y proteccidn de la informacién para su conservacién y confidencialidad.

s Definiry controlar el acceso a la pagina Web, portal Puerto Sin Papeles, Sistema Integral
de Informacién Portuaria (SIIP) y, asi como cualquier otra informacién que sea solicitada
para el desarrollo de las actividades de Dependencias, Clientes y proveedores externo,
que sea autorizada por las Gerencias.

e Definir y controlar el acceso segln corresponda, a la informacién generada por los
sistemas, para su utilizacién en actividades de investigacion, planeacion y desarrollo a
las diversas unidades de |la Entidad, asi como a otras dependencias y entidades que lo
reguieran.

e Elaborar y proporcionar informacién para la Junta de Consejo, referente al drea a su
cargo.

e Determinary asegurar la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Cestién Integral.

e Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién de este.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Garantizar el suministro y la gestién de los recursos financieros, humanos y materiales
de la Entidad, a través de establecer las politicas, procédimientos y otras disposiciones
normativas que aseguren la eficiente aplicacion de estos y contribuyan a mantener la
transparencia en la salud financiera de la Entidad.

FUNCIONES:

Asegurar la elaboracién del presupuesto anual de ingresos y egresos de la Entidad y su
gestién ante las instancias correspondientes; asi como presentar el informe relativo a la
Cuenta Publica, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad aplicable.
Asegurar la elaboracién eficiente y oportuna de la informacién financiera de la Entidad,
asi como validar el andlisis e interpretacion de esta, emitiendo las recomendaciones
conducentes que faciliten la toma de decisiones adecuadas por parte de la Direccion
General.

Garantizar, de acuerdo con las metas y programas institucionales establecidos; la
gestién, control y optimizacién de los recursos financieros, humanos y materiales que
requiera la Entidad para asegurar la continuidad operativa de la Entidad.

Verificar y asegurar que los procesos de captacion de recursos financieros, asi como los
pagos diversos que efectla la Entidad, se realicen con oportunidad y en cumplimiento
con la legislacion, normas, tarifas, politicas y demas disposiciones vigentes.

Asegurar que los niveles de servicio de los departamentos que integran la Gerencia de
Administraciény Finanzas se desarrollen de forma éptimay eficiente, a fin de coadyuvar
con el logro exitoso de los objetivos institucionales.

Validar y autorizar normas, politicas y reglamentos internos, apegados a disposiciones
legales y normativas, en las que establezcan lineamientos de caracter general que
indiguen las directrices de actuacién de los

empleados de la Entidad en un dmbito disciplinario, con el fin de coadyuvar en el logro
de un sano ambiente organizacional.

Verificar y autorizar, segln sea el caso; la sistematizacién y automatizacién de los
procesos administrativos de la Entidad, a fin de elevar la eficiencia y productividad en
el desempefio de las distintas funciones.

Promover la implementacién y mantenimiento del control interno de los procesos de
las unidades administrativas, en cumplimiento a las disposiciones vigentes en materia.
Participar y presidir en su caso, en los comités internos que existan en la Entidad.
Dirigir las funciones y actividades inherentes a la designacién como Oficina zﬁdayor.
Dirigir y supervisar las actividades de control administrativo y presupuestal del area a
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su cargo, considerando el Presupuesto de Egresos de la Federacién autorizado de la
Entidad, para el cumplimiento de las metas programadas y de la normatividad
aplicable.

Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidn Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

SUBGERENCIA DE FINANZAS

OBJETIVO:

Efectuar la administracién de los recursos financieros de la Entidad, a través de la
planeacién, optimizacién, control, captacién y distribucién de estos, asi como asegurar
el cumplimiento de las obligaciones fiscales y las demds disposiciones normativas
aplicables, a fin de contribuir en el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Supervisar y coordinar las operaciones financieras, asi como revisar y autorizar la
informacién y documentacion contable, vigilando que se aplique la legislacion y
normatividad vigente, asegurando con ello la confiabilidad de esta.

Elaborar proyecciones financieras y fiscales para la toma de decisiones de la Direccion
General.

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales, acatando las disposiciones
legales y normativas aplicables.

Elaborary analizar oportunamente la informacién financiera de la Entidad y presentarla
a la Direccién General y la Gerencia de Administraciéon y Finanzas para la toma de
decisiones internas, asi como la presentacién de esta ante el Consejo de Administracion
y demas organismos gue rigen la operacion de la Entidad.

Formular el anteproyecto y presupuesto anual de ingresos y egresos de la Entigad y
tramitar su autorizacién ante las instancias correspondientes; asi como la eIaPéracién
de las adecuaciones presupuestarias que sean necesarias.

Elaborar el informe relativo a la Cuenta Publica, observando en cada caso |gs tiempos y
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las formas gue dicta la normatividad aplicable.

Revisar el control presupuestal, para garantizar el cumplimiento del presupuesto,
evitando un subejercicio o sobre ejercicio.

Asegurar que los ingresos obtenidos de los pagos, que, con motivo del uso de
infraestructura portuaria, concesiones, prestacién de servicios y comercializaciéon de
terrenos se realicen de acuerdo a las condiciones econémicas pactadas.

Llevar a cabo la elaboracién de la informacién y conciliacién para el dictamen del
presupuesto.

Atender requerimientos de informacién financiera, contable, fiscal y de presupuestos
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, Secretaria de la Contralorfa y Coordinacién de Puertos y Marina Mercante
y otras Dependencias que asi lo soliciten.

Gestionar las actividades inherentes a la presentacidon de informacién de los sistemas
aplicables al area de Finanzas, tales como Sllweb (Sistema Integral de Informacion),
MSPPI (Médulo de seguimiento de programas y proyectos de inversion) entre otros.
Atencién a los procesos de auditoria externa, asi como las internas de la funcién publica.
Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempeiio y eficacia del Sistema de Gestidn Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidn Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBIJETIVO:

Supervisar el proceso de facturacidn y controlar las cuentas por cobrar para su
recuperacion, asi como los pagos a proveedores y contratistas que se apliquen en
tiempo y monto e implementar los mecanismos de mejora continua para agilizar los
tramites que realizan los usuarios del Puerto para el pago de las contraprestaciones y
tarifas.

FUNCIONES: 4

Integrar la informacion contable que sirva de base para la recuperacién dg¢’cartera.
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e Verificar y controlar la disponibilidad de efectivo para el correcto cumplimiento de las
obligaciones de la Entidad; asi como la liquidez y las alternativas de inversion.

o Realizar la programacién de los pagos a proveedores y contratistas de acuerdo con lo
autorizado por la Gerencia.

e Efectuar las solicitudes de inversién autorizadas por la Gerencia, cumpliendo con la
normatividad aplicable.

e Revisar que la facturacién se elabore de acuerdo con las tarifas actualizadas, a los
porcentajes de descuento pactados, y a los contratos formalizados de servicios
portuarios, cesién parcial de derechos, arrendamiento, uso de area e infraestructura,
venta de terreno; verificando los depdsitos de cobros.

e Llevar a cabo la preparacién del flujo de efectivo mensual de ingresos.

e Realizar el cierre del ejercicio anual en coordinacidn con el departamento de recursos
materiales.

e Supervisar las auditorias a los cobros realizados por los cesionarios, por concepto de
muellaje a las terminales por ejercicio vencido.

e Realizar oficios y llamadas de cobro, asi como el célculo de intereses moratorios a
clientes morosos.

e Preparar los reportes de antigledad de cartera e inversién, de IVA trasladado y
requeridos por el SHWEB.

e Preparar y enviar el reporte de ingresos mensuales para la Coordinaciéon General de
Puertos y Marina Mercante.

e Revisar la comprobacién de gastos menores pagados por fondo fijo.

e Proporcionar la informacién solicitada por los auditores externos, asi como para el
Organo Interno de Control. )

¢ Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

e Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacion de este.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Mantener actualizado el sistema de informacion contable para la adecuada toma de
decisiones y el pago correcto y oportuno de los impuestos. Asi como coordinar y
supervisar el adecuado control presupuestal.

FUNCIONES:

Elaborar los estados financieros: Balance General, Estado de Resultados y Flujo de
Efectivo, para entregar a la Subgerencia de Finanzas.

Analizar la informacidén contable para la realizacidén del célculo de los impuestos y
contraprestacion para el pago de los derechos.

Validar el registro de las operaciones contables y presupuestales, para el ejercicio del
cierre contable.

Asegurar el manejo, uso, preservacién y gestién de la informacién contable fisica para
garantizar su disponibilidad y en cumplimiento de las actividades como Coordinador
de Archivo, de acuerdo con la Ley Federal de Archivos.

Validar las solicitudes de viaticos y comprobaciones de gastos contra el lineamiento
correspondiente para asegurar su cumplimiento.

Revisar el gasto corriente e integrar la obra de inversién contra presupuestos.

Analizar la informacién contable para la realizaciéon del calculo de la depreciaciéon anual
de activo fijo y obra.

Elaborar y proporcionar informacién del ejercicio del presupuesto a fin de evaluar las
desviaciones o transferencias de este.

Elaborar mensualmente los formatos 112, 114, 316, 318, 319, 1M, 1112, 911, 912 y 913 del
Sistema Integral de Informacién (SIIPWEB) para el SHCP.

Proporcionar informacién para la integracién del presupuesto y cuenta publica de la
Entidad.

Realizar dictdmenes financieros, fiscales y presupuestales.

Realizar la revision de declaraciones informativas, integracién de honorarios e
integracién de obra publica.

Actualizar mensualmente, la informacién del Sistemna COMSOC en referencia a los
pagos de comunicacion social generados por la Entidad e informar al érgano interno
de control para su revisiéon y validacion. e
Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistemna de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestigri Integral, asi
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como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién de este.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

OBIJETIVO:

Gestionar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros de la Entidad,
a través de controlar y evaluar las actividades del area, que contribuyan a asegurar el
suministro oportuno de los requerimientos en las distintas unidades, asi como su
optimo aprovechamiento.

FUNCIONES:

Verificar que los procedimientos de adquisiciones y los relativos a erogaciones por
concepto de servicios personales, se realicen con apego a las disposiciones legales y
normativas vigentes, asegurando el cumplimiento de estas.

Coordinar y asegurar la integracion de informacidn, asi como la elaboracién, desarrollo
y seguimiento de programas e informes administrativos que solicitan las dependencias
y demads instancias que regulan la operacién de la Entidad.

Asegurar que el suministro de los recursos materiales y servicios requeridos por las
distintas unidades administrativas de la Entidad se realice bajo criterios de economia,
calidad, eficacia y honestidad, para garantizar las mejores condiciones de contratacion,
asi como en apego a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

Asegurar la administracién de los recursos humanos de la entidad, a través de una
estructura organica adecuada y eficiente, que coadyuve en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones aplicables en material laboral que tiene
la Entidad en su caracter de patrén.

Asegurar la disponibilidad de los recursos financieros necesarios para la contratacion
de servicios generales y las erogaciones correspondientes al rubro de servicios
personales, mediante la participacién en la elaboracién del Presupuesto de Egresos de
la Entidad. i
Disefar y asegurar la implementacién de politicas, bases y lineamientos relafivos a la
baja y enajenacién de bienes muebles, a fin de contar con un instrumeryde control

hY
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normativo que regule dichos actos de acuerdo con las leyes y normas aplicables a la
materia.

Participar en el disefio de las politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamiento y servicios, y asegurar su aplicacién cuando éstas sean
aprobadas por el 6rgano de gobierno de la Entidad.

Coordinar las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del
Comité de Enajenacion, a fin de dar cumplimiento a los procedimientos en cada
materia y facilitar la verificacién y generacién de informacion cuando ésta se requiera.
Disefiar y proponer politicas, procedimientos y sistemas de control en general para
crear conciencia y promover el uso racional de los recursos utilizados por el personal de
la Entidad durante el desempefio de sus funciones, a fin de coadyuvar en el incremento
de la eficiencia y productividad de la Entidad.

Disefiar y proponer para su autorizacién; las normas, politicas y reglamentos internos,
apegados a disposiciones legales y normativas, en las que se establezcan las directrices
de actuacion de los empleados de la Entidad en un dmbito disciplinario, con el fin de
coadyuvar en el logro de un sano ambiente organizacional.

Asegurar la correcta y oportuna aplicacion del Plan de Previsién Social que autorice la
SHCP, asi como determinar propuestas para el mejoramiento del plan de previsiones,
con el objetivo de otorgar mayores beneficios a los empleados de la Entidad.
Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempenio y eficacia del Sistema de Gestidn Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestidn Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacion de este.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
CoMpromisos.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBIJETIVO:

Garantizar la administraciéon adecuada del recurso humano orientado hacia el
desarrollo integral del mismo, a fin de contribuir al logro de los objetivos establecidos y
a través del desarrollo de las competencias requeridas en la Entidad.
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FUNCIONES:

Analizar e integrar la informacién requerida para las modificaciones de la estructura
organica y plantilla de personal, a fin de que se gestione la autorizaciéon
correspondiente.

Gestionar los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacién e induccion del
personal a fin de asegurar las competencias necesarias del personal requerido para
cubrir las vacantes de las areas de trabajo de la Entidad.

Coordinar y supervisar la integracién y custodia de los expedientes del personal, asi
como de aquellos documentos relativos a las obligaciones patronales, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad en materia laboral; asi como atender los
requerimientos que se soliciten en la Entidad.

Promover el diagndstico de necesidades de capacitacidon (DNC) con la finalidad de
determinar y asegurar la competencia del personal que realiza trabajos que afecten el
desempefio y eficacia del Sistema Integral, para integrar el Programa Anual de
Capacitacion de la Entidad, asi como supervisar su cumplimiento.

Asegurar que se encuentra determinada la competencia necesaria de las persona(s)
que realizan bajo su control trabajos que afectan al desempefio y eficacia del sistema
de gestién de calidad, al desempefio ambiental, su capacidad para cumplir con los
requisitos legales, otros requisitos y con los requisitos del sistema de gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Identificar y disefiar los Programas de Desarrollo para asegurar la cobertura de puestos
clave.

Implementar sistemas de evaluacién de desempefio a fin de promover |la entrega de
estimulos y reconocimientos al personal que contribuyan a fortalecer su desarrollo.
Difundir y asegurar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de
Etica y otros lineamientos que normen la conducta laboral entre el personal de la
Entidad.

Analizar, revisar y en su caso autorizar, las propuestas del cdlculo de sueldos y
prestaciones al personal con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones
derivadas y someterlas a autorizacién de la Gerencia a cargo.

Promover que las instalaciones cuenten con espacios adecuados, funcionales y
minimizando riesgos para el mejor desempefio de sus funciones.

Promover el buen clima organizacional entre el personal a través de la organizacién de
eventos de integracién tales como: deportivos — recreativos que impulsen los valores
familiares —, -asi como promover campafias internas, que fortalezcan los valores
institucionales de la Entidad.

Participar en auditorias internas del Sistema de Gestién Integral, y de Control.interno;
asi como aquellas externas derivadas de la Funcién Publica Federal’ y otras
Dependencias Gubernamentales que apliquen.
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Determinary promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestidn Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asf
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacién de este.

Realizar todas aguellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBIJETIVO:

Asegurar las mejores condiciones para la Entidad en la compra de bienesy servicios, asi
como realizar el control de bienes muebles, a fin de contribuir en la eficiencia de los
procesos clave y de apoyo de la Entidad; actuando siempre bajo criterios de
oportunidad, calidad, eficiencia, eficacia, economia, honradez y con apego a las
disposiciones normativas aplicables.

FUNCIONES:

Asegurar que los bienes y servicios requeridos por las diversas areas de la Entidad, se
proporcionen con oportunidad, satisfaciendo la totalidad de los requerimientos
solicitados.

Colaborar en los eventos de procedimiento de Licitaciéon o Invitacién a cuando menos
3 personas, para la adquisicién de bienes o servicios.

Colaborar en el disefio de las politicas, bases y lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a fin de asegurar su cumplimiento.
Elaborar los contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que realice la
Entidad con terceros, asi como administrar, vigilar y asegurar el cumplimiento de las
obligaciones pactadas.

Asegurar el control administrativo y fisico de los bienes muebles propiedad de la
Entidad, implementando programas de mantenimiento preventivo a fin de garantizar
el aprovechamiento adecuado de dichos recursos.

Elaborar reportes que demanden las instancias Fiscalizadoras, en relacién a las acciones
inherentes a procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Elaborar el Volumen Anual de Adquisiciones a partir del presupuesto anual dutorizado.
Seleccionar y evaluar a los prospectos proveedores y prestadores /de servicios

Elaborado por: Revisado por: Apfobado pard,
Pt A Revision 3
. () 11/02/2022
) PhhU - U
Lic. Patric/aYsaDe] .")a."aﬁa Gonzélez C.P. Nora Haydée Hernandez Vazquez Cap. Oscar Miguel Ochoa Gorena
Titular del.Depdriamento de Titular de la Gerencia de Administracién Director General 96 de 103
Recursos Humanos y Finanzas

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




— MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
& N ADMINISTRACION DEL SISTEMA
e~ § PORTUARIO NACIONAL ALTAMIRA,
" S.A. DE C.V.

MARINA

., MARINA

ASPN-ALT-DG-M-02

interesados en formalizar negociaciones con la Entidad, relativas a la venta de bienesy
servicios, a fin de conformar un padrén de proveedores confiable que garantice la
obtencidn de dichos insumos con oportunidad y calidad.

Revisar y validar las érdenes de compra y/o servicio de los requerimientos solicitados
por las diferentes areas.

Asegurar gue las solicitudes de mensajeria requeridas por las distintas areas se
efectlen con oportunidad.

Participar en los diversos Comités internos que existan en la Entidad.

Supervisar las actividades de control de almacén de la Entidad.

Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestién Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizacidn del mismo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a la naturaleza del puesto y que le sean
indicadas por el Jefe Inmediato Superior, asi como las adquiridas por acuerdos o
compromisos.
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO:

Mejorar la efectividad de la Administracién Publica Federal, a través de propiciar una
cultura laboral basada en la transparencia y la rendicidén de cuentas, vigilando que la
actuacion de la Entidad se apegue a la legalidad.

FUNCIONES:

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de Faltas Administrativas a
cargo de los Servidores Pdblicos o de los Particulares por conductas sancionables en
términos de la Ley de Responsabilidades; investigar y calificar las Faltas Administrativas
gue detecte, asi como llevar a cabo las acciones que procedan conforme a dicha Ley;,
Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las
sanciones respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, asi como
remitir al Tribunal Federal de Justicia Administrativa los procedimientos de
responsabilidad administrativa cuando se refieran a Faltas Administrativas Gravesy por
conductas de particulares sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades, para
su resolucién en términos de dicha Ley;

Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacién patrimonial, de
intereses y la constancia de presentaciéon de declaracién fiscal de los Servidores
Publicos, y en caso de no existir anomalias, expedir la certificacién correspondiente, o
habiéndolas, iniciar la investigacién que permita identificar la existencia de presuntas
Faltas Administrativas;

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de
inspeccién gue practiquen las unidades administrativas competentes de la Secretaria
a las Dependencias, las Entidades, la Procuraduria y los Fideicomisos Publicos no
Paraestatales, Mandatos y Contratos Andlogos en los casos en gque asi se determine;
Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos de sancién a proveedores,
licitantes o contratistas;

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién y documentacién que solicite la
Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control y demdas unidades
administrativas competentes de la Secretaria, que permita dar cumplimiento a las
politicas, planes, programas y acciones relacionadas con el Sistema Nacional
Anticorrupcion y el Sistema Nacional de Fiscalizacién;

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion, que
interpongan los Servidores Publicos; /
Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de rev?m gue se
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interpongan en contra de las resoluciones emitidas por los titulares de las dreas de
responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, intervenciones de oficio y
sanciones a licitantes, proveedores y contratistas previstos en las disposiciones juridicas
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

Llevar los procedimientos de conciliacién previstos en la Ley de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y la Ley de Obras Pudblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, en los casos en gue el Secretario asi lo determine, sin
perjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante acuerdo del Subsecretario
de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas;

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando al Secretario, asi como expedir las copias certificadas de
los documentos que se encuentren en los archivos del Organo Interno de Control;
Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno y la evaluaciéon de la
gestidn gubernamental; vigilar el cumplimiento de las normas que en esas materias
expida la Secretarfa, y la politica de contro! interno y la toma de decisiones relativas al
cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, asi como al dptimo
desempefio de Servidores PUblicos y érganos, a la modernizacién continua y desarrollo
eficiente de la gestién administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos;
Verificar que se dé cumplimiento a las politicas que establezca el Comité Coordinador,
asi como los requerimientos de informacién que en su caso soliciten los Entes Publicos,
en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcién;

Programar, ordenary realizar auditorias, revisionesy visitas de inspeccion e informar de
su resultado a la Secretaria, asi como a los responsables de las unidades administrativas
auditadasy a los titulares de las Dependencias, las Entidadesy la Procuraduria, y apoyar,
verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestidn. Las auditorias,
revisiones y visitas de inspeccién a que se refiere esta fraccion podran realizarse por los
propios titulares o por conducto de sus respectivas dreas de quejas, auditoria interna y
auditoria, desarrollo y mejora de la gestién publica o bien, en coordinacién con las
unidades administrativas de la Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion;
Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo
Interno de Control correspondiente y proponer las adecuaciones que requiera el
correcto ejercicio del presupuesto;

Presentar denuncias por los hechos gue las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcién o, en su caso, ante la instancia local
competente;

Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias, las Entidades o la
Procuraduria en las que se encuentren designados, la informacién necesarig para
cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que les requieran d|ci'}es entes

publicos en el &mbito de sus competencias; /
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Atendery, en su caso, proporcionar la informacién que les sea requerida por la Direccién
Ceneral de Transparencia, en términos de las disposiciones juridicas en materia de
acceso a la informacién y de datos personales que genere, obtenga, adquiera,
transforme o conserve por cualquier causa;

Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los Servidores Publicos de las Dependencias, las Entidades y la
Procuraduria, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria;

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones gue pudieran
constituir Faltas Administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional
Anticorrupcion;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos pUblicos federales,
segun corresponda en el &mbito de su competencia,

Atender los objetivos, politicas y prioridades que dicte el Secretario a través de la
Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control o, a través de los
Subsecretarios.

Determinar y promover la competencia necesaria del personal que realiza trabajos que
afectan al desempefio y eficacia del Sistema de Gestion Integral.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestién Integral, asi
como otros Sistemas de Control Interno y Administrativos vigentes en la Entidad, a
través de la concientizaciéon de este.

Las demas gue les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que les
encomienden el Secretarioy el Coordinador General de Organos de Vigilancia y Control.

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA DE CONTROL Y
EVALUACION

OBJETIVO:

Contribuir en la transparencia de la gestidén de la Entidad y al desempefio ético y
eficiente de los servidores publicos, mediante un enfoque preventivo a través de
auditorias, que verifiguen la eficiencia y confiabilidad de la informacion financiera y
operacional, asi como el cumplimiento a la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

Ordenar y realizar, por si o en coordinaciéon con las unidades administrativas-de la
Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacién, las auditorias y visitas de
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inspeccidn que les instruya el titular del drgano interno de control, asi como suscribir el
informe correspondiente y comunicar el resultado de dichas auditorias y visitas de
inspeccidn al titular del érgano interno de control, a la Secretaria y a los responsables
de las éreas auditadas;

Ordenar y realizar por si o en coordinacién con las unidades administrativas de la
Secretaria o con aguellas instancias externas de fiscalizacién gue se determine, las
auditorias, revisiones y visitas de inspeccién que se requieran para determinar si las
dependencias, las entidades y la Procuraduria, cumplen con las normas, programas y
metas establecidos e informar los resultados a los titulares de las mismas, y evaluar la
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos, ademas de proponer las
medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro de sus fines, aprovechar mejor
los recursos que tiene asignados, y que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno,
confiable y completo; ’

Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas
de las auditorfas o revisiones practicadas, por si o por las diferentes instancias externas
de fiscalizacién;

Requerir a las unidades administrativas de las dependencias, las entidades y la
Procuraduria la informacién, documentacién y su colaboracion para el cumplimiento
de sus atribuciones;

Proponer al Titular del Organo Interno de Control, las intervenciones que en la materia
se deban incorporar al plan anual de trabajo y de evaluacién de dicho érgano;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas
de los documentos que se encuentren en sus archivos, y

Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y la evaluacién de la gestién
pUblica que emita la Secretarfa, asi como elaborar los proyectos de normas
complementarias que se requieran en materia de control interno y la evaluacién de Ia
gestién publica;

Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido,
informando periédicamente el estado que guarda;

Promover y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizacién y la mejora de la
gestion plblica en las dependencias, las entidades y la Procuraduria, mediante la
implementacion e implantacién de acciones, programas y proyectos en esta materia;
Participar en el proceso de planeacién que desarrollen las dependencias, entidades y |a
Procuraduria en la que sean designados, para el establecimiento y ejecucion de
compromisos y acciones de mejora de la gestion o para el desarrollo administrativo
integral, conforme a las disposiciones que establezca la Secretaria;

Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacion de la gestion en las
dependencias, entidades y la Procuraduria en la que sean designados, para propener o
realizar investigaciones, estudios, analisis y asesoria a las Dependencias, Entigédes y la
Procuraduria.
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Participar en los Comités Técnicos de Seleccidn de las dependencias sujetas a la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pdblica Federal;

Promover en el ambito de las dependencias, las entidades y la Procuraduria el
establecimiento de  pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas
orientados a la transparencia y el combate a la corrupcién y rendicion de cuentas;
Proponer al titular del érgano interno de control las intervenciones que en materia de
control interno y la evaluacién de [a gestién pUblica se deban integrar al Plan Anual de
Trabajo y de Evaluacion;

Impulsar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo administrativo
integral, modernizacién y mejora de la gestion

Lic. Patrich
Titular
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