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.- INTRODUCCION

El presente Manual se expidié en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 25 de Ia
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 25, 26, 27, 28, 29 y
30 de su Reglamento.

El Manual tiene como objetivo establecer el marco juridico, integracién, forma de
operacion y funciones del Comité de Obras Publicas de la Administracién Portuaria
Integral de Topolobampo S.A. de C.V., asi como las funciones y responsabilidades de
sus integrantes, con el propésito de que su actuacién se ajuste a lo dispuesto en la Ley,

su Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

La actualizacién del presente documento se realiz6 con el fin de que los servidores
publicos involucrados en el proceso de la obra publica conozcan con detalle las
acciones en las que han de participar, los limites de su responsabilidad y las instancias
con las que deben interactuar para llevar a buen fin el proceso de la obra publica y los
servicios relacionados, con estricto apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas, su Reglamento y a la normatividad vigente en la materia.

Por tal motivo el presente Manual establece los objetivos, politicas, para las areas y
servidores publicos involucrados. En el proceso para la contratacién, ejecucion y
seguimiento de las obras publicas y los servicios relacionados, y que sea una guia que

oriente sus funciones con eficiencia para el correcto desarrollo de sus actividades.

Esta herramienta de trabajo facilitara el cumplimiento del Programa Integral de Obra
Publica plasmado en el Programa Institucional de Desarrollo, El contenido de este
manual se modificara periédicamente conforme las circunstancias de la operacién lo
demanden y los cambios en los programas institucionales o en la normatividad que lo

rige lo hagan necesario.
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.- OBJETIVOY ALCANCE

Determinar las acciones y definir los lineamientos aplicables con la finalidad de
optimizar y racionalizar los recursos destinados a las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que requiera la Administracién Portuaria Integral de
Topolobampo, coadyuvando a hacer mas eficiente y eficaz el cumplimiento de las
metas establecidas en la materia, asi como, en vigilar la correcta observacion a lo
dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Ademas de Regular las actividades que en materia de obra publica y servicios
relacionados se desarrollan en el Organismo, con la descripcién clara de las acciones
encaminadas al desarrollo eficiente de las funciones y al cabal cumplimiento de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento, de la

normatividad vigente en la materia y de los programas institucionales.

A través del conocimiento de la normatividad, de las obligaciones que de esta se
derivan y de la autoridad delegada en cada servidor publico, en la ejecucién de las
funciones encomendadas para el logro de los objetivos de la Administracion Portuaria

Integral de Topolobampo.

ALCANCE

El presente manual es de observancia general y obligatoria para las areas y servidores
publicos- involucrados en el proceso de las obras publicas y los servicios relacionados

con las mismas dentro de la Administracién Portuaria Integral de Topolobampo.
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1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

3. Ley de Asentamientos Humanos.

4. Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

5. Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

6. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

7. Ley Federal de Instituciones y Fianzas.

8. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

9. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

10.Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

11.Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.

12.Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

13.Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

14.Cdédigo Civil Federal.
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15.Cébdigo Federal de Procedimientos Civiles.

16.Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

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

18.Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.

19.Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

20.Decreto que publica el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el

Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.

21.Decreto que establece las medidas para el eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica
Federal.

22.Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la aplicacién del requisito de
contenido nacional en los procedimientos de contratacion de obras publicas que

celebren las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

23.Acuerdo por el que se establecen los lineamientos de la accesibilidad de las

personas con discapacidad a inmuebles federales.

24.Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las Mismas.
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25.Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la API.

IV.- GLOSARIO DE TERMINOS
API.- Administracién Portuaria Integral de Topolobampo, S.A. de C.V.
COMITE.- Comité de Obras Publicas de la API.

CONTRATISTA.- Persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios
relacionados con las mismas.

CONVOCANTE.- Unidad administrativa responsable de llevar a cabo el procedimiento
de adjudicacion.

GAF.- Gerencia de Administracion y Finanzas de la API.

GOl.- Gerencia de Operaciones e Ingenieria.

Gl.- Gerencia de Ingenieria de la API.

LEY.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

LICITANTE.- Persona que participa en cualquier procedimiento de licitacién publica,

invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa.

OBRA PUBLICA.- Trabajos que tengan por objeto construir, instalar, dragar, ampliar,

adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes
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inmuebles, asi como aquellos conceptos que se establecen en las fracciones | a la IX
del articulo 3 de la LEY

OIC.- Organo Interno de Control en la Secretaria.

REGLAMENTO.- El Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

SFP.- Secretaria de la Funcion Publica.

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS OBRAS PUBLICAS.- Los trabajos que
tengan por objeto concebir, disefiar y calcular los elementos que integran un proyecto
de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias que se vinculen
con las acciones que regula la LEY; la direccion o supervision de la ejecucion de las
obras y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir, o incrementar la eficacia
de las instalaciones, asi como aquellos que se establecen en las fracciones | a la X del
Articulo 40. de la LEY.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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V.  INTEGRACION DEL COMITE

Para el cumplimiento de sus objetivos, facultades y funciones, el COMITE, se integrara

por un nimero impar de integrantes con derecho a voto y de la siguiente manera:
A. Con derecho a voz y voto:

Presidente Gerente de Administracién y Finanzas.
Vocales Gerente de Operaciones
Gerente de Comercializacion
Subgerente de Finanzas
Subgerente de Operaciones

B. Con derecho a voz, pero sin voto:
Secretario Técnico Departamento de proyectos y construccion.

Asesores Titular del Organo Interno de Control.
Subgerente Juridico

Invitados A solicitud de cualquiera de sus miembros o asesores se podra
invitar a las sesiones del COMITE a cualquier persona, para que
aclare aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité, quienes tendran el caracter de invitados y
participaran con voz pero sin voto y sélo permaneceran en la sesidn
durante la presentacion y discusion del tema para el cual fueron

invitados.
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Los invitados a que se refiere el parrafo anterior suscribiran un documento en el que se
obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su
participacién tengan acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos de la

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Los vocales del COMITE y los asesores deberan tener como minimo nivel jerarquico de
Subgerente. Los miembros del COMITE, los asesores y el secretario técnico, podran
designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que no deberan tener un nivel

jerarquico inferior a Subgerente.

10
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VL.- RESPONSABILIDADES GENERICAS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

La responsabilidad de cada integrante del COMITE, de conformidad con el (ltimo
parrafo del articulo 25 del REGLAMENTO, quedara limitada al voto que emita, respecto
al asunto sometido a su consideracién, con base en la documentacion que le sea

presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto en todos los casos.

Todos los integrantes del COMITE estan obligados a firmar las actas de cada reunién a
la que hubieran asistido y en la que se establezcan los hechos ahi sucedidos.

Los acuerdos favorables o desfavorables que resulten de asuntos sometidos a la

consideracion del COMITE, sélo deberan ser firmados por los integrantes del mismo

que cuenten con voz y voto.

11
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Vil.- OPERACION DEL COMITE

De conformidad con los dispuesto por los articulos 28 y 29 del REGLAMENTO, las
sesiones del COMITE se celebraran conforme a lo siguiente:

a) Ordinarias, aquellas que estén programadas en el calendario anual de sesiones,
previamente aprobado por el mismo COMITE, las cuales se podran cancelar cuando no
existan asuntos a tratar.

En la primera sesi6n de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion y acuerdo
del Comité el calendario de reuniones ordinarias; el presupuesto autorizado para
realizar obras publicas y servicios relacionados con las mismas y los umbrales de

actuacion determinados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Extraordinarias, las sesiones del COMITE para tratar asuntos de caracter urgente
debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular del Area requirente o
de la Gerencia de Operaciones e Ingenieria.

b) Las sesiones se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con
derecho voz y voto, las decisiones y acuerdos del COMITE se tomaran de manera
colegiada por mayoria de votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en

la sesion correspondiente, en caso de empate, el presidente tendra voto de calidad.
c) Las sesiones del COMITE solo podran llevarse a cabo cuando esté presente el

Presidente del Comité o su suplente y en ella se ventilaran los casos incluidos en el

orden del dia.

12
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d) La convocatoria de cada sesion junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregara en forma impreSa o, de preferencia, por
medios electrénicos a los participantes del COMITE, cuando menos con dos dias
habiles de anticipacién a la celebracion de las sesiones ordinarias y con un dia habil de
anticipacion para las extraordinarias. La sesién solo podra llevarse a cabo cuando se

cumplan los plazos indicados.

e) Invariablemente, en el orden del dia de las sesiones ordinarias, un apartado

correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores.

En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos de
caracter informativo.

f) De cada sesion se elaborara acta que sera firmada, inmediatamente al finalizar la

junta, por todos los miembros del COMITE que hubieren asistido a ella.

En dicha acta se debera sefialar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros
con derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto. Los
asesores y los invitados, firmaran Gnicamente el acta como constancia de su asistencia
o participacion y como validacién de sus comentarios. La copia del acta debidamente

firmada, debera ser integrada en la carpeta de la siguiente sesion.

g) Cada uno de los titulares con derecho a voz y voto, asi como los asesores del
mismo, podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que no deberan
tener un nivel jerarquico inferior a coordinador. La designacién debera ser notificada

por escrito al Secretario Técnico por el titular que lo designe.

h) En la ultima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del

COMITE el informe anual con los resultados generales de todos los procedimientos de

13
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adjudicacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que haya

realizado la API.

En la primera sesion del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusién en CompraNet
y la pagina de Internet de la dependencia o entidad, el programa anual de obras y
servicios autorizado y se deterrhinaré la ubicacién de la API en los rangos de los
umbrales de actuacién a que alude el articulo 43 de la LEY y publicados en el

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el afio fiscal que corresponda.

i) Los asuntos que se sometan a consideracién del COMITE, deberan presentarse en
un formato y tratandose de las solicitudes de excepcion a la licitacion publica
invariablemente debera contener un resumen de la informacién prevista en el articulo
73 del REGLAMENTO vy la relacién de la documentacion soporte que se adjunte para
cada caso.

La solicitud de excepcion a licitacion publica y la documentacion soporte que quede
como constancia de la contratacidon deberan estar firmadas por el titular del Area
Requirente y/o por el Gerente de Ingenieria, segun corresponda, con excepcion del
documento a que se refiere el articulo 73 del REGLAMENTO que debe ser firmado por
el Titular del Area Requirente.

J) El formato del asunto que se someta a consideraciéon del COMITE, debera estar
firmado por el Secretario Técnico, quien sera el responsable de que la informacion

contenida en el mismo corresponda a la proporcionada por las areas respectivas.

k) El informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados conforme lo
establece el articulo 29 del REGLAMENTO, lo suscribira y se presentara el Presidente
del COMITE en la sesion ordinaria inmediata posterior a la conclusién del trimestre de

que se trate.

14
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) El contenido de la informacién y documentacién que se someta a la consideracion del
COMITE, seran de la. exclusiva responsabilidad del area que la remita para que el

Secretario Técnico la incorpore al formato establecido.

Tratandose de las fracciones I, IV, V, VI y VII, del articulo 42 de la LEY, no seran
dictaminados por el COMITE, por lo que, la Gerencia de Operaciones e Ingenieria o el
Area Requirente debera realizar el estudio de mercado, el dictamen de justificacion de
la excepcién de licitacion publica y documentar todos los procedimientos necesarios
para su adjudicacion y de igual forma debe informar al propio COMITE, una vez que se
concluya el procedimiento de contratacién correspondiente; lo anterior sin perjuicio de
que el area responsable de las contratacionés pueda someter previamente a dictamen
del COMITE los citados casos de excepcion a la licitacion publica.

No deberan someterse a consideracion del COMITE, los asuntos cuyos procedimientos
de contratacion se hayan iniciado sin dictamen previo del COMITE, incluso aquellos en
los que no se tenga obligacién de cohtar con dicho dictamen, lo cual sera bajo la
responsabilidad del area que haya iniciado dicho procedimiento.

15
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VII.- FUNCIONES DEL COMITE

l. Revisar el programa y el presupuesto de OBRAS PUBLICAS y SERVICIOS, asi
como sus modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones
~ convenientes.

II. Dictaminar los proyectos de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas que le presenten, asi como
someterlas a la consideracion del titular de Ia API; en su caso, autorizar los supuestos
no previstos en las mismas.

lll. Dictaminar, previamente la procedencia de no celebrar licitaciones publicas por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el articulo 42 de esta
LEY.

IV. Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del COMITE, asi

como sus modificaciones, conforme a la normatividad vigente aplicable en la materia.
V. Coadyuvar al cumplimiento de la LEY y demas disposiciones aplicables.

VI. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y en su caso, recomendar las medidas necesarias para
verificar que el programa y presupuesto de obras y servicios se ejecuten en tiempo y
forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de

contratacién y ejecucion.

VII. Establecer el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior,
que podran ser quincenales, mensuales o bimestrales;

16
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IX. Determinar la ubicacion de la API en los umbrales de actuacién de contratacién de

conformidad con el articulo 43 de Ia Ley y el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
a partir del presupuesto autorizado a la dependencia o entidad para obras y servicios:

X. Revisar el programa anual de obras y servicios antes de su publicacién en
CompraNet y en la pagina de Internet de la API, de acuerdo con el presupuesto
aprobado para el ejercicio correspondiente, dar un seguimiento cercano al mismo; y

Xl. Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas de modificacion a las
politicas, bases y lineamientos formulados por las Areas requirentes y por las
responsables de la contratacion, asi como dictaminar sobre su procedencia y, en su
caso, someterlas a la autorizacion del titular de la API.

XIll. Conocer sobre los avances fisico - financiero de todas las obras, en relacién con el
programa y presupuesto aprobados.

Xlll. Establecer el seguimiento de acuerdos que permita verificar que las
recomendaciones emitidas por el Comité se lleven a la practica y promover la

agilizacién de las resoluciones, asi como su transparencia.

XIV. Promover procedimientos para mejorar el control de las obras, asi como de los

recursos presupuéstales asignados a las mismas.
XV. En cumplimiento del Gltimo parrafo del articulo 25 del Reglamento, revisar que se

cumpla la obligacién de que la API lleve a cabo por medio de la Gerencia de

Operaciones e Ingenieria la creacion, y actualizacién de su registro de contratistas.

17
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VIIl.- FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
PRESIDENTE (Derecho a voz y voto)

o Autorizar las convocatorias y érdenes del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias que efectie el COMITE.

o Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del COMITE.

o Emitir su voto respecto de cada uno de los asuntos que se sometan a
consideracion del COMITE, y en caso de empate, ejercer su voto de calidad.

o Suscribir las actas de las sesiones a las que hubieran asistido, asi como los
listados de los casos dictaminados.

o Cumplir con las funciones y comisiones que les sean encomendadas por el
COMITE. '

SECRETARIO TECNICO (Derecho a voz)

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

COMITE. La carpeta debera contener como minimo lo siguiente:

e Lista de Asistencia
¢ Orden del Dia

e Aprobacién de Actas anteriores

18
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e Seguimiento de Acuerdos

e Casos que se someten a Dictaminacion de COMITE

e Casos que se presentan para conocimiento

» Observaciones y/o recomendaciones de los Asesores del COMITE
e Informacién Periédica

e Asuntos Generales.

En las carpetas de sesiones extraordinarias no se debera incluir en el orden del
dia, el apartado de seguimiento de acuerdos, ni el correspondiente a asuntos
generales.

o Proponer en la ultima sesién del COMITE del ejercicio fiscal respectivo, el

calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio, para su aprobacién por
el COMITE.

o Vigilar el calendario de sesiones ordinarias de conformidad con el calendario
autorizado y remitir con la oportunidad del caso, a cada uno de los participantes
al COMITE, el listado de los asuntos de que se ftrate, incluyendo los soportes
documentales necesarios.

o Levantar lista de asistencia a las sesiones del COMITE para verificar que exista
el quérum necesario.

o Supervisar que los acuerdos del COMITE se asienten en los formatos
respectivos, elaborar el acta de cada una de las sesiones, dar seguimiento al

cumplimiento de los acuerdos.

o Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado,
debiendo conservarlos en custodia por el tiempo minimo que establezca la

normatividad aplicable.
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o Presentar el informe trimestral a que se refiere Ia fraccién VII del articulo 25 de la
LEY, en la sesién ordinaria inmediata posterior a la conclusién del trimestre de

que se trate, el cual contendra los siguientes aspectos:

Sintesis sobre la conclusion y resultados generales de las contrataciones que
con fundamento en los articulos 42 y 43 de la LEY hayan sido realizadas, asi

como de las derivadas de licitaciones publicas;

Reporte del avance fisico y financiero de cada uno de los contratos formalizados,
que contenga ademas: Numero de contrato, tipo de obra, lugar en la que se
realiza, monto contratado incluyendo convenios modificatorios, monto estimado a
la terminacién de los trabajos, fecha de terminacion estipulada originalmente en

el contrato y fecha estimada de conclusién de los trabajos;

Relacién de las inconformidades presentadas, precisando las causas que le
dieron origen y, en su caso, el sentido de la resolucion emitida, y relacién de los
contratos que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente, asi como en su caso, los contratos que se encuentren
terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones
de las partes.

o Suscribir las actas de las sesiones a las que hubieran asistido, asi como los

listados de los casos dictaminados.

o Cumplir con las funciones y comisiones que les sean encomendadas por el
COMITE.
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VOCALES (Derecho a voz y voto)

o Enviar al Secretario Ejecutivo con cinco dias habiles de anticipacion, la
documentacion soporte, los asuntos de sus areas que requieran ser sometidos a

la atencion del Comité, en los formatos establecidos para tal efecto.

o Analizar el orden del dia y demas documentos contenidos en el expediente y
votar los asuntos que sean sometidos a la consideracién del COMITE y en su
caso, expresar sus comentarios en el desarrollo de las sesiones, de acuerdo con

la normatividad aplicable en la materia:

o Proponer alternativas para la solucién y atencion de los asuntos que se
presenten a la consideraciéon del COMITE, de acuerdo a la normatividad
aplicable en la materia.

o Cumplir con las funciones y comisiones que les sean encomendadas por el
COMITE.

o Suscribir las actas de las sesiones a las que hubieran asistido, asi como los
listados de los casos dictaminados.

o Proporcionar los comentarios que estimen pertinentes

o Informar sobre el avance y cumplimiento de los asuntos inherentes al COMITE,
en el ambito de su responsabilidad;

o Solicitar al Presidente del Comité, a través del Secretario Técnico, cuando el

asunto lo amerite la celebracion de Sesiones Extraordinarias; y
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o Las demés funciones a su cargo previstas en las disposiciones aplicables y

aquellas que les encomiende el Presidente o el Comité.

ASESORES

o Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion preventiva necesaria
en torno a los asuntos que se traten en el COMITE, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas al area que los haya designado.

o Suscribir las actas de las sesiones a las que hubieran asistido, asi como los

listados de los casos dictaminados.

o Cumplir con las funciones y comisiones que les sean encomendadas por el
COMITE.

INVITADOS

o  Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para lo cual hubieren

sido invitados.

El presente Manual se aprueba por los integrantes con derecho a voz y voto del Comité
de Obras Publicas de la API, presentes en la Sesién Ordinaria 1/2016 de fecha 29 de
enero de 2016, el cual sera difundido entre las areas que lo integran, asi como, a
través del Sistema Electronico Intranet de la Administracién Portuaria Integral de
Topolobampo, para los efectos administrativos de su vigencia.
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