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Historial de revisiones

Revisidn
HB‘

Fecha de
revision

Descripcion del cambio

0

0371142020

Emisidn [nicial,

0o

03/11/2020

Documento de nueva creacidn incluye “Procedimientos formales para
el manejo, contrel, guarda, custodia, depuracién y baja de los
documentos” proporcionados por el drea responsable de coordinacién
de archivos.

o

18/03/2021

5e anexa organigrama de estructura autorizada.

02

01/09/2021

Se sustituye el logotipo de la Secretaria de Comunicaciones '
Transporte (SCT) por el de |a Secretaria de Marina (SE MAR), se incluyd

en las funciones informacién relacionadas al sistema de gestidn |

integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO
45001:2018, y se actualizd las funciones de los puestos del Grgano

Interne de Control Especifico, de acuerdo a la Normatividad

establecida por la Secretaria de la Funcidn Pablica.

06/03/2022

Se sustituye el logotipo de la Secretaria de Marina en color verde por el
de color rojo vigente a partir del 01 de enero de 2022, se actualizo el
formato del Manual de acuerdo a los lineamientos para la elaboracién
y actualizacién de manuales administrativos de la Secretaria de Marina,
se actualizd la codificacién y numero de revision de acuerdo al Sistema
de Gestion y se actualizd los Antecedentes Histéricos el cambilo de
Sector y la nueva Denominacién.

1570472024

De acuerdo al Oficio NGm. 697 de fecha 25 de marzo del 2024, emitida
por el Oficial Mayor de Marina, citado y descrito en antecedentes
historicos, se realizo lo siguiente:

* Se actualizé objetivo y funciones del puesto de Director
General.

* 5e alinearon funciones de los puestos con respecto a los
descriptivos de puestos.

 Se actualizé denominacién de los puestos del Grgano Interno
de Control y Titular del Area de Quejas.

= 5Se actualizd organigrama de acuerdo a la modificacion de los
niveles y denominaciones de estructura autorizada.

Ademas, se actualizaron logotipos de la Secretaria de Marina vy
Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante, se actualizaron

Y i,

los apartados de Antecedentes Histdricos y Actualizacién listado de
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TNormas Internas Administrativas, se actualize la Mision y Vision de la |
Entidad.

De acuerda a lo establecido en el Capitulo 1 Disefio y Transformacion,
punto 10. Asl mismo, en apego al presupuesto autorizado para esta
Entidad por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico {SHCP) en el |
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el
Ejercicio Fiscal 2024, citado y descrito en antecedentes histdricos, se
realizd lo siguiente:

e TRRaERS « 5eagrega al Indice, directorio, estructura organica, el término
de Departamento de Informatica.
« Se actualizé organigrama de acuerdo a |a inclusion del puesto
de Departamento de Informatica.
Se actualizd el apartado de Antecedentes HiSIOriCos.
- « Seagrega objetivo y funciones del puesto de Departamento de
Informatica.
Mediante los Oficios SBG/UPSP/0064/2025, SBG/UPSP/DGOR
A/0056/202% con fecha 31 de enero de 2025, emitido por la Secretaria
de Anticorrupcidn y Buen Gobierno, informaron a la Entidad y
06 21/01/2025 autarizaron, la modificacién de la estructura orgdnica y ocupacional,

con vigencia a partir del 01 de enero de 2025, agregandose a la plantilia
organizacional 2 plazas de nueva treacién 1 de mando medio y 1 nivel
operativo, quedando un total de 32 plazas autorizadas de confianza, 18
de mandos medios y 14 operativos.

* Actualizacion oe logos
07 18/03/2026 » Objetives Estrategicos.
« [Cambio de tipa de ripogralia.
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I.- Introduccidén

El presente Manual de Organizacin, constituye un instrumento normativo de orientacién
y apoyo en el quehacer administrativo y operativo de la Administracién del Sistema
Portuario Nacional Puerto Chiapas, S.A. de C.V., al contener informacion actualizada
Feéspecto a su organizacion y funcionamiento, en virtud de que ofrece, en forma ordenads
y sistematica, la informacion y/o las instrucciones que se consideran necesarias para lograr
resultados efectivos de trabajo individual y colective.

Su elaboracién da cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 de |a Ley Orgdnica de la
Administracion Plblica Federal. Corresponde a la estructura organica. Los elementos que
lo integran son los descritos en los cinco apartados siguientes:

En esta presentacién se exponen los motivos que dieron origen a la actualizacién del
Manual y enuncia los objetivos generales que éste pretende.

Aspectos Generales de ASIPONA Puerto Chiapas: Esta seccién tiene Iz finalidad de dar a
conocer a muy groso modo los aspectos y caracteristicas generales de esta Administracion
del Sistema Portuario, con la intencién de ayudar a conocerla, familiarizarse e identificarse
con ella:

» En primera instancia se narran brevemente los antecedentes histéricos y el
desarrollo de la ASIPONA Puerto Chiapas, sefialando las transformaciones mas
significativas que han tenido a lo largo de su historia desde su constitucién y
creacion, respectivamente.

# Se describe el marco legal donde se especifican los principales ordenamientos
Juridicos, leyes y reglamentos que sustentan y regulan la actuacién de la Entidad.

» Se sefiala el objeto social que ampara su existencia.

» Se da a conocer el mapa y los objetivos estratégicos gue indican el rumbo con el
que se dirige la Entidad en la actualidad y futuro inmediato y, por Gltimo.

> Sedescribe la mision y vision, principios en los que se centra el sentido y propésito
de |a existencia de la Entidad.
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Organizacién: Presenta la forma en que esta integrada la ASIPONA Puerto Chiapas,
mediante la descripcién de su estructura organica y la representacién esquematica, a
través de su organigrama, de los tramos de control que constituyen los puestos de mando
de cada unidad administrativa.

Descriptivos y Perfiles de Puestos: Este apartado representa la parte medular del Manual,
al concentrar el descriptivo y perfil actualizado de cada uno de los puestos que conforman
la estructura organica de la Entidad, documentos a través de los cuales se definen con
objetividad, precision y claridad, los objetivos generales y funciones de cada posicion de
trabajo, asl como los requisitos gue el cargo exige a su ocupante.

Contempla los puestos de estructura basica autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Diccionario de Competencias Laborales: En este apartado se definen las competencias
laborales que han sido identificadas como criticas para el exito de la ASIPONA Puerto
Chiapas, asl como sus grados de dominio ajustados a la realidad, circunstancias y entorno
de la misma. Esta informacién es complementaria a los perfiles de puestos incluidos en el
capitulo anterior.

Este documento representa una importante herramienta de gestion administrativa gue
refleja una imagen de la organizacién consistente con su realidad actual, resultando una
guia de aprendizaje fundamental tanto por su cobertura como por su funcionalidad, por
lo que su consulta y observancia continua resultan obligadas para lograr el éptimo
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo adecuado de las funciones
encomendadas.

II. Responsabilidad

La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la informacion contenida
en el presente Manual Administrativo es responsabilidad de la persona titular de la
Administracion del Sistema Portuario Nacional Puerto Chiapas, 5.A. de CV.; quien debera
velar por mantenerlo actualizado y vigente de acuerdo a los cambios que se generen
resultado de la mejora continua de los procesos que se gjecutan.
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IIL.- Directorio

Edificio Operativa, Recinto Fiscal S/N, Col. Puerto
Madero, Tapachula, Chiapas, C.P, 30830.

Teléfono: 962 628 68 41 al 43

Cargo Extension

Director General de la Administracion del Sistema Portuaric Nacional

Puerto Chiapas, 5.A. de C.V. 71958
Departamento Juridico 71931
Gerencia de Comercializacién | 71902
Departamento de Comercializacién 71996
Departamento de Promocién 71975
Gerencia de Operaciones e Ingenieria 71904
Subgerencia de Planeacién y Desarrollo 71926
Subgerencia de Proteccién Portuaria 71927
Departamento de Ecologia 72010
Departamento de Operaciones 72040
Departamento de Supervisién de Obra 71958
Gerencia de Administracién y Finanzas 71901
Departamento de Contabilidad y Presupuesto 71936
Departamento de Administracidn 71934
Departamento de Informatica 71969
Titular del Organo Interno de Control Especifico 71903
Titular del Area de Responsabilidades 72000
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Titular del Area de Auditoria Interna, Desarrallo y Mejora de la Gestion Piblica y
Titular del Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones

72053

IV.- Antecedentes Organizacionales

Con motivo de |a modernizacion del Sistema Portuario Nacional, el 14 de diciembre de
1993 se constituyd, conforme a las leyes mexicanas y como Lna empresa de participacion
estatal mayoritaria, la Administracién Portuaria Integral de Puerto Maderg, 5.A. de CV.
(API Madero), misma que forma parte de la Administracion Publica Federal Paraestatal,
seglin se desprende de los articules 1°, 3° fraccion I, y 46, fraccian 11, de la Ley Organica
de la Administracién Publica Federal; 2, 6 y 28 de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales: 2. fraccion III, del Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales.

El 15 de junio de 1994, el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, otorgé el Titulo de Concesian a favor de API Madero, con
el propdsito de encomendarle la Administracion Integral de Puerto Madero, municipio de
Tapachula, estado de Chiapas; En ese mismo afio la Secretaria de Hacienda y Credito
Plblico (SHCP) dictamina favorablemente y registra la plantilla de personal de la API
Madero con un total de 6 plazas de mando y 12 plazas operativas.

En 1972 el Gobierno Federal inicié formalmente las primeras obras de construccion del
puerto, siendo inaugurado en el afio 1975 mediante la puesta en operacion de la «Terminal
de Usos Multiples de Puerto Maderow». En aquel afio al puerto se le denomind Puerto
Macdero, Municipio de Tapachula, Estado de Chiapas, sin embargo, con la finalidad de dar
mayor fuerza al desarrollo del Estado, con fecha 4 de abril del 2005, fue publicade en el
Diario Oficial de la Federacion el decreto por el cual se modifica su denominacion para
quedar en lo sucesivo como «Puerto Chiapass.

La inestabilidad de los mercados internacionales nunca dio al puerto la continuidad y el
desarrollo del trafico esperado, y durante los primeros 30 afios a partir de su puesta en
operacién en 1975, no registré movimiento de carga significativa, manteniéndose activo
durante ese periodo gracias a la exportacién del platano que se produce en la zona, a 13
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salida y entrada de productos como maiz, aziicar, cemento, a la importacion de
fertilizantes, y principalmente a la actividad pesquera.

Fue en enero de 2001, cuando el Presidente de la Republica el Lic. Vicente Fox Quesada
anuncio las actividades que se pondrian en marcha para lograr la modernizacién de Puerta
Chiapas, inversidn gue en ese entonces contemplaba alrededor de 300 millones de pesos
en infraestructura portuaria y estudios de factibilidad de los proyectos de inversién, entre
ellos el relativo a la construccion de una terminal de cruceros que por un lado le generara
al puerto mayor movimiento dada la recepcién de grandes embarcaciones turisticas, y por
otro lado permitiera la promocién de los innumerables atractivos turisticos con que cuenta
esta region del Estado, tales como sitios histéricos, arqueolégicos, actividades culturales v
variadas manifestaciones artisticas autdctonas.

El 25 de julio de 2002, mediante oficio 308-A.2.-189, la SHCP dictamina favorablemente y
registra la primera propuesta de modificacién a la estructura original, consistente en la
creacién de 3 nuevos puestos/plazas de mando, asi como movimientos de cancelacién y
creacion, quedando registrada con 21 plazas en total.

Las obras de infraestructura destinadas a la modernizacién de Puerto Chiapas se iniciaron
en el 2004, y en febrero de 2006 se inaugurd la terminal de cruceros ofreciendo todos los
servicios turisticos requeridos por este tipo de industria, abriendo con ello una nueva
perspectiva de negocios para el puerto.

Adicionalmente, durante el periodo de 2007 a 2016 se realizan obras portuarias y
complementarias para detonar a Puerto Chiapas como un Puerto Multipropdsito en el
Pacifico, dentro de las cuales destacan la terminal de contenedores con instalaciones
especializadas para el manejo de carga perecedera, la instalacién de una Terminal de
Combustibles Marinos, en terrenos del Gobierno del Estado, la construccién y operacién
de una terminal de Graneles y Usos Mdltiples, acceso vial, dragado de mantenimiento y de
construccion, red contra incendios, entre otros.

Existe una Administracion Portuaria Integral en 16 puertos federales: Ensenada, Guaymas,
Topolobampo, Mazatlan, Puerto Vallarta, Manzanillo, Lazaro Cardenas, Salina Cruz, Puerto
Madero, Altamira, Tampico, Tuxpan, Veracruz, Coatzacoalcos, Progreso y Dos Bocas.
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En el transcurso de los afios a partir de la privatizacion de las operaciones portuarias
mediante la innovadora figura de las APIS, el sistema portuario nacional ha obtenido los
siguientes resultados:

— Incremento de la capacidad portuaria.

— Incremento en la eficiencia, los niveles de productividad y la oferta de servicios.
— Disminucién de los costos portuarios.

— Tarifas competitivas internacionalmente.

— Mejores servicios de transporte maritimo.

— Mejores enlaces entre modos de transporte.

— Mayor oferta para atender la demanda de los servicios portuarios.
— Crecimiento en el movimiento de pasajeros por via maritima.

— Incremento del empleo directo e indirecto.

— Modernizacién y crecimiento de la infraestructura.

— Transferencia de tecnologia de punta y conocimientos técnicos.

— Mayor participacién del sistema portuario en el crecimiento de la economia
nacional, entre otros.

Con fecha 16 de noviembre de 2021, mediante Acuerdo Secretarial NUm. 380/2021 en el
cual se da aviso general para dar a conocer la nueva denominacion de las Empresas de
Participacién Estatal Mayoritarias, sectorizadas a la Secretaria de Marina y el Acuerdo
Secretarial Niim. 458/2021 por el que se emite la Nota Aclaratoria del Acuerdo Secretarial
380/2021 por el que se expide el Aviso General por el que se da a conocer la nueva
denominacion de las Empresas de Participaciéon Estatal Mayoritarias, sectorizadas a la
Secretaria de Marina.

Que la Secretaria de Marina como dependencia del Ejecutivo Federal conforme al Decreto
publicado el siete de diciembre de dos mil veinte, en Diario Oficial de |a Federacion, por el
que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de !a Ley Organica de
la Administracion Pablica Federal, de la Ley de Navegacian y Comercio Maritimos y de la
Ley de Puertos, le corresponde administrar los puertos centralizados y coordinar los de |a
administracign paraestatal; \
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Que, por acuerdo en el mencionado periddico oficial, el Presidente de los Estados Unidos
Mexicanos, en ejercicio de la facultad que le confiere el articulo 48 de I3 Ley Organica de
la Administracién Publica Federal agrupd al sector coordinado por la Secretaria de Marina,
las Empresas de Participacion Estatal Mayoritarias denominadas Administraciones
Portuarias Integrales, Sociedades Anénimas de Capital Variable.

Que el 21 de junio del 2021 via remota, |a totalidad de las acciones de cada una de las
Administraciones Portuarias Integrales, Sociedades Anénimas de Capital Variable, en
Asamblea General Extraordinaria por unanimidad de votos aprobaron el cambio de razén
social de dichas Empresas de Participacién Estatal Mayoritarias, como Administraciones
del Sistema Portuario Nacional Sociedades Andnimas de Capital Variable, denominacién
que aprobd y registrd la Secretaria de Economia y quedé protocolizado mediante Notario
Plblico NOmero doscientos treinta y siete de |a Ciudad de México y Notario del Patrimonio
Inmobiliario Federal.

Con fecha 25 de marzo del 2024, mediante Oficio NUm. 697 (con antecedentes en los
oficios SFP CGGEP/UPRH/0245/2024 y SFP CGGEP/UPRH/0270/2024, de fechas 22 y 29 de
febrero de 2024, respectivamente), mediante el cual el Oficial Mayor de Marina comunican
las estructuras organizacionales de los puestos - plaza con vigencia del 31 de diciembre
del 2023, de las Administraciones del Sistema Portuaric Nacional (ASIPONAS), por los
movimientos de renivelacion de puestos - plazas de los niveles de mandos, regularizadas
en el Sistema de Control Presupuestario de los Servicios Personales de la Secretaria de
Hacienda y Creédito Plblico, formalizadas a fin de ser integradas en el presente Manual de
Organizacién.

De acuerdo a lo establecido en el Capitulo I Disefio y Transformacién, punto 10. Las
Instituciones, bajo la coordinacion del Oficial Mayor o su equivalente, a través de |3 unidad
administrativa responsable de la organizacion, consideraran en el disefio y transformacisn
de sus estructuras organizacionales, Manual Administrative de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.

Asl mismo, en apego al presupuesto autorizado para esta Entidad por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) en el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, para el Ejercicio Fiscal 2024 en |a partida 16102 “Creacion de Plazas”, permite
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crear una plaza-puesto de caracter permanente, de mando con grupo, grado y nivel 021,
la cual coadyuva en el desarrollo y/o adecuaciones de los sistemas informaticos de la
Entidad, como es el Puerto Inteligente Seguro (PIS), implementar las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones, asl como, supervisar y monitorear las camaras de la
Entidad, custodiar, controlar y organizar las copias de seguridad y respaldo institucional
de documentos administrativos y electrénicos producidos por los Servicios Informaticos
de la Entidad.

V.- Marco Juridico - Normativo

Marco juridico de actuacién, el cual se sefiala de forma enunciativa mas no limitativa, el
listaclo de las Normas que rigen |a actuacion de la Entidad.

Constitucion Polftica de los Estados Unides Mexicanos. Ultima Reforma DOF 03-03-
2026.

Ley de Puertos. Ultima Reforma DOF 07-12-2020.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. Ultima Reforma DOF 16-07-2025.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Ultima Reforma DOF 16-07-2025.

Ley de Vias Generales de Comunicacién, Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

Ley de Planeacién. Ultima Reforma DOF 15-01-2026.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima Reforma DOF 16-
07-2025.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Ulitima
Reforma DOF 15-12-2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Reforma DOF 15-12-2025.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Ultima Reforma DOF 14-
11-2025.

Ley General de Sociedades Mercantiles. Ultima Reforma DOF 20-10-2023.

Ley General de Tftulos y Operaciones de Crédito. Ultima Reforma DOF 26-03-2024.
Ley de Ingresos de |a Federacion para el ejercicio fiscal de 2026. Nueva Ley DOF 01-
01-2026.

Ley de Tesorerfa de la Federacion. Nueva Ley DOF 30-12-2015.

Ley de Hscqﬁizacmn y Rendicién de Cuentas de la Federacion. Ultimla Reforma DOF
lﬂ-GS-EDIl
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— Ley de Coordinacidn Fiscal. Ultima Reforma DOF 03-01-2024.

- Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas. Ultima Reforma DOF 14-11-2035,

- Ley General de Bienes Nacionales. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

~ Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
Ultima Reforma DOF 30-04-2024.

— Ley Federa| de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Ultima Reforma DOF 29-
12-2023.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima Reforma DOF 16-07-2025,

— Ley de Inversion Extranjera. Ultima Reforma DOF 27-05-2024.

= Ley de Vertimientos en las Zonas Marinas Mexicanas. Ultima Reforma DOF 14-11-
2025,

- Ley de Impuesto al Valor Agregado. Uitima Reforma DOF 12-11-2021.

— Ley de Impuesto sobre la Renta. Ultima Reforma DOF 01-04-2024,

- Ley del Servicio de Administracién Tributaria. Ultima Reforma DOF 04-12-2018.

- Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Ultima Reforma
DOF 14-11-2025.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Nueva Ley
DOF 16-04-2025.

— Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente. Ultima Reforma
DOF 19-01-2026.

- Ley Federal de Responsabilidad Ambiental. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

- LeyGeneral para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos. Ultima Reforma
DOF 19-01-2026.

- Ley Federal de Competencia Econémica. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

- Ley Federal de Zonas Econémicas Especiales. Ultima Reforma DOF 01-04-2024.

- Ley de Asociaciones Publico Privadas, Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

- Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa. Ultima Reforma DOF 20-10-2023,

~ Ley Federal de Derechos. Ultima Reforma DOF 07-11-2025,

- Ley de Vias Generales de Comunicacién. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

- Ley de Aguas Nacionales. Ultima Reforma DOF 11-12-2025.

~ Ley Federal de Mar. Nueva Ley DOF 08-01-1986.

- Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentable, Uitima Reforma DOF 01-04-2024.

- Ley de Infraestructura de |a Calidad. Nueva Ley DOF 01-07-2020.

-~ Ley de Nacionalidad. Ultima Reforma DOF 23-04-2012.
Bamr.m&'pnr.y huql_;{: BT . Aprobade par: T:u,mu;
i oL o - L R
Lic. ®eila | ez Expinosa P Forg Moralas I,—‘ C.G DEM. Bat. Mates
lefa e o oe Gerente inistracian ¥ | Asats Loza 15 ae 10
Agirmii =10} | Finarnzas | Directar Ganarat
f /" ASPN-SM-SGI-F-01

Rev. 07 29/1072021



—
Mari MANUAL DE ORGANIZACION |
Marina| 0 | e  ASPN-CHI-GAF-M-01 |

Ley del Diarlo Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales. Ultima
Reforma DOF 31-05-2019.

Ley General de Salud. Ultima Reforma DOF 15-01-2026.

Ley Aduanera. Ultima Reforma DOF 27-12-2025.

Ley de Migracién. Ultima Reforma DOF 15-01-2026.

Ley General de Proteccion Civil. Ultima Reforma DOF 21-12-2023.

Ley de Planeacién. Ultima Reforma DOF 15-01-2026.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién Ultima Reforma DOF 20-05-
2021.

Ley Orgéanica del Tribunal Federal e Justicia Administrativa. Ultima Reforma DOF
16-10-2025.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién Uitima Reforma DOF 20-05-
2021.

Ley para la Prevencidon e Identificacion de Operaciones con recursos de
Pracedencia llicita. Ultima Reforma DOF 16-07-2025.

Ley Federal de Trabajo. Ultima Reforma DOF 15-01-2026.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Nueva Ley DOF
20-03-2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesitn de Sujetos Obligados.
Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

Ley General de Archivos. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

Ley del Seguro Social. Ultima Reforma DOF 15-01-2026.

Ley de Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. Ultima
Reforma DOF 21-02-2025.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Ultima Reforma DOF 14-11-2025.
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Ultima Reforma
DOF 14-06-2024.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. Ultima Reforma DOF 14-
11-2025

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Ultima
Reforma DOF 15-01-2026.

Ley de Acceso a una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de
Chiapas. Ultima Reforma DOF 15-01-2026.

Ley Orgénica de la Armada de México. Ultima Reforma DOF 07-11-2025.
Reglamento de la Ley de Puertos. Ultima Refurrr'nft DOF 16-12-2021.
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Reglamento de la ley federal de las Entidades paraestatales. Ultima reforma
publicada DOF 23-11-2010.

Reglamento Interior de la Secretaria de Marina. Ultima Reforma DOF 07-06-2021.
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. Ultima reforma publicada DOF 25-08-
2014,

Reglamento de la Ley Aduanera. Ultima reforma publicada DOF 20-04-2015.
Reglamento de la Ley de Navegaci6n y Comercio Maritimos. Ultima reforma
publicada DOF 04-03-2015.

Reglamento para Evitar los Abordajes en el Mar. Ultima reforma publicada DOF
04-03-2015.

Reglamento para la Navegacion Interior. Ultima reforma publicada DOF 04-03-
2015.

Reglamento para la Navegacién de Cabotaje. Ultima reforma publicada DOF 04-
03-2015.

Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Mar Territorial, Vias Navegables,
Playas, Zona Federal Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados al Mar. Ultima
reforma publicada DOF 14-11-2025,

Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional. Ultima reforma
publicada DOF 16-10-2023.

Reglamento de la Ley Federal de Metrologia y Normalizacion. Ultima reforma
publicada DOF 28-11-2012.

Reglamento del Instituto de administracién y Avallios de Bienes Nacionales.
Ultima reforma publicada DOF 14-05-2012.

Reglamento para Prevenir y Controlar la Contaminacién del Mar por Vertimiento
de desechos y otras Materias. Ultima reforma publicada 14-11-2025.

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los
Residuos. Ultima reforma publicada DOF 31-10-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente
del Estado de Chiapas. Ultima reforma publicada DOF 28-01-2014.

Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos.
Ultima reforma publicada DOF 20-11-2012.

Reglamento del Instituto Mexicano de |la Propiedad Industrial. Ultima reforma
publicada DOF 16-12-2016.

Reglamento Interior de la Comisién Nacional de Sequros y Fianzas. Ultima
reforma publicada DOF 03-11-2015.
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- Reglamento Interior de la Comisidn Federal de Competencia. Ultima reforma
publicada DOF 02-11-2012.

- Reglamento del Registro Piblico de la Propiedad Federal. Ultima reforma
publicada DOF 14-11-2025.

- Reglamento Tipo que deberan adoptar los Administradores de los Inmuebles de
Propiedad Federal ocupados por distintas Oficinas Gubernamentales, para su
administracién, rehabilitacién, mejoramiento, conservacion y mantenimiento
constantes. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2014.

_ Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo. Ultima reforma publicada
DOF 14-11-2014.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ultima reforma publicada DOF 24-02-2023.

- Reglamento del Comité de Obra Pliblica y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ultima reforma publicada DOF 24-02-2023.

- Reglamento General para el Sistema de Organizacién y Control de Trafico
Maritimo Nacional. Ultima reforma publicada DOF 04-03-2015.

- Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacian. Ultima reforma publicada DOF 02-
04-2014.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. Ultima reforma publicada DOF 11-06-2003.

- Reglamento de la Ley General del equilibrio Ecol6gico y la Proteccion al Ambiente
en Materia de Prevencién y Control de la Contaminacion de la Atmosfera. Ultima
reforma publicada DOF 31-10-2014.

- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente
en Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental. Ultima reforma publicada DOF
31-10-2014.

— Reglamento de |a Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
en Materia de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes. Ultima
reforma publicada DOF 31-10-2014.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ultima reforma publicada DOF 08-08-2025.

- Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Ultima reforma publicada DOF
06-05-2016.

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. Ultima reforma publicada

DOF 25-09-2014, \
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- Reglamento de la Ley de Pesca. Ultima reforma publicada DOF 28-01-2004.

- Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica. Ultima reforma
publicada DOF 12-10-2007.

- Reglamento de la Ley Federal de Zonas Econdmicas Especiales. Ultima reforma
publicada DOF 29-03-2017.

- Reglamento de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publice. Ultima reforma publicada DOF 14-02-2024.

- Reglamento del Registro Plblico de la Propiedad Federal. Ultima reforma
publicada DOF 14-11-2025.

~ (Cddigo de Comercio. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

- Cédigo Fiscal de la Federacién. Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

— Cddigo Civil Federal, Ultima reforma publicada DOF 14-11-2025.

— Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. Ultima reforma publicada DOF 07-06-
2023,

- Titulo de Concesién y su Addendum.

- Estatuto Social.

- Reglamento interior del trabajo.

— Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

- Programa Operativo Anual.

— Reglas de Operacion de Puerto Chiapas.

— Plan Nacional de Desarrollo.

— Politicas, bases, normas, criterios y lineamientos internos en diversas materias.

- (Codigo de Etica, las reglas de integridad y el cddigo de conducta de la
Administracion del Sistema Portuario Nacional Puerto Chiapas, S.A. de C.V.

- Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos de adquisiciones y servicios,
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

- Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, asil como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican.

— Manual del Sisterna de Gestion Integral (Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud
en el Trabajo).

- Convenio de Transporte por Agua de la Asociacion Latinoamericana de Libre

Comercio.
— Convenio sobre Prevencién de la Contaminacion del Mar por Vertimiento de
Desechaos y otras Materias. \
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= f —
Enbnrin*pnr Bevistdn par Aprolbada par.
- v .-'-: e n.n'_f:_ el
Lic. Mesta Mogmi PRrar Essinosa i U Lopey eorales \ uzf.ﬂ DEM. Ret Matec
Jefs de De o o Garenoe de Administracion v Arzate Logs 18 oe 1
A i Finanzas J |\ Disderer Censial
- 'l I .lll.l
f £ ASPN-SM-5GI-F-01
,.,-" Rev. 07 29/10/2021



|
- ‘ MANUAL DE ORGANIZACION
Marina . ] e ASPN-CHI-GAF-M-01

— Convenio relativo a la Intervencién en Altamar en Caso de Accidentes.

— Convenio para la Represion de Actos Ilicitos contra la Seguridad de Navegacion
Maritima.

~ Decreto por el gue se determinan los puertos que tienen el caracter de
Habllitados.

- Decreto de Concesion otorgada a la Administracion Portuaria Integral de Puerto
Madero, 5.A. de C.V.

- Decreto por el que los titulares de las dependencias y Entidades de la
Administracién Plblica Federal y servidores publicos 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 gue tengan asignados pata el ejercicio de sus atribuciones |egales, a
quienes los sustituyan en sus funciones.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Listado de Normas Internas Administrativas:

- Bases generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracién del Sistema Portuario Naclional Puerto Chiapas, 5.A.
de C.V.

- Disposiciones generales para la autorizacion de contratos plurianuales.

- Puoliticas, bases, lineamientos y programas generales gue regulen los convenios,
contratos, pedidos o acuerdos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios relacionados con bienes muebles, de la Administracion del
Sistemna Portuario Nacional Puerto Chiapas, S.A. de C.V.

- MNormas y bases generales para cancelar adeudos a cargo de terceros y en favor
de Administracion del Sistema Portuario Nacional Puerto Chiapas, 5.A. de CV.,
cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su cobro.

- Politicas, bases lineamientos en materia de obras publicas y servicios
relacionadas con las mismas.

- Reglas de Operacion de Puerto Chiapas.

- Manual de Organizacién del Organo Interno de Cantrol Especifico.

~ Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Especifico.
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VI.- MISION

Satisfacer con eficiencia, eficacia y calidad la demanda de infraestructura y servicios
portuarios del comercio maritimo y el turismo de cruceros.

VIL.- VISION

Ser el puerto estratégico del sureste de México, que articula la dindmica logistica
intermodal del desarrollo econémico regional.

VIIL- OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El objetivo estratégico esta formulado bajo los principios de competencia, calidad y
eficiencia en la prestacion de los servicios portuarios, lo mismo gue las metas de desarrollo
correspondientes, asi como estrategias y lineas de accién establecidas para su logro, por
lo que cualquier disposicion de competencia, calidad y eficiencia que restrinja el desarrollo
del puerto y/o que contravenga el interés publico, se entenderd no vélida y no surtird
efectos.

El objetivo estratégico que se menciona enseguida responde a los retos de Puerto Chiapas
y alude a aspectos especificos definidos de la visién y misién, por lo que destaca los
beneficios esperados y, junto con las estrategias vy lineas de accién, expresa las politicas
gue contribuyen en el desarrolio del Sistema Portuario Nacional.
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CBIETIVD ESTRATEGIC D

Impubsar & crecimiento sossenible de
Poertn Chispas como nodo |ogistco
competitive  pars &l Corredor
Interccednico dal [stmo  de
Tehuantepec

Posicionar @ Mexico como un desting
turistico competitivo, de vanguardia,
sostenible e incluyenie.

ESTRATEGIA

Desarrallar infrassmruciura
eguipamionto poriuarit CompeEntves,

Promover la  inversiin  privada en
Infracsiruciurd ¥ Servickos poriuarios, a
costos competitivos v accesibles, gue
amplie la cobertura de la demanda ded
transporte maritimo nacional y regional.

Incrementar  la  producthadad  y LA
efickencia en la operacidn Portuaria.

Promowver la planeacion integral v la
sustentabiidad

| Fortalecer la competitvidad de 1a ofera
turfstica y la demanda de producoos
inregrados en kas cadenas de walor del
SEcTor turistico.

LINEA DE ACCION
Incremaentar fa capacidad de fa infraestructura
para atraque y arribo de bugues de mayor
calado.
Consenar La infragsiructura
equipamientos del puero
Gestionar la aplicacidn de recursos pabiicos,
pam la consruccion y mantenimignts de @
infraestruciura basica
Imipuisar y mantenar el desarralio portuaro de
| manera sustentable, preservands &l medio
| ambiente y mitiganda el impacte provecade
por el desarrolio de infraestructra v de las
| OpETacines msmas.

¥ los

| Promaver la inversitn privada, mediane el
psguema de cesidn parcial de derechos, para
coniribuir ¥ operar infraesiruciurg y Senvichs,

Promover |a atraccibn de nuewos servicios
pOrtuaTios, para k dtenchin de nuevas cargas al
puero,

Fortalecer i comunicacion y coardinacion entre
|la comunidad portuaria, fomerdando la
productividad. ¢ compelithadad del puero 3
nivel nackonal e inbernacional

Mejorar la eficienca en el uso de &
infraestructura del pusmo,

Desarrollo de recursos humanos, demicos y
tecnoldgicos para el mejoramiento de la ofena
portuaria,

Ejercer un desempeaiia
ambienalimente responsable
Fomentar la plangacion del desarrolfo portuario

poOrtuano

considerands s vinculackdn  wrbana y
ambiental,
Presmover ante las sutaridades

gubernamentales e inversionistas privados e
imcramento y  diversificacion de la ofera
turistica. )

Promaover ante nuevas inEas navieras 3 pueno
Chiapas como desting furistico, résaltando sus
atractivos y diferentes tours representativos de
la regién. atencidn y calide: de servicio
Turistas.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Director General de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Puerto
Chiapas, 5.A. de C.V.

1.0.0.1 Departamento Juridico.
1.1 Gerencia de Comercializacidn.
1.1.0.1 Departamento de Comercializacion.
1.1.0.2 Departamento de Promocidn.
1.2 Gerencia de Operaciones e Ingenieria,
1.2.1 Subgerencia de Planeacién y Desarrolio.
1.2.2 Subgerencia de Proteccién Portuaria.
1.2.0.1 Departamento de Ecologia.
1.2.0.2 Departamento de Operaciones.
1.2.0.3 Departamento de Supervisién de Obra.
1.3 Gerencia de Administracién y Finanzas.
1.3.0.1 Departamento de Contabilidad y Presupuesto.
1.3.0.2 Departamento de Administracién.
1.3.0.3 Departamento de Informatica.
1.4 Titular del Organo Interno de Control Especifico.

1.4.0.1 Titular del Area de Responsabilidades.

1402 Titular del Area de Auditoria Interna, Desarrollo y Meiora de |a
Gestion Piblica y Titular del Area de Quejas, Denuncias e
Investigaciones.
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X.- Organigrama

ORCANICRAMA DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO MACIONAL PUERTO CHIAPAS, 5.A. DE C.V.

IWHGENTE A BAETIR [EL 1 DE ENERD DE 2035 CON X PLAZAS).
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XI1.- Atribuciones

Atribuciones de la Direccién General

Acta Constitutiva de la Administracion Portuaria Integral de Puerto Madero, S.A. de C.V.
1993, protocolizada en el afio 1994 y Gitima reforma en el afio 2012 protocolizada en el
afio 2016. ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. El gobierno y la representacién legal de la
sociedad corresponden al Director General, el cual serd designado por el Presidente de la
Republica, o a indicacién de este a través de la Coordinadora de Sector por conducto del
consejo de administracion, el cual gozara de las siguientes facultades:

. Tendra la firma social, sera el mandatario superior de la institucién y estard
investido de los poderes de que se habla en las fracciones 1 y IT del articulo trigésimo
tercero del estatuto,

El Director General podra, ademas:

a) Suscribir titulos de crédito en los términos de |a fraccién II del citado articulo
trigésimo tercero del estatuto, pero mancomunadamente con otro funcionario
autorizado para ello, salvo cuando se trate de endoso en procuracion 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.

¢} Otorgar los mandatos generales o especiales que se crea convenientes a los
funcionarios de la sociedad o cualquiera otra persona, facultarlos para absolver
posiciones en cualquier género de juicios, incluidos los laborales: y sustituir sin
merma de las suyas, las facultades que se le confieren.

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

a) Preparar los proyectos del programa maestro de desarrollo portuario y de las
reglas de operacion del puerto.
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b) Tomar las providencias necesarias para la promocion del puerto y para la
expansion de sus actividades de apoyo al comercio exterior.

¢) Elaborar los proyectos de forma y procedimiento de organizacion de la
empresa; formular los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo,
asi como los presupuestos de la sociedad; y presentarlos para su aprobacion al
consejo de administracion.

d) Proponer al consejo de administracién el nombramiento o la remocién de los
funcionarios gue ocupen los dos niveles siguientes al de él, asi como la fijacion
de sus sueldos y demas prestaciones;

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

f) Suscribir, previo acuerdo del comité que al efecto constituya el consejo de
administracidn, los contratos de cesién parcial de derecho para |a operacion de
terminales e instalaciones y para 'a prestacion de servicios portuarios, asi como
los demas que sean necesarios para los propositos indicados aqui y para cuya
celebracion esté facuitada la sociedad: y determinar, con base en las
recomendaciones de dicho comité y de conformidad con los lineamientos del
propio consejo de administracion, las contraprestaciones o cuotas que deban
cobrarse, asi como |as tarifas que deban aplicarse a los usuarios.

[Il. Sera responsable de la administracidn y operacion del puerto y vigilara la buena

marcha de los negocios sociales, y para ello debera:

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

b} Dirigir la ejecuciéon de los programas de |a sociedad y tomar medidas
conducentes a gue las funciones de la misma, |a operacion de |las terminales e
instalaciones y la prestacion de los servicios se realice de manera articulada,
congruente y eficaz; y mantener la mas estrecha coordinacion con la capitania
del puerto y con las demas autoridades competentes;

c) Ejecutar los acuerdos del consejo de administracion;
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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. Verificara, controlara y evaluara el desempefio de la sociedad, por lo que debera:

a) Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u
objetivos propuestos; Instituir procedimientos para verificar la calidad de los
bienes y servicios recibidos, asi como la adecuacidn, eficiencia, y continuidad de
las actividades y servicios de |la empresa de los operadores de terminales o
instalacion y de los prestadores de servicio;

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

c) Recabar informacién y datos estadisticos que reflejen el desempefio de la
sociedad, con el propésito de mejorar su gestion; y trasmitirlo a las autoridades
competentes en |os términos de lo dispuesto en |a Ley de Puertos y en el Titulo
de la Concesion.

d)Dar los informes pertinentes a la comisién consultiva y atender sus
recomendaciones en lo procedente.

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

a) El desempefio de |as actividades de la sociedad y el ejercicio de los presupuestos
de ingreso y egresos;

b)La situacién financiera, tal como se refleja en los estados contables
correspondientes;

c) La evaluacion de la gestion, mediante la comparacién de las metas propuestas
y de los compromisos asumidos con los logros alcanzados; y

d) Tendra las demas atribuciones gue le sean delegadas o encomendadas por el
consejo de administracion, y las que le confieran las normas legales o
estatuarias aplicables.
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XIIL.- Objetivos y funciones

1.0 Director General de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Puerto
Chiapas, 5.A. de C.V.

Objetivo

Desarrollar y mantener, la infraestructura, equipamiento y servicios portuarios, para el
fortalecimiento de Iz oferta portuaria, en atencion a las necesidades del comercio nacional
e internacional, asl como fomentar el desarrollo del puerto para generar crecimiento
econdmico, empleo y desarrollo social en la region con sustentabilidad ambiental y
desarrollo social.

Funciones

— Administrar y representar legalmente a la Entidad ante toda clase de autoridades
y atender asuntos administrativos, judiciales o de otra indole, ya sean federales,
estatales, municipales y locales que no afecten a la Entidad, para promover o
desistir juicios de amparo, presentar y ratificar denuncias y querellas penales,
comparecer ante todo tipo de autoridades en materia laboral sean administrativas
o jurisdiccionales locales o federales, desde la etapa de conciliacion hasta la
ejecucion laboral.

- Suscribir titulos de crédito en los términos de la fraccion III del articulo 33 del
estatuto mancomunadamente con otro funcionario autorizado para ello, salvo
cuando se trate de endosos en procuracion o para abono en cuenta, para
acrecentar el capital social de la Entidad.

- Definir lo objetivos estratégicos de la Entidad, identificando las estrategias de
corto, mediano y large plazo mds efectivas, para el logro de los alcances
establecidos en el Programa Maestro de Desarrollo Portuario (PMDP) y Programa
Operativo Anual (POA) en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y el
Programa Sectorial.

- Realizar el seguimiento y control de las acciones requeridas para el cumplimiento
de los planes, programas, metas y presupuestos aprobados, estableciendo los
mecanismos de control y evaluacién que permitan cuantificar su grado de avance
y decidir las medidas correctivas necesarias. | i
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Otorgar en favor de la persona o personas Qque estime conveniente la
representacién legal de la sociedad, conceder el usa de la firma social y conferiries
el poder general para pleitos y cobranzas, a fin de ostentarse como representantes
legales de la sociedad en cualquier procedimiento 0 proceso, administrativo,
laboral, judicial o parajudicial, sin merma de los que se le confieren.

Ordenar y Coordinar las operaciones portuarias, previniendo las oportunidades
futuras del sector portuario y estableciendo las acciones que le permitan contar
con los servicios técnicos y la infraestructura adecuada para atender de manera
opaortuna y eficiente el crecimiento del recinto portu ario.

Llevar a cabo la planeacion, programacién y organizacion de proyectos de
infraestructura en el puerto, mecanismos de comercializacion y suscribir contratos
con prestadores de servicios, para fomentar el incremento de carga e impacto en
los ingresos.

Preparar los proyectos del Programa Maestro de Desarrollo Portuario y las Reglas
de Operacién del Puerto, asi como, las providencias necesarias para la promocion
del puesto y la expansién de sus actividades de apoyo al comercio exterior para
fornentar el incremento de carga y lineas navieras.

Establecer los mecanismos de promocién y comercializacién de los servicios
portuarios que ofrece la ASIPONA en los ambitos nacionales e internacionales y
concretar los nichos de negocio, la expansion del recinto portuario, para
incrementar el movimiento de contenedores, vehiculos, granel mineral, granel
agricola, carga general, hidrocarburos y derivados del petréleo, asi como fomentar
la atraccién de cruceros turisticos.

Establecer |las farmas y procedimientos de organizacién de la empresa; formular
los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la Entidad, y presentarlos al Consejo de Administracion para su
aprobacion y seguimiento.

Proponer al Consejo de Administracion el nombramiento o la remocién de los
funcionarios que ocupen los dos niveles siguientes al de &l o ella, asi como la
fijacién de sus sueldos y demds prestaciones, para que emitan la autorizacién de
los mismos y se otorguen los poderes legales para representacion, beneficios y
objetivos de la ASIPONA.

Designar por si o por conducto de |as areas responsables, a los servidores (as) de
la sociedad, cuyos nombramientos no estén reservados al Consejo de
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contratos individuales de trabajo para dar cumplimiento 3 las metas, objetivos y
brindar los servicios necesarios a los contratistas Yy cesionarios.

= Suscribir, previo acuerdo del comité que al efecto constituya el Consejo de
Administracion, los contratos de cesién parcial de derechos para la operacién de
terminales e instalaciones y la prestacién de servicios portuarios, asi como los
demas que sean necesarios cuya celebracidn este facultada |3 Entidad, para
determinar las contraprestaciones o cuotas, asi como las tarifas que deban
aplicarse a los usuarios con la finalidad de recaudar los ingresos que se cobran por
prestaciones de servicios portuarios y conexos.

~ Presidir el Comité de Operacién y tomar las medidas necesarias para que se
cumplan las reglas generales y resoluciones particulares gque emanen del mismo y
tomar las medidas conducentes para 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 del puerto y con las demds autoridades competentes en el
propdsito de optimizar las operaciones del recinto portuario,

— Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo de Administracion y realizar el
seguimiento puntual de los compromisos adquiridos para el logro de los objetivos
y metas de la ASIPONA.

- Establecer las medidas que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles, asi como los recursos humanos, financieros y materiales de
la Entidad, para obtener beneficios y economias a la Entidad en apego a las
disposiciones en materia de Austeridad Republicana de Ia Administracian Pablica
Federal.

- Instruir procedimientos para verificar la calidad de los bienes y servicios recibidos,
asl como la adecuacidn, eficiencia y continuidad de las actividades y servicios de la
Entidad, de los operadores de terminales o instalaciones y de los prestadores de
servicios que se encuentren en el recinto portuario, para satisfacer las necesidades
actuales y potenciales de los clientes del puerto y orientar la mejora comercial de
los servicios que presta la ASIPONA.

~ Establecer los mecanismos de evaluacién gue permitan recabar informacién y
datos estadisticos que refiejen el desempefio de la Entidad. con &l proposito de
mejorar su gestidn y transmitirlo a las autoridades competentes en los términos
dispuestos en la ley de puertos y el titulo de concesién, \
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Participar en las sesiones del Consejo de Administracidn al cual rendird informes
con la periodicidad de las actividades de la Entidad y el gjercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos; para refl ejar la situacion financiera, tal como
Se reporta en los estados contables correspondientes y la evaluacién de la gestién,
mediante la comparacion de las metas y propuestas y los compromisos asumidos
para comparar |os logros alcanzados con los programados.

Modernizar la infraestructura del puerto conforme a la tendencia de la industria
raritimo-portuaria, con base en la estrategia y lineas de accién establecidas en el
Programa Maestro de Desarrollo Portuario, para consolidar la eficiencia y eficacia
de la infraestructura y los servicios portuarios y conexos que brinda la Entidad.
Definir y estructurar las directrices estratégicas para el crecimienta y desarrallo
portuario, estableciendo la conexién con los sistemas generales de transporte que
apoyen al desarrollo y modernizacion del puerto, para que dichos esfuerzos sirvan
al cumplimiento de todes los procesos estratégicos y contribuyendo al logro de los
objetivos estratégicos establecidos por las unidades de negacios.

1.0.0.1 Departamento Juridico

Objetivo

Atender todo lo relacionado con el aspecto juridico de la Entidad; proporcionar asesoria y
emitir opinion en esta materia a la Direccion General y las unidades administrativas que la
conforman para darle certeza juridica a la actuacion de cada una de ellas, asi como verificar
que los actos que se realizan, sean conforme a las atribuciones y de acuerdo a la legislacién
aplicable, todo ello con el objeto de proteger y defender los intereses de la Administracion
Portuaria.

Funciones

- Resolver las consultas de caracter juridico que le sean formuladas por la Direccion

General y las unidades administrativas de la Entidad, v asesorarlas cuando éstas se
io requieran en todo lo que se refiere al ambito legal, para contribuir en su eficaz
y oportuna atencién y lograr prevenir el surgimiento de conflictos, litigios o
cualquier otro riesgo que afecte los intereses de la Entidad.
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Participar en los actos inherentes a los diversos procedimientos de adjudicacion
que se realicen para la asignacion de contratos de cesion parcial de derechos y
obligaciones, prestacion de servicios portuarios, adquisiciones y obra publica y
servicios relacionados con ésta, y revisar las actas inherentes a los mismos,
procurando se cubran los aspectos legales aplicables.

Revisar y emitir opinién y en su caso formular, modificar y terminar los convenios
y contratos de adquisiciones, obra publica y servicios relacionados con la misma,
cesidn parcial de derechas y obligaciones, prestacion de servicios portuarios y
conexos, laborales y en general todos los contratos y convenios en |os gue la
Entidad sea parte, de acuerdo a los requerimientos de las unidades
administrativas, asegurando la debida observancia a la legislacion y normatividad
aplicable en cada caso.

Administrar los contratos y convenios de cesion parcial de derechos y obligaciones,
de prestacion de servicios portuarios, de prestacion de servicios conexos y demas
instrumentos juridicos formalizados al amparo de la Ley de Puertos, ademas de
velar por el control y seguimiento de las obligaciones pactadas en dichos
instrumentos durante su vigencia, solicitandoe la acreditacion del cumplimiento a
los cesionarios y a las unidades administrativas relacionadas (en el ambito de su
competencia), a efecto de garantizar el cumplimiento oportuno de las obligaciones
pactadas por las partes. Asimismo, realizar los procedimientos de recsion y
tramitar los procedimientos administrativos de revocacion de registro que resulten
procedentes.

Realizar los actos que se requieran para llevar a cabo los procedimientos juridico y
administrativo en caso de incumplimiento de contrato por parte de proveedores y
contratistas, coordinandose para tal efecto con las gerencias de Administracion y
Finanzas y de Operaciones e Ingenieria, respectivamente.

Formular y presentar demandas, denuncias, reclamaciones y querellas sobre los
actos ilicitos que se cometan en contra de los intereses de la Entidad, asi como dar
seguimiento a aquellas gque se interpongan en contra de la misma. Asimismo,
atender la defensa de los juicios de amparo, fiscales, laborales, civiles, penales y
otros relacionados con las actividades de la Entidad y formular todas las
promociones que a dichos juicios se refieran.

Representar legalmente a la Entidad y a sus unidades administrativas en los
asuntos juridicos que correspondan en términos de los poderes que se e
otorguen, ante los tribunales y EEtEt&IES"_f feg_erams. organismes auténomaos,
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érganos jurisdiccionales contencioso - administrativos Y autoridades
administrativas, en los procesos o procedimientos de toda indole.

- Integrar, mantener actualizade y divulgar el archivo de leyes, codigos,
reglamentos, decretos, acuerdos jurisprudencias, publicaciones de los pericdicos
oficiales y demds disposiciones juridicas relacionadas con las atribuciones,
competencia y el marco legal de la Entidad, facilitado su consulta cuando se
requiera.

- Fungir como Titular de la Unidad de Enlace de la Entidad conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién, y desarrollar las actividades inherentes a
dicha responsabilidad, coordinando tales acciones con |os titulares de las unidades
administrativas de la Entidad.

_ Apoyar al Director General en la formulacién, obtencién e integracion de la
informacién a presentar durante las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo de Administracién de la Entidad, asi como en la elaboracion de las actas
correspondientes con motivo de |as celebraciones de dichas reuniones, ademas de
realizar el seguimiento de los acuerdos adoptados para asegurar su cumplimiento.
Asimismo, coadyuvar con la Direccién General de Fomento y Administracion
Partuaria en la elaboracién de las actas de asamblea de accionistas.

— Estudiar y establecer de comun acuerdo con el gerente, los objetivos, politicas,
procedimientos y estrategias gue en materia de recursos financieros y su
utilizacién, del ejercicio y control presupuestal, asi como de la recuperacion de
cartera y cobranza, sean necesarios para asegurar la marcha de la Entidad,
considerando para tales efectos las normas y legislacién aplicable.

— Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones derivadas del Titulo de
Concesién, coordinando para tales efectos a las distintas unidades administrativas,
a fin evitar incumplimientos que generen riesgos economicos, regulatorios, de
imagen o afectacién de cualquiera otra indole a la Entidad.

— Realizar tradmites ante diversas instancias gubernamentales para la obtencion de
permisos y otro tipo de resoluciones favorables a asuntos de diversa indole que
requiere |a Entidad en el desempefio de sus atribuciones y responsabilidades.

_ Elaborar informes, reportes, presentaciones, memorias de actividad u otros
documentos analogos en materia juridica y dentro del ambito de su competencia,
con el objeto de presentarios a las diferentes dreas de la Entidad para la toma
adecuada de decisiones, asl como a las instancias externas que los demanden,
conforme las directrices e instrucciones que sefjale el Director General.
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— Establecer mecanismos de integracidn, control, actualizacién y resguardo de la
informacion documental y electrdnica de las carpetas formadas con motivo de las
sesiones del consejo de administracion de la Entidad, de los expedientes judiciales,
contenciosos, de los concursos publices, de los contratos y demds informacion que
se genera y custodia bajo la responsabilidad del puesto su cargo, para garantizar
su disponibilidad e integridad.

~ Administrar los contratos de servicios profesionales que en su caso celebre la
Entidad con abogados externos para la atencién de distintos asuntos en materia
legal, procurando la coordinacidn y apoyo necesario que facilite su desemperio y
garantice el éxito de sus gestiones, en beneficio de la institucidn.

- Identificar las necesidades de capacitacién técnica que requiere para su
competencia y el de sus colaboradores, que les facilite el desempefio eficaz,
ademas de procurar la actualizacién normativa de las unidades administrativas.

— Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el/la Gerente de Administracién y Finanzas.

~ Utilizar el equipo de seguridad y de proteccién personal.

- Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Sequridad y
Salud en el Trabajo.

- Informar inmediatamente cualquier lesién o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

- Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

- Participar y colaborar en el Sistema de Gestién Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo), asi como en |la implantacién y seguimiento de
otros planes o metodologlas de gestidén de la calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde |a Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y reguisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de |os procesos,
operaciones y servicios de |la organizacion.

- Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestion integral bajo las normas ISO 9001:2015, I1SO 14001:2015 e SO 45001:2018.

- Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerdrquico, vy las gue le :upsespundan de
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acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestién Integral bajo las normas IS0
9001:2015, [SO 14001:2015, e ISO 45001:2018.

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

- Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su pueslo, aplicando las
medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando
a la Entidad en la gestién del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

1.1 Gerencia de Comercializaciéon
Objetivo

Establecer y atraer oportunidades de negocios, servicios y clientes portuarios y logisticos
para Puerto Chiapas, que aumenten su participacién de mercado, competitividad Yy
posicionamiento en el contexto nacional e internacional, y lo consoliden como un polo de
desarrollo econdmico, social y turistico en la regidn.

Funciones

— Desarrollar y proponer a la Direccién General, la politica comercial de la Entidad,
asi como dirigir la elaboracién del Programa Anual de Comercializacion, fijando
objetivos orientados a las necesidades del mercado y a la satisfaccion del cliente
en cada una de las lineas de negocio existentes en el Puerto, estableciendo
estrategias para alcanzarlos asi como mecanismos adecuados de seguimiento,
control y evaluacion de los resultados, determinando las acciones a implementar
para corregir o potenciar las desviaciones, segun el caso.

~ Dirigir la elaboracién del Programa Anual de Comunicacién Social que defina la
estrategia de comunicacién y los programas de difusion a desarrollar durante el
ejercicio fiscal de que se trate, validarlo y liderar el tramite de su autorizacion, asi
como vigilar su oportuna instrumentacion.

~ Coordinar las acciones en materia de medios informativos y construir una relacion
de colaboracién con los profesionales de dichos medios, que facilite alcanzar los
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objetivos y metas planteadas en materia de difusién, comunicacién ¥ promocion
del Puerto.

Organizar y participar en eventos de exposiciones gréficas y audiovisuales, visitar
a clientes reales y potenciales, seleccionar disefio de arte y publicaciones
promocionales, con el propdsito de captar las necesidades, asi como difundir ¥
promover las ventajas competitivas del Puerto, todo ello en apego a las estrategias
definidas y a las disposiciones normativas aplicables.

Coordinar y consolidar nuevas alternativas de mercado e impulsar el desarrollo de
operaciones y servicios que respondan a las tendencias de la demanda existente
en el hinterland y foreland del Puerto y fortalezcan las cadenas logisticas,
productivas y de valor, para favorecer la competitividad y posicionamiento del
mismao.

Dirigir la elaboracion anual del Programa de Vinculacién Puerto-Ciudad y asegurar
U instrumentacion y cumplimiento; asl como, realizar gestiones ante los actores
portuarios, productivos y autoridades involucradas, para lograr una colaboracion
mutua en el desarrollo de acciones que beneficien social, cultural vy
ambientalmente a la comunidad y su entorne, y que generen en consecuencia el
fortalecimiento del vinculo entre estos sectores y el posicionamiento de una
Imagen socialmente responsable del Puerto.

Coordinar la actualizacién y/o adecuacién del Manual de Imagen Institucional, en
congruencia y apego a las directrices establecidas por las instancias superiores, a
efecto de contar con un elemento definitivo de diferenciacién, identidad y
posicionamiento del Puerto en la opinidn publica local, nacional e internacional,
Asesorar a la Direccion General y a su equipo de trabajo en los planes de
comunicacion, actividades de difusion corporativa, organizacién de eventos y
relacion con los medios informativos, a fin de dar a conocer al mercado y a la
socledad en general, el desarrollo de los planes, programas, actividades, ventajas
competifivas y logros alcanzados en el Puerto, promoviendo el interés de usuarios
y clientes reales y potenciales para incrementar la actividad comercial ¥
penetracion en el mercado.

Revisar y validar los esquemas logisticos para clientes reales y prospectos gue
disefie el Departamento de Comercializacién, verificando gue representen
adecuadas alternativas de enlaces entre los diversos modos de transporte
multimodal, que les reduzcan costos, tiempos y niveles de t:r::-mptepdad en el
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— Coordinar la realizacién de estudios gue permitan conocer la evolucion del
mercado y los cambios en el entorno que incidan en la actividad comercial del
Puerto, asi como aquellos orientados al andlisis de cadenas logisticas que propicien
mayores volimenes, diversidad y/o especializacion de cargas, con base en los
cuales resulte viable proponer e instrumentar oportunas acciones y ajustes al Plan
Comercial.

— Promover la aplicacién de encuestas o cualquier otra alternativa de
retroalimentacién, que permita conocer la percepcién de clientes y usuarios
respecto a los servicios recibidos en el Puerto y al desempefio de la gestion de la
Entidad, asi como analizar la viabilidad de las sugerencias y las causas de las
quejas, impulsando acciones de mejora que eleven su satisfaccion y garanticen su
permanencia.

- Colaborar, en conjunto con la Direccién General y demas unidades administrativas,
an el establecimiento de relaciones y mecanismos de comunicacién, coordinacion,
cooperacién y vinculacién con los tres niveles de gobierno, los distintos actores
portuarios, clientes y otros grupos de interés, a fin de facilitar la adopcion e
implementacién de estrategias, acuerdos, planes de accién y construccion de
alianzas, encaminadas a lograr ventajas competitivas y desarrollar operaciones y
servicios que agreguen valor a los clientesy a la comunidad.

- Dirigir la determinacién del esquema tarifario por el uso de infraestructura y la
prestacién de servicios portuarios que preste directamente |a Entidad,
proponiendo esquemas de tarifas promocionales orientadas a atraer nNuUevos
negocios, incrementar la productividad, la competitividad y la actividad comercial
del Puerto, evaluando el costo-beneficio realmente obtenido para garantizar el
fortalecimiento financiero de la administracién portuaria y el crecimiento del
Puerto.

- Proporcionar y/o avalar ideas creativas para la edicién del portal electronico de la
Entidad y redes sociales, procurando se transmita una imagen actualizada de
interés y alto impacto para el piblico meta a nivel global.

- Asesorar, promover y organizar estrategias y acciones conjuntas con los tres
6rdenes de gobierno y con asociaciones privadas, orientadas al desarrollo
sustentable de la zona adyacente al puerto contemplada como destino turistico,
procurando la prestacion de servicios que satisfagan los requerimientos de los
pasajeros de cruceros, fomentando con ello el mejoramiento de esta linea de
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negocio en el puerte y potenciando los beneficios econémicos y soclales para la
comunidad.

Determinar la procedencia del otorgamiento de nuevos contratos de servicios
portuarios y conexos que el sector privado se interese en brindar dentro del recinto
portuario, con base en el resultado de la evaluacion de los documentos que
conforman la solicitud que dichos interesados presenten,

Verificar que en los contratos y convenios de cesidn parcial de derechos y de
prestacion de servicios portuarios y conexes, se establezcan correctamente los
aspectos en materia de contraprestacion, tarifas y garantias, asi como asegurar el
debido cumplimiento de tales obligaciones durante la vigencia de dichos
instrumentos, a fin evitar inobservancias que generen riesgos econdmicos,
regulatorios, de imagen o afectacion de cualquiera otra indole a la ASIPONA Puerto
Chiapas.

Informar a la Gerencia de Administracién y Finanzas, previa aprobacién de Ia
Direccién General, la propuesta de anteproyecto anual del presupuesto de
ingresos de la Entidad, asi como la presupuestacién del gasto que requiere su
gerencia; asimismo, vigilar y controlar el adecuado ejercicio del presupuesto a su
cargao, a fin de maximizar la aplicacién de los recursos disponibles.

Elaborar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la Direccién General y las que le correspondan de acuerdo a
las disposiciones que sefiale la normatividad en vigor,

Utilizar el equipo de seguridad y de proteccion personal,

Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Sequridad y
Salud en el Trabajo.

Informar inmediatamente cualguier lesién o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

Informar de actos inseguros y de condiciones insequras dentro del centro de
trabajo.

Participar y colaborar en el Sistema de Gestion Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo), asi como en la implantacién y sequimiento de
otros planes o metodologias de gestién de la calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde la Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y requisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de los procesos,
operaciones y servicios de |a organizacidn.
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- Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestién integral bajo las normas IS0 9001:201 5, IS0 14001:2015 e ISO 45001:2018.

_ Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la Direccién General y las que le correspondan de acuerdo con
las disposiciones que sefiale la normatividad en vigor.

1.1.0.1 Departamento de Comercializacién

Objetivo

Coordinar en la apertura y prospeccion del mercado nacional e internacional a través de
|a identificacién, seleccion y vinculacién con clientes y usuarios activos y potenciales, con
quienes se concreten mayores y nuevas transacciones gue incrementen las actividades
comerciales en cada una de las lineas de negocio operadas en Puerto Chiapas, buscando
lograr relaciones crecientes y de largo plazo.

Funciones

- Elaborar anualmente el Programa de Comercializacion de |a Entidad con base en
las polfticas definidas por la gerencia, colaborando ademads en su implementacion
y realizando el seguimiento, control y evaluacién de los indicadores, incorporando
mejoras que potencien los resultados en cuanto a movimientos de traficos, cargas
y pasajeros en el Puerto.

- Elaborar anualmente el Cronograma de visitas de clientes y coordinar su
instrumentacién, efectuando |as gestiones conducentes para concertar las citas y
llevar a cabo, en colaboracion con su superior jerarquico, las visitas en campo que
permitan una retroalimentacion directa con clientes activos y potenciales, a través
de las cuales se conozcan sus necesidades y/o la evolucién de éstas y se les informe
sobre los servicios, instalaciones e infraestructura que ofrece Puerto Chiapas y sus
ventajas en comparacion con otros puertos y otros medios de transporte.
Asimismo, participar en la recepcion y atencién de clientes en las instalaciones de
la Entidad que correspondan al mismo fin.

- Desarrollar la base de datos de cesionarios, prestadores de servicios portuarios y
conexos, autoridades, lineas de transporte maritimo y terrestre, Ifnc;tas de cruceros,
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Instituciones, clientes y demas entes cuya informacién resulte de intersés para la
Entidad en materia comercial, a efecto de contar con una fuente confiable de
informacion para el andlisis y disefio de estrategias comerciales y para la
formulacién de programas de busqueda, atencin y captacién de nuevos clientes
y mercados para el Puerto.

- Analizar, evaluar y proponer |a procedencia o improcedencia de la renovacidn yio
el otorgamiento de nuevos contratos de prestacidn de servicios portuarios y
conexos dentro del recinto portuario, con sustento en los resultados de |3 revision
de las solicitudes presentadas por los Interesados y la wverificacién del
cumplimiento de las disposiciones gue en la materia estén previstas en el
Programa Maestro de Desarrollo Portuario del Puerto y demas ordenamientos
legales aplicables.

- Asesorar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo de estrategias que
representen alternativas viables para:

L. Optimizar los procesos, las operaciones, los servicios portuarios y
CONexos,

[I. Eficientar |a logistica y las cadenas productivas,

ITIl. La reduccién de costos,

IV. Lasimpilificacion de trémites,

V. La seguridad de las mercancias y pasajeros, etc., que en conjunto
impacten directamente en la satisfaccién de los clientes en el corto,
mediano y largo plazo; esto con el fin de asegurar la fidelidad y
aumento de los mismos, generar valor al Puerto y propiciar su
crecimiento y desarrollo sostenido.

- Verificar el control y registro de las tarifas del uso de infraestructura y |a prestacion
de los servicios portuarios; asi como disefiar esquemas tarifarios que permitan
proporcionar ofertas comerciales, a fin de atraer a clientes potenciales y nuevos
negocios.

- Determinar la informacicn estadistica del movimiento y operacién portuaria, de las
tendencias y oportunidades del mercado y demas datos de interés, para su
analisis, difusion y sustento de decisiones.

- Establecer propuestas de esquemas logisticos basadas en estadisticas de
operaciones, rutas y tarifas nacionales e internacionales, a fin de facilitar |a
negociacion con los interesados en utilizar las instalaciones del Puerto.
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Elaborar reportes e informes que entre otros fines: atiendan las necesidades de
clientes, usuarios e instituciones; permitan identificar y evaluar areas de
oportunidad; resulten Utiles para la elaboracion de presentaciones y el disefio del
material publicitario y promocional de |a Entidad y faciliten |a adecuada toma de
decisiones en materia comercial y de negocio.

Diseflar y operar mecanismos, tales como encuestas, utilizacion de buzones,
espacios en el sitio web y otros métodos de Investigacién, con el propésito de
retroalimentar a la Entidad acerca de las problematicas, sugerencias, inquietudes,
necesidades y demdés informacién de interés para la labor comercial; ademas
integrar, procesar e interpretar la informacién obtenida e impulsar y coordinar
lineas de accién gue atiendan y solucionen las mismas, a efecto de garantizar la
plena satisfaccién de clientes, usuarios y comunidad en general.

Elaborar el anteproyecto anual del presupuesto de ingresos de la Entidad
confarme los voltmenes de trafico y mercancias que para el ejercicio fiscal que
corresponda estén previstos en el Programa Maestro de Desarrollo Portuario del
Puerto, asi como apoyar en la presupuestacion del gasto de la gerencia y realizar
el seguimiento y control de su ejercicio, a fin de maximizar la aplicacién de los
recursos disponibles.

Recomendar |a contratacién, administrar su elaboracién y analizar los resultados
de estudios de mercado orientados a monitorear los cambios que se producen en
el entorno que impactan al comercio exterior y @ cOnocer sus tendencias para
detectar areas de oportunidad de crecimiento en el Puerto, asi como proponer
estrategias comerciales sustentadas en los resultados de los mismos, gue hagan
viable |3 apertura de nuevos mercados y el consecuente incremento de la actividad
comercial en el Puerto.

Inspeccionar los montos de inversion privada ejercida en el Puerto y elaborar
informes periédicos relativos al avance de las obras y los montos erogados por
particulares que construyen, amplian y/o modernizan las instalaciones ¥
terminales dentro del Puerto, a fin de que se disponga de informacion fidedigna y
oportuna en esta materia, para los fines que se reguieran.

Asesorar con la gerencia en la realizacién de eventos orientados a dar a conocer al
mercado meta las ventajas competitivas del Puerto e incentivar el incremento de
las actividades comerciales y de |a inversién privada para el desarrollo de nuevos
proyectos portuarios rentables.
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Asesorar en la difusién de la imagen publicitaria del puerto, mediante la emisién
de opiniones cuando se lo solicite su superior inmediato, respecto a los proyectos
de disefio de elementos promocionales y demdas métodos de publicidad y
marketing, a efecto de enriquecer la creatividad y elevar su impacto en los
mercados meta.

Establecer, calcular y monitorear los indicadores que midan periddicamente |os
resultados en la implementacién de las iniciativas y acciones bajo su competencia,
asi como proponer y ejecutar acciones tendientes a garantizar el logro de las metas
establecidas dentro de los plazos comprometidos.

Establecer su propia capacitacién para mantenerse actualizado permanentemente
en las competencias que demanda su puesto de trabajo.

Verificar las demds actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el (la) Gerente de Comercializacién, orientadas a alcanzar el
objetivo general de su puesto.

Utilizar el equipo de seguridad y de proteccion personal.

Conocer y cumplir todas las requlaciones en materia de Ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Informar inmediatamente cualquier lesién o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

Participar y colaborar en el Sistema de Gestién Integral (Calidad, Ambiental,
seguridad y Salud en el Trabajo), asi como en la implantacién y seguimiento de
otros planes o metodologias de gestion de la calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde la Entidad, garantizando el cumplimienta
de |as politicas, procedimientos y requisitos legales y otros reguisitos aplicables al
puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de los procesos,
operaciones y servicios de |a organizacian.

Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestion integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001:2078,
Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad gque les sean
encomendadas por la o el superior jerarguico, y las que e correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
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conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestién Integral bajo las normas ISO
9001:2015, ISO 14001:2015, e ISO 45001:2018.

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

Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las
medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando
a la Entidad en la gestién del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

1.1.0.2 Departamento de Promocidn

Objetivo

Plantear e instrumentar estrategias, iniciativas y acciones de disefio comercial sobre el
manejo de imagen, comunicacién social, promocién y difusion, orientadas a dar a conocer
a Puerto Chiapas en su zona de influencia, a generar interés en el mercado meta, a
incentivar el crecimiento de las actividades comerciales y a propiciar una relacién armonica
entre el puerto ¥y su entorno.

Funciones

_ Elaborar anualmente el Programa de Comunicacién Social, gue defina la estrategia
de comunicacién y los programas de difusién a desarrollar durante el ejercicio
fiscal de gue se trate, asegurando su alineacion a las estrategias definidas en el
Plan de Comercializacién y su apego a las disposiciones normativas aplicables, asl
como tramitar su registro y autorizacién, administrar su instrumentacion y
asegurar su cumplimiento.

Elaborar anualmente el Programa de Vinculacién Puerto-Ciudad y coordinar su
ejecucion, asequrando el desarrollo de [as iniciativas, estrategias y actividades que,
al amparo de! mismo, beneficien social, cultural y ambientalmente a la comunidad
y su entorno, que fortalezcan el vinculo entre los sectores social, productivo y
portuario y refuercen el posicionamiento de una imagen armanica y socialmente
responsable del Puerto en la regidn.

Apoyar en las actividades de marketing, mediante la coo rdinacién de la logistica de
eventos que, en materia de comunicacion social, promocion y dift.lsi-:.’m desarrolle
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la Entidad, asi como su participacion en foros especializados, congresos, ferias,
exposiciones, convenciones y demas eventos analogos, difundiendo los servicios ¥
la Infraestructura que dispone el Puerto, con el fin de atraer el interés y facilitar el
contacto y la comunicacion bidireccional con clientes reales y potenciales.

- Detectar oportunidades de negocio y atraccién de cargas, y canalizarias al
Departamento de Comercializacion para su seguimiento y busqueda de su
cristalizacidn,

- Establecer y mantener contacto con medios de comunicacién y apoyar en la
seleccion de aguellos en los que se garantice el acceso, cobertura, transparencia y
confiabilidad de la informacién, a efecto de generar los resultados esperados en
cada uno de los fines a los que se orienta su utilizacién, Asimismo, evaluar 13
efectividad de las acciones de comunicacién y difusién realizadas en dichos
medios.

- Generar elementos de comunicacién y publicidad al interior y exterior de la
ASIPONA Puerto Chiapas, tales como informes, reportes, presentaciones,
memorias de actividad u otros documentos similares en materia comercial,
promocional y publicitaria y de cualquier otra naturaleza relacionados con las
funciones y responsabilidades que le competen, a fin de informar a los interesados
sobre |os avances y logros de la Entidad y del Puerto en general, y sirvan ademis
para la adecuada toma de decisiones.

- Conceptualizar, disefiar, revisar y/o seleccionar el material publicitario e
informativo adecuado conforme al mercado meta, para ser utilizado en las
presentaciones comerciales, anuncios especiales, ferias, exposiciones y cualquier
otro foro o medio a través del cual se promocione el Puerto, a fin de proporcionar
a los prospectos clientes la informacién de su interés de acuerdo al giro de su
negocio.

- Actualizar y/o adecuar el Manual de Imagen Institucional, respetando su
congruencia y apego a las directrices establecidas por las instancias superiores, a
efecto de contar con un elemento definitivo de diferenciacién, identidad ¥
posicionamiento del Puerto en |a opinién publica local, nacional e internacional.

~ Coordinar y atender visitas guiadas en el Puerto de clientes potenciales y publico
en general, orientadas a dar a conocer el Puerto y detectar oportunidades de
negocio.
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- Investigar en el mercado los precios de los servicios publicitarios y del material
promocional, opinando sobre la seleccion de aquellas alternativas gue por su
creatividad y contenido garantice un mayor impacto en los respectivos fines.

— Apoyar, en el dmbito de sus atribuciones, en el desarrollo de los procesos de
contratacién de bienes y servicios en materia comercial y de comunicacion social,
asi como dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos contractuales con
los proveedores y prestadores de servicios que atienden tales necesidades, a
efecto de evitar retrasos en las entregas y garantizar que se apeguen a las
especificaciones establecidas.

_ Revisar propuestas de elementos promocionales y plantear la eleccién de aguellas
alternativas que aumenten la notoriedad del Puerto y tengan un mayor impacto
en el plblico meta, garantizando su objetivo de captar nuevos clientes y fidelizar a
los existentes.

- Efectuar un seguimiento de las noticias, comentarios y otro tipo de publicacion
periodistica que se relacione con la Entidad y/o el puerto, identificando y
comunicando al interior de la ASIPONA Puerto Chiapas aquella informacion de
interés y/o impacto para los fines de la institucion.

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

- Plantear, promover y organizar el desarrollo de actividades de indole social,
cultural, recreacional y deportivo tendientes a fortalecer los vinculos entre el
Puerto y el entorno urbano en que se interrelaciona.

- Colaborar con la gerencia en la formulacién del anteproyecto del presupuesto de
egresos en materia de comunicacién social y elementos promocionales, ademas
de llevar el registro y control de los gastos ejercidos en dichos conceptos, a efecto
de evitar sobregiros presupuestales.

- Apoyar, cuando se |o requiera su superior jerdrquico, en la solucion de las quejas
e inguietudes que presenten los clientes y usuarios del Puerto, propaoniendo lo
conducente para resolver las causas que las originan.

- Establecer, calcular y monitorear los indicadores que midan periédicamente los
resultados en la implementacién de las iniciativas y acciones bajo su competencia,
asi como proponer y ejecutar acciones tendientes a garantizar el logro de las metas
establecidas dentro de los plazos comprometidos.
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Establecer y operar los mecanismos de manejo, integracién, control, orden y
resquardo de la informacién documental y electrénica que se genera en el
Departamento a su cargo, para garantizar su disponibilidad e integridad.
Promover su propia capacitacion para mantenerse actualizado permanentemente
en las competencias que demanda su puesto de trabajo.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el (la) Gerente de Comercializacién, orientadas a alcanzar el
objetivo general de su puesto.

Utilizar el equipo de seguridad y de proteccién personal.

Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Informar inmediatamente cualquier lesion o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

Participar y colaborar en el Sistema de Gestién Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo), as/ como en |a implantacién y seguimiento de
otros planes o metodologlas de gestion de la calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde la Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y requisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de los procesos,
operaciones y servicios de |a organizacién.

Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestion integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e IS0 45001:2018,
Realizar las demds actividades inherentes a su responsabilidad gue les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico, y las gue le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestion Integral bajo las normas IS0
9001:2015, ISO 14001:2015, e ISO 45001:2018.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de la aplicacion de las medidas
de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestién de sus impactos
ambientales.
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- Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las
medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando
a la Entidad en |a gestion del Sisterna de Seguridad y Salud en el trabajo.

1.2 Gerencia de Operaciones e Ingenieria
Objetivo

Planificar, organizar y coordinar actividades y estrategias orientadas al crecimiento
ordenado, sostenido y sustentable de Puerto Chiapas con base en los planes y programas
rectores; Identificar, planear y formular, asi como ejecutar a través de terceros, proyectos
de inversion publica que satisfagan los requerimientos prioritarios de conservacion,
desarrollo y modernizacién de infraestructura portuaria y complementaria, necesaria para
la realizacién de las actividades relacionadas con el trafice maritimo de mercancias y el
intercambio entre modos de transporte en Puertc Chiapas; asimismo, lograr una
operacion portuaria eficiente, asegurando la oferta de servicios de calidad, |a adopcion de
medidas de seguridad, protecciéon y conservacion al medio ambiente y la oportuna
coordinacion y colaboracién entre los actores involucrados, a fin de garantizar el aumento
sustentable de la competitividad, el crecimiento sostenido y el posicionamiento integral
del puerto; todo ello dentro de un marco de respeto irrestricto a la legislacion aplicable y
bajo principios de probidad y transparencia.

Funciones
En materia de Planeacion y Desarrollo

- Apoyar en la actualizacion guinquenal del Programa Maestro de Desarrollo
Portuaric (PMDP), instrumento en el que se plasme la vision de desarrollo de
puerto Chiapas en un horizonte de planeacién a mediano plazo, asegurando su
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo y otros programas rectores que
atiende la Entidad, garantizando que su confeccién cumpla con los requisitos
previstos en los ordenamientos legales y normativos que le dan sustento. Ademas,
apoyar a la Direccion General durante la gestion de su autorizacion ante la
autoridad portuaria y la de sus modificaciones sustanciales, asi como el registro de
sus modificaciones menores.
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- Apoyar en estrategias, instrumentos y acciones que permitan la adecuada
ocupacion, uso y aprovechamiento de las reservas maritimas y terrestres del
puerto previsoramente definidas en el PMDP, de modo que se garantice un
desarrollo sostenible, sustentable, arménico y equilibrado conforme |la vocacidn de
los espacios portuarios y las condiciones del entorno comercial, industrial, turistico
y poblacional.

- Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA), documento gue en
apego a los ordenamientos legales y normativos aplicables, se establezcan las
acciones a ejecutar para dar cumplimiento a los objetivos, estrategias, metas y
demdas obligaciones establecidas en el PMDP y consignadas para el ejercicio fiscal
de que se trate; por lo que una vez registrado ante la autoridad portuaria,
coordinar su sequimiento, evaluacion de sus avances e implementacidn de ajustes
ante las posibles desviaciones gque se presenten, a efecto de garantizar el
cumplimiento de planes y metas estratégicas.

- Apoyar en |la oportuna integracién del expediente documental y gestionar ante el
Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Muebles Nacionales, la obtencidn
quinguenal del Avaluo Maestro de las areas e infraestructura existente en el
recinto portuario; asi como, coordinar la obtencion ante organismos acreditados,
de aquellos otros dictamenes valuatorios que se requieran para determinar y/o
actualizar las contraprestaciones cbjeto de los contratos de cesion parcial de
derechos y obligaciones que celebre la Entidad con terceros.

- Revisar los documentos que se elaboren por si 0 a traves de terceraos, inherentes
al desarrollo de concursos publicos que en su caso deban promoverse, conforme
las estrategias definidas en el PMDP, para otorgar a particulares la cesién parcial
de derechos para el uso, aprovechamiento y explotacion de bienes del dominio
publico existentes en el recinto portuario; asimismo, coordinar los actos
correspondientes a dichos procedimientos, asegurando que los mismos se
realicen en apego estricto a la normatividad aplicable y se obtengan las mejores
condiciones disponibles para la Entidad vy el puerto.

- Determinar la procedencia del otorgamientc de nuevos contratos de servicios
portuarios y conexos bajo la modalidad de adjudicacion directa, previa
confirmacién deli cumplimiento de requisitos por parte de los interesados;
respetando para tales efectos los criterios establecidos en el PMDP y demas
disposiciones en la materia.
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— Revisar y firmar los contratos y convenios que celebre la Entidad en materia de
cesion parcial de derechos y obligaciones y de prestacion de servicios portuarios y
conexos, asegurando se pacten las condiciones previamente acordadas y a las que
se sujetaran las partes; asimismo, coordinar los tramites correspondientes para su
registro ante la instancia competente.

- Evaluar los proyectos de inversion desarrollados en el Puerto mediante inversion
publica y/o privada, conforme la productividad y rentabilidad esperada e
indicadores financieros preestablecidos, y en su caso desarrollar planes de mejora,
informando sobre su avance al interior y exterior de la Entidad.

— Coordinar las acciones de adquisicion y habilitacion de reserva portuaria para
consolidar las zonas susceptibles de crecimiento y desarrollo portuario.

En materia de Ingenieria

— Identificar y evaluar los requerimientos de construccion, mantenimiento y
conservacion de la infraestructura portuaria y complementaria e instalaciones de
puerto Chiapas a cargo de la Entidad; determinar los programas y proyectos de
inversidn prioritarios con viabilidad operativa, técnica, econémica, administrativa
y ambiental; asi como seleccionar, en conjunto con la Direccién General, aguellos
proyectos de obra y servicios de mantenimiento gque deban incluirse en el
Programa Operativo Anual, jerarquizando las obras de acuerdo a las necesidades
mas apremiantes que respondan a los planes y directrices establecidas en el
Programa Maestro de Desarrollo Portuario (PMDP).

- Presentar a la Gerencia de Administracion y Finanzas, previa aprobacién de la
Direccién General, la propuesta de anteproyecto anual de la programacion y
presupuestacién en materia de inversién de obra publica y de gasto para el
mantenimiento de inmuebles; asi como apoyar & dicha unidad administrativa
durante la gestion de su autorizacién ante la Secretaria de Haclenda y Crédito
Publico y de sus modificaciones, una vez aprobado. Ademas, colaborar en los
tramites para la obtencion de aportaciones fiscales en los casos en que la
capacidad financiera de la Entidad resulte insuficiente para el cumplimiento de
metas y objetivos propuestos en materia de infraestructura.

— Autorizar la elaboracién y realizar la evaluacién de proyectos conceptuales,
ejecutivos y estudios técnicos, desarrollados por sf o a través de terceros,
verificando que cumplan los requisitos técnimsfy normativos. \
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— Analizar el cdiculo de la estimacion de costos para la ejecucion de obras y la
evaluacién costo-beneficio de los programas y proyectos de inversion, para
garantizar la confiabilidad de los presupuestos base.

- Apoyar anualmente en |la elaboracién del Documento de Planeacion, en el que se
incluyan los programas y proyectos a ejecutar dentro de un determinado ejercicio
fiscal, ademas de realizar los tramites de su registro ante la instancia
correspondiente. Asimismo, gestionar el alta, modificacion o baja de programas y
proyectos de inversion en |la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion que
integra y administra |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de dar
cumplimiento a la normatividad en vigor,

- Elaborar, actualizar y/o modificar el Programa Anual de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, tramitar su autorizacion y difundirio oportunamente,
respetando en cada etapa del proceso, las disposiciones normativas aplicables;
asimismao, revisar el Programa de Mantenimiento.

- Revisar los documentos que se elaboran en la unidad administrativa a su cargo,
inherentes al desarrollo de los procesos de adjudicacion de contratos de obra
publica y servicios relacionados con las mismas (licitacién publica, adjudicacion a
cuando menos 3 personas y adjudicacion directa); asimismo, dirigir y presidir los
actos correspondientes a los procedimientos licitatorios y concursales, asegurando
que los mismos se realicen en apego estricto a la normatividad aplicable y se
obtengan las mejores condiciones disponibles para la Entidad en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en un
marce de transparencia y legalidad.

— Revisar y firmar los contratos y convenios en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma, verificando que contengan los términos y condiciones
de la proposicion ganadora, asi como las obligaciones y responsabilidades
aplicables a las partes.

— Realizar la evaluacién fisico-financiera de las obras a cargo de la Entidad,
estableciendo para ello mecanismos de control y seguimiento que faciliten la
supervision de los trabajos y permitan la oportuna identificacion de desvios a lo
programado, asi como instruir la pronta correccion y subsanacion de las fallas para
evitar sobrecostos, retrasos y afectaciones a la calidad de los proyectos en
construccién e incumplimiento de planes y metas.
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Verificar que se realice la correcta recepcion y conclusion de los trabajos de las
obras y servicios ejecutados, asi como la entrega fisica de las obras, cumpliendo
con las disposiciones normativas en la materia.

Establecer mecanismos confiables y verificar su correcta operacion, a través de los
cuales se registre, integre, controle, ordene y custodie la informacion fisica y
electrénica inherente a los actos, contratos y ejecucion de los trabajos en materia
de obra publica y servicios relacionados con las mismas, cumpliendo para tal efecto
las disposiciones en |a materia.

Revisar y en su caso validar o remitir a las instancias competentes, los proyectos
de construccién, ampliacion o modernizacion que presenten los cesionarios para
su ejecucion mediante recursos privados dentro del drea cesionada, a efecto de
verificar el cumplimiento de requerimientos técnicos, ambientales, normativos y
de ordenamiento y uso de suelo previsto en el PMDP y en los propios contratos de
cesion parcial de derechos, en su caso; asimismo, verificar que durante |a
construccién de las obras respectivas, se respeten los proyectos ejecutivos
aprobados, se apeguen a la normatividad aplicable y cumplan con el plazo
programado.

Analizar los resultados de la evaluacién financiera de los proyectos y programas de
inversian a cargo de la Entidad, asi como monitorear el real retorno de su inversion,
a efecto de conocer su rentabilidad, y en su caso proponer acciones de mejora.
Prever y adoptar las medidas conducentes para garantizar la continuidad de las
operaciones y la prestacion de los servicios dentro del puerto y evitar dafos o
cualguier tipo de afectacidn a terceros durante |a ejecucién de los trabajos de las
obras de inversién tanto publica como privada.

Apoyar en llevar el catastro de las obras e instalaciones portuarias, mediante |a
actualizacion sistemdtica de la infraestructura maritima portuaria, con la finalidad
de aportar elementos para la toma de decisiones tanto en aspectos operacionales,
de inversion, de infraestructura y de calculo de contraprestaciones por uso de las
areas dentro del recinto portuario.

Coordinar y presidir las reuniones del Comité de Obras Publicas y de su respectivo
Subcomité, asi como fungir como Secretario Ejecutivo del Comité de Operaciones,
elaborar las actas respectivas y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
adoptados, acatando las disposiciones normativas en la materia, ademas de
formar parte integrante de los demas grupos de trabajo y organismos colegiados
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— Realizar lo conducente para apoyar a la gerencia de Administracién y Finanzas en
la contratacion y administracion de las polizas de seguro en los diversos rubros
gue sea necesario cubrir las instalaciones y obras existentes en el recinto portuario
a cargo de la Entidad, a fin de mantener protegidas econémicamente las
inversiones del puerto y cumplir con la normatividad en vigor.

En materia de Operaciones

- Establecer y coordinar, sin perjuicio de la competencia de las autoridades
correspondientes y conforme al marco legal nacional e internacional en la materia,
la implementacion de esquemas, programas y cursos de accidn a seguir para
garantizar que las operaciones maritimas y terrestres asi como los servicios
portuarios, conexos ¥y logisticos que se desarrollen en puerto Chiapas, se realicen
en condiciones optimas de eficacia, economia, productividad, proteccion,
seguridad, higiene, conservacién del medio ambiente y en apego a las Reglas de
Operacién del puerto y demas legislacion aplicable; asi como, implementar
estrategias que permitan una permanente revision y evaluacién de los rmismaos,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los estandares de rendimientos
minimos comprometidos, la oferta integral de servicios de calidad y la
responsabilidad social ante el entorno interno y externo.

- Actualizar, propiclando la participacion del Comité de Operaciones, las Reglas de
Operacion del puerto, instrumento en el que se plasmen las condiciones gue
garanticen una operacion portuaria segura y eficiente y el desarrollo de servicios
de calidad que cubran las expectativas de satisfaccion de clientes y usuarios;
asegurando la congruencia y el apego a los ordenamientos |legales y normativos
gue le resulten aplicabies a dicho documento. Ademas, gestionar ante |a autoridad
portuaria su autorizacion, asegurar su oportuna difusion y vigilar su cumplimiento.

- Implementar criterios que favorezcan |a libre, justa y equitativa competencia en
cada uno de los servicios gue se prestan dentro del recinto portuario.

- Propiciar y fomentar |a integracion y una efectiva coordinacién y comunicacién
entre la Entidad, los actores portuarios y |as autoridades involucradas, impulsando
la concertacion de acuerdos y responsabilidades orientades a armonizar y
eficientar la operacidn y los servicios, la facilitacion y simplificacién de los procesos
y tramites, la sequridad y proteccion portuaria y demas aspectos favorables para
clientes y usuarios que permitan elevar los niue}es de competitividad del puerto.
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Coordinar la realizacién de la junta mensual del Comité de Operaciones del puerto,
foro a través del cual se dé a conocer a la comunidad portuaria informacion
relevante en materia operacional, se presente el resultado de los indicadores de
gestion y se adopten medidas y cursos de accién para corregir desviaciones a los
mismos. Asimismo, supervisar la elaboracién de las actas respectivas, asegurar la
difusién oportuna de las mismas y dar seguimiento a los acuerdos que se adopten,
a efecto de lograr avances y mejoras en |la actividad portuaria.

Asegurar la oportuna implementacién, evaluacion y enmiendas de las medidas y
procedimientos de proteccién establecidos en el Plan de Proteccion de la
Instalacién Portuaria (PBIP), asi como dar el seguimiento apropiado al
cumplimiento de las acciones previstas en dicho instrumento, para que ademas de
mantener la certificacién respectiva, se proteja la integridad de la infraestructura,
embarcaciones, bienes, usuarios y la seguridad en la realizacion de actividades.
Establecer procedimientos e impulsar el desarrollo de herramientas informaticas
que faciliten el acopio, registro, integracion, analisis, interpretacion y presentacion
de la informacién estadistica del movimiento y operacién portuaria, con la finalidad
de contar con una base de datos confiable, realizar el monitoreo en tiempo real del
movimiento de carga y presentar elementos e informes oportunos que al interior
de la Entidad coadyuven a la adecuada toma de decisiones y apoyen las funciones
sustantivas y que al exterior de ella sean de utilidad tanto para el sector publico
como para el privado.

Proponer el desarrollo y mejora continua de sistemas de gestion, de tecnologias
de la informacién, de mecanismos operativos de comunicacion y enlace y de
soluciones tecnologicas vanguardistas, que sistematicen y automaticen los
procesos, garanticen un flujo informative clare, oportuno, confiable y eficiente, y
que ademads simplifiquen los

tramites de los usuarios y la comunidad portuaria durante el suministro y
recepcién de los servicios, considerando para tales efectos las normas y legislacién
aplicable, los programas y objetivos estratégicos y las directrices que en su caso
emitan las autoridades competentes y la Direccion General de la Entidad.

Atender y emitir opinidn técnica, de los asuntos que le sean turnados en materia
operativa, maniobras de buques, almacenamiento, recepcién y entrega de
mercancias y legislacién maritima; asi como atender o canalizar de manera
oportuna, y en su caseo resolver los problemas operativos, las queja,ls y sugerencias
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que presenten los usuarios, operadores, prestadores de servicios portuarios y
autoridades en aspectos inherentes al funcionamiento operativo del puerta.
Verificar que se supervise el correcto funcionamiento de las sefales maritimas y
las ayudas a la navegacion, y que oportunamente se notifique al responsable de su
funcionamiento y mantenimiento cuando se detecte alguna falla para su
carreccion, con el objetivo de evitar accidentes maritimos y preservar la seguridad
de los buques.

Verificar que se establezcan los canales de comunicacidon apropiados para el
control del trafico maritimo.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el (la) Director(a) General y las que le correspondan de acuerdo
a las disposiciones que sefiale la normatividad en vigor.

Utilizar el equipo de seguridad y de proteccion personal

Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Informar inmediatamente cualquier lesién o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

1.2.1 Subgerencia de Planeacién y Desarrollo

Objetivo

Coordinar |la elaboracidn de los documentos que sirven de base para la planificacién
estratégica del desarrollo y crecimiento de Puerto Chiapas a corto y mediano plazo, asi
como impulsar la implementacion de las lineas de accidn y realizar el seguimiento y
evaluacion de las estrategias orientadas a lograr los objetivos prefijados en dichos
instrumentos de planeacion.

Funciones

- Participar en la actualizacion quinquenal del Programa Maestro de Desarrollo
Portuario (PMDP), mediante la integracién, andlisis y estructuracion de la

informacion que deba contener dicho documento, asegurando el c;{m plimiento de
L 1 f i

. 7 = |
Elaboradp gor ﬂ‘aulﬁfllf-l nbr f &nrobacs por ms; |

: s - - P, T
Lie. Ksila Moermi Perel Esninoss CP Jorge-Eooes BAGITA B ] |L'|'_‘IG' Bt me wtites s |
Jafa oe Dapart s ] Carerie o8 AominigIrsation v Arzate Loga 53 aa W0 !
e anlb t iy Firmnzas Directss Genarad |

ASPN-SM-SGI-F-01
’ Rev. 07 29/10:2021



| &
! MANUAL DE ORGANIZACION
Eﬂ“ﬂ O | @ | ASPN-CHI-GAF-M-01

los requisitos previstos en los ordenamientos legales que le dan sustento y el
apego a las directrices que para tales efectos emita la autoridad portuaria;
asimismo, apoyar durante las gestiones de su autorizacion y difundirlo una vez
liberado por la Direccion General de Puertos.

- Realizar las modificaciones sustanciales y menores al PMDP, apoyar en las
gestiones de autorizacién y registro respectivamente, y difundir las versiones
actualizadas, a fin de contar con un documento rector de desarrollo portuario
alineado a las politicas de planeacion vigentes, a las nuevas realidades no previstas
en el momento de su elaboracion y acorde a las condiciones actuales del entorno
y del mercado.

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

- Elaborar anualmente el Programa Operativo Anual (POA), documento que, en
apego a los ordenamientos legales y normativos aplicables, contenga las acciones
a ejecutar para dar cumplimiento a las estrategias de desarrollo portuario
establecidas en el PMDP y consignadas para el ejercicio fiscal de que se trate;
tramitar su registro ante la autoridad portuaria, efectuar su difusion, supervisar su
instrumentacién y emitir informes periddicos sobre su avance, procurando su
cabal cumplimiento.

~ Participar en el disefio e integracion del plan estratégico institucional, asi como
colaborar en el desarrollo y ejecucién de las iniciativas bajo la responsabilidad de
su drea de adscripcion, para coadyuvar en el logro de los objetivos y metas de la
organizacién.

- Efectuar la oportuna integracion del expediente documental requerido para
obtener quinguenalmente el Avallio Maestro de las areas e infraestructura
existente en el recinto portuario, asi como apoyar en las gestiones que para tales
efectos se realicen ante el Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Muebles
Nacionales. Asimismo, desarrollar lo conducente para obtener aquellos otros
dictdmenes valuatorios que se reguieran para determinar y/o actualizar las
contraprestaciones objeto de los contratos de cesion parcial de derechos y
obligaciones que celebre la Entidad con terceros.
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Coadyuvar en la revision de las solicitudes que presenten los interesados en
realizar un proyecto portuario de inversién privada para la operacion de una
terminal o instalacion portuaria o para prestar servicios portuarios dentro del
recinto portuario cuando se trate de casos en que el contrato daba adjudicarse via
concurso publico; evaluar el cumplimiento de los requisitos exigidos y verificar si
el proyecto en cuestion se apega a los planes y programas de desarrollo
establecidos en el PMDP; emitir el informe correspondiente resolviendo sobre la
viabilidad de dicho proyecto, a efecto de que la Alta Direccién adopte la decisién
procedente.
Coadyuvar en la elaboracion de los documentos, o revisarios cuando sean
preparados a través de terceros, inherentes al desarrollo de concursos publicos
gue promueva la Entidad por si 0 a peticion de parte para otorgar a particulares la
cesion parcial de derechos para el uso, aprovechamiento y explotacién de bienes
del dominic plblico existentes en el recinto portuario, o para la prestacién de
servicios portuarios; asimismo, colaborar durante la ejecucién de los actos
correspondientes a dichos procedimientos, asegurando que los mismos se
realicen en apego estricto a la normatividad aplicable y se obtengan las mejores
condiciones disponibles para la Entidad y el puerto.
Coadyuvar en la verificacion del adecuado cumplimiento de los contratos que
formalice la Entidad con tercero con el objeto de obtener estudios técnicos de
proyectos de inversion, dando seguimiento durante su elaboracion para garantizar
el apego a las especificaciones establecidas; asimismo, realizar evaluaciones de los
estudios entregados para conocer la viabilidad técnica, econdmica, ambiental y
iegal de los proyectos, y en su caso emitir opinion respecto a su materializacion.
Coordinar, preparar informacién y participar en las reuniones del Comité de
Planeacion, a traveés de las cuales se da a conocer a |os miembros propietarios y en
su caso, suplentes, los avances en la materializacion de las estrategias definidas en
el PMDP y POA. Elaborar las actas correspondientes y dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos adoptados.
Realizar |las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el (la) Gerente de Operaciones e Ingenieria y/o el (la) Director{a)
General.
Utilizar el equipo de seguridad y de proteccion personal.
Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Seguridad y

5alud en el Trabajo.
= £

; ] ]
3 i e ) |
Elapoiang oo Revisado por Aprobace pot } bty sder |

) & ol

/ | : L
Lic: saita Moarn §Penez Escinosa cp Jmil_fa:-: BADTRIBE ! ot be et wiates M |
Jefs de[Depdfiaments de Carente o8 Administreciamy Arzate Logo ®  SSgen

BomifaERTacan Finangas Director Cenersl |

7
/ / ASPN-SM-SGI-F-01

Rev 07 29M10/2021



. MANUAL DE ORGANIZACION |
*M_‘aﬁgl_na| o I @ ASPN-CHI-GAF-M-01 |

- Informar inmediatamente cualquier lesién o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

— Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

- Participar y colaborar en el Sistema de Gestidon Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo), asi como en la implantacion y seguimiento de
otros planes o metodologias de gestion de la calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde la Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y requisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto gque ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de los procesos,
operaciones y servicios de la organizacion.

— Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestidn integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e SO 45001:2018.

- Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico, y las que le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestion Integral bajo las normas ISO
5001:2015, ISO 14001:2015, e ISO 45001:2018.

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

— Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las
medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando
a la Entidad en la gestidn del Sisterna de Seguridad y Salud en el trabajo.

1.2.2 Subgerencia de Proteccién Portuaria
Objetivo

Implementar, revisar y actualizar las medidas y procedimientos establecidos en el Plan de
Proteccion a la Instalacion Portuaria y conservar la Certificacion de Cumplimiento exigida
por el Codigo Internacional PBIP, a fin de garantizar la confianza de gue en Puerto Chiapas
existen condiciones confiables de proteccién y seguridad para la Infraestmctura, las
instalaciones, los bienes, las embarcaciones y las personas dentro del red{ntn portuario.
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Funciones

Implementar los procedimientos y consignas derivadas del Codigo Internacional
para la Proteccion de los Buques e Instalaciones Portuarias (PBIP) y del Plan de
Proteccidn de la Instalacién Portuaria a cargo de la Entidad, a fin de prevenir
atentados terroristas y otras actividades y actos licitos en el recinto portuario,
ademads de mantener vigente la Declaracion de Cumplimiento del Cédigo PBIP que
acredite a puerto Chiapas como una instalacion apta en materia de proteccion para
atender el trafico maritimo internacional.

Evaluar periddicamente los resultados del Plan de Proteccion de la Instalacion
Portuaria y efectuar las enmiendas necesarias para corregir deficiencias o
actualizario conforme la evolucién de las circunstancias y en funcion de los cambios
que ocurran en la instalacién portuaria, para garantizar su eficacia.

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

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

Realizar la metodologia de la evaluacion de la proteccion de la instalacion
portuaria, para asegurarse de que las medidas de proteccion sigan siendo
adecuadas y subsanar las deficiencias que en su caso se identifiquen.

Programar, organizar y coordinar el desarrollo de auditorias internas a los
procedimientos del Plan de Proteccién Portuaria, con el proposito de determinar y
corregir sus fallas, los casos de incumplimiento y los puntos débiles, a fin de
garantizar la eficacia del Plan; asimismo, gestionar y atender las auditorias
externas que realice la autoridad competente para verificar el cumplimiento del
Cédigo Internacional PBIP y del Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria, que
permita mantener vigente la Declaracion de Cumplimiento.
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Inspeccionar periddicamente el estado de proteccion de la instalacién portuaria
con base en la metodologia determinada, a efecto de constatar la adecuada
implementacion del Plan, verificar que las medidas de proteccion contindan siendo
adecuadas e identificar potenciales amenazas, ¥ en su caso, adoptar y/o
recomendar oportunas acciones preventivas u operativas que sirvan para impedir,
detectar y atenuar las consecuencias de cualquier posible incidente.

Establecer controles apropiados, principalmente en las areas criticas o puntos
débiles, que refuercen la proteccion v la seguridad en dichas zonas.

Programar y asegurar la oportuna realizacion de prueba, calibrado y
mantenimiento del equipo y los sistemas de proteccion para garantizar su
apropiada operatividad y funcionalidad.

Impulsar el desarrollo de una cultura y promover una sensibilizacion respecto de
la proteccién y seguridad portuaria en todos los actores de la actividad maritima
portuaria de puerto Chiapas, que garantice la adopcién, seguimiento,
cumplimiento y mejora continua de medidas apropiadas en esta materia, gue
conlleven y coadyuven al logro de los objetivos planteados en el Codigo PBIP.
Velar por el cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en las Reglas de
Operacion del puerto, en materia de proteccidn y seguridad, asegurando que
quienes trabajen en el puerto, tengan relaciones comerciales, necesiten tener
acceso o transiten por él, observen y cumplan dichas normas. Asimismoe, coadyuvar
en el cumplimiento del Titulo de Concesién de la Entidad, en lo que respecta a la
condicién que trata las medidas de seguridad en el puerto, con la finalidad de evitar
incumplimientos que conlleven a implicaciones de indole legal, administrativs,
econémica, de imagen o afectacion de cualquier otra naturaleza a la Entidad.
Evaluar las necesidades de sustitucion o la adquisicion de nuevos equipos y
sistemas de proteccién y seguridad conforme lo requiera la evolucién y
crecimiento del puerto, e investigar en el mercado |as alternativas que mejor
satisfagan las necesidades particulares, para dar respuesta efectiva en caso de
siniestros o cualquier tipo de incidencia.

Presentar anualmente a la gerencia de Operaciones e Ingenieria, para su
validacién y posterior entrega al Departamento de Contabilidad y Presupuesto y al
Departamento de Recursos Materiales, las necesidades de recursos financieros
para la adquisicion de equipos y sistemas en materia de proteccion y seguridad,

asi como la contratacion del servicio de vigilancia y proteccion, a efecto de que sean
n el Programa
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Anual de Adquisiciones y Servicios Generales, respectivamente. Asimismo, vigilary
controlar el adecuado ejercicio del presupuesto una vez aprobado, a fin de
maximizar la aplicacion de los recursos disponibles.

Participar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo de los procedimientos
de adjudicacion de bienes y servicios en materia de vigilancia y sequridad, verificar
el adecuado cumplimiento de los contratos asignados en estas materias, a efecto
de, en cuanto a los bienes y sistemas, evitar retrasos en las entregas y/o
desviaciones en los requerimientos técnicos y garantizar se apeguen a las
especificaciones establecidas, y en cuanto al servicio de vigilancia y seguridad,
asequrar se desarrolle conforme el alcance y condiciones pactadas en el respectivo
contrato, verificar que se ha impartido la debida formacién al personal, y en
general se cubra ampliamente el objeto del servicio.

Recolectar, analizar y evaluar informacion, asi como elaborar e integrar
periédicamente informes, reportes, memorias de actividad u otros documentos
analogos que den a conocer las condiciones de la operacién del puerto en aspectos
de sequridad y proteccion, y presentarios ante las areas internas e instancias
externas que los demanden, acatando las instrucciones y directrices que para tales
efectos emita su superior jerarquico y/o el (la) Director {(a) General.

Verificar, reportar y llevar un registro de los incidentes ocurridos en el recinto
portuario a fin de realizar el analisis a los procedimientos para detectar |as posibles
causas y generar pregramas de prevencion a futuro.

Establecer relaciones activas y comunicacion continua con instituciones publicas y
privadas en materia de prevencién y seguridad, a fin de lograr su maxima
colaboracién para la aproplada aplicacion del Plan de Proteccion de la Instalacion
Portuaria.

Verificar gue las operaciones llevadas a cabo dentro del recinto portuario cumplan
con la normatividad en materia de seguridad.

Dar seguimiento a los contratos de cesion parcial y de servicios portuarios durante
su vigencia, en lo que respecta a las obligaciones de los cesionarios y prestadores
de servicio en materia de seguridad y proteccién portuaria, a efecto de garantizar
el cumplimiento eportuna de las mismas.

Establecer y operar mecanismos de integracion, control, orden y resguardo de la
informacién documental y electronica generada durante la gestion de su puesto
de trabajo, asegurando que cada una de las operaciones inherentes estén
documentalmente soportadas en forma y conienido, para evitar los retrasos y
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errores que pudiesen generarse y facilitar el desarrollo de las revisiones
procedentes, ademds de garantizar la integridad de la misma.

- Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el (la) Gerente de Operaciones e Ingenieria y/o el (la) Director{a)
General y las que le correspondan de acuerdo a las disposiciones que sefiale la
normatividad en vigor.

- Supervisar el cumplimiento de los controles establecidos para la reduccion de
peligros y riesgos y efectuar personalmente las actividades de control de las
condiciones de trabajo dentro de |a Entidad.

— Llevar a cabo las investigaciones de accidentes e incidentes de conformidad con
las normas vigentes y realizar su respectivo reporte junto con el departamento de
Administracién.

- Asegurar que solo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados
operen equipo y/o maquinaria.

- Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, as/ como Inspeccionar su propia
area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los riesgos.

- Ser parte integrante de la Comision de Seguridad e Higiene y participar
activamente en todas las actividades relacionadas a la misma.

— Utilizar el equipo de seguridad y de proteccién personal.

- Informar inmediatamente cualquier lesién o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

— Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

- Presidir las reuniones internas del comité de Seguridad e Higiene y subcomité de
Seguridad, Salud Ocupacional y Ecologia y participar en las reuniones multisitios
derivadas del Sistema SST y, las relativas a la Revisién por la Direccién General del
SGI, a través de las cuales se informa sobre el desempefio y eficacia del SGI,
respectivamente, dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados que
correspondan a este departamento.

- Coordinar las reuniones relativas a la identificacién y evaluacién de peligros y
riesgos generales y especificos de la Entidad, efectuando recorridos junto con el
comité de Seguridad e Higiene y subcomité de Seguridad, Salud Ocupacional y
Ecologia y proponiendo controles operacionales para |a reduccion de los mismos.
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Instruir y capacitar al personal de la Entidad y demas personal que realiza trabajos
en nombre de esta, en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, para sequir las
practicas de trabajo seguras.

Realizar los programas de capacitacion y concientizacion de Seguridad y Salud en
el Trabajo,

Coordinar con |as dreas de la Entidad para que los servicios y actividades realizadas
en la Entidad se realicen en apego al Sistemna de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia Ambiental y de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Implementar el Sistema de 55T y mantener la certificacion del mismo en apego a
la Norma, atendiendo a la designacidn como enlace operativo del mismo, lo cual
implica fungir como responsable dicho Sistema dentro de la Entidad.

Responsable de la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema de
gestién de seguridad y salud en el trabajo, bajo los requisitos de la norma ISO
45001, y en apego a los requisitos legales y otros requisitos aplicables a su cargo y
competencia.

Mantener actualizados los manuales, procedimientos, y formatos conforme lo
establece el procedimiento para el Control de los Documentos en cumplimiento al
Sistema de Gestion Integral, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas, y
de promover |a mejora continua mediante el uso del enfoque a procesos y el
pensamiento basado en riesgo conforme a los requisitos de las normas SO
9001:2015, 150 14001:2015 e ISO 45001:2018.

Establecer y actualizar los procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud ocupacional, a fin de salvaguardar al personal adscrito a la Entidad, incluidos
los procedimientos o documentos solicitados por STPS.

Coadyuvar en la atencion de diversas auditorias que realicen las instancias de
caracter fiscalizador, asi como las del Sistema de Gestién Integral, v en su caso,
proporcionar la informacion soporte para solventar |as observaciones y no
conformidades detectadas, a fin de gue se integre de forma transparente y
oportuna el documento que sera presentado a las instancias solicitantes.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerdrguico, y las que le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
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conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestién Integral con base en las
normas IS0 9001:2015, ISO 14001:2015, e ISO 45001:2018.

1.2.0.1 Departamento de Ecologia

Objetivo

Otorgar los elementos para establecer un esquema integral de control técnico en materia
ambiental y de seguridad e higiene laboral e industrial que fomente, promueva y ejecute
el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables, a los procedimientos contenidos en
los sistemas de gestion certificados por la Entidad y a las obligaciones pactadas en los
contratos celebrados con terceros, a razén de finalmente coadyuvar a que las operaciones
y trabajos que se desarrollen se realicen respetando el medio ambiente de puerto Chiapas
¥ 5u entorno.

Funciones

— Programar, gestionar y supervisar terminales, instalaciones portuarias y areas
comunes dentro del recinto portuario, con el propdsito de verificar el cumplimiento
de las obligaciones pactadas en los respectivos contratos de cesién parcial, de
prestacién de servicios portuarios y de servicios conexos, en materia de proteccién
al medio ambiente, asil como reportar las anomalias que en su caso se detecten y
dar seguimiento hasta su correccién.

— Colaborar con el Departamento de Supervisién de Obra, dando seguimiento a los
contratos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, mediante |a
ejecucion de supervisiones periédicas durante la ejecucién de los trabajos, con el
fin de verificar el cumplimiento por parte de los contratistas, de las obligaciones
pactadas en materia de proteccién al medio ambiente, a fin de prevenir dafios,
contaminaciones o cualquier tipo de contingencia en esta materia.

— Identificar, fomentar e impulsar la aplicacién de medidas y acciones de eficiencia
energética en los inmuebles, instalaciones y equipes a carge de la Entidad, asi
como dar seguimiento y cumplimiento a las disposiciones normativas que en
materia le resulten aplicables a la institucién.

- Recolectar, analizar y evaluar informacién, asl como elaborar e integrar

periddicamente informes, reportes, presentaciones, memorias de aditividad u otros
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documentos andlogos relacionados con las funciones y responsabilidades que le
competen y presentarlos ante |a Alta Direccion y a las diferentes areas de la Entidad
para la toma adecuada de decisiones, asl como a las instancias externas que los
demanden, previa autorizacién de su superior jerarquico.

Dar sequimiento, actualizar y ejecutar los procedimientos ambientales del Sistema
de Gestion de Calidad y Ambiental certificado por la Entidad y que esten a cargo de
la Gerencia de Operaciones e Ingenieria; asi como colaborar con el Departamento
de Sistemas de Gestidn durante la practica de auditorias internas y las externas
que lleven a cabo los organismos certificadores, dando seguimiento a los
resultados de las mismas y atencién de las no conformidades y acciones que se
determinen, a efecto de garantizar la obtencién de los objetivos y beneficios que
se persigue con dichos sistema.

Participar, en el &mbito de su competencia, en el desarrolio de los procedimientos
de adjudicacion de bienes y servicios en materia de proteccion ambiental,
mediante |2 elaboracién de las bases técnicas y |a evaluacién de las proposiciones
técnicas recibidas, en cumplimiento a la normatividad aplicable; asimismo, verificar
el adecuado cumplimiento de los contratos asignados en estas materias, a efecto
de evitar retrasos en las entregas y/o desviaciones en los requerimientos técnicos
y garantizar se apeguen a las especificaciones establecidas.

Gestionar ante las autoridades cormpetentes, la obtencién de los Manifiestos de
Impacte Ambiental que se requieran para el desarrolle de las obras de
infraestructura a cargo de la Entidad, asi como coordinar la realizacion de cualquier
otro tipo de tramite, permiso o auterizacion que demande la Entidad en materia
ambiental, siendo responsable ademas de dar sequimiento al cumplimiento de los
términos y condicionantes que en Su caso instruyan |as autoridades
correspondientes en los resolutivos u oficios que emitan en respuesta a tales
gestiones. Asimismo, verificar que previo al inicio de los trabajos de obras de
infraestructura a desarrollarse dentro del recinto portuario cargo de terceros, se
cuente con los permisos y autorizaciones que resulten aplicables, a fin de
contribuir a la proteccion del medio ambiente del puerto y su entorno.

Velar por el cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en las Reglas de
Operacion del puerto, en materia de proteccion al medio ambiente, asegurando
gue quienes trabajen en el puerto, tengan relaciones comerciales, necesiten tener
acceso o transiten por él, observen y cumplan dichas normas. Asimismo, coadyuvar
en el cl.lpmpiimientu del titulo de concesion de la Entidad, en lo ‘?ue respecta a la
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condicion que trata la preservacion del medio ambiente en el puerto, con la
finalidad de evitar incumplimientos gque conlleven a implicaciones de indole legal,
administrativa, economica, de imagen o afectacion de cualquier otra naturaleza a
la Entidad.

Impulsar el desarrollo de una cultura y promover una sensibilizacion respecto de
la proteccién al medio ambiente, en todos los actores de la actividad maritima
portuaria de puerto Chiapas, que garantice la adopcion, seguimiento,
cumplimiento y mejora continua de medidas apropiadas en esta materia.
Establecer y operar mecanismos de integracion, control, orden y resguardo de la
informacién documental y electrénica generada durante la gestién de su puesto
de trabajo, asegurando que cada una de las operaciones inherentes estén
documentalmente soportadas en forma y contenido, para evitar los retrasos y
errores que pudiesen generarse y facilitar el desarrollo de las revisiones
procedentes, ademas de garantizar la integridad de la misma.

Supervisar gue el manejo de residuos peligrosos bajo |la competencia de la Entidad,
se realice de acuerdo a la normatividad aplicable.

Realizar tramites, seguimiento y cumplimiento a los asuntos que la Entidad
gestione ante la Comisién Macional del Agua, en materia de uso, explotacion o
descarga a cuerpos receptores.

Realizar lo conducente para obtener, mantener y renovar el Certificado de
Industria Limpia emitido por la Procuraduria Federal de Proteccian al Ambiente,
asi como cualquier otro certificado o reconocimiento nacional e internacional que
en esta materia pretenda lograr la Entidad; asi como, promover entre los
cesionarios y prestadores de servicios portuarios este tipo de logros que
favorezcan la imagen del puerto.

Colaborar con el Departamento de Promocidn en el disefio e instrumentacion del
Programa de Vinculacién Puerto Ciudad, proponiendo y coordinando el desarrollo
de estrategias, iniciativas y programas en materia ambiental que promuevan la
participacién y beneficio de la comunidad.

Brindar asesorfa al personal de la Entidad en materia ambiental.

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el (la) Gerente de Operaciones e Ingenierfa y las que le
correspondan de acuerdo a |as disposiciones que sefiale la normatividad en vigor.
Participar activamente en las reuniones internas y multisitios derivadas del

subcomité de Seguridad, Salud Ocupacional y Ecologia, asi como en|os recorridos
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programados en el mismo, y las relativas a la Revisién por |la Direccion General del
SGI, a traves de las cuales se informa sobre el desempefio y eficacia del 5GI,
respectivamente, dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados que
correspondan a este departamento.

Colaborar en la identificacion y evaluacion de peligros y riesgos generales y
especificos de la Entidad, efectuando recorridos junto con el subcomité de
Seguridad, 5alud Ocupacional y Ecologia y proponer medidas para el control y
reduccion de los mismos.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, asi como Inspeccionar su propia
drea y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los riesgos.
Coordinacion con el resto de departamentos y servicios para la integracién y
prevencion en todas las actividades de la organizacion en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Asesoramiento al personal de las dreas operativas y dreas que lo soliciten en
materia de prevencion de riesgos ambientales y de seguridad y salud en el Trabajo.
Coordinar con todos los departamentos la identificacion y evaluacidn de la
legislacidn aplicable en materia ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Ser parte integrante de la Comisién de Seguridad e Higlene y participar
activamente en todas las actividades relacionadas a la misma.

Utilizar el equipo de seguridad y de proteccion personal.

Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Sequridad y
Salud en el Trabajo.

[nformar inmediatamente cualquier lesion o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

Responsable de la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema de
gestion ambiental de la Entidad, bajo los requisitos de la norma ISO 14001, y en
apego a los requisitos legales y otros requisitos aplicables a su cargo vy
competencia.

Elaborar los programas ambientales de la Entidad, mediante la determinacién y
calendarizacion de acciones, indicadores y metas tendientes a armonizar el
desarrolio de los negocios con el medio ambiente.

Supervisar el manejo de residuos peligrosos que genere la Entidad, mediante la
aplicacién de los procedimientos y cuntmles n;‘:!reraclc:-nales de conformidad con la
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normatividad aplicable en materia ambiental, a fin de evitar impactos ambientales
negativos al agua, suelo, recursos naturales y afectacién al ser humano por el
manejo inadecuado de los mismos.

— Coadyuvar en la atencion de diversas auditorias que realicen las instancias de
caracter fiscalizador, asi como las del Sistema de Gestion Integral, y en su caso,
proporcionar la informacién soporte para solventar las observaciones y neo
conformidades detectadas, a fin de que se integre forma transparente y oportuna
el documento que sera presentado a |as instancias solicitantes.

~ Realizar las demdas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico, y las que le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestion Integral con base en las
normas IS0 9001:2015, ISO 14001:2015, e IS0 45001:2018.

~ Establecer y actualizar los procedimientos del Sistema de Gestion Ambiental, a fin
de salvaguardar las condiciones del medio ambiente.

- Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que le sean
encomendadas por la o el superior jerarquico, y las que le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestion Integral (normas ISO
9001:2015, IS0 14001:2015 e [5045001:2018).

1.2.0.2 Departamento de Operaciones
Objetivo

Establecer estrategias y llevar a cabo lineas de accion para garantizar que las operaciones
y los servicios portuarios, conexos y logisticos que se desarrollen en puerto Chiapas a
través de la Entidad o de terceros, se realicen en condiciones dptimas de eficacia,
economia, productividad y en apego a las disposiciones contenidas en los instrumentos
legales aplicables, a fin de coadyuvar en el aumento sustentable de la competitividad y el
consecuente incremento de la actividad comercial.
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Funciones

- Coordinar los trabajos de supervision a cargo de la Entidad, realizada para verificar
que las operaciones y servicios maritimos y terrestres que se ejecutan dentro del
recinto portuario, se desarrollen en apego a las disposiciones contenidas en las
Reglas de Operacion del puerto, al titulo de concesion de la administracion
portuaria, a los respectivos contratos de cesion y prestacion de servicios y demas
disposiciones normativas aplicables, a efecto de lograr un uso eficiente de la
infraestructura portuaria.

- Elaborar |la planeacion de arribo de embarcaciones y realizar su oportuna difusion,
asi como coordinar y participar en la junta de programacién de buque para
determinar el orden de prioridades en las que deban efectuarse las operaciones y
servicios portuarios.

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

— Participar en la actualizacién de las Reglas de Operacién del puerto, ademas de
garantizar que quienes trabajen en el puerto, tengan relaciones comerciales,
necesiten tener acceso o transiten por él, observen y cumplan dichas reglas asi
como las condicionantes establecidas en el titulo de concesién de |a Entidad, en las
materias bajo su competencia, con la finalidad de evitar incumplimientos que
conlleven a implicaciones de indole legal, administrativo, econdmico, de imagen o
afectacion de cualquier otra naturaleza a la Entidad y el puerto.

— Verificar gue se cumpla con |la documentacion requerida para la agencia naviera
involucrada en cada arribo de buques, de conformidad con las disposiciones
normativas y legales aplicables.

- Coordinar, en conjunto con el Subgerente de Proteccion Portuaria y con el Oficial
de Proteccion de la instalacién portuaria, las acciones de proteccién requeridas
para el seguro desarrollo de las operaciones en cada una de las terminales e

instalaciones portuarias.
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Participar en la identificacién de necesidades de proyectos de ampliacion,
conservacién y modernizacion del puerto, que permitan un mejor desarrollo en
cuanto a capacidad, eficiencia y productividad en el manejo de la carga.
Colaborar con el Departamento de Ecologia, reportando cualquier anomalia gue
se detecte durante las operaciones portuarias y el desarrollo de los servicios
portuarios y conexos, en materia ambiental, de higiene y seguridad industrial, a
efecto de que se determinen las medidas necesarias para prevenir derrames de
residuos peligrosos, emision de contaminantes y cualguier tipo de riesgo gue
atente contra la conservacion del medio ambiente y la salud de las personas.
Llevar un control de las operaciones portuarias y arribos de buques, asi comeo
verificar que se recabe, registre e integre la informacion del movimiento y
operacién portuaria, tiempo de estadias y maniobras, volumen y frecuencia de |os
servicios prestados, indicadores de eficiencia y productividad, entre otra
informacién: con la finalidad de contar con una base de datos confiable y presentar
elementos oportunos para el andlisis y toma de decisiones adecuadas en materia
operativa, la generacién de reportes estadisticos, el calculo del cobro por uso de
infraestructura, y demds fines para los que resulte Util dicha informacion.
Participar y colaborar durante el desarrollo de las juntas mensuales del Comité de
Operaciones del puerto, brindando apoyo a su superior jerarquico en el
seguimiento y atencién a los acuerdos que se adopten, a efecto de lograr avances
y mejoras en la actividad portuaria.

Atender, analizar, resolver y/o canalizar, las problemdticas operativas, quejas y/o
sugerencias que presenten los usuarios, operadores, prestadores de servicios
portuarios y demas integrantes de la comunidad portuaria, en aspectos inherentes
al funcionamiento operativo del puerto, con el fin de agilizar las operaciones y &l
desarrollo de los servicios.

Colaborar con su superior jerarquico, en propiciar una coordinacion, colaboracion
y comunicacién efectiva entre las partes involucradas en las operaciones y servicios
portuarios, conexos y logisticos, gue conlleve a elevar los niveles de productividad
y competitividad del puerto, para beneficio de usuarios y clientes.

Apoyar a la Gerencia de Operaciones e Ingenieria en coordinar la administracion
del drea habilitada como recinto fiscalizado a cargo la Entidad, colaborando en el
establecimiento de controles y procedimientos adecuados para brindar servicios
oportunos y eficientes & los usuarios, y vigilando que las operaciones se

desarrollen en apego estricto a la normatividad aplicable.
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- Dirigir y coordinar las funciones de los puestos de trabajo que se le adscriben en
linea directa, establecer objetivos y bases de eficiencia y evaluar periddica y
sistematicamente sus logros mediante el establecimiento de indicadores de
gestion, promoviendo su desarrollo profesional, formacidn, motivacion y
promocion; ademas, vigilar que las funciones, responsabilidades y actividades
inherentes, se cumplan en un marco de transparencia y de conformidad con la
normatividad aplicable.

- Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el (la) Gerente de Operaciones e Ingenieria y las que le
correspondan de acuerdo a las disposiciones que sefiale la normatividad en vigor.

- Realizar las solicitudes del mantenimiento del remolcador, asi como programacion
para maniobras de atraque y desatraque de bugues.

- Realizar estadisticas de las operaciones portuarias e informar a los departamentos
de la SEMAR, para dar cumplimiento a |a legislacian aplicable.

- Participar en las reuniones internas, y las relativas a la Revisién por la Direccién
General del SGI, a través de |as cuales se informa sobre el desempefio y eficacia
del 5GI, respectivamente, dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
adoptados que correspondan a este departamento.

- Colaborar en la identificacion y evaluacion de peligros y riesgos generales y
especificos de |a Entidad, efectuando supervisiones referidas al Sistema de Gestién
Integral proponiendo y estableciendo medidas para el control y reduccién de los
Mismos.

- Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, asi como Inspeccionar su propia
area y tomar |as acciones correctivas para minimizar o eliminar los riesgos.

- Asesoramiento a los equipos de trabajo de las areas operativas y dreas que lo
soliciten en materia de prevencién de riesgos de seguridad y salud en el Trabajo.

- Coordinacion con el resto de departamentos y servicios para la integracion y
prevencion en todas las actividades de la organizacion en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

— Utilizar el equipo de seguridad y de proteccién personal.

- Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Sequridad y
Salud en el Trabajo.

- Informar inmediatamente cualquier lesion o enfermedad dentro del centro de

trabajo.
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Informar de actos inseguros y de condiciones insequras dentro del centro de
trabajo.

Participar y colaborar en el Sistema de Gestion Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo), asi como en la implantacion y seguimiento de
otros planes o metodologias de gestion de la calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud gue en su caso aborde |a Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y requisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de los procesos,
operaciones y servicios de la organizacién.

Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestidn integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISQ 45001:2018.
Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico, y las que le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestion Integral bajo las normas ISO
9001:2015, ISO 14001:2015, e ISO 45001:2018.

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

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

1.2.0.3 Departamento de Supervisién de Obra

Objetivo

Asegurar que la construccién de las obras publicas para la expansion, conservacion y
modernizacion de la infraestructura portuaria y complementaria de puerto Chiapas, se
realice cumpliendo con las especificaciones requeridas y en apego a la normatividad
aplicable, desde la elaboracién del proyecto ejecutivo, la preparacién de bases, el
desarrollo del proceso de licitacién, la contratacion y la ejecucién de los trabajos, para
cumplir con los programas establecidos por la por la Entidad y contribuir en el aumento
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sustentable de la competitividad, el crecimiento sostenido y el posicionamiento integral
del puerto.

Funciones

— Colaborar en la revision de los proyectos ejecutivos, en los estudios técnicos de
proyectos de inversion y los de analisis costo-beneficio que se realicen por si o por
terceros, constatando que los mismos satisfagan los requerimientos de las obras
y en su caso proponer las adecuaciones necesarias.

- Elaborar o en su caso revisar, los alcances, especificaciones, términos de
referencia, catalogo de conceptos, volimenes de obra, presupuestos base,
prebases, bases, convocatorias e invitaciones, verificando gue diches documentos
cubran los requerimientos del proyecto, garanticen una eficiente aplicacidn de los
Fecursos y se apeguen a las disposiciones normativas en vigor,

- Intervenir en el desarrollo de los procedimientos de contratacién de obras publica
y servicios relacionados con las mismas, coordinando y participando en todas las
etapas inherentes, desde |la elaboracidn y publicacion de la convocatoria prebases
y bases de licitacion, hasta la emision del fallo respectivo, garantizando que el
proceso se realice dentro de un marco de respeto irrestricto a la legislacion
aplicable en la materia y procurando la obtencién de las mejores condiciones
disponibles para la Entidad en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

- Revisar, y en su caso colaborar con el Departamento juridico, en la elaboracién de
los contratos y convenios relativos a obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, verificando que dichos instrumentos se ajusten a las disposiciones
normativas en vigor, se apeguen al modelo establecido y contengan los términos
y condiciones de la proposicion ganadora, asi como las obligaciones vy
responsabilidades aplicables a las partes.

- Coordinar las obras de construccién en proceso, verificando que los trabajos se
realicen en cumplimiento a las condiciones establecidas en el contrato en cuanto a
las especificaciones y técnicas de construccidn, los requisitos de calidad, el plazo y
programa convenido y en apego a |la normatividad aplicable.

- Evaluar las necesidades que se detecten durante la realizacion de la obra no
previstas en las especificaciones y alcances originales, y proponer en su caso, las
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ampliaciones a los catdlogos de conceptos y volimenes contratados que den
soluciones a dichas necesidades.

Dar seguimiento al avance fisico y financiero de los trabajos y verificar que se
ajustan a la calendarizacién programada y las especificaciones estipuladas,
proponiendo y/o aplicando las medidas pertinentes para garantizar el
cumplimiento del programa original, asi como la pronta correccién y subsanacion
de las fallas, a efecto de evitar sobrecostos, afectaciones 2 la calidad e
incumplimiento de planes y metas; asimismo, revisar y analizar las prorrogas
solicitadas por los contratistas por causas no imputables a ellos y proponer la
elaboracién de los convenios modificatorios de ampliacion de plazos, cuando dicha
situacion resulte procedente contractual y legalmente.

Revisar y presentar informes periddicos para contar con informacion relevante y
oportuna sobre el estado que guarda la ejecucion de los trabajos de las obras de
construccién y mantenimiento, aportando elementos para la toma oportuna de
decisiones.

Definir, en coordinacién con el Departamento de Operaciones, la programacion
logistica adecuada y la adopcion de medidas conducentes para garantizar la
continuidad de las operaciones y la prestacién de los servicios dentro del puerto y
evitar dafios o cualquier tipo de afectacién a terceros, durante la gjecucion de los
trabajos de las obras de construccién y mantenimiento a cargo de la Entidad.
Colaborar con el Departamento de Ecologia, asegurando que los contratistas
observen y cumplan las normas en materia de equilibrio ecologico, preservacion
del medio ambiente, seguridad e higiene durante |a ejecucion de los trabajos de
obras de construccién y mantenimiento, a fin de prevenir dafios, contaminaciones,
lesiones a los trabajadores o cualquier tipo de contingencia en estas materias.
Revisar las estimaciones de los trabajos ejecutados para efectos del pago
correspondiente y validarlas en los casos procedentes, asi como recibir las
solicitudes de ajuste de costos que en su caso se presenten, verificar y evaluar la
documentacion que los soporte, asi como presentar los casos justificados para su
autorizacion por guienes resulten facultados para ello.

Coordinar |a realizacion de |a correcta recepcion y conclusion de los trabajos de las
obras y servicios ejecutados, asi como la entrega fisica de las obras, cumpliendo
con las disposiciones normativas en la materia,

Detectar e integrar las nuevas necesidades de mantenimiento a la infraestructura
purtuaﬁa,linmuehies e instalaciones bajo la r?rspunsabil'rdad de lla Entidad que
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deban atenderse, asi como elaborar el proyecto de Programa Anual de
Mantenimiento que asegure la continuidad de |a operacién del puerto.

Asegurar se lleve a cabo el adecuado y oportuno reqistro, integracién, control,
orden y custodia de la informacion fisica y electrénica inherente a los actos,
contratos y ejecucion de los trabajos en materia de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, cumpliendo para tal efecto las disposiciones en la
materia.

Colaborar en la realizacion de las reuniones del Comité de Obras Publicas y de su
respectivo Subcomité, asi como apoyar en el seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos adoptados.

Elaborar e instrumentar, en conjunto con el Departamento de Recursos Materiales,
el "Programa Anual de Uso, Conservacidn, Mantenimiento y Aprovechamiento de
Inmuebles”, a efecto de dar cumplimiento a las disposiciones normativas vigentes,
asi como controlar el estade de las Instalaciones y edificios de la Entidad, para
garantizar su maxima disponibilidad.

Controlar el estado de las infraestructuras, instalaciones y edificios de la UCLM,
realizando aquellas intervenciones preventivas gque permitan garantizar su
maxima disponibilidad

Colaborar con su superior jerarquico en la realizacién de trdmites ante las
autoridades competentes para |a obtencion de dictdmenes, permisos,
autorizaciones, licencias o derechos que en su caso se requieran previo al inicio de
los trabajos de las obras, con el propésito de cumplir con la normatividad aplicable.
Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el (la) Gerente de Operaciones e Ingenieria y las que le
correspondan de acuerdo a las disposiciones que sefiale la normatividad en vigor.
Participar en las reuniones internas y multisitios derivadas del comité de Obras
Publicas, asi como en los recorridos programados en el mismo y las relativas a la
Revision por la Direccion General del SGI, a través de las cuales se informa sobre
el desempefio y eficacia del SGI, respectivamente, dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos adoptados que correspondan a este departamento.
Colaborar en la identificacion y evaluacion de peligros y riesgos generales y
especificos de la Entidad, efectuando supervisiones referidas al Sisterna de Gestian
Integral proponiendo y estableciendo medidas para el control y reduccién de los
mismos.
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Garantizar que el equipo y maquinaria de la Entidad reciba el mantenimiento
adecuado, para evitar accidentes en materia ambiental y de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Mantener en orden el equipo Y sitio de trabajo, asi como Inspeccionar su propia
area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los riesgos.
Coordinacién con el resto de departamentos y servicios para la integracion de la
prevencion en todas las actividades de la organizacion.

Ser parte integrante de la Comision de Seguridad e Higiene y participar
activamente en todas las actividades relacionadas a la misma.

Utilizar el equipo de seguridad y de proteccion personal

Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Informar inmediatamente cualquier lesion o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

Participar y colaborar en el Sistema de Gestién Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo), asl como en la implantacion y seguimiento de
otros planes o metodologias de gestion de la calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde la Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y requisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de los procesos,
operaciones y servicios de la organizacion.

Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestion integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018.
Realizar las demads actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico, y las que le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestion Integral bajo las normas ISO
9001:2015, ISO 14001:2015, e ISO 45001:2018.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de |a aplicacion de las medidas
de control, con el propésito de apoyar a la Entidad, en la gestion de sus impactos
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Elabaradt g - Amvisago por——" . Aprobado por w
ef bt (I, S e W L T
Lic. Xatia Noem| Beer Bspinosa C.P, Jafge fiter Morates | rmte. C.C. DEM. Aet. Maten | | »
JEta e DeoafErantn da Corante SEAThnistracidny 4] Afzate Loza T e 100
Adrmini | Finanzas Ditector Cansral
/ ASFN-SM-SGI-F-01

Rev. 07 29/10/2021



g e ASPN-CHI-GAF-M-01

Maﬂna‘ e | @ MANUAL DE ORGANIZACION

- Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las
medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando
a la Entidad en |a gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

1.3 Gerencia de Administracién y Finanzas
Objetivo

Contribuir en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, mediante la gestién
y el mejoramiento continuo de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Entidad, a través del establecimiento e instrumentacion de politicas y estrategias y al
impulso de acciones de modernizacion y simplificacion administrativa, apegadas a las
disposiciones normativas aplicables.

Funciones

- Elaborar la planeacion financiera orientada a la optimizacidn y adecuada utilizacién
de los recursos y bajo criterios de optimizacion, cuya proyeccion de resultados se
fundamente en el examen analitico del entorno, los objetivos planeados y los
estados financieros y presupuestales de la empresa; asimismo, realizar los ajustes
pertinentes cuando las condiciones de cambio lo ameriten, para garantizar la
viabilidad en la consecucion de |los planes de la organizacion.

- Presentar al (la) Director(a) General |a propuesta de anteproyecto anual de la
programacion y presupuestacion de los recursos financieros de la Entidad y
gestionar su autorizacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico y de las
modificaciones del mismao, una vez aprobado, para asegurar el cumplimiento de
metas y objetivos propuestos.

— Dar a conocer el presupuesto autorizado (original y modificado) a cada una de las
unidades administrativas para que planeen sus requerimientos de gasto y/o
inversion en apego a los términos en que resultd aprobado.

- Autorizar las erogaciones del presupuesto autorizado de la Entidad, asl como
vigilar y controlar su ejercicio y contabilidad, garantizando el apego irrestricto a las
disposiciones legales aplicables y al cumplimiento de las metas comprometidas.
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Evaluar, mediante el sistena de seguimiento fisico y financiero, los avances de los
programas y presupuestos, sefalar y evaluar sus desviaciones y proponer los
ajustes correspondientes para garantizar el cumplimiento de planes y metas.
Formular y proponer estrategias para la reduccién de costos y la diversificacion de
ingresos, a efecto de maximizar la solvencia financiera de la Entidad.

Establecer mecanismos confiables para integrar informacién, registrar y calcular
las operaciones presupuestarias, financieras y contables, que aseguren la
exactitud, oportunidad y simplicidad de las mismas, procurando para tal efecto la
sistematizacion y automatizacion.

Dirigir la elaboracion mensual de los estados financieros, revisar dichos
documentos y presentarios a la Direccién General.

Coordinar la elaboracién anual del Informe de la Cuenta Publica con la
participacion de las unidades administrativas y garantizar se formule en los
términos de las disposiciones en la materia.

Coordinar la recepcion, custodia y desembolso de efectivo y valores, asi como
establecer mecanismos que simplifiguen y agilicen los tramites de cobro y pago,
procurando la implementacion de servicios digitales para tal funcion.

Definir y establecer politicas de cobro, que permitan una mejor recuperacion de
las cuentas por cobrar.

Revisar el calculo de impuestos que en materia fiscal le corresponda enterar a la
Entidad y asegurar el pago oportuno de los mismos, para evitar la aplicacion de
multas, recargos y/o sanciones.

Emitir, en el dmbito de sus atribuciones, criterios, metodologias, politicas,
procedimientos o demas instrumentos andlogos para la racionalizacion,
austeridad, disciplina y aprovechamiento del gasto, que permitan optimizar el
presupuesto asignado, asi como vigilar su aplicacién.

Proporcionar la asesoria requerida en los temas programaticos-presupuestarios a
las unidades administrativas de |la Entidad.

Elegir las instituciones bancarias que manejaran las inversiones de la Entidad y
decidir el esquema de inversion y administracibn de las disponibilidades
financieras de la empresa.
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En materia de Recursos Materiales

Autorizar y dirigir la integracién, formulacién, implementacién, administracion,
operacion y control de los Programas Anuales de Recursos Materiales y Servicios
Generales; Aseguramiento Integral, referente a los seguros institucionales de
bienes patrimoniales; Uso, Conservacion, Mantenimiento y Aprovechamiento de
Inmuebles; Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario vy Equipo;
Pragrama Anual de Asignacion, Servicio y Mantenimiento del Parque Vehicular de
la Entidad; asegurando gque cada uno cubra |as necesidades propias de su funcion
y cumpla con las disposiciones normativas aplicables en cada caso.

Celebrar las licitaciones que se requieran para la adquisicion de bienes y servicios
de la Entidad, as/ como para enajenar los bienes muebles que resulten obsoletos,
con apego a las disposiciones legales aplicables.

Revisar y suscribir los instrumentos juridicos que resulten de las adquisiciones de
bienes muebles, contratacion de servicios y enajenacion de bienes, garantizando
que contengan ias obligaciones y responsabilidades de las partes, ademas de
supervisar, administrar y controlar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

Establecer sistemas que permitan &l registro v control de los bienes muebles e
inmuebles de |a Entidad, asl como emitir los procedimientos y criterlos que deben
aplicarse para su eficiente y racional aprovechamiento; asegurando su
permanente actualizacion y uso, y que ademas resulten congruentes y compatibles
entre las distintas funciones inherentes a la administracion, almacén, uso,
conservacion, resguardo, aseguramiento, inventarios y destino de los bienes.
Vigilar que las adquisiciones, arrendamientos, servicios, asi como lo
correspondiente a los procesos de enajenacion de la Entidad, cumplan con las
disposiciones legales aplicables, ademas de dirigir los actos, eventos o
procedimientos relativos a su contratacion.

Presidir los comités de adquisiciones, enajenacion, mejora regulatoria interna y los
demas grupos de trabajo y organismos colegiados que de acuerdo con sus
atribuciones le competa liderar, asi como participar en aquellos otros que le
indigue el (la) Director (a) General.

Apoyar al Departamento de Sistemas de Gestion en la coordinacian,
administracion y operacion del archivo de concentracidn de la Entidad de

y 1

conformidad con la normatividad aplicable.
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-~ Controlar el registro y despacho de la correspondencia recibida a través de la
oficialia de parte de la Entidad.

En materia de Recursos Humanos

- Analizar las propuestas de cambio a la estructura orgdnica de la Entidad que
presenten las distintas gerencias, dictaminar aguellas adecuaciones que se
justifiguen y que previamente apruebe el (la) Director{a) General y gestionar ante
las dependencias globalizadoras la solicitud de autorizacién y registro de dichas
modificaciones, a efecto de contar con estructuras mas adecuadas acordes con los
objetivos de la organizacion.

— Velar porque el Manual de Organizacién de la Entidad se mantenga actualizado y
que periddicamente se realice el analisis y actualizacion de los descriptores y
perfiles de los puestos de trabajo, procurando su adaptacion adecuada a la
estrategia de la empresa, ademas de asegurar la difusion oportuna de las
versiones actualizadas ante el personal de la institucion.

— Dirigir la politica de administracion de los recursos humanos en |la empresa
mediante el desarrollo apropiado de los procesos de reclutamiento, seleccién,
contratacién, formacion, desarrollo, promocion, evaluacién, remuneracion y
desvinculacion, para garantizar la adecuacion del personal a la empresa, vigilando
la observancia al marco normativa en la materia.

~ Conducir las relaciones laborales, asi como determinar las condiciones generales
de trabajo y demas disposiciones aplicables en la materia, difundirlas y vigilar su
cumplimiento.

- Establecer mecanismos de comunicacién interna y sistemas de informacién
eficaces que faciliten la implementacion de la estrategia institucional.

- Instruir y supervisar la medicion periodica de los factores que inciden en el climay
cultura organizacional para detectar aquellos aspectos que requieran variarse, a
efecto de fortalecer los valores y conductas positivas que encuadren en la mision y
vision de la empresa y se facilite el éxito en el logro de objetivos y metas.

- Vigilar gue se implemente el sistema de valuacién de puestos gque permita
determinar el valor de cada uno de ellos y plantear, en el dmbito de su
competencia, el establecimiento de esquemas remuneratives mas justos y

equitativos.
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- Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean

encomendadas por el (la) Director{a) General y las que le correspondan de acuerdo
a las disposiciones que sefiale la normatividad en vigor

En materia Administrativa

Supervisar que el personal asignado a su gerencia participe activamente en cada
una de las actividades para el cumplimiento del Sistema de Gestion Integral.
Asegurar las partidas de presupuestos asignados al sistema de Gestidn Integral
para su implementacién, mantenimiento y mejora continua.

Utilizar el equipo de seguridad y de proteccion personal.

Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabaijo.

Informar inmediatamente cualquier lesion o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

Participar y colaborar en el Sistema de Gestién Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo), asi como en la implantacién y seguimiento de
otros planes o metodologias de gestidn de |a calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde la Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y requisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de los procesos,
operaciones y servicios de la organizacion.

Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecidoe en el sistema de
gestion integral bajo las normas ISO 9001:2015, 150 14001:2015 e [SO 45001:2018.
Realizar las demads actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la Direccion General y las que le correspondan de acuerdo con
las disposiciones que sefiale la normatividad en vigor.
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1.3.0.1 Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Objetivo

Administrar y controlar |as actividades generales de caracter financiero, fiscal, contable y
presupuestal, generando, analizando y comunicando la informacién inherente, que le
permita a la alta direccion la planificacion, evaluacién de resultados y la toma efectiva de
decisiones; asi como, realizar la coordinacidn, formulacidn y gestion del presupuesto de la
institucion ademas del seguimiento y control de su ejercicio, para garantizar el mejor
aprovechamiento de los recursos propios y fiscales.

Funciones

- Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el sistema contable,
financiero, fiscal y presupuestal y brindar apoyo a la gerencia en tales sistemas
para el adecuado manejo y control de los recursos financieros.

- Establecer la informacién y formular el anteproyecto anual de la programacion y
presupuestacion de los egresos e ingresos de la Entidad con base en los criterios y
en apego a la normatividad que rige en la materia, ademas de apoyar en la gestion
de su autorizacion.

- Verificar el seguimiento y control del ejercicio del presupuesto de gasto e inversion
y el de ingresos, asi como analizar las solicitudes de adecuacion presupuestaria
gue presenten las distintas unidades administrativas de la Entidad, y preparar,
previa instruccion de su superior jerarquico, las adecuaciones presupuestarias que
se requieran para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.

- Planear los proyectos de adiciones y traslados presupuestales cuando procedan,
gestionando ante los organismos competentes las autorizaciones respectivas.

- Supervisar la correcta y oportuna contabilizacién de los registros contables y el
resumen de los datos que arroja la informacion relacionada con las actividades
financieras de |la Entidad.

- Supervisar la elaboracion, revisar y validar los estados financieros reales y
proyectados, mediante los cuales se permita conocer y predecir los resultados de
la gestion financiera de la empresa, emitiendo las recomendaciones conducentes
para la toma de decisiones oportunas.
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- Administrar la informacion tributaria de la Entidad, mediante el calculo de los
compromisos fiscales y el entero de los impuestos correspondientes para el cabal
cumplimiento de |as obligaciones de ley; asimismo, tramitar ante la autoridad fiscal
cuando proceda, la devolucién de impuestos a favor de la Entidad.

- Verificar, calcular y enterar el importe correspondiente a la contraprestacion
mensual a la que estad obligada la Entidad conforme al Titulo de Concesion
otorgado por el Gobierno Federal.

- Elaborar y presentar el Dictamen Fiscal y la Declaracion Anual, asi como coordinar
la integracidon de informacion y elaborar anualmente el informe relativo a la Cuenta
Publica.

- Supervisar la elaboracion y presentacién ante la instancia competente, de las
declaraciones informativas mensuales y anuales.

- Estudiar y establecer de comun acuerdo con el gerente, los objetives, politicas,
procedimientos y estrategias que en materia de recursos financieros y su
utilizacion, del ejercicio y control presupuestal, asi como de la recuperacion de
cartera y cobranza, sean necesarios para asegurar la marcha de la Entidad,
considerando para tales efectos las normas y legislacion aplicable.

— Supervisar y participar en la implementacion de mecanismos que simplifiguen y
aglilicen los tramites de cobro y pago gue realice la Entidad por los diferentes
conceptos, asi como verificar que dichas transacciones se realicen oportunamente
y se encuentren debidamente soportados con la documentacion que corresponda.

- Revisar la cartera de cuentas por cobrar y colaborar en el analisis y en la gestién
de cobro.

- Controlar y participar en el desarrollo de mecanismos y sistemas orientados a
recolectar, registrar y controlar los datos de las afectaciones presupuestarias y
transacciones financieras, fiscales y contables, que permitan simplificar el trabajo,
llevar un estricto control, garantizar la confiabilidad de las operaciones, la
integridad de la Iinformacién documental y electrénica, asi como lograr una
eficiente administracién, soporte y distribucion de la informacion y documentos.

- Disefiar cuadros, estudios, estadisticas, informes y reportes de tipo econémico,
financiero, presupuestal o administrative y suministrar dicha informacion a
guienes corresponda dentro de la Entidad y/o a los entes de control y vigilancia
competentes que los requieran.
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— Analizar el cumplimiento o desvio de metas de los procesos, objetivos, iniciativas
y/o actividades a su cargo, mediante la utilizacion de indicadores apropiados gue
midan su desempefio, y en su caso establecer e implementar planes de accién que
mejoren los resultados.

— Proporcionar la informacion que se requiera durante el desarrollo de auditorias
practicadas por el Organo Interno de Control Especifico y por instancias
fiscalizadoras externas en materia contable y financiera, as/ como coordinar y
participar activamente en el desahogo de las observaciones que en su caso se
formulen y en la instrumentacién de las acciones de mejora que se recomienden.

— Elaborar y recabar la informacion para el llenado de los formatos aplicables a la
Entidad en el sistema integral de informacion SII@WEB, asi como realizar su
captura y transmision, dando cumplimiento a las fechas establecidas.

- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del
puesto de trabajo adscrito a su departamento, promoviendo el desarrollo
profesional, formacién, motivacion, promocién, seguridad y disciplina de la
persona que lo ocupa.

— Verificar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el/la Gerente de Administracion y Finanzas.

— Utilizar el equipo de seguridad y de proteccién personal

- Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

- Informar inmediatamente cualquier lesion o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

— Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

- Participar y colaborar en el Sistema de Gestién Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo), asi como en la implantacién y seguimiento de
otros planes o metodologias de gestion de la calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde |a Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y requisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto gue ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de los procesos,
operaciones y servicios de la organizacion.
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- Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestion integral bajo las normas [SO 9001:2015, IS0 14001:2015 e IS0 45001:2018.

— Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerdrquico, y las que le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestion Integral bajo las normas IS0
9001:2015, IS0 14001:2015, e ISO 45001:2018.

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

- Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las
medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando
a la Entidad en |a gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

1.3.0.2 Departamento de Administracién
Objetivo

Administrar, proveer, formar y desarroliar los recursos humanos de la Entidad, con el
propoésito de mantener una plantilla laboral motivada, adecuada, eficiente y productiva,
capaz de garantizar el logro de los objetivos institucionales; asi como asegurar la
observancia y cumplimiento de las obligaciones patronales de la empresa.

Funciones

— Formular y presentar al Gerente de Administracién y Finanzas, el anteproyecto del
presupuesto anual de la Entidad en lo concerniente al capitulo de servicios
personales; ademads apoyar en la gestion de su autorizacion y de las modificaciones
del mismo, a efecto de garantizar la suficiencia de recursos en este concepto.

- Controlar el ejercicio presupuestal de servicios personales y de |la partida de gasto
del rubro de capacitacion, asl como identificar y reportar las desviaciones que en
su caso se presenten, para la toma de acciones oportunas.
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~ Establecer los mecanismos de administracién de remuneraciones, pago de
sueldos, prestaciones, retenciones y descuentos al personal de la Entidad, en
estricto apego a las disposiciones legales y normativas vigentes en la materia.

- Elaborar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal que
cumpla con las capacidades y competencias preestablecidas para el puesto de
trabajo a cubrir, asi como desarrollar el proceso de induccién en el ingreso de los
nuevos trabajadores, a fin de incorporar personas que rapidamente aporten a los
fines y objetivos de la organizacion.

— Desarrollar el proceso de capacitacién del personal (deteccién de necesidades,
clasificacion y jerarquizacion de necesidades, definicion de objetivos, elaboracion
del programa, ejecucion y evaluacion de resultados) orientado a ampliar los
conocimientos, habilidades y competencias que mejoren el desempefio laboral y
desarrolio profesional de los trabajadores, en beneficio individual y organizacional.

- Coordinar la realizacion formal de evaluaciones de desempefio laboral, asi como
establecer mecanismos de control, registro y seguimiento para planificar con base
en los resultados de dicha herramienta de valoracién, desde el punto de vista
individual, el desarrollo profesional del personal.

- Apoyar a su superior en el analisis de las propuestas de cambios a la estructura
organizacional gue presenten las gerencias; generar la informacién que se
requiera para tramitar las adecuaciones que la Direccién General determine vy,
colaborar en la realizacion de gestiones ante |as instancias competentes para
lograr la respectiva autorizacion y registro, con la finalidad de contar con puestos
de trabajo adecuados y suficientes que satisfagan las necesidades de la Entidad.

- Verificar la necesidad, previo analisis correspondiente, de actualizar parcial o
totalmente los descriptivos y perfiles de los puestos de trabajo que conforman la
estructura arganizacional, asi como participar en la ejecucién de dicho proyecto,
ademads de realizar |la difusién oportuna de las versiones actualizadas para que el
personal se mantenga informado respecto al rol que desempefia dentro de la
empresa y lo que se espera de su contribucidn a los planes estratégicos de la
institucion.

— Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion cada vez que se modifiquen los
documentos que lo integran y difundir la nueva version previa autorizacion del
titular de la Entidad.

- Coordinar la valuacion de los puestos de mando de la Entidad, conforme la
metodologia que para tal efecto apligue en |la Entidad y baju"nllns criterios que
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determinen las disposiciones normativas vigentes, con el fin de determinar el valor
relativo de los distintos puestos gque componen la organizacion y orientar la
gstructura organica hacia la equidad de remuneraciones con base en los
contenidos de los mismos.

Intervenir en la elaboracion, en conjunto con el Departamento juridico, de los
contratos ¥ convenios laborales, asegurando gue los mismos cumplan con las
disposiciones legales aplicables y garantizar que |a relacion laboral se desarrolle
dentro del marco legal correspondiente.

Revisar y en su caso proponer las actualizaciones convenientes, conjuntamente
con el Departamento Juridico, del Reglamento Interior de Trabajo, asi como
elaborar politicas y lineamientos internes que complementen dicho ordenamiento,
a efecto de contar con instrumentos normativos internos tendientes a uniformizar
las conductas de las personas dentro de la empresa; asi como realizar la difusion y
control de tales documentos, ademas de vigilar su cumplimiento.

Coordinar la medicién anual del clima y cultura organizacional, asi como impulsar
la integracion y buenas relaciones humanas entre el personal mediante el disefio
e implementacion de programas de integracion y de comunicacion positivos, gque
impacten favorablemente el desempefio, la productividad, la calidad, el
compromiso y la imagen institucional, entre otros beneficios.

Controlar los mecanismos de integracion, control, actualizacién y resguardo de Ia
informacién documental y electrénica generada durante |a gestion de los recursos
humanos, asequrando que cada una de las operaciones inherentes esten
documentalmente soportadas en forma y contenido, para evitar los retrasos Yy
errores que pudiesen generarse y facilitar el desarrollo de las revisiones
procedentes.

Programar los informes y/o reportes inherentes a las operaciones de la gestion de
los recursos humanos bajo su competencia, ademas de suministrar dicha
informacion a quienes corresponda dentro de la Entidad y/o a las instancias
externas competentes que los requiera, conforme las directrices que para tales
efectos emita su superior jerarquico.

Analizar y vigilar el cumplimiento o desvio de metas de los procesos, objetivos,
iniciativas y/o actividades a su cargo, mediante la utilizacion de indicadores
apropiados que midan su desempefio, y en su caso establecer e implementar
planes de accidon que mejoren los resultados.
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Colaborar con auditores internos y externos proporcionando la informacién
requerida en el ramo de servicios personales, asi comao participar en el desahogo
de las observaciones que en su caso se formulen.

Colaborar con el Departamento de Ecologia y la Subgerencia de Proteccidn
Portuaria, respectivamente, en la coordinacion y desarrollo de las reuniones de la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene y en la implementacién del Programa
Interno de Proteccidén Civil para el personal, instalaciones y bienes de la Entidad,
realizando lo gue esté bajo su competencia, conforme los reglamentos,
lineamientos y/o disposiciones internas que en esta materia existan.

Verificar en la administracién de los programas de seguros de gastos médicos
mayores y de vida, asi como apoyar al personal de la Entidad en los tramites que
correspondan hasta lograr que la compafifa aseguradora de cumplimiento a las
palizas vigentes, para un mejor aprovechamiento de dichas prestaciones.
Controlar el cumplimiento del rol vacacional del personal de la Entidad para
garantizar que dicho beneficio se brinde conforme lo autorizado.

Verificar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

Utilizar el equipo de seguridad y de proteccion personal

Conocer y cumplir todas las regulaciones en materia de Ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Informar inmediatamente cualquier lesion o enfermedad dentro del centro de
trabajo.

Informar de actos inseguros y de condiciones inseguras dentro del centro de
trabajo.

Participar y colaborar en el Sistema de Gestion Integral (Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo), asl come en la implantacion y seguimiento de
otros planes o metodologias de gestion de la calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde la Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y requisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de |los procesos,
operaciones y servicios de la organizacion.

Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrucciones de
trabajo que aplican al puesto, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestion integral bajo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e/ISO 45001:2018.
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- Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por la o el superior jerarquico, y las que le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientos y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestion Integral bajo las normas ISO
9001:2015, ISO 14001:2015, e IS0 45001:2018.

- Fomentar el cuidado del medio ambiente, a traves de la aplicacion de [as medidas
de control, con el propdsito de apoyar a |la Entidad, en la gestion de sus impactos
ambientales.

- Asegurarse de realizar las actividades conferidas a su puesto, aplicando las
medidas adecuadas de control relativas a mantener su integridad fisica, apoyando
a la Entidad en |a gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

1.3.0.3 Departamento de Informatica
Objetivo

Gestionar |as infraestructuras de las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones y los
servicios de comunicaciones, gue atiendan las necesidades de los usuarios internos y
externos, de acuerdo a las estrategias institucionales, coadyuvando al logro de objetivos y
metas.

Funciones

— Planificar y gestionar el cambio en los procesos evolutivos de los servicios de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC), mediante la elaboracion
anual, difusién, implementacién y seguimiento del Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones (PETIC).

- Elaborar y actualizar un Programa de Tecnologia con las caracteristicas necesarias
para estandarizar y evolucionar la Iinfraestructura de las (TIC), que aseguren la
aplicacién de los avances tecnoldgicos a las necesidades especificas de la Entidad.

- Presentar al Departamento de Contabilidad y Presupuesto y al Departamento de
Recursos Materiales, previa aprobacion de |a Direccion General, las necesidades de
recursos financieros para la adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes
y servicios en materia de TIC de la Entidad, a efecto de que sean consideradas en
el ant.EPruyectﬂ de presupuesm de egresos y en el Prugrama Anual de
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Adquisiciones y Servicios Generales, respectivarmente. Asimismo, vigilar y controlar
el adecuado ejercicio del presupuesto a su cargo, una vez aprobado, a fin de
maximizar la aplicacion de los recursos disponibles.

Participar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo de los procedimientos
de adjudicacion de bienes y servicios en materia de TIC, mediante la elaboracién
de las bases técnicas y la evaluacion de las proposiciones técnicas recibidas, en
cumplimiento a la normatividad aplicable; asimismo, verificar el adecuado
cumplimiento de los contratos asignados en esta materia, a efecto de evitar
retrasos en las entregas y desviaciones en los reguerimientos técnicos para
garantizar su apego a las especificaciones establecidas y asequrar su capacidad y
funcionalidad.

Analizar las nuevas necesidades de los servicios TIC, asi como coordinar y controlar
los procesos de actualizacion, disefio, desarrollo, implantacién y administracién de
sistemas informaticos, bases de datos vy soluciones, a efecto de cubrir las
necesidades de sistematizacién y automatizacion de funciones presentadas por los
usuarios, garantizando su apropiada operatividad y funcionalidad y la optimizacion
de los procesos y servicios.

Definir mecanismos para realizar la recepcidn, evaluacion y atencion de solicitudes
de servicios de TIC que en general presenten los usuarios, a fin de facilitar su
integracion, orden, categorizacién, priorizacion, transparencia y ademas
simplifiquen la evaluacion de su solucion.

Asesorar al personal de las distintas unidades administrativas, en |la operacion de
los servicios TIC existentes en la Entidad.

Custodiar, controlar y organizar las copias de seguridad y respaldo institucional de
documentos administrativos y electronicos producidos por los Servicios
Informaticos de |a Entidad.

Vigilar que se cumplan los estandares de disefio y actualizacién del sitio web de |a
Entidad.

Participar en el disefio e integracidn del plan estratégico institucional, asi como
llevar a cabo el desarrollo, coordinacion, supervisién y ejecucion de iniciativas bajo
la responsabilidad del Departamento a su cargo, para coadyuvar en el logro de los
objetivos y metas de la organizacion.

Elaborar e integrar informes, memorias de actividad u otros documentos
relacionados con la gestién del Departamento a su cargo, y presentarios ante las
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areas internas e instancias externas que los demanden, acatando las instrucciones
y directrices gue para tales efectos emita el Director General.

Establecer indicadores de gestion correspondientes a su Departamente, asi como
llevar a cabo el control y seguimiento de los mismos, que permita la toma de
decisiones acertadas para mejorar los resultados.

Dirigir y coordinar las funciones del puesto de trabajo que se le adscribe, establecer
objetivos y bases de eficiencia y evaluar periddica y sistematicamente sus logros
mediante el establecimiento de indicadores de gestion, promaviendo su desarrollo
profesional, formacion, motivacion y promocion; ademas, vigilar que las funciones,
responsabilidades y actividades inherentes, se cumplan en un marco de
transparencia y de conformidad con la normatividad aplicable.

Coordinar y activar los mdédulos del Puerto Inteligente Seguro PIS, asi como
supervisar su funcionamiento correcto y capacitar a los usuarios tanto internos y
externos de la Entidad.

Coordinar y supervisar las camaras del circuito cerrado CCTV del recinto portuario
y del recinto fiscalizado caseta 237.

Participar y colaborar en el Sistema de Gestidn Integral (Calidad, Ambiental,
Sequridad y Salud en el Trabajo), asi como en la implantacion y seguimiento de
otros planes o metodologias de gestion de |a calidad o empresarial, ambiental y de
seguridad y salud que en su caso aborde la Entidad, garantizando el cumplimiento
de las politicas, procedimientos y requisitos legales y otros requisitos aplicables al
puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de los procesos,
operaciones y servicios de |la organizacion,

Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les sean
encomendadas por |a o el superior jerarquico, y las que le correspondan de
acuerdo con los procesos, procedimientas y lineamientos internos, y de
conformidad a lo establecido en el Sistema de Gestion Integral bajo las normas ISO
9001:2015, ISO 14001:2015, e ISO 45001:2018.
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1.4 Titular del Organo Interno de Control Especifico
Objetivo

Coordinar |la substanciacion de procedimientos de auditoria, fiscalizacién, control interno,
evaluacion y mejora de |a gestion gubernamental, contrataciones plblicas, investigacion,
respoensabilidad administrativa; de recursos de reclamacién, inconformidad y conciliacion;
visitas de inspeccion; y los de ciudadanizacién; asi como verificar el cumplimiento de las
directrices en materia de combate a la corrupcién y la impunidad, ética piblica; a fin de
verificar que la dependencia, de sus érganos administrativos desconcentrados, o Entidad
en la que se encuentren asignados, o al fideicomiso plblico no paraestatal, mandato o
contrato que asi sea determinado, realice sus funciones y actividades apegados a los
principios de legalidad, honestidad, transparencia, rendicidn de cuentas y austeridad, y
que se cumpla de manera eficiente y eficaz con las acciones, metas de los planes y
programas gubernamentales.

Funciones

- Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas a cargo de los servidores publicos o de los particulares por
conductas sancionables en términos de |la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y por excepcion investigar y calificar |las faltas administrativas que
detecte, con el objeto de llevar a cabo las acciones que procedan conforme a dicha
Ley.

— Substanciar e! procedimiento de responsabilidad administrativa a fin de imponer
las sanciones respectivas, cuando se trate de faltas administrativas no graves, asi
como remitir al Tribunal Federal de Justicia Administrativa los procedimientos de
responsabilidad administrativa cuando se refieran a faltas administrativas graves
y por conductas de particulares sancionables conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para su resolucion en términos de dicha Ley.

— Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, asl como la constancia de presentacion de declaracién fiscal de los
servidores publicos y, en caso de no existir anomalias, expedir la certificacion
correspondiente, la cual se anotara en el Sistema de Evolucion Patrimonial o
habiéndolas, turnar al area de quejas, denuncias e investigaciones para iniciar la

: " i ' “l Revisian 07
. ol '\5" )
Elaml_-u-!;rmr lesad?rm ADrohans por | ‘aosa0zs
. 3 . o B 'é. é— A el - o
it Hgila Mok Espinosa CF. Jorgel dper Moraies— | e O TIEAL Ret Maten B
Jeofa de Da Manto oy Cerante g Admidistraciony | ASZHTE LOTH 80 oe K0
Adrminigtracian Finanras Directar Ceneral

fr.- fl' ASPN-SM-SGI-F-01
Rev. 07 28/10/2021



MANUAL DE ORGANIZACION
Marina o | e ASPN-CHI-GAF-M-01

investigacion gue permita identificar la existencia de presuntas faltas
administrativas.

Ejecutar las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccion a
la Dependencia, Entidad y fideicomisos publicos no paraestatales, mandatos y
contratos en los casos en que asi se determine, con objetivo de dar seguimiento a
lo sefialado por las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria.
Dirigir los procedimientos de sancion a proveedores, licitantes o contratistas, a
partir de su conocimiento, y a través de la implementacion de las acciones de
investigacion y substanciacidn, con la finalidad de lograr su resclucian.
Proporcionar la informacion y documentacion que solicite la Coordinacion General
de Organos de Vigilancia y Control y demas Unidades Administrativas competentes
de la Secretaria, que permita dar cumplimiento a las politicas, planes, programas
y acciones relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcion y el Sistema
Nacional de Fiscalizacion.

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

Analizar los recursos de revision que se interpongan en contra de las resoluciones
emitidas por los titulares de las areas de responsabilidades en los procedimientos
de inconformidad, intervenciones de oficio y sanciones a personas fisicas o
morales, previstos en las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas
a efecto de emitir las resoluciones que correspondan,

Ejecutar los procedimientos de conciliacién con el objeto de dar cumplimiento a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, en los casos en gue la
persona Titular de la Secretarfa asi lo determine, sin perjuicio de gque los mismos
podran ser atraldos mediante acuerdo de la persona Titular de la Subsecretaria de
Combate a la Corrupcidn.

Realizar la defensa |uridica de las resoluciones que emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales, representando a la persona Titular de |a Secretaria, asi
comao expedir las copias certificadas de los documentos que se encuentren en los
archivos del Organo Interno de Control Especifico.

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

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

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

- Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo
Interno de Control Especifico correspondiente con el objeto de proponer las
adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto.

- Presentar denuncias por los hechos que |as leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia Especializada en Combate a |a Corrupcién o, en su caso, ante sus
homalogos en el ambito local a fin de dar cumplimiento a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

- Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias o Entidades en las
que se encuentren designados, la informacién necesaria para cumplir con sus
atribuciones, incluyendo aquella gue las disposiciones juridicas en la materia
consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada
con la comisién de las faltas administrativas a que se refiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, con la obligacion de mantener la misma con
reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones, asi como brindar Ia asesoria
gue les requieran dichos entes plblicos en el ambito de sus competencias.

- Proporcionar la informacion que les sea requerida por la Direccion General de
Transparencia y Gobierno Abierto, en términos de las disposiciones juridicas en
materia de transparencia, acceso a la informacién y de datos personales gue
genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier causa.
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- Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores publicos de
las Dependencias y Entidades, con el objeto de llevar a cabo programas especificos
conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria.

- Implementar los mecanismaos internos que prevengan e inhiban actos u omisiones
que pudieran constituir faltas administrativas, en los terminos establecidos por el
Sistema Nacional Anticorrupcian.

- Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos
federales, segdn corresponda en el ambito de su competencia a fin de dar
cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

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

- Verificar que se cumplen con los requisitos que establece |la Ley General de
Responsabilidades Administrativas cuando sea requerido, a fin de determinar la
abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, o de
imponer sanciones a un servidor publico.

- Recibir las impugnaciones presentadas a través del recurso de inconformidad,
sobre la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
o de imponer sanciones a fin de darles tramite,

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

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

— Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden los (las)
superiores(as) jerarguicos{as).
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1.4.0.1 Titular del Area de Responsabilidades

Objetivo

Substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas; de sancidn a
personas fisicas y morales, y de medios alternativos de solucién de controversias; de los
recursos de reclamacion, inconformidad y revision, asi como los de conciliacion en materia
de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, a fin de resolver respecto de la existencia o inexistencias de
faitas administrativas y sobre |las sanciones gue correspondan.

Funciones

- Elaborar las partes de los proyectos del Plan Anual de Trabajo y de Evaluacion

relativas al Area a su cargo, 2 fin de someterlo a aprobacion de la persona titular
del Organo Interno de Control Especifico al que se encuentre adscrito.
Determinar la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa, o de imponer sanciones a un servidor pulblico, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de los demas ordenamientos en materia de responsabilidad
administrativa.

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas
administrativas graves y faltas de particulares y ordenar el emplazamiento a la
audiencia inicial del probable responsable de una falta administrativa y de las
demas partes; a fin de acordar el envio de sus expedientes al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para su resolucion,

Substanciar el recurso de reclamacién, a fin de dar cuenta al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para su resolucion.

Substanciar el recurso de inconformidad que se promueva en contra de la
abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa y, en su
caso, en contra de |la de imponer sanciones, con objeto de dar cumplimiento a la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones juridicas
aplicables.

Substanciar el recurso de revisién que se interponga en contra de las resoluciones
de inconformidad, de las intervenciones de oficio, y de las re%nlucinnes que

s £ | Revisian 07
Elabosa ::ln.r ) Mli?.:!"q-gof - Aprobedo por IBORA0E
i _. ; e = e L
Lig ey l:d'nem;_ ¥ Espinoas CP. Jangh I!:.ﬁ:ld' Morakes e C5. DM, Bet, Mateo
Jefa dg Cegas gnio de Ceranie de Administracion y f"" AFTaTe LOTE B g 100
Adm:rsSIrasidn Bpankas : | Director Caneral

ASPMN-SM-SGI-F-01
/ Rev. 07 29/10/2021



MANUAL DE ORGANIZACION
Marina| . | e ASPN-CHI-GAF-M-01

impongan sanciones a personas fisicas o morales en términos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y de la Ley de Obras
Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, a fin de resolver su
desechamiento, confirmacidon del acto impugnado o declarar su inexistencia,
nulidad o anulabilidad o revocario total o parcialmente.

Substanciar los procedimientos de conciliacion en materia de adquisiciones de
bienes, arrendamientos, servicios, obras publicas, y servicios relacionados con las
mismas, que se inicien con motivo de solicitudes de conciliacién de proveedores o
contratistas por incumplimiento de contratos celebrados con la dependencia,
érgano desconcentrado o Entidad que les sea asignada, a fin de determinar
elementos comunes y los puntos de controversia y exhortar a las partes para
conciliar sus intereses y, en su caso, dar seguimiento a los acuerdos derivados de
la conciliacion.

Substanciar hasta su resolucion los procedimientos de responsabilidad
administrativa por faltas administrativas no graves, a fin de ordenar el
emplazamiento, a la audiencia inicial, del probable responsable de una falta
administrativa, a fin de recibir las declaraciones y medios de prueba
correspondientes y emitir la resolucién de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Substanciar las inconformidades que se interpongan en contra de actos que
contravengan los ordenamientos en materia de adguisiciones de bienes,
arrendamientos, servicios, obras publicas, y servicios relacionados con las mismas,
excepto las que deba conocer la Direccion General de Controversias y Sanciones
en Caontrataciones Plblicas, a fin de resolverias de conformidad a la normatividad
aplicable.

Realizar las intervenciones previstas los articulos 76 de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 94 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, a fin de revisar |a legalidad de los actos
relacionados con las inconformidades que se promuevan contra los actos de los
procedimientos de licitacion publica o invitacion a cuando mengs tres personas.
Substanciar los procedimientos administrativos de sancion a personas fisicas y
morales por infracciones a los ordenamientos en materia de adquisiciones de
bienes, arrendamientos, servicios, obras publicas, servicios relacionados con las
mismas, y demas relativos a las contrataciones publicas, a fin de resolverlas de

cnnfnﬁrﬁ'iidad a la normatividad aplicable. hastg su resolucién, cﬂ(l la finalidad de
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informar a la Direccion General de Controversias y Sanciones en Contrataciones
Publicas el estado que guarda.

Informar a la Direccién General de Controversias y Sanciones en Contratacicnes
Publicas el estado que guarden los procedimientos administrativos de sancién a
personas fisicas y morales por infracciones a los ordenamientos en materia de
adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, obras publicas, servicios
relacionados con las mismas, y demas relativos a las contrataciones publicas, a fin
de que se realice el sequimiento en temas de combate a la corrupcion.

Realizar la defensa Juridica de sus resoluciones ante las autoridades
jurisdiccionales en representacién de |la persona Titular de la Secretaria de
Anticorrupcion y Buen Gobierno, en los asuntos de su competencia, a fin de
resguardar |os intereses de la administracién publica.

Solicitar a las unidades administrativas de la dependencia, 6rganoc desconcentrado
o Entidad gue le sea asignada, la informacion necesaria, a fin de contar con la
informacion suficiente para el ejercicio de sus facultades.

Imponer las medidas de apremio que establezcan los ordenamientos en materia
de responsabilidades administrativas a las autoridades investigadoras, para hacer
cumplir sus determinaciones.

Solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarias para la conduccién de
sus investigaciones, a fin de que se evite ocultamiento o destruccién de pruebas,
impidan la continuacion de efectos perjudiciales derivados de presuntas faltas
administrativas, eviten |a obstaculizacion del procedimiento y/o eviten dafio
irreparable a las instituciones o erario.

Dirigir el registro de los asuntos de su competencia, a fin de dar puntual
seguimiento de las materias a su cargo, asi como para integrar los reportes
correspondientes.

Expedir copias certificadas de los documentos que se encuentren en los archivos
de su respectiva area, a fin de apoyar con el uso de lainformacién que corresponda
a estos registros.

Representar a la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno, ante el Ministerio
Publico, en la exposicién de denuncias vy querellas por hechos u omisiones que
conozcan con motivo de sus respectivas competencias y que puedan ser
constitutivos de delitos, a fin de intervenir y coadyuvar como partes en el
procedimiento penal respectivo, cuando a la Secretarfa se le reconozca su calidad

de victima u ofendida; y darles seguimiento hasta su resolucién &pﬁnitwa,
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- Realizar el registro del Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados de la
Administracién Publica Federal, sobre los asuntos a su cargo, a fin de mantenerlo
actualizado y de acceso publico.

- Proponer a la persona Titular del ﬁ:rgann Interno de Control Especifico acciones en
materia de medios alternativos de solucion de controversias, con objeto de dar
atencion a los asuntos de su competencia cuando asi se determine.

- Cumplir con las demas atribuciones que le asigne el Reglamento Interior y otras
disposiciones juridicas aplicables, con las funciones que correspondan al puesto y
con aquellas que le encomienden los (las) superiores (as) jerarquicos (as).

1.4.0.2 Titular del Area de Auditoria Interna, Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica
y Titular del Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones

Objetivo

Implementar los procedimientos de auditoria, revisiones, visitas de inspeccion,
fiscalizacion, control interno, evaluacién y mejora de la gestion gubernamental,
contrataciones publicas; de proteccion a alertadores internos y externos de la corrupcion,
de defensa a victimas de la corrupcidn e impunidad, y esquemas de vigilancia ciudadana;
a fin de corroborar que la dependencia, de sus organos administrativos desconcentrados,
o Entidad en la que se encuentren asignadoes, o al fideicomiso publico no paraestatal,
mandato o contrato que asi sea determinado, realice sus funciones y actividades apegados
a los principios de legalidad, honestidad, transparencia, rendicion de cuentas y austeridad,
y que se cumpla de manera eficiente y eficaz con las acciones, metas de los planes y
programas gubernamentales.

Funciones

- Elaborar las partes de los proyectos del Plan Anual de Trabajo y de Evaluacion, y
del Plan Anual de Fiscalizacion relacionadas con el drea a su cargo, para someterlo
a aprobacién de la persona titular del Organo Interno de Control Especifico.

— Ejecutar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién, por si 0 en coordinacion
con las unidades administrativas de la Secretaria o con personas auditoras
externas, gue se lleven a cabo en la dependencia, o de sus drganos administrativos
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desconcentrados, o Entidad y que le sea instruidas, a fin de realizar |a revisién y
evaluacion de uso de los recursos, del cumplimiento de metas y objetivos
institucionales, acorde con los principios de legalidad, eficiencia, eficacia,
honestidad y transparencia.

— Elaborar el informe de resultados y del sequimiento de las auditorias, revisiones y
visitas de inspeccién, asi como de |a implementacién de medidas preventivas o
correctivas, y recomendaciones o del informe de irregularidades, a fin de
comunicar a la persona titular del Organo Interno de Control Especifico y a las
personas titulares de las unidades de fiscalizadas, el estado que guardan los
FecuUrsos y procesos revisados.

- Verificar el cumplimiento de los ordenamientos que emita la Secretaria en materia
de control interno, de evaluacién de la gestion publica, de proteccién de
alertadores internos y externos de la corrupcion, de defensa a victimas de la
corrupcién e impunidad, y de esquemas de vigilancia ciudadana por parte de la
dependencia, de sus drganos administrativos desconcentrados, o Entidad, que le
sea asignada, y proponer proyectos normativos en la materia; a fin corroborar la
aplicacion de los principios de legalidad y transparencia del servicio publico.

— Realizar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales, y la suficiencia y efectividad de la estructura de
control interno, a fin de aportar elementos que contribuyan a la toma de decisiones
a la persona Titular del Organo Interno de Control Especifico.

- Participar en la planeacién y promocién del desarrollo administrativo,
sistemnatizacion, modernizacion, mejora de la gestion publica, con el propésito de
contribuir en el establecimientoc una cultura de mejora permanente y buen
gobierno.

- Elaborar las opiniones en las materias de planeacion estratégica; tramites,
servicios y procesos de calidad; participacidn ciudadana; mejora regulatoria
interna y hacia particulares; recursos humanos, servicio profesional de carrera y
racionalizacion de estructuras; austeridad, disciplina del gasto, transparencia y
rendicién de cuentas; con la finalidad de aportar elementos que contribuyan en la
mejora y modernizacién de la gestién publica.

- Promover la implementacién de pronunciamientos y establecimiento de
programas de caracter ético, los orientados a la transparencia, al combate a la
corrupcidn e impunidad, y a la rendicidon de cuentas, para impulsar practicas que

se ajusten a los principios que rigen al servicio publico. |
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- Dar seguimiento a los programas, estrateglas y acciones de desarrollo
administrativo integral, modernizacion, sistematizacion, mejora de la gestion
plblica y ciudadanizacion; la elaboracién de su diagndstico y opinion del grado de
cumplimientc de éstos, asi como de reportes perigdicos de resultados y las
acciones de apoyo, con el propésito de integrar informacion sobre el cumplimiento
de los objetivos institucionales en la materia.

— Establecer las acciones preventivas y de transformacién organizacional en la
dependencia, érgano administrativo desconcentrado o Entidad de asignacion, o
fideicomiso plblico no paraestatal, mandato o contrato que asl sea determinado,
con el objeto de atender los resultados de las evaluaciones a los modelos,
programas y demas estrategias gue establezca la persona titular de |a Secretaria
de Anticorrupcion y Buen Gobierno.

- Valorar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcién a la dependencia, drgano administrativo desconcentrado
o Entidad de asignacién, o fideicomiso publico no paraestatal, mandato o contrato
que asi sea determinado, para adoptar medidas para el fortalecimiento de su
desempefio, control interno, fiscalizacion y evaluacién de la gestion plblica,

- Implementar las acciones de fiscalizacion, vigilancia y seguimiento encaminadas a
comprobar el cumplimiento de los ardenamientos en materia de austeridad, a fin
de gue sea verificado el apego al principio de legalidad y los principios que rigen al
servicio pubiico.

- Verificar la planeacion, establecimiento, conduccion y aplicacion de la politica
general de contrataciones publicas, incluidas las relacionadas con adqguisiciones de
bienes, arrendamientos, servicios, y obra publica, con el objetivo de adoptar las
medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en la administracion de
recursos,

- Realizar la recepcion de denuncias y la implementacién de investigaciones de
oficio, por denuncia o con motivo de auditorias de las unidades fiscalizadoras o
firmas auditoras; por actos u omisiones que puedan constituir faltas
administrativas de personas servidoras publicas o de particulares, asi como
infracciones de personas fisica o maorales en contrataciones publicas, en el ambito
de su competencia, fin de determinar la existencia o inexistencia de faltas
administrativas y, en su caso, calificarla.

— Elaborar los informes sobre el estado que guarden los procedimientos de

investigacion en materia de responsabilidad 1dmlni5trativa y de contrataciones
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publicas, para informar a la Direccién General de Investigacion de Faltas
Administrativas y a la Direccién General de Controversias ¥ Sanciones en
Contrataciones Publicas.

- Sustanciar las inconformidades que se promuevan en contra de actos relacionados
con la operacion del servicio profesional de carrera, a fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal y su Reglamento.

= Recibir las impugnaciones que se promuevan en contra de las calificaciones de |as
faltas administrativas no graves; a fin de correr traslado al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa, adjuntando el expediente integrado y el informe que
Justifique la calificacién impugnada.

- Ordenar la practica de visitas de verificacién de conformidad con la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, para tener acceso a la informacién que permita el
esclarecimiento de los hechos.

- Substanciar las Inconformidades que se promuevan en contra de actos
relacionados con procesos de licitacién piblica o invitacion a cuando menos tres
proveedores que tramite la dependencia, 6rgano desconcentrado o Entidad que le
se asignado, y las acciones para la correccién previo a su ingreso, de la mismas,
con el propdsito de emitir la resolucion correspondiente.

— Elaborar los citatorios y requerimientos de informacién, en términos de la
normatividad en materia de responsabilidades administrativas, a particulares que
sean sujetos de investigacion por haber cometido presuntas faltas administrativas,
¥ @ las unidades administrativas de la dependencia, drgano desconcentrado o
Entidad que le sea asignado, y a personas servidoras publicas, sus conyuges,
concubinas o concubinarios y dependientes econdmicos directos en materia de
evolucion patrimonial, con el propdsito de contar con elementos, datos o indicios
gue contribuyan con el proceso de investigacion.

- Valorar la determinacion preliminar gue formule la dependencia, drgano
desconcentrado o Entidad que e sea asignada, sobre el incumplimiento reiterado
e injustificado de obligaciones por parte de las personas servidoras publicas de
carrera, para establecer el cumplimiento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Plblica Federal, su Reglamento y las disposiciones
aplicables en materia laboral.

- Promover los medios de impugnacién que como autoridad investigadora le

correspondan, a fin de combatir las determinacjones jurisdiccionales relacionadas
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con los actos emitidos en el drea de su competencia, para salvaguardar el interés
publico.

- Imponer las medidas de apremio que establezcan los ordenamientos en materia
de responsabilidades administrativas a las autoridades investigadoras, para hacer
cumplir sus determinaciones.

- solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarias para la conduccion de
sus investigaciones, a fin de que salvaguardar informacion y recursos publicos.

- Representar a la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno ante el Ministerio
PUblica en la presentacién de denuncias y querellas por hechos u omisiones que
conozcan con motivo de sus respectivas competencias y que puedan ser
constitutives de delitos; intervenir v coadyuvar como partes en el procedimiento
penal respectivo, cuando se le reconozcea su calidad de victima u ofendida hasta su
resolucién definitiva; con la finalidad de salvaguardar el interés publico.

- Verificar de forma aleatoria las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, de la constancia de presentacién de declaracion fiscal de las personas
servidoras publicas, y en su caso, expedir la certificacidn correspondiente con su
anotacién en el Sistema de Evolucién Patrimonial; o iniciar la investigacion de faitas
administrativas, a fin de identificar casos con incongruencias entre ingresos Yy
egresos, o posibles conflictos de intereses.

— Emitir recomendaciones para implementar mejoras cuando resulte procedente, a
partir de la informacion que se obtenga de las investigaciones que se realizan o
cuando exista recurrencia de guejas en un tramite o servicio de su competencia,
para contribuir en un mejor aprovechamiento de recursos y prestacion de
servicios.

— Cumplir con las demas atribuciones que le asigne el Reglamento Interior y otras
disposiciones juridicas aplicables, can las funciones que correspondan al puesto y
con aguellas que le encomienden los (las) superiores(as) jerarquicos(as).
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