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HISTORIAL DE REVISIONES 

REVISION 
N° 

FECHA DE 
REVISION 

DESCRIPCION DEL CAMBIO 

0 25/07/2008 - EmisiOn lnicial. 

11 25/07/2023 - Se actualiza nombre y firma del responsable de autorizar el manual. 

12 06/09/2023 

- Se 	reordenan 	los 	apartados 	del 	contenido 	del 	Manual 	de 
Organizacion. 

- Pagina 28; IX. Atribuciones; se agregan las atribuciones del Consejo 
de Administracion y de los Comisarios. 

- Pagina 36; XII. Objetivos y Funciones; se agregan el objetivo y 
funciones de la DirecciOn General. 

13 23/02/2026 

- Se actualiza logotipo de la Secretaria de Marina y de la ASIPONA 
Topolobampo. 

- Ill. Directorio; se agregan las plazas de nueva creaciOn. 
- IV. Antecedentes Organizacionales; se agrega la renivelacion de 

puestos que incluye movimientos de codigo presupuestal en 
puestos de mando; se agrega la creacion de plazas, asi como el 
cambio de adscripciOn a la estructura organica. 

- V. Marco Juriclico-Normativo; se actualiza e incorpora la normativa 
aplicable a esta Entidad. 

- VIII. Objetivos Estrategicos; se adecuan a lo autorizado en el PMDP 
2022-2027. 

- IX. Estructura Organica; se agregan las plazas de nueva creaciOn y se 
adecuan los puestos por cambio de adscripciOn. 

- X. Organigrama; se agregan las plazas de nueva creaciOn y se 
adecuan los puestos por cambio de adscripcion. 

- Xl. Atribuciones; se agregan las atribuciones de la Direccion General 
y se eliminan las del Consejo de Administracion y de los Comisarios. 

- XII. Objetivos y Funciones; se adecua la Direcci6n General y el Titular 
del Organo Interno de Control Especifico; se agregan las plazas de 
nueva creaciOn y se adecuan 	los puestos por cambio de 
adscripci6n. 
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I. INTRODUCCION 

El Puerto comercial e industrial de Topolobampo, se localiza en el estado de Sinaloa, al noroeste 
del pals, en Ia costa del Ocean° Pacifico, a solo 322 kilometros de la entrada al Golfo de 
California. Desde su creaciOn en 1994, ha asumido la responsabilidad de generar Ia 
infraestructura necesaria en materia de politicas de operaciOn y servicios para posicionarse en 
niveles de clase mundial. 

Esta AdministraciOn del Sistema Portuario Nacional Topolobampo, S.A. de C.V., ha tenido a 
bien emitir el presente "Manual de Organizacion" bajo un marco de transparencia y eficiencia 
en su operacion y administracion, para la exposicion documental de la organizaciOn de la 
Entidad, lo cual es primordial para el logro delos objetivos y metas institucionales de la misma. 

El objetivo del Manual de OrganizaciOn es presentar de manera clara y uniforme toda Ia 
informacion relevante de las areas que integran la estructura organica vigente; como lo es la 
interaccion entre las mismas, los objetivos y funciones de cada uno de sus puestos evitando 
su duplicidad, asi mismo es una herramienta valiosa que sirve en los procesos de contratacion 
e induccion del personal, para su desarrollo y en su caso evaluacion del desemperio. 

Este manual se ha integrado con informacion importante del Puerto de Topolobampo, tal 
como los antecedentes organizacionales, responsabilidad, disposiciones legales que integran 
el marco jundico-normativo bajo el cual actiJa Ia Entidad, asi como las aspiraciones a mediano 
y largo plazo de la Entidad plasmadas en la misiOn y vision, y los objetivos estrategicos que se 
han trazado los cuales son la herramienta que Ilevara a su logro y que contribuyen a los 
establecidos en el Mapa estrategico de la Coordinacion General de Puertos y Marina 
Mercante. 

Presenta tambien las atribuciones conferidas a traves del Estatuto Social de la Entidad, Ia 
estructura organica vigente incluyendo objetivos y funciones de cada puesto, directorio y su 
organigrama, cuya evolucion se presenta en el apartado de antecedentes organizacionales. 
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II. RESPONSABILIDAD 

La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la informacion contenida en el 
presente Manual Administrativo es responsabilidad de Ia persona titular de la Administraci6n 
del Sistema Portuario Nacional Topolobampo, S.A. de C.V.; quien debera velar por mantenerlo 
actualizado y vigente de acuerdo a los cambios que se generen resultado de Ia mejora 
continua de los procesos que se ejecutan. 
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III. DIRECTORIO 

PUESTO 

Direcci6n General 

Gerencia de ComercializaciOn 
Departamento de Comercializacion 
Gerencia de Operaciones e Ingenieria 
Subgerencia de Proteccion Portuaria 
Subgerencia de Operaciones 
Departamento de Operaciones 
Subgerencia de Ingenieria 
Departamento de Senalamiento Maritimo 
Departamento de Proyectos y Construccion 
Subgerencia de Planeacion 
Gerencia de Administraci6n y Finanzas 
Departamento de Recursos Humanos 
Departamento de Recursos Materiales 
Subgerencia de Finanza's 

Departamento de Contabilidad y Presupuesto 

Departamento de Tesoreria 

Subgerencia de Tecnologias de la Informacion 

Departamento de Informatica 

Departamento de Programas Prioritarios 

Departamento Juridic° 

Departamento de Gestion de Calidad y Ambiental 

Titular del Organo Interno de Control Especifico 

Titular del Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones 

Titular del Area de Responsabilidades 

EXTENSION 

72598 

72502 
72601 
72504 
72527 
72526 
72547 
72619 
72552 
72559 
72620 
72501 
72534 
72535 
72522 

72536 

72537 

72532 

72594 

72539 

72531 

72568 

72503 

72582 

72581 
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IV.ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES 

La Administracion Portuaria Integral de Topolobampo, S.A. de C.V., se constituyo como 
sociedad mercantil el 22 de julio de 1994, mediante la escritura pUblica numero 31159 P.A., 
otorgada ante el Lic. Jorge Antonio Sanchez Cordero Davila, notario 153 del Distrito Federal, 
rigiendose por Ia Ley General de Sociedades Mercantiles y Ley Federal de Entidades 
Paraestatales y las dermas aplicables. Posteriormente el Gobierno Federal con fecha 26 de julio 
de 1994 le otorga Ia concesion para administrar las instalaciones y zonas de desarrollo del 
Puerto de Topolobampo, asi tambien a partir del 01 de octubre de 1995, la Entidad presta el 
servicio de maniobras de carga ydescarga. 

Para dar inicio a la operaci6n de la Entidad la Secretaria de Hacienda y Credit° Publico emite, 
mediante oficio No. 801.810.-A.562, dictamen de autorizacion de la estructura organica minima 
necesaria, con vigencia del 01 de agosto de 1994 la cual consistia en 13 plazas de mando, y 
para el apoyo de sus funciones se autorizaron 22 plazas operativas. 

Debido a las actividades propias de la Entidad surgi6 la necesidad de crear cuatro plazas a 
nivel Subgerencia siendo las de: Administraci6n, Finanzas, Ingenieria y Operaciones, por lo que 
la Secretaria de Hacienda y Credit() PUblico y la Secretaria de Control y Desarrollo 
Administrativo, ahora Secretaria de la FunciOn POblica, mediante oficio No. 308-A.2.0.0/15.102 
autorizaron la creaci6n de las cuatro subgerencias con vigencia del 01 de agosto de 2000. 

Con vigencia del 01 de enero de 1998 la Secretaria de Hacienda y Credit° Public() y la Secretaria 
de Control y Desarrollo Administrativo autorizan la contraloria interna a nivel de Gerencia y 
cancelan la Subgerencia de Contraloria. 

La necesidad de promocion y comercializaciOn de los servicios proporcionados por la Entidad, 
Ilev6 a la creaci6n de la plaza de Gerencia de ComercializaciOn y cancelacion de Ia 
Subgerencia de Comercializacian existente, por lo que la Secretaria de Hacienda y Credito 
PCiblico toma nota de esta modificaciOn con vigencia a partir del 01 de julio de 2002, mediante 
oficio No. 308-A-1402 de fecha 31 de octubre de 2002, en virtud de que la normatividad 
facultaba a las dependencias y Entidades para autorizar las modificaciones a las estructuras 
organicas. 

Posteriormente Ia propia operacian de la Entidad, Ilev6 consigo la creacion de la Jefatura de 
DepartamentoJuridico que atendiera las diversas actividades de orden legal. Asi mismo derivado 
de la implementacian de un Sistema de GestiOn de Calidad y Ambiental Multisitios a nivel 
de las diez y seis Administraciones Portuarias Integrales bajo los estandares ISO 9000 e ISO 
14000, se creo la plaza de la Jefatura de Departamento de Gestion de Calidad y Ambiental cuya 
funciOn principal es Ia de control, s uimient y supervisiOn del mencionado sistema de 
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gesti6n, por lo que Ia Secretaria de la FunciOn Publics toma nota de la autorizaci6n dictaminada 
por la Entidad para Ia creation de estas dos plazas, a partir del 01 de julio de 2003 mediante oficio 
No. SDSA/400/863/2003 de fecha 08 de octubre de 2003. 

Otros de los cambios a la estructura organica se derivo como resultado de los actos terroristas 
que se presentaron a nivel internacional, el gobierno mexicano adopto el Convenio 
Internacional para Ia S'eguridad de la Vida Humana en el Mar (SOLAS), que obliga a la Entidad 
a aplicar las disposiciones contenidas en el COdigo Internacional para la Protection de Buques 
e Instalaciones Portuarias (COdigo PBIP) por lo que, con base en las atribuciones conferidas a la 
Secretaria de la FunciOn PUblica procede a registrar las modificaciones a la estructura organica 
consistentes basicamente en el cambio de denominaci6n de la Subgerencia de Ingenieria 
por el de Subgerencia de Protection Portuaria, asi como el cambio de adscripci6n de las 
Jefaturas de Departamento de Senalamiento Maritimo y Proyectos y Construction, con 
vigencia del 16 de agosto de 2004 segt:in oficio No. SSFP/USPRH/DGEP/412/1428/2004. 

Debido a que las necesidades reales de la Entidad han dado importancia al use de la tecnologia 
necesaria para procesar la informaciOn en el Puerto, enlazando a la administration portuaria 
con toda la comunidad portuaria, asi como con todo el sistema portuario nacional y debido al 
incremento en las operaciones de la Entidad, en las maniobras de buques que ingresan al Puerto, 
se hace necesario contar con personal especializado, con el Unico prop6sito de ofrecer un 
servicio de mejor calidad al cliente; asi como contribuir para garantizar una mejor supervision 
de la seguridad en el recinto portuario, ofreciendo un mejor servicio a clientes internos y 
externos se hizo necesario la creation de la Subgerencia de Tecnologias de la Information y 
como apoyo las plazas operativas de dos Coordinador de Operaciones y de Auxiliar de 
Seguridad, con vigencia del 01 de enero de 2009, mediante oficios No. SSFP/408/072 - 
SSFP/408/DHO 0195 de la Secretaria de la Funcion Publica y 312.A.DSTEC.-526, 307.A.10.-
567, 312.A.DSTEC.-555 y 307.A.10.-584 de la Secretaria de Hacienda y Credit() Hiblico de fecha 
mayo 2009. 

En cumplimiento del Programa Nacional de Reduction del Gasto Piiblico 2010, ref erente a las 
Politicas de reduction de gasto en Servicios Personales, la reduction del 5% de plazas y 
recursos consistio en la cancelacion de la plaza operativa de Chofer-Mensajero con vigencia 
del 16 de marzo de 2010, segun oficios No. 307-A.-1756 y 312.A.DSTEC.-0679 de Ia Secretaria 
de Hacienda y Credit() Public° de fecha mayo 2010 y SSFP/408/DGDHO/0306/2011 y 
SSFP/408/DGDHO/0340/2011 de la Secretaria de la FunciOn Publica de fecha febrero y marzo de 
2011; respecto a la reduction del 3% de plazas y recursos se efectu6 Ia cancelaciOn de una 
plaza de mando Ia Subgerencia de Administraci6n con vigencia del 01 de enero de 2011, segiin 
oficios No. 307-A.-2982 y 312.A.DSTEC.-1142 de la Secretaria de Hacienda y Credito Public° de 
fecha junio y julio 2011 y SSFP/408/0522/2011 - SSFP/408/DHO/0974/2011 de la Secretaria de 
Ia FunciOn Publica de fecha julio de 2011. 
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Derivado de la necesidad de contar con una estructura organica suficiente que permitiera 
desarrollar y atender Ia ampliacion de Ia poligonal del recinto portuario del Puerto e 
incorporaciOn al Thulo de Concesion de Ia Entidad; mayor inversion en infraestructura portuaria 
2013-2018 para la creaciOn de nuevos espacios de cesion y de servicios; incremento de las 
operaciones portuarias derivado de nuevas unidades de negocio, lo que genera una mayor 
carga y transit° de embarcaciones por el puerto; y garantizar la operaciOn continua y 
permanente de las senales maritimas, se hizo necesario la creacion de Ia Subgerencia de 
Ingenieria y como apoyo las plazas operativas de dos Auxiliar de Trafico Maritimo, con vigencia 
del 01 de enero de 2014, mediante oficios No. SSFP/408/0582/2014 y 
SSFP/408/DGOR/0868/2014 de Ia Secretaria de la FunciOn Publica y 307-A.-1688 y 312.A.-
001941 de la Secretaria de Hacienda y Credit° Public° de fecha agosto y junio 2014 
respectivamente. 

En apego a lo indicado en el oficio No. 307-A.- 0995 SCl/UPRH/0653/2020 Disposiciones 
Especificas para Ia Aplicacian del Tabulador de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de Ia 
RepUblica y de los Servidores POblicos de Mando y de Enlace de las Dependencias y sus 
Equivalentes en las Entidades, con vigencia 1 de junio de 2020, se realiza Ia modificaci6n a la 
estructura organica y ocupacional que conlleva la homologacion de codigos y niveles de los 
puestos de mando con los autorizados en el sistema de servicios personales de Ia SHCP, 
movimiento que no tiene impacto presupuestal dentro del capitulo 1000 "Servicios 
Personales". 

Asi mismo, se Ilevo a cabo el movimiento de cambio de adscripcion de los puestos de 
Subgerencia de Tecnologias de la Informacion y Departamento de Informatica, que 
dependen de la Direcci6n General y pasan a Ia Gerencia de Operaciones e Ingenieria; 
atendiendo el Articulo Cuarto Transitorio del Presupuesto de Egresos de Ia Federacion 2016, 
asi como, el cambio de los codigos y niveles de los puestos de mando en el sistema RHnet, 
generando el escenario TOPOLOBAMPO_2105201249 el 20 de mayo de 2021, con el cual se 
atienden tambien las Disposiciones Especificas emitidas en Materia de Actualizacion de 
Tabuladores de Sueldos y Salarios por las Dependencias Globalizadoras en los Ejercicios 
Fiscales 2016, 2017, 2018, 2019 y 2020; mediante oficio SRCl/UPRH/0466/2021 con vigencia del 1 
de enero de 2021. 

En apego al Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la 
Ley Organica de la Administracion PCiblica Federal, de Ia Ley de Navegacian y Comercio 
Maritimos y de Ia Ley de Puertos, publicado en el D.O.F. el 07 de diciembre de 2020, se realizo 
la transicion correspondiente de esta Entidad de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes 
a Ia Secretaria de Marina. 
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En cumplimiento al Acuerdo Secretarial Niim. 380/2021, en el cual se da aviso general para dar 
a conocer la nueva denominaciOn de las Empresas de ParticipaciOn Estatal Mayoritarias, 
sectorizadas a la Secretaria de Marina, publicado en el D.O.F. el 16 de noviembre de 2021, se 
realiz6 el cambio de denominaciOn a Administraci6n del Sistema Portuario Nacional 
Topolobampo, S.A. de C.V. (antes Administracion Portuaria Integral de Topolobampo, S.A. de 
C.V.). 

Con el objeto de contribuir a la definiciOn y congruencia organizacional con el inventario de 
plazas, a fin de regularizar las brechas jerarquicas y traslapes para su coherencia organizacional 
de manera normativa y en apego con el indicador del grupo jerarquico y puesto de referencia 
serialados en el anexo 3A del Manual de Percepciones de los Servidores PUblicos de las 
Dependencias y Entidades de la APF 2023, la Secretaria de la Funci6n PUblica otorga la 
aprobacion y registro de Ia modification a la estructura organica y ocupacional que incluye 
movimientos de c6digo presupuestal en puestos de mando a la ASIPONA Topolobampo, con 
vigencia 31 de diciembre de 2023, mediante oficios No. CGGEP/UPRH/0245/2024 y 
CGGEP/UPRH/0270/2024. 

Debido al crecimiento evolutivo del Puerto de Topolobampo, por las actividades propias de 
la Entidad, es necesario contar con una estructura organizacional competitiva que pueda 
ejecutar los objetivos y metas institucionales; por lo que surgio la necesidad de crear cinco 
plazas de mando: Subgerencia de PlaneaciOn, Departamento de Comercializacion, 
Departamento de Programas Prioritarios, Area de Denuncias e Investigaciones y Area de 
Responsabilidades; y como apoyo cinco plazas operativas: un Coordinador de Operaciones, 
un Coordinador de Obra y Mantenimiento, dos Coordinador Administrativo y un Coordinador 
de Archivos; por lo que la Secretaria de Hacienda y Credito Public() y la Secretaria de la 
Funcion Publica, mediante oficio No. 308-A.2.0.0/15.102 autorizaron la creation de las diez 
plazas con vigencia del 01 de agosto de 2024. 

Asi mismo, se IlevarOn a cabo los movimientos de cambio de adscripciOn de la Subgerencia 
de Tecnologias de la InformaciOn y eI Departamento de Informatica, que dependen de Ia 
Gerencia de Operaciones e Ingenieria y pasan a la Gerencia de Administracion y Finanzas; en 
congruencia con lo establecido en el Capitulo I Diseno y TransformaciOn numeral 10. Las 
Instituciones, bajo la coordination del Oficial Mayor o su equivalente, a traves de la unidad 
administrativa responsable de la organizaciOn, consideraran en el diserio y transformaciOn de 
sus estructuras organizacionales, Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de 
Recursos Humanos y OrganizaciOn y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. 

Resultando de los movimientos mencionados, que la estructura organica vigente de Ia 
Administracion del Sistema Portuario Nacional Topolobampo, S.A. de C.V. esta integrada por 25 
plazas de mando, con el apoyo de 31 plazas ope ivas. 
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V. MARCO JURIDICO-NORMATIVO 

DIRECCION GENERAL 

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

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES 
• Tratado entre Mexico, Estados Unidos y Canada (T-MEC/USMCA) [D.O.F. 29-VI-2020). 
• Tratado sobre la adhesion de Mexico a la Constitucion de la Organizacion Internacional del 
Trabajo (D.O.F. 14-VIII-1935 y sus reformas). 
• Convenio Internacional de Puertos Maritimos (D.O.F. 17-IX-1935 y sus reformas). 
• Convenio Interamericano para facilitar el Transporte Acuatico Internacional conocido por 
Convenio de Mar de Plata (D.O.F. 15-IX-1970 y sus reformas). 
• Convenio Internacional sobre Arqueo de Buques, 1969 (D.O.F. 18-1-1972 y sus reformas). 

• Convenio para Facilitar el Trafico Maritimo Internacional (D.O.F. 02-IV-1975 y sus reformas). 
• Convenio de las Naciones Unidas sobre el Transporte Multimodal Internacional de 
Mercancias (D.O.F. 27-1V-1982 y sus reformas). 
• Convenio de las Naciones Unidas sobre las Condiciones de InscripciOn de Buques (D.O.F. 17-
111-1988 y sus reformas). 
• Convenio nOrnero 163 y la recomendacion 173 sobre el Bienestar de la Gente de Mar y en 
Puerto, adoptados por la Conferencia General de la OIT, Suiza 1987 (D.O.F. 01-VIII-1990 y sus 
reformas). 
• Convenio Constitutivo de Ia OrganizaciOn Internacional de Telecomunicaciones Maritimas 
por Satelite (D.O.F. 16-111-1994 y sus reformas). 
• Convenio Internacional de Ia OIT (proteccion a los cargadores de muelles contra accidentes) 
(D.O.F. 24-VIII-1935 y sus reformas). 
• Convenio sobre Seguridad e Higiene en los Trabajos Portuarios, adoptado por la Conferencia 
General de la OIT; Suiza 1979 (D.O.F. 21-V-1982 y sus reformas). 

LEYES 

• Ley General de Sociedades Mercantiles (D.O.F. 04-VIII-1934 y sus reformas). 
• Ley Federal de Entidades Paraestatales (D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas). 
• Ley Federal de Competencia Economica (D.O.F. 23-1-1988 y sus reformas). 
• Ley Organica de la Administracion Publica Federal (D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas). 
• Ley Federal de Derechos (D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas). 
• Ley de Vias Generales de Comunicaci (D.O.F. 9-11-1940 y sus reformas). 
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• Ley de Aguas Nacionales (D.O.F. 01-XII-1992 y sus reformas). 
• Ley de Puertos (D.O.F. 19-VII-1993 y sus reformas). 
• Ley de Navegacion y Comercio Maritimos (D.O.F. 01-VI-2006 y sus reformas). 
• Ley Aduanera (D.O.F. 15-XII-1995 y sus reformas). 
• Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion (D.O.F. 01-VII-2008 y sus reformas). 
• Ley de Nacionalidad (D.O.F. 22-1-1998 y sus reformas). 
• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (D.O.F. 13-111-
2002 y sus reformas). 
• Ley General del Equilibrio Ecologic° y la ProtecciOn al Ambiente (D.O.F. 28-1-1988 y sus 
reformas). 
• Ley General para la PrevenciOn y Gestion Integral de los Residuos (D.O.F. 08-X-2003 y sus 
reformas). 
• Ley General del Equilibrio EcolOgico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Sinaloa (D.O.F. 
20-VII-1990 y sus reformas). 
• Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Sinaloa (D.O.F. 20-1-1984 y sus reformas). 
• Ley Federal de Procedimiento Administrativo (D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas). 
• Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales (D.O.F. 24-XII-1986). 
• Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica (D.O.F. 27-XII-2002 y sus reformas). 
• Ley Organica del Poder Judicial de la Federaci6n (D.O.F. 20-XII-2024 y sus reformas). 
• Ley Federal de Instituciones de Fianzas (D.O.F. 04-IV-2013 y sus reformas). 
• Ley de Expropiacion (D.O.F. 25-XI-1936 y sus reformas). 
• Ley de Instituciones y Seguros de Fianzas (D.O.F. 04-IV-2013 y sus reformas). 
• Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la ConstituciOn Politica de los 
Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 02-IV-2013 y sus reformas). 
• Ley de PlaneaciOn (D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas). 
• Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas). 

REGLAMENTOS 
• Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales (D.O.F. 26-1-1990ysusreformas). 
• Reglamento Interior de la Secretaria de Marina (D.O.F.11-XII-2025 y sus reformas). 
• Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales (D.O.F. 12-1-1994 y sus reformas). 
• Reglamento de la Ley de Puertos (D.O.F. 16-XII-2021y sus reformas). 
• Reglamentode la LeyAduanera (D.O.F.20-1V-2015y sus reformas). 
• Reglamento Internacional para Prevenir los Abordajes en la Mar (RIPA) (D.O.F. 21-1-1991 y sus 
reformas). 

• Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos (D.O.F. 04-111-2015 y sus 
reformas). 
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• Reglamento para los Servicios de Cabotaje, entre los Puertos Mexicanos de Litoral del Golfo 
de Mexico y del Mar del Caribe, para la NavegaciOn Interior (D.O.F. 30-VII-1948 y sus reformas). 
• Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Mar Territorial, \has Navegables, Playas, Zona 
Federal Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados al Mar (D.O.F. 21-VIII-1991 y sus reformas). 
• Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional (D.O.F. 07-VII-1989 y sus reformas). 

• Reglamento de la Ley Federal de Metro1°0 y NormalizaciOn (D.O.F. 14- 1-1999 y sus reformas). 

• Reglamento del Institute de Administracian y Avaluos de Bienes Nacionales (D.O.F. 02-IX-2004 
y sus reformas). 

• Reglamento Interior de Trabajo (Registro ante la Secretaria del Trabajo 19-IV-2005 y sus 
reformas). 
• Reglamento para Prevenir y Controlar la ContaminaciOn del Mar por Vertimiento de desechos 
y otras Materias (D.O.F. 23-1-1979 y sus reformas). 
• Reglamento de la Ley General para la PrevenciOn y GestiOn Integral de los Residuos (D.O.F. 
30-X1-2006 y sus reformas). 
• Reglamento de Ia Ley General del Equilibrio EcolOgico y la Protection al Ambiente en materia 
de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes (D.O.F. 03-VI-2004 y sus reformas). 

• Reglamento de Ia Ley General del Equilibrio Ecologic° y la Protection al Ambiente del Estado 
de Sinaloa (D.O.F. 18-IV-1994 y sus reformas). 
• Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos (D.O.F. 07-IV-
1993 y sus reformas). 

• Reglamento del Institute Mexicano de la Propiedad Industrial (D.O.F. 14-XII-1999 y sus 
reformas). 
• Reglamento Interior de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas (D.O.F. 05-111-1998 y sus 
reformas). 
• Reglamento Interior de la Comisi6n Federal de Competencia (D.O.F. 28-VIII-1998 y sus 
reformas). 
• Reglamento del Registro Public° de la Propiedad Federal (D.O.F. 04-X-1999). 
• Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural (D.O.F. 04-
1-1996). 
• Reglamento Tipo que deberan adoptar los Administradores de los Inmuebles de Propiedad 
Federal ocupados por distintas Oficinas Gubernamentales, para su Administracion, 
RehabilitaciOn, Mejoramiento, ConservaciOn y Mantenimiento Constantes (D.O.F. 14-V-1997). 

CONVENIOS 
• Convenio de Transporte por Agua de Ia Asociacion Latinoamericanas de Libre Comercio 
(D.O.F. 08-VII-1967 y sus reformas). 
• Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y Ia RepUblica Federativa del Brasil sobre 
Transporte Maritimo (D.O.F. 12-11-1975 y sus reformas 

E E' 

L.C. .:tim 
D- • o. d • 

borado 'or: 
i 

Revis do 

L.C.P. Aio G. 	o 

	

Geren is de Ad 	6n. 

or

Ia 
Finanza 

Aprobado por: RevisiOn 13 
23/02/2026 

41,0 1 	 • Atondo 
Recursos Humanos 

Ing. 	arlos Meraz Zav 
Direccion General 

14 de 79 

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



MARINA 

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

Marina 
Secretarial de Marina 

• Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el 
Gobierno de la RepUblica Popular de Bulgaria (D.O.F. 21-V-1980 y sus reformas). 
• Convenio de CooperaciOn entre los Estados Unidos Mexicanos y Ia RepUblica Popular de 
China para facilitar el Trafico Maritimo (D.O.F. 27-111-1985 y sus reformas). 

• Convenio de Transporte Maritimo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de los Paises 
Bajos (D.O.F. 21-VIII-1986 y sus reformas). 
• Convenio sobre Prevencion de la ContaminaciOn del Mar por Vertimiento de Desechos y 
otras Materias (D.O.F. 16-VII-1975 y sus reformas). 
• Convenio para la Proteccion del Medio Marino (D.O.F. 02-VIII-1995 y sus reformas). 

DECRETOS 
• Decreto por el que se determinan los puertos que tienen el caracter de habilitados (D.O.F. 31-
V-1974 y sus reformas). 
• Decreto de concesiOn otorgada a la AdministraciOn Portuaria Integral de Topolobampo, S.A. 
de C.V. (D.O.F. 21-XI-1994 y sus reformas). 
• Decreto que aprueba que nuestro pals se adhiera a la convencion relativa a la Organizacion 
Maritima Consultiva Intergubernamental con Ia reserva que el mismo especifica (D.O.F. 09-III-
1954 y sus reformas). 
• Decreto por el que los titulares de las dependencias y Entidades de la Administracion PUblica 
Federal y servidores publicos hasta el nivel de director general en el sector centralizado o su 
equivalente en el secto r paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o 
comisiones, un informe de los asuntos de su competencia y entregar los recursos financieros, 
humanos y materiales que tengan asignados pata el ejercicio de sus atribuciones legales, a 
quienes los sustituyan en sus funciones (D.O.F. 05-IX-1988 y sus reformas). 
• Decreto que establece el pago de aguinaldo o gratificacion de fin de ano del ejercicio que 
corresponda (D.O.F. mes de Diciembre del ejercicio del que se trate). 
• Decreto por el que las Dependencias y Entidades de Ia Administracion Publica Federal, Ia 
Procuraduria General de Ia Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la 
Republica y los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a Ia Comision Nacional de 
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les seas Utiles 
(D.O.F. 21-11-2006). 
• Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo. 
• Programa Maestro de Desarrollo del Puerto de Topolobampo 2022-2027 (Oficio 1630/2022 
13-VII-2022 y sus reformas). 
• Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley 
Organica de la Administracion PUblica Federal, de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos 
y de la Ley de Puertos (D.O.E. 07-XII-2020). 
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ACUERDOS 

• Acuerdo Secretarial por el que se crea en cada puerto que expresamente determine esta 
Secretaria, el Comite de Desarrollo del Puerto como unidad de apoyo de la respectiva Junta 

Coordinadora dependiente de la Comisi6n Nacional Coordinadora de Puertos con el objeto de 
Ilevar a cabo en forma coordinada las acciones tendientes a lograr una mejor planeacion y 
programacion encaminadas al desarrollo eficaz y equilibrado de cada puerto (D.O.F. 06-11-1984 

y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se establecen las acciones para mejorar la prestaciOn de los servicios en 
puertos maritimos (D.O.F. 30-XI-1988 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se establecen las normal que deberan observar las dependencias y 
Entidades de la Administracion PUblica Federal, para la realization de proyectos de inversion 
(D.O.F. 28-VI-1993 y sus reformas). 
• Acuerdo por el cual se determinan los servidores publicos que deberan presentar 
declaration de situacian patrimonial en adiciOn a los que se senalan en la ley de Ia materia (D.O.F. 
04-IV-1997 y sus reformas). 

• Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepciOn y disposition de los 

obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos (D.O.F. 25-1-
1984 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicaciOn de la Ley Federal de Responsabilidades 

en lo referente a familiares de los Servidores PUblicos (D.O.F. 11-11-1983 y sus reformas). 
• Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Programa para el establecimiento del Registro 

Nacional de Ciudadanos y la Expedition de la Cedula de Identidad Ciudadana (D.O.F. 30-VI-1997 
y sus reformas). 

• Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el use de medios de comunicaciOn 
electronica, en la presentaci6n de declaraciones de situaci6n patrimonial de los servidores 
pOblicos de las dependencias y Entidades de la Administraci6n PUblica Federal (D.O.F. 30-IV-
2001 y sus reformas). 

• Acuerdo que establece los lineamientos para Ia enajenaciOn onerosa de inmuebles de 
propiedad federal que no sean utiles para la prestaci6n de servicios pOblicos (D.O.F. 30-XII-1998 
y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal de Tramites 

empresariales que aplica Ia Secretaria de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca y sus 
Organos administrativos desconcentrados y se establecen las diversas medidas de mejora 
regulatoria (D.O.F. 21-11-2000 y sus reformas). 
• Acuerdo que establece las bases de integration y funcionamiento de los Comites de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de las Comisiones Consultivas Mixtas de 
Abastecimiento de las dependencias y r tidades e la Administracion Publica Federal (D.O.F. 
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05-VIII-1999 y sus reformas). 

• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de 
Tecnologias de Ia Informacion y Comunicaciones (D.O.F. 13-VII-2010 y sus reformas). 

• Acuerdo Secretarial NOrn. 380/2021, en el cual se da aviso general para dar a conocer la nueva 
denominacion de las Empresas de Participaci6n Estatal Mayoritarias, sectorizadas a Ia Secretaria 
de Marina (D.O.F. 16-XI-2021). 

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS 
• Codigo de Comercio (D.O.F. 15-1X-1889 y sus reformas). 
• COdigo Civil Federal (D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas). 
• Codigo Federal de Procedimientos Civiles (D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas). 
• Estatuto Social / Acta Constitutiva (Escritura No. 31159 P.A. de fecha 22- VII-1994 emitida por Ia 
Coordinaci6n General de Puertos). 
• Titulo de Concesion (D.O.F. 23-XI-1994). 
• Normas de caracter general que establece los lineamientos para la transferencia a favor de 
las Entidades federativas de las acciones o titulos representativos del capital social propiedad 
del Gobierno Federal de las Administraciones Portuarias Integrales, en los casos en que se 
apruebe su enajenacion a titulo gratuito (D.O.F. 11-X11-1996 y sus reformas). 
• Instructivo de operacion de recintos fiscales autorizados en los puertos (D.O.F. 19-IX-1983 y 
sus reformas). 
• Instructivo de operaciOn de Resguardo Maritimo (D.O.F. 24-VIII-1989 y sus reformas). 
• NOM-010-SCFI-1993 Instrumentos de MediciOn — Instrumentos para Pesar de Funcionamiento 
No Automatic° — Requisitos Tecnicos y Metrologicos (D.O.F. 09-V1-1999 y sus reformas). 
• Reglas de Operacion del Puerto (Oficio 115.1504.02 38390 de fecha 07- VIII-2002 emitido por 
el Director General de Puertos de la Coordinaci6n General de Puertos y Marina Mercante). 
• Norma que regula las jornadas laborales en Ia Administraci6n Publica Federal Centralizada 
(D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas). 
• NMX-CC-9000-IMNC-2000 Sistemas de Gesti6n de Calidad, Fundamento y Vocabulario 
(D.O.F. 02-1-2001 y sus reformas]. 
• NMX-CC-9001-IMNC-2000 Sistemas de Gesti6n de Calidad — Requisitos (D.O.F. 02-1-2001 y sus 
reformas). 
• NMX-CC-9004-IMNC-2000 Sistemas de Gestion de Calidad — Recomendaciones para la 
Mejora del Desemperio (D.O.F. 02-1-2001 y sus reformas). 

• NMX-CC-SAA-19011-IMNC-2002 Directrices para Ia Auditoria de los Sistemas de Gestion de 
Calidad y/o Ambiental (D.O.F. 17-11-2003 y sus reformas). 
• NMX-SAA-14050-IMNC-2004 Gestion Ambiental - Vocabulario (D.O.F. 21-V-2004 y sus 
reformas). 
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• NMX-SAA-14001-IMNC-2004 Sistema de Gestion Ambiental — Requisitos con Orientacion para 
su Uso (D.O.F. 07-IV-2005 y sus reformas). 
• NMX-CC-SAA-19011-IMNC-2002 Directrices para Ia Auditoria de los Sistemas de Gestion de 
Calidad y/o Ambiental (D.O.F. 17-11-2003 y sus reformas). 
• NOM-127-SSA1-1994 Salud Ambiental, Agua para Uso y Consumo Humano - Limites 
Permisibles de Calidad y Tratamientos a que debe Someterse el Agua para su Potabilizacion 
(D.O.F. 18-1-1996 y sus reformas). 
• NOM-043-SCT-2003 Documento de Embarque de Substancias, Materiales y Residuos 
Peligrosos (D.O.F. 27-1-2004 y sus reformas). 
• NOM-019-SCT2-2004 Disposiciones Generales para la Limpieza y Control de Remanentes de 
Substancias y Residuos Peligrosos en las Unidades que Transportan Materiales y Residuos 
Peligrosos (D.O.F. 03-XII-2004 y sus reformas). 
• NOM-001-SEMARNAT-1996 Que Establece los Limites Maximos Permisibles de Contaminantes 
en las Descargas de Aguas Residuales en Aguas y Bienes Nacionales (D.O.F. 06-1-1997 y sus 
reformas). 
• NOM-052-SEMARNAT-2005 Que establece las Caracteristicas, el Procedimiento de 
Identificacion, ClasificaciOn y los Listados de los Residuos Peligrosos (D.O.F. 23-VI-2006 y sus 
reformas). 
• NOM-053-SEMARNAT-1993 Que Establece el Procedimiento para Ilevar a cabo Ia Prueba de 
ExtracciOn para determinar los Constituyentes que hacen a un Residuo Peligroso por su 
Toxicidad al Ambiente (D.O.F. 22-X-1993 y sus reformas). 
• NOM-054-SEMARNAT-1993 Que Establece el Procedimiento para determinar la 
Incompatibilidad entre dos o mas Residuos considerados como Peligrosos por la Norma Oficial 
Mexicana NOM-052-ECOL-1993 (D.O.F. 22-X-1993 y sus reformas). 
• NOM-002-STPS-2000 Condiciones de Seguridad — Prevencion, Protection y Combate de 
Incendios en los Centros de Trabajo (D.O.F. 08-IX-2000 y sus reformas). 
• NOM-005-STPS-1998 Relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros de 
Trabajo para el Manejo, Transporte y Almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas (D.O.F. 
02-11-1999 y sus reformas). 

• NOM-018-STPS-2000 Sistema para Ia Identification y Comunicacion de Peligros y Riesgos por 
Sustancias Quimicas Peligrosas en los Centros de Trabajo (D.O.F. 27-X-2000 y sus reformas). 
• NOM-020-STPS-2002 Recipientes Sujetos a PresiOn y Calderas — Funcionamiento —
Condiciones de Seguridad (D.O.F. 28-VII-2002 y sus reformas). 
• Codigo Penal Federal (D.O.F. 14-V111-1931 y sus reformas). 
• COdigo Federal de Procedimientos Penales (D.O.F. 30-VIII-1934 y sus reformas). 
• Manual Administrativo de AplicaciOn General en Materia de Tecnologias de la Informacion y 
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion (D.O.F. 13-VII-2010 y sus reformas). 
• Programa Operativo Anual. 
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• Marina MANUAL DE ORGANIZACION 
ASPN-TOP-DG-M-02 Secretaria de Marina 

MARINA 

GERENCIA DE COMERCIALIZACION 

LEYES 
• Ley de Puertos (D.O.F. 19-VII-1993 y sus reformas). 
• Ley Federal de Competencia Economica (D.O.F. 23-1-1988 y sus reformas). 
• Ley Aduanera (D.O.F. 15-XII-1995 y sus reformas). 
• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (D.O.F. 13-III-
2002 y sus reformas). 

REGLAMENTOS 
• Reglamento de la Ley de Puertos (D.O.F. 16-X11-2021 y sus reformas). 
• Reglamento de la Ley Aduanera (D.O.F. 06-VI-1996 y sus reformas). 

DECRETOS 
• Decreto por el que los titulares de las dependencias y Entidades de Ia AdministraciOn 
Pirblica 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 que tengan asignados para el ejercicio de sus 
atribuciones legates, a quienes los sustituyan en sus funciones (D.O.F. 05-IX-1988 y sus reformas). 

GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA 

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES 
• Convenio Internacional para Ia Seguridad de la Vida Humana en el Mar 1974 enmendado 
(SOLAS) (D.O.F. 09-V-1977 y sus reformas). 
• Convenio sobre el Reglamento Internacional para Prevenir Abordajes (D.O.F. 26-V-1976 y sus 
reformas). 

LEYES 
• Ley de Puertos (D.O.F. 19-VII-1993 y sus reformas). 
• Ley Aduanera (D.O.F. 15-XII-1995 y sus reformas). 
• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pirblicos (D.O.F. 13-111-
2002 y sus reformas). 
• Ley de Obras Pirblicas y Servicios Relacionados con las Mismas (D.O.F. 04-1-2000 y sus 
reformas). 
• Ley para el Desarrollo de Ia Compe ividad de la Micro, Pequeria y Mediana Empresa (D.O.F. 
30-XII-2007 y sus reformas). 
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• Ley General del Equilibrio Ecologic° y la ProtecciOn al Ambiente (D.O.F. 28-1-1988 y sus 
reformas). 
• Ley General de Proteccion Civil (D.O.F. 12-V-2000 y sus reformas). 

REGLAMENTOS 
• Reglamento de la Ley de Puertos (D.O.F. 16-XII-2021 y sus reformas). 

• Reglamento de la Ley Aduanera (D.O.F. 06-VI-1996 y sus reformas). 
• Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Public° 
Federal (D.O.F. 29-XI-2006). 
• Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas (D.O.F. 28-
VII-2010 y sus reformas). 
• Reglamento General para el Sistema de OrganizaciOn y Control de Trafico Maritimo Nacional 
(D.O.F. 13-1-1988). 
• Reglamento General para el Sistema de Organization y Control de Trafico Maritimo Nacional 
(D.O.F. 13-1-1988 y sus reformas). 

CONVENIOS 
• Convenio relativo a Ia IntervenciOn en Altamar en Caso de Accidentes (D.O.F. 25-V-1976 y sus 
reformas). 

• Convenio para la Represion de Actos Ilicitos contra la Seguridad de Navegacion Maritima 
(D.O.F. 09-VIII-1994 y sus reformas). 

DECRETOS 
• Decreto por el que los titulares de las dependencias y Entidades de la AdministraciOn 
PUblica 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 que tengan asignados pata el ejercicio de sus 
atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones (D.O.F. 05-IX-1988y sus reformas). 

ACUERDOS 
• Acuerdo que establece la informaci6n relativa a los procedimientos de licitacion pUblica 
que las dependencias y Entidades de la AdministraciOn PUblica Federal deberan remitir a Ia 
SECODAM, ahora SEFUPU, por transmision electrOnica o medio magnetic°, asi como la 
documentaci6n que las mismas podran requerir a los proveedores para que estos acrediten 
su personalidad en los procedimientos de licitaciOn pUblica (D.O.F.11-IV-1997 y sus reformas). 
• Acuerdo que establece los lineamientos para la contrataci6n de los servicios de telefonia 
de larga distancia por parte de las dependencias y Entidades de la Administracion PUblica 
Federal (D.O.F. 07-V-1997 y sus reformas 

- .borado, por: Revis do or.  Aprobado por: RevisiOn 13 
I 	 23/02/2026 

00.02131111  
L.C:" - 11.1'7 if VrAtondo L.C.P. M no s 1 4 	i .  f r ueia lng. Carlos Meraz Zavala 20 de 79 
De 	o. Itg  -ecur-r Humanos Gerencia de Acl:nOn. y Finan . DirecciOn General 

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



yF  MARINA 

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

• Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el use de medios remotos de 
comunicaci6n electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas que 
celebren dependencias y Entidades de la Administraci6n POblica Federal, asi como en Ia 
prestacion de las inconformidades por Ia misma via (D.O.F. 09-VIII-2000 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se crea la ComisiOn Intersecretarial de Seguridad y Vigilancia Maritima y 
Portuaria (D.O.F. 10-IX-1996 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias 
de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas (D.O.F. 09-VIII-2010 y sus reformas). 

CIRCULARES 
• Oficio-Circular por el que se dan a conocer los modelos de contratos de obra publica a base 
de precios unitarios, a precio alzado y de servicios (D.O.F. 21-IV-1986). 

• Oficio-Circular por el que se requiere a las dependencias y Entidades de Ia Administraci6n 
Publica Federal el envio de informaci6n a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo 
Administrativo, ahora SEFUPU, en materia de ejecuciOn de obra pUblica, para efectos de 
inspeccion y vigilancia (D.O.F.13-IX-1996). 

DOCU MENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS 
• NOM-004-STPS-1999 Sistemas de ProtecciOn y Dispositivos de Seguridad en Ia Maquinaria y 
Equipo que se utilice en los Centros de Trabajo (D.O.F. 31-V-1999 y sus reformas). 
• NOM-017-STPS-2001 Equipo de Proteccion Personal — Seleccion y Uso en los Centros de 
Trabajo (D.O.F. 05-XI-2001 y sus reformas). 
• NOM-022-STPS-1999 Electricidad Estatica en los Centros de Trabajo — Condiciones de 
Seguridad e Higiene (D.O.F. 28-V-1999y sus reformas). 
• NOM-025-STPS-1999 Condiciones de IluminaciOn en los Centros de Trabajo (D.O.F.23-XII-
1999 y sus reformas). 
• Boletin numero 170, relativos de insumos para la construcciOn (D.O.F. 28-11-2000 y sus 
reformas). 
• Tablas que contienen las equivalencias y la homologacion de valores entre Ia nomenclatura 
que hasta el boletin 170 empleO la SECODAM, ahora SEFUPU, para la publicaciOn de los 
Relativos de Precios de Insumos para Ia ConstrucciOn, y Ia que en lo sucesivo dare a conocer el 
Banco de Mexico a traves de los Indices Nacionales de Precios Productor con Servicios, y que 
serviran para determinar las variaciones porcentuales de los insumos que se manejan en Ia 
industria de la construccian (D.O.F. 20-IV-2000 y sus reformas). 
• COdigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas-Codigo IMDG [1965 y sus reformas). 
• Enmiendas al Anexo del Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana en el 
Mar, 1974 -SOLAS/74 (D.O.F. 11-11-2004). 
• NOM-033-SCT4-1996 Lineamientos lra el Ingreso de Mercancias Peligrosas a Instalaciones 
Portuarias (D.O.F. 03-11-1999 y syas refor 	s). 
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• COdigo Internacional para la ProtecciOn de los Buques y las Instalaciones Portuarias (COdigo 
PBIP). 
• Reglas de Operacion del Puerto (Oficio 115.1504.02 38390 de fecha 07- VIII-2002 emitido por 
el Director General de Puertos de Ia Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante]. 
• Manual Administrativo de AplicaciOn General en Materias de Obras PUblicas y Servicios 
Relacionados con las Mismas (D.O.F. 09-VIII-2010 y sus reformas). 
• Norma ISO 45001:2018, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

LEYES 
• Ley General de Sociedades Mercantiles (D.O.F. 04-VIII-1934 y sus reformas). 
• Ley Federal de Derechos (D.O.F.31-XII-1981y sus reformas). 
• Ley Federal del Trabajo (D.O.F.1-1V-1970ysus reformas). 
• Ley del Institut° del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (D.O.F.24-1V-1972ysus 
reformas). 
• Ley del Seguro Social (D.O.F. 21-XII-1995 y sus reformas). 
• Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro (D.O.F. 23-V-1996 y sus reformas). 

• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos (D.O.F.13-111-
2002 y sus reformas). 
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Public° (D.O.F.16-IV-2025 ysus 
reformas). 
• Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequelia y Mediana Empresa 
(D.O.F. 30-XI I-2007y sus reformas). 
• Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 31-X11-2008 y sus reformas). 
• Leydel I mpuesto al ValorAgregado (D.O.F. 29-XII-1978y sus reformas). 
• Ley del Impuesto Sobre la Renta (D.O.F. 30-X11-1980 y sus reformas). 
• Ley del Servicio de Administracion Tributaria (D.O.F. 15-XII-1995 y sus reformas). 
• Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica (D.O.F. 01-X-2007 y sus reformas). 
• Ley del Impuesto a los DepOsitos en Efectivo (D.O.F. 01-X-2007 y sus reformas). 
• Ley Estatal del Impuesto Sobre NOminas. 
• Ley General de Titulos y Operaciones de Credit° (D.O.F. 27-VIII-1932 y sus reformas). 
• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas). 
• Ley de Ingresos de Ia Federaci6n para el Ejercicio correspondiente (D.O.F. 07-XII-2007 y sus 
reformas). 
• Ley del Servicio de Tesoreria de Ia Federacion [D.O.E. 31-XII-1985 y sus reformas). 
• Ley General de Transparencia y Acceso a Ia Informacion PUblica (D.O.F. 20-111-2025 y sus 
reformas). 
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REGLAMENTOS 
• Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Public() Federal 
(D.O.F. 29-XI-2006). 
• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector 
Publico (D.O.F. 18-X11-2025y sus reformas). 
• Reglamento de Ia Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas). 

• Reglamento de la Ley dellmpuesto al Valor Agregado (D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas). 

• Reglamento del Codigo Fiscal de Ia Federacion (D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas). 
• Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 28-VI-
2006 y sus reformas). 
• Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion (D.O.F. 15-111-1999 y sus 
reformas). 
• Reglamento de Ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publics 
Gubernamental (D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas). 
• Reglamento Interior de la Secretaria AnticorrupciOn y Buen Gobierno (D.O.F. 31-XII-2024 y sus 
reformas). 

DECRETOS 
• Decreto por el que los titulares de las dependencias y Entidades de la Administraci6n 
PUblica 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 cornpetencia y entregar 
los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados pata el ejercicio de sus 
atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones (D.O.F. 05-IX-1988 y sus reformas). 
• Decreto de Austeridad (D.O.F. 04-XII-2006, entrada en vigor 2007 y sus reformas). 

ACUERDOS 
• Acuerdo que establece la informaciOn relativa a los procedimientos de licitacion pUblica que 
las dependencias y Entidades de Ia Administracion PUblica Federal deberan remitir a Ia 
SECODAM, ahora SEFUPU, por transmisiOn electrOnica o medio magnetic°, asi como Ia 
documentacion que las mismas podran requerir a los proveedores para que estos acrediten su 
personalidad en los procedimientos de licitacion pOblica (D.O.F. 11-IV-1997 y sus reformas). 
• Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comites de Enajenacion de 
Bienes Muebles e Inmuebles de las dependencias y Entidades de la Administracion Publica 
Federal (D.O.F. 05-VIII-1996). 
• Acuerdo que establece el Programa de Austeridad Presupuestaria en la AdministraciOn 
PUblica Federal para el ejercicio que corresponda (D.O.F. dos primeros meses del ejercicio del 
que se trate). 
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• Acuerdo por el que se establecen las Normas y Lineamientos Generates para Ia ErogaciOn de 
Recursos Presupuestales en materia de Comunicaci6n Social para el Ejercicio Fiscal para el 
ejercicio que corresponds (D.O.F. 22- XII-1992 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion 
Publica Federal (D.O.F. 13-X-2000 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se establecen bases y lineamientos conforme a los cuales las 
Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Federal formularan y presentaran sus 
programas anuales de requerimientos inmobiliarios, asi como los relativos a obras en inmuebles 
destinados o utilizados para oficinas publicas (D.O.F. 30-VIII-1982 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Ia AdministraciOn Financiera Federal 
(D.O.F. 27-1-1998 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de InformaciOn a 
Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Federal y a la Procuraduria General de 
Ia RepUblica (D.O.F. 30-V-2001 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se crea Ia ComisiOn para la Transparencia y el Combate a la CorrupciOn 
en Ia Administraci6n POblica Federal como una comision intersecretarial de caracter permanente 
(D.O.F. 04-XII-2000 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Public° (D.O.F. 09-VIII-2010 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno (D.O.F. 12-VII-
2010 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del 
Servicio Profesional de Carrera (D.O.F. 12-VII- 2010 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materias de Recursos Materiales y 
Servicios Generates (D.O.F. 16-VII-2010 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de AplicaciOn General en Materia de 
Recursos Financieros (D.O.F. 15-VII-2010 y sus reformas). 
• Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generates de Transparencia y los Archivos 
de Ia Administracian PUblica Federal (D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas). 
• Presupuesto de Egresos de la Federaci6n para el Ejercicio correspondiente (D.O.F.13-XII-2007y 
sus reformas). 

CIRCULARES 
• Oficio-Circular mediante el cual se informa del procedimiento que debera observarse en Ia 
contrataciOn de adquisiciones, arrendamientos, obra pUblica y servicios, en lo relativo a la 
acreditaciOn de los proveedores y contratistas de encontrarse al corriente en el cumplimiento 
de sus obligaciones fiscales (D.O.F. 20-X-1999). 
• Oficio-Circular que fija las normas a que se sujetara Ia administraci6n de los bienes muebles 
y el manejo de almacenes (D.O.F. 21-VI- 88 y sus eformas). 
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• Oficio-Circular por el cual se hacen algunas aclaraciones relacionadas con los Lineamientos 
para Ia contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las dependencias y 
Entidades de Ia AdministraciOn PUblica Federal (D.O.F. 02-V-1994 y sus reformas). 
• Officio-Circular mediante el cual se establece el Registro de Cuentas de Dep6sito e Inversion 
de las dependencias y Entidades de Ia AdministraciOn PUblica Federal (D.O.F. 26-IX-2000 y sus 
reformas). 

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADM IN ISTRATIVOS 
• Norma para Ia aplicacion de estimulos por productividad, eficiencia y calidad en el 
desemperio a los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administraci6n 
PUblica Federal (D.O.F. 18-1-2000 y sus reformas). 
• NOM-019-STPS-2004 Constitucion y Funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e 
Higiene en los Centros de Trabajo (D.O.F. 04-1-2005 y sus reformas). 
• NOM-021-STPS-1994 Relativa a los Requerimientos y Caracteristicas de los Informes de los 
Riesgos de Trabajo que ocurran, para integrar las Estadisticas (D.O.F. 24-V-1994 y sus reformas). 
• NOM-035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo —Identificacion, Analisis y 
Prevencion (D.O.F. 23-X-2018 y sus reformas). 
• Lista de precios minimos de avalOo para desechos de bienes muebles que generen las 
dependencias y Entidades de la Administracion PUblica Federal (D.O.F. 28-IV-2000 y sus 
reformas). 
• Normas Generales para el Registro, AfectaciOn, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de 
Ia A.P.F. Centralizada (D.O.F. 20-XII-2004 y sus reformas). 
• Normas relativas a la forma y terminos en que las dependencias deberan enterar los fondos 
correspondientes al producto de Ia enajenacion que reciban de los adjudicatarios de bienes 
muebles (D.O.F. 10-XI-1988 y sus reformas). 
• Lineamientos para Ia adquisicion y enajenacion de inmuebles por parte de las dependencias 
y Entidades de la Administracion Publica Federal (D.O.F. 05-X-1993 y sus reformas). 
• Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del regimen juridico de las 
adquisiciones, arrendamientos, prestaci6n de servicios de cualquier naturaleza, obras pUblicas 
y servicios relacionados con estas (D.O.F. 15-111-1996 y sus reformas). 
• Lineamientos generales para la organizacion y conservaciones de los archivos de las 
dependencias y Entidades de Ia Administracion Publica Federal (D.O.F. 20-11-2004 y sus 
reformas). 
• Lineamientos y criterios generales para la enajenacion de vehiculos terrestres de las 
dependencias y Entidades de la AdministraciOn POblica Federal (D.O.F. 14-1V-1997 y sus reformas). 
• C6digo Fiscal de la Federaci6n (D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas). 
• Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios del Sector PUblico (D.O.F. 09-V111-2010 y sus reformas). 
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• Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno (D.O.F. 12-VII-2010 
y sus reformas). 
• Manual Administrativo de AplicaciOn General en Materia de Recursos Humanos y 
OrganizaciOn y el Manual del Servicio Profesional de Carrera (D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas). 
• Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios 
Generales (D.O.F. 16-VII-2010 y sus reformas). 
• Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros (D.O.F. 15-
VII-2010 y sus reformas). 
• Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia y de Archivos 
(D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas). 
• NMX-R-025-SCFI-2015 Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No DiscriminaciOn. (D.O.F. 19-
X-2015 y sus reformas). 
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VI. MISION 

Satisfacer con calidad y costos competitivos, la demanda de infraestructura y servicios 
portuarios, en el noroeste de Mexico. 

VII. VISION 

Ser el puerto mexicano lider en exportaci6n agricola y el principal nodo portuario abastecedor 
y de transporte de pasajeros, en el Mar de Cortes. 
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VIII. OBJETIVOS ESTRATEGICOS 

El objetivo estrategico establecido en el Programa Maestro de Desarrollo Portuario 2022 - 2027 
(PMDP) esta formulado bajo los principios de competencia, calidad y eficiencia en la prestaciOn 
de los servicios portuarios, lo mismo que las metas de desarrollo correspondientes, asi como 
las estrategias y lineas de accion formuladas para su logro, por lo que cualquier disposiciOn o 
medida que incluya el PMDP contraria a los principios de competencia, calidad y eficiencia que 
restrinja el desarrollo del puerto y/o que contravenga el interes piiblico, se entendera no valida 
y no surtira efectos. 

El objetivo estrategico que se determine el PMDP responde a los retos del puerto de 
Topolobampo y alude a aspectos especificos de la vision y misiOn del puerto definidas, por lo 
que destaca los beneficios esperados y junto con las estrategias y lineas de acci6n, expresan 
las politicos de desarrollo del puerto para que brinde mejores servicios al noroeste del pals y 
contribuya de manera efectiva al desarrollo del Sistema Portuario Nacional. 

Objetivo estrategico 	Estrategia 
	

Linea de acciOn 

Promover la participaciOn de la inversion privada para la 
construccion y ModernizaciOn de infraestructura, 
instalaciones y servicios portuarios 

Desarrollo de 
infraestructura portuaria 

Fomentar el desarrollo de infraestructura portuaria para 
aumentar la eficiencia de las lineas de negocio actuales 

1. Desarrollar, planificar y 
mantener la infraestructura para 
el fortalecimiento de la 
competitividad del puerto de 
Topolobampo Impulsar la planeacion 

integral para el 
desarrollo del puerto de 
Topolobampo 

Fomentar la construcciOn de infraestructura portuaria para 
nuevas lineas de negocio: fluidos no petroleros y 
contenedores 

Crear reservas territoriales para el crecimiento a corto, 
mediano y largo plazo del puerto 

Promover el mejoramiento de la conectividad carretera y 
ferroviaria del puerto para expandir su area de influencia 

Impulsar la complementariedad entre los puertos mexicanos 
del Sistema Portuario Nacional 

Mantenimiento de la 
infraestructura actual 

PlanificaciOn de mantenimiento periOdico de infraestructura 
y equipamiento portuario para mantener la eficiencia 
portuaria 
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2. Fortalecer y mejorar una 
eficiente operacion portuaria 

Impulsar la planeacidn 
integral y el desarrollo 
regional-portuario con 
sustentabilidad 
ambiental 

Incorporacion de 
nuevas tecnologia e 
innovacian en las 
operaciones portuarias 

Mejorar la coordinaciOn de la comunidad portuaria para 
elevar la calidad en la operacion 

Promover mejores practicas para la prestacion de servicios 
portuarios y conexos ofrecidos por la comunidad portuaria 
para ofrecer una mejor experiencia al usuario 

Mejorar los procesos portuarios mediante el use de 
tecnologia 

Actualizacion de los equipos y maquinaria en el puerto para 
ofrecer una mayor eficiencia durante las maniobras 
realizadas en terminales 

Impulsar la eficiencia 
operativa de las 
operaciones portuarias 

Medir e impulsar mejores practicas para mejorar los 
rendimientos de las operaciones portuarias para posicionar 
al puerto en la preferencia de los usuarios 

Objetivo estrategico 
	

Estrategia 
	

Linea de acciOn 

3. Fomentar el crecimiento 
sustentable del puerto en 
terminos ambiental y social 

Participacion de la 
comunidad portuaria 
para mejorar la 
eficiencia de 
operaciones portuarias 
y sustentable 

Fortalecer la concertacion entre los sectores social, privado 
y publico; para coadyuvar en el desarrollo regional-
portuario con sustentabilidad 

Adoptar un sistema de gestion ambiental portuaria 
responsable para mejorar y controlar la calidad de aire, 
agua, ruidos y residuos con el objetivo de minimizar el clan° 
al ambiente 
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA 

1.0 Direccion General de la Administracion del Sistema Portuario Nacional Topolobampo 

1.1 Gerencia de Comercializacion 

1.1.0.1 Departamento de Comercializacion 

1.2 Gerencia de Operaciones e Ingenieria 

1.2.1 Subgerencia de Proteccion Portuaria 

1.2.2 Subgerencia de Operaciones 

1.2.2.1 Departamento de Operaciones 

1.2.3 Subgerencia de Ingenieria 

1.2.3.1 Departamento de Sefialamiento Maritimo 

1.2.3.2 Departamento de Proyectos y Construccion 

1.2.4 Subgerencia de Planeacion 

1.3 Gerencia de Administracion y Finanzas 

1.3.0.1 Departamento de Recursos Humanos 

1.3.0.2 Departamento de Recursos Materiales 

1.3.1 Subgerencia de Finanzas 

1.3.1.1 Departamento de Contabilidad y Presupuesto 

1.3.1.2 Departamento de Tesoreria 

1.3.2 Subgerencia de Tecnologias de la Informacion 

1.3.2.1 Departamento de Informatica 

1.3.0.3 Departamento de Programas Prioritarios 

1.0.0.1 Departamento Juridico 

1.0.0.2 Departamento de Gestion de Calidad y Ambiental 

1.4 Titular del Organo Interno de Control Especifico 

1.4.0.1 Titular del Area de Quejas, Denuncias e Investigaciones 

1.4.0.2 Titular del Area de Responsabilidades 
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X. ORGANIGRAMA 

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

EL ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO SE INTEGRA POR EL TITULAR 
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO Y LOS TITULARES DE AREAS 
DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACIONES Y RESPONSABILIDADES, MISMO 
QUE DE ACUERDO CON LOS ARTICULOS 37 FRACCION XII DE LA LEY 
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y 6 FRACCION VII DEL 
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN 
GOBIERNO (SABG), DEPENDE JERARQUICA Y FUNCIONALMENTE DE LA 
PERSONA TITULAR DE LA SABG. DICHA AREA SE REFLEJA EN LA ESTRUCTURA 
ORGANICA PARA EFECTOS DE REPRESENTACION GRAFICA. 
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XI.ATRIBUCIONES 

Acta Constitutiva del 22 de julio de 1994, mediante Ia escritura pOblica nOmero 31159 P.A., 
confiere las siguientes atribuciones a: 

DIRECCION GENERAL 

ART(CULO TRIGESIMO QUINTO. El gobierno y la representacion legal de la sociedad 
corresponde al titular de la Direccion General, el cual, por el solo hecho de su nombramiento: 

I. Tendra Ia firma social, sera el mandatario superior de la institucion y estara investido de los 
poderes de que se habla en las fracciones I y II del articulo trigesimo tercero del estatuto. Titular 
de la DirecciOn General podra, ademas: 

a) Suscribir Titulos de credit° en los terminos de la fraccian III del citado articulotrigesimo 
tercero del estatuto, pero mancomunadamente con otro funcionario(a) autorizado para ello, 
salvo cuando se trate de endosos en procuration o para abono en cuenta, que podran 
otorgarse individualmente; 

b) Ejercer facultades de disposition, pero solo cuando se trate de actos propios de la marcha 
ordinaria de los negocios sociales; 

c) Otorgar los mandatos generales o especiales que crea convenientes a los funcionarios(as) 
de la sociedad o a cualesquiera otras personas; facultarlos para absolver posiciones en 
cualquier genera de juicios, incluidos los laborales; y sustituir, sin merma de las suyas, las 
facultades que se le confieren; y 

d) Modificar o revocar las sustituciones hechas y los mandatos conferidos por el mismo 
o bien por otra persona u Organ° de Ia institucion. 

I. Tendra a su cargo las actividades concretas de planeacion, programacion y organizaciOn, por lo 
que debera: 

a) Preparar los proyectos del programa maestro de desarrollo del Puerto y las reglas de 
operaci6n del Puerto; 

b) Tomar las providencias necesarias para la promoci6n del Puerto y para la expansiOn de sus 
actividades de apoyo al comercioext rior; 
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c) Elaborar los proyectos de formas y procedimientos de la organizacion de la Entidad, 
formular los planes institucionales de corto, mediano y largo plazos, asi como los 
presupuestos de Ia sociedad; y presentarlos para su aprobacion al Consejo de Administracion; 

d) Proponer al Consejo de Administracion el nombramiento o Ia remocion de los 
funcionarios(as) que ocupen los dos niveles siguientes a el, asi coma la Madan de sus suetdos 
y demas prestaciones; 

e) Designar y contratar, por si o por conducto de las areas responsables, a los funcionarios(as) 
y empleados(as) de Ia sociedad cuyos nombramientos no esten reservados al Consejo de 
AdministraciOn;fijarsu remuneracion y prestaciones; y suscribir, en su caso, los contratos 
colectivos; 

f) Suscribir, previo acuerdo del comite que al efecto constituya el Consejo de Administracion, 
los contratos de cesion parcial de derechos para la operacion de terminates e instalaciones 
y para la prestaciOn de servicios portuarios, asi como los dernas que sean necesarios para los 
propositos indicados aqui y para cuya celebracion este facultada la sociedad; y 
determinar, con base en las recomendaciones de dicho comite y de conformidad con los 
lineamientos del propio Consejo de Administraci6n, las contraprestaciones o cuotas que 
deban cobrarse, asi como las tarifas que deban aplicarse a los usuarios. 

III .Sera responsable de la administracion yoperaciOn del Puerto y vigilara la buena marcha de los 
negocios sociales, y para ellodebera: 

a) Proveer Ia integraciOn y funcionamiento del comite de operaci6n, el cual presidira, y tomar 
las medidas necesarias para que se cumplan las reglas generates y resoluciones particulares 
del mismo; 

b) Dirigir Ia ejecuciOn de los programas de la sociedad y tomar las medidas conducentes 
a que las funciones de la misma, la operacion de las terminates e instalaciones y Ia prestaci6n 
de los servicios se realicen de manera articulada, congruente y eficaz; y mantener la mess 
estrecha coordinaciOn con la capitania de Puerto y con las dernas autoridades 
competentes; 

c) Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion; 

d) Establecer las medidas que permitan el optima aprovechamiento de los bienes muebles 
e inmuebles, asi como de los recursos humanos, financierosy materiales; 
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IV. Verificara, controlara y evaluara el desempelio de la sociedad, por lo que debera; 

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

b) Instituir los procedimientos para verificar la calidad de los bienes y servicios recibidos, asi 
como la adecuacion, eficiencia y continuidad de las actividades y servicios de la Entidad, de 
los operadores de terminales o instalacionesy de los prestadoresde servicios; 

c) Establecer los mecanismos de evaluacion que permitan determinar el grado de eficacia y 
eficiencia con que se realizan las labores de la sociedad y las actividades del Puerto; 

d) Recabar informaciOn y datos estadisticos que reflejen el desempello de la sociedad, con el 
prop6sito de mejorar su gestiOn; y transmitirlos a las autoridades competentes en los 
terminos de lo dispuesto en la Ley de Puertos y en el Titulo de Concesi6n; 

e) Dar los informes pertinentes a la comisi6n consultiva y atender sus recomendaciones en lo 
procedente; 

V. Participara en las sesiones del Consejo de Administraci6n, al cual rendira informes con la 
periodicidad que el mismodetermine,acercade: 

a) El desempelio de las actividades de la sociedad y el ejercicio de los presupuestos de 
ingresos y egresos; 

b) La situaciOn financiera, tal como se refleje en los estados contables correspondientes; 

c) La evaluaciOn de la gesti6n, mediante la comparacion de las metas propuestas y los 
compromisos asumidos con los logros alcanzados; y 

VI. Tendra las dernas atribuciones que le sean delegadas o encomendadas por el Consejo de 
AdministraciOn y las que le confieran las normas legales o estatutarias aplicables. 
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XII. OBJETIVOS Y FUNCIONES 

1.0 DIRECCION GENERAL 

OBJETIVO 
- Desarrollar y mantener, Ia infraestructura, equipamiento y servicios portuarios, para el 
fortalecimiento de Ia oferta portuaria, en atencion a las necesidades del comercio nacional e 
internacional, asi como fomentar el desarrollo del Puerto para generar crecimiento 
economic°, empleo y desarrollo social en la region con sustentabilidad ambiental y desarrollo 
social. 

FUNCIONES 
- Administrar y representar legalmente a Ia 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 conciliation 
hasta la ejecuci6n laboral. 

- Suscribir titulos de credit° en los terminos de Ia fraction Ill del articulo 33 del estatuto 
mancomunadamente con otra persona funcionaria autorizada para ello, salvo cuando se trate 
de endosos en procuration o para abono en cuenta, para acrecentar el capital social de la 
Entidad. 

- Definir los objetivos estrategicos de la Entidad, identificando las estrategias de corto, mediano 
y largo plazo mas efectivas, para el logro de los alcances establecidos en el Programa Maestro 
de Desarrollo Portuario y Programa Operativo Anual 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 evaluation que permitan cuantificar su grado de avance y decidir las medidas correctivas 
necesarias. 

- Otorgar en favor de la persona o per nas que ime conveniente Ia representation legal de 
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la sociedad, conceder el use de la firma social y conferirles el poder general para pleitos y 
cobranzas; a fin de ostentarse como representantes legales de la sociedad en cualquier 
procedimiento o proceso, administrativo, laboral, judicial o parajudicial, sin merma de los que 
se le confieren. 

- Ordenar y coordinar las operaciones portuarias, previendo las oportunidades futuras del 
sector portuario y estableciendo las acciones que le permitan contar con los servicios tecnicos 
y Ia infraestructura adecuada para atender de manera oportuna y eficiente el crecimiento del 
recinto portuario. 

- Llevar a cabo la planeaciOn, programacion y organizaci6n de proyectos de infraestructura en 
el Puerto, mecanismos de comercializacion y suscribir contratos con personas prestadoras 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 
OperaciOn del Puerto, asi como, las providencias necesarias para Ia promocion del Puerto y Ia 
expansion de sus actividades de apoyo al comercio exterior para fomentar eI incremento de 
carga y lineas navieras. 

- Establecer los mecanismos de promociOn y comercializacion de los servicios portuarios que 
ofrece Ia ASIPONA en los ambitos nacionales e internacionales y concretar los nichos de 
negocio, la expansiOn del recinto portuario, para incrementar el movimiento de 
transbordadores, granel mineral, granel agricola, carga general, hidrocarburos y derivados del 
petroleo, asi como fomentar la atraccion de cruceros turisticos. 

- Establecer las formas y procedimientos de organizacion 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 remociOn de las personas 
funcionarias que ocupen los dos niveles siguientes al de el o ella, asi como Ia fijaciOn de sus 
sueldos y dernas prestaciones, para que emita la autorizaciOn de los mismos y se otorguen los 
poderes legales para representacion, beneficios y objetivos de la ASIPONA. 

- Designar por si o por conducto de las areas responsables, a de las personas funcionarias de Ia 
sociedad, cuyos nombramientos no esten reservados al Consejo de AdministraciOn; fijar su 
remuneraciOn y prestaciones; y suscribir n su caao los contratos individuales de trabajo para 
dar cumplimiento a las metas, iobjetiv s y brin 	los servicios necesarios a las personas 
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contratistas y cesionarias. 

- Suscribir, previo acuerdo del comite que al efecto constituya el Consejo de Administracion, 
los contratos de cesion parcial de derechos para la operaciOn de terminales e instalaciones y 
Ia prestaciOn de servicios portuarios, asi como los demas que sean necesarios cuya celebracian 
este facultada Ia Entidad; para determinar las contraprestaciones o cuotas, asi como las tarifas 
que deban aplicarse a las personas usuarias con Ia finalidad de recaudar los ingresos que se 
cobran por prestaciones de servicios portuarios y conexos. 

- Presidir el Comite de Operacion y tomar las medidas necesarias para que se cumplan las reglas 
generales y resoluciones particulares que emanen del mismo y tomar las medidas conducentes 
para que las funciones de la misma, la operacion de las terminales e instalaciones y Ia prestacion 
de los servicios se realicen de manera articulada, congruente y eficaz; y mantener Ia mas 
estrecha coordinaciOn con la capitania del Puerto y con las demas autoridades competentes 
con el propOsito 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 de los recursos humanos, financieros y materiales de Ia Entidad, para 
obtener beneficios y economias a la Entidad en apego a las disposiciones en materia de 
Austeridad Republicana de la Administraci6n POblica Federal. 

- Instituir procedimientos para verificar Ia calidad de los bienes y servicios recibidos, asi como 
la adecuaci6n, eficiencia y continuidad de las actividades y servicios de la Entidad, de las 
personas operadoras de terminales o instalaciones y de las personas prestadoras de servicios 
que se encuentren en el recinto portuario, para satisfacer las necesidades actuales y potenciales 
de la clientela del Puerto y orientar Ia mejora comercial de los servicios que presta la ASIPONA. 

- Establecer los mecanismos de evaluacion que permitan recabar informacion y datos 
estadisticos que reflejen el desemperio de la Entidad, con el proposito de mejorar su gestion y 
transmitirlo a las autoridades competentes en los terminos dispuestos en Ia Ley de Puertos y en 
el Titulo de Concesi6n. 

- Participar en las sesiones del Consejo de Administraci6n al cual rendira informes con Ia 
periodicidad de las actividades de la Entidad y el ejercicio de los presupuestos de ingresos y 
egresos; para reflejar la situation fin ►  iera, tat omo se reporta en los estados contables 
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correspondientes y Ia evaluacion de Ia gestiOn, mediante Ia comparaci6n de las metas 
propuestas y los compromisos asumidos para comparar los logros alcanzados con los 
programados. 

- Modernizar la infraestructura del Puerto conforme a la tendencia de la industria maritimo-
portuaria, con base en Ia estrategia y lineas de accion 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 estrategicas para el crecimiento y desarrollo portuario, 
estableciendo Ia conexion con los sistemas generates de transporte que apoyen al desarrollo y 
modernizaciOn del Puerto, para que dichos esfuerzos sirvan al cumplimiento de todos los 
procesos estrategicos y contribuyendo al logro de los objetivos estrategicos establecidos por 
las unidades de negocios. 

1.1 GERENCIA DE COMERCIALIZACION 

OBJETIVO 
- Implemental-  estrategias comerciales y de mercadotecnia que permitan desarrollar ventajas 
competitivas y atraer nuevas inversiones, mejorar los servicios que se ofrecen a los clientes 
actuales y fortalecer las relaciones con Ia comunidad, para impulsar el desarrollo, crecimiento 
econOmico y competitividad del Puerto. 

FUNCIONES 
- Coordinar Ia asignaci6n de contratos de cesiOn parcial de derechos, prestaciOn de servicios 
portuarios, prestacion de servicios conexos y su cumplimiento. 

- Verificar la investigaciOn y registro de las necesidades de los clientes potenciales para 
conformar las ofertas de negocio. 

- Coordinar Ia atencion a clientes interesados en desarrollar proyectos de inversion en el Puerto 
con el propOsito de orientarlos y captar nuevos negocios. 

- Coordinar los estudios sobre analisis de mercado con el prop6sito de incrementar el volumen, 
diversidad y/o especializacion de carga 	el Puerto. 
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- Verificar el esquema tarifario de los servicios del Puerto para proponer ofertas comerciales 
para el cliente. 

- Planear Ia elaboraciOn de los proyectos comerciales para desarrollar las ventajas competitivas 
del Puerto y atraer la inversion. 

- Coordinar las acciones en materia de manejo de medios, promocionales y eventos de difusi6n 
del Puerto para alinearlos a las estrategias comerciales. 

- Supervisar el cumplimiento del programa vinculacion Puerto-Ciudad para orientar las acciones 
de difusi6n a la comunidad acerca de los logros del Puerto. 

- Coordinar las acciones que satisfagan las necesidades actuales y potenciales de los clientes 
del Puerto, a fin de orientar la actividad comercial hacia la mejora de los servicios que se ofrecen. 

- Administrar la actualizacion y vigencia del Programa Maestro de Desarrollo Portuario, para que 
siga siendo un referente de Ia estrategia del Puerto y de las prioridades de Ia Entidad. 

- 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 Ia 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 organizaci6n. 

1.1.0.1 DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION 

OBJETIVO 
- Implementar los programas y estrategias de promocion del Puerto y proponer los escenarios 
prospectivos del mercado nacional e internacional, para generar oportunidades de negocios, a 
fin de contribuir con informaciOn de valor que facilite la toma de decisiones. 

FUNCIONES 
- Ejecutar y dar seguimiento al plan anual de comercializacion de la Entidad y programas y 
estrategias de promocion del Puerto, con el fin de incrementar la actividad comercial en el 
Puerto y detectar nuevas oportunidads de neg c o. 
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- Elaborar e instrumentar el programa de vinculacion puerto-ciudad, mediante iniciativas y 
actividades de beneficio social, cultural y ambiental para la comunidad y su entorno, a fin de 
mostrar una imagen socialmente responsable del Puerto como un centro generador de 
empleos e importante contribuidor en la economia de la regiOn, el estado y el Pais. 

- Organizar Ia logistica de los eventos en materia de promoci6n y difusiOn que establezca la 
Entidad, a fin de dar a conocer los servicios y ventajas competitivas del Puerto, asi como atraer 
inversionistas o clientes potenciales. 

- Atender las visitas guiadas al Puerto de los clientes potenciales e instituciones educativas, entre 
otras, a fin de dar a conocer el Puerto y detectar oportunidades de negocio. 

- Organizar la aplicaciOn de las encuestas a los clientes respecto a los servicios recibidos por el 
Puerto y al desemperio de la gesti6n de la Entidad, a fin de analizar sus resultados y proponer 
acciones de mejora que garanticen su satisfacciOn y permanencia. 

- Coordinar Ia actualizaciOn de Ia pagina de internet de la Entidad, asi como del portal 
electrOnico y las redes sociales, a fin de validar y mantener la informaciOn vigente en los canales 
externos de comunicacion. 

- Supervisar el cumplimiento de los contratos de cesiOn parcial de derechos y obligaciones y 
prestaciOn de servicios portuarios y conexos, a fin de asegurar que se atiendan los 
requerimientos de servicio y las obligaciones contractuales estipulados. 

- Participar en la atenciOn y recepciOn de los buques en el Puerto en coordinacion con el comite 
local de cruceros encabezado por la delegacion de turismo. 

- Participar y colaborar en el Sistema de Gestion Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en el Trabajo), asi como en Ia implantacion y seguimiento de otros planes o metodologias de 
gesti6n de Ia 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 Ia organizacion. 
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1.2 GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERk 

OBJETIVO 
- Garantizar las condiciones de infraestructura, trafico maritimo, protecci6n ambiental, seguridad 
y calidad en Ia prestaciOn de los servicios portuarios, asegurando el cumplimiento de las Reglas 
de Operacian del Puerto y contribuyendo a la instrumentacion del Programa Maestro de 
Desarrollo Portuario. 

FUNCIONES 
- Participar en la identificaci6n de necesidades de inversion del Puerto asi como en Ia 
elaboracion de los planes y proyectos de expansion, para asegurar el mejor desarrollo del 
Puerto en cuanto a seguridad y capacidad en el manejo de la carga y de las embarcaciones. 

- Analizar y autorizar los proyectos ejecutivos, cuando sean desarrollados por proyectistas 
externos para garantizar la calidad de los mismos, asegurando que cumplan con la normatividad 
y los requisitos tecnicos. 

- Supervisar que, tanto los procedimientos de adjudicacian de contratos de obras y de servicios 
relacionados con las mismas, como la ejecuci6n de las obras, se realicen con apego a la 
normatividad, para garantizar las mejores condiciones de contratacion en un marco de 
transparencia y legalidad, y asegurar la ejecucion oportuna de las obras. 

- Coordinar los levantamientos catastrales portuarios para elaborar una edici6n real de Ia 
infraestructura portuaria, que permits valorar los terrenos e instalaciones para establecer 
contraprestaciones adecuadas y apegadas a la sustentabilidad ambiental. 

- Proponer e dirigir la implementacion de las Reglas de Operacion y seguridad de los servicios 
portuarios para garantizar estandares de calidad, eficiencia, seguridad y protecciOn ambiental. 

- Presidir la junta de programacion de arribos de buques y Ia del comite de operaciones para 
orientar la asignacion de posiciones de atraque. 

- Administrar Ia operaciOn de las areas de almacenaje del recinto portuario con Ia finalidad de 
garantizar el aprovechamiento de Ia infraestructura y brindar los servicios acordes con los 
requerimientos de los clientes. 
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- Vigilar que los servicios relacionados con la infraestructura y los servicios portuarios se realicen 
en apego a las Reglas de Operacion del Puerto y demas normatividad, a fin de brindar calidad, 
eficiencia, seguridad y protecci6n ambiental. 

- Validar las acciones en materia de proteccion ambiental, a fin de detectar y prevenir posibles 
deficiencias y establecer medidas correctivas. 

- Vigilar que se Ileven a cabo las acciones para dar cumplimiento al plan de protecci6n 
portuaria, para garantizar la proteccion y seguridad de las instalaciones, infraestructura, bienes y 
personas en el recinto portuario. 

- Administrar la operacion del serialamiento maritimo, para preservar la seguridad en el arribo, 
estancia y salida de los buques. 

- Participar y colaborar en el Sistema de Gestion Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en eI Trabajo), asi como en la implantaciOn y seguimiento de otros planes o metodologias de 
gesti6n de Ia calidad o empresarial, ambiental y de seguridad y salud que en su caso aborde la 
Entidad, garantizando el cumplimiento de las politicos, 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 Ia organizaciOn. 

1.2.1 SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA 

OBJETIVO 
- Garantizar la proteccion y seguridad de las instalaciones, infraestructura, bienes y personas en 
el recinto portuario, a troves de un plan de protecciOn a instalaciones portuarias, en 
coordinacion con los cesionarios y los oficiales de proteccion de buques. 

FUNCIONES 
- Verificar que los cesionarios del recinto asi como de los buques que arriban al Puerto, den 
cumplimiento al plan de proteccion portuaria. 

- Supervisar las areas de control y acceso para identificar las fallas de protecciOn. 

- Supervisar las funciones y actividade del servicio de vigilancia, de acuerdo a los alcances y 
condiciones pactadas en el conyrato resAectivo. 
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- Coordinar simulacros, acciones preventivas y correctivas a equipos y a la infraestructura 
portuaria, en materia de protecciOn civil y de seguridad industrial. 

- Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en la instalacion portuaria. 

- Instrumentar la prueba, calibrado y mantenimiento de los equipos de protecciOn, para 
garantizar su correcto funcionamiento y respuesta en caso de siniestros o cualquier tipo de 
incidencia. 

- Implementar medidas de prevenciOn en areas crfticas, para mantener actualizado el plan de 
protecciOn portuaria, teniendo como alcance el prever atentados terroristas. 

- Administrar el equipo tecnologico y de sistemas de protecciOn y seguridad para garantizar Ia 
respuesta efectiva en caso de siniestros. 

- Determinar los niveles y condiciones de seguridad requeridos en la infraestructura e 
instalaciones portuarias, de acuerdo a las necesidades de operation. 

- Responsable de la implementaciOn, mantenimiento y mejora del Sistema de GestiOn de 
Seguridad y Salud en el Trabajo, bajo los requisitos de la Norma ISO 45001, y en apego a los 
requisitos legates y otros requisitos aplicables a su cargo y competencia. 

- Participar y colaborar en el Sistema de Gestion Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en el Trabajo), asi como en la implantation 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 Ia mejora continua de 
los procesos, operaciones y servicios de la organization. 

1.2.2 SUBGERENCIA DE OPERACIONES 

OBJETIVO 
- Asegurar que las maniobras, servicios y almacenajes que la Entidad proporciona 
directamente, o mediante terceros, se realicen con calidad, seguridad, eficiencia y proteccion 
ambiental, con la finalidad de garantizar la optima operaciOn en el recinto portuario y contribuir 
al logro de los objetivos de Ia Entida 

E aborad• por: Fevi do p• : Aprobado por: 
— 

Revision 13 
23/02/2026 

: i 	11, 	. Atondo L.C. F. 1 L.0 . M 	.o . t i,4..  V. vela Ing. 	arlos Meraz Zav 43 de 79 
De 	o. • z Recurs•s Humanos erencia Ad y ' 	. • as Direcci6n General 

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



Marina 
Secretaria de Marina 

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

    

FUNCIONES 
- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en materia tecnica, operativa y 
medio ambiental de los concesionarios y prestadores de servicios portuarios y conexos, para 
asegurar la Optima operaci6n en el recinto portuario. 

- Analizar el reporte de rendimientos por buque, muelle y tipo de carga, establecidos en la junta 
de programacion, para la oportuna toma de decisiones en materia operativa. 

- Supervisar y procurar Ia coordinacion entre los operadores del Puerto y en su caso, proponer 
mejoras a sus procedimientos operativos para contribuir en la optimizacion e incrementar Ia 
prod uctividad. 

- Analizar el trafico de medios de transporte terrestre para proponer acciones tendientes a evitar 
Ia saturacion de muelles y zonas de confluencia, obstaculicen Ia dinamica de las maniobras 
portuarias. 

- Organizar y participar en las juntas de planeaciOn y arribo de embarcaciones para asignar 
frentes de atraque; especificando muelles, fechas y horarios programados, para organizar las 
maniobras y prestar los servicios correspondientes. 

- Analizar y resolver las solicitudes extraordinarias de arribos de buques, para asignar los frentes 
de atraque con la finalidad de ejecutar eficientemente los servicios portuarios y abreviar la 
estadia de las embarcaciones. 

- Disefiar y proponer escenarios operacionales, para maximizar el rendimiento de Ia 
infraestructura portuaria. 

- Atender las inconformidades que se presenten directamente, o a traves del comite de 
operaciones del Puerto, relacionadas con las maniobras o con la prestaci6n de los servicios 
portuarios y conexos, para mantener un flujo continuo de las operaciones y servicios. 

- Integrar y analizar las estadisticas sobre las operaciones mantimo-portuarias; con base en 
datos confiables, procesados y presentados de manera efectiva, para proporcionar informaciOn 
fehaciente, que permits cumplir con obligaciones de transparencia y facilite la toma de 
decisiones. 

- Verificar la entrega y difusi6n de la nformaciofi estadistica en las reuniones de trabajo del 
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comite de operaciones, a la comunidad maritimo portuaria del Puerto nacional e internacional, 
areas internas y Ia Secretaria de Marina. 

- Verificar el correcto aviso a la autoridad aduanera acerca de la recepcion de mercancias que 
el consignatario pretenda introducir al recinto portuario en cualquiera que sus figuras fiscales, 
con la finalidad de que se cumpla con la normatividad aplicable. 

- Supervisar y controlar Ia operaci6n de las areas de almacenaje de mercancias con la finalidad 
de brindar servicios eficientes a los clientes. 

- Garantizar Ia disponibilidad de espacios para el almacenamiento de las mercancias dentro de 
las areas o recintos fiscalizados del Puerto. 

- Garantizar que las instalaciones y equipos se mantengan en condiciones fisicas y operativas 
Optimas, asegurando el correcto funcionamiento y conservacion de la infraestructura. 

- Observar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y Ia normatividad aplicable al 
recinto fiscalizado estrategico, almacenes, instalaciones y terminates, por parte de las agencias 
aduanales y operadores portuarios, a traves de reuniones peri6dicas con ellos. 

- Coadyuvar en la actualizaciOn de las Reglas de OperaciOn del Puerto con la finalidad de regular 
Ia operatividad, funcionamiento de los servicios portuarios y conexos, y medidas de protecciOn 
ambiental. 

- Validar la programacion de arribos de embarcaciones en la asignacion de posiciones de 
atraque, con base en el Sistema de Puerto Inteligente Seguro (PIS) o al acuerdo emitido en el 
subcomite de planeaciOn de maniobras; especificando muelles, fechas y horarios programados, 
para efectuar las maniobras y prestar los servicios correspondientes. 

- Revisar el cumplimiento de las Reglas de Operacion del Puerto, para que sean congruentes 
con el desarrollo portuario, incluyendo las medidas y procedimientos de preservacion del 
medio ambiente e higiene, dentro del recinto portuario y fiscal, ademas de vigilar el buen uso y 
aprovechamiento de la infraestructura portuaria. 

- Supervisar el correcto funcionamiento del CALT y sus accesos automatizados, verificando el 
uso Optimo de los recursos y Ia simplificaciOn de las operaciones del transporte terrestre, para 
agilizar la recepci6n y despacho de las ercancias gt ntro del recinto portuario. 
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- Participar en el disefio y actualizacion del programa maestro de desarrollo, asi como del 
presupuesto anual del area a cargo, impulsando iniciativas estrategicas relacionadas con los 
procesos operativos y ambientales bajo su competencia, para coadyuvar al incremento de la 
efectividad de la Entidad y el desarrollo econ6mico y social de su zona de influencia. 

- Participar, promover y dar seguimiento a los planes o decisiones generadas en el comite o 
subcomites del area de operaciones, para asegurar la calidad en la prestaci6n de servicios y 
maniobras por parte de Ia Entidad o los cesionarios. 

- Asignar areas de almacenaje para el resguardo de mercancias de comercio exterior que se 
reciben en el recinto fiscalizado, considerando Ia vocacion de las areas donde seran recibidas 
o almacenadas. 

- Participar y colaborar en el Sistema de GestiOn Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en el Trabajo), asi como en Ia implantaciOn y seguimiento de otros planes o metodologias de 
gesti6n de la calidad o empresarial, ambiental y de seguridad y salud que en su caso aborde la 
Entidad, garantizando el cumplimiento de las political, 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 Ia organizaciOn. 

1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES 

OBJETIVO 
- Vigilar que se cumplan los estandares de rendimiento y productividad en las maniobras de 
carga y descarga, con base en los acuerdos de las juntas de programaci6n de buques, asi como 
asegurar la aplicaciOn de las Reglas de OperaciOn portuaria en la prestacion de servicios, 
atraquesydesatraquesyen el use de las instalaciones portuarias, para garantizar a los clientes 
una operaciOn segura, con calidad, eficiencia y medidas de protecciOn ambiental, y un manejo 
adecuado de su carga. 

FUNCIONES 
- Elaborar y dar seguimiento al programa de recorridos para la supervision de las maniobras 
de carga y descarga, a fin de cerciorarse que se cumplan los rendimientos de productividad 
establecidos en la junta de programaci6n. 

- Recibir y analizar las problerrhaticas esentad s por navieros, maniobristas, prestadores de 
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servicios y dernas usuarios de la comunidad portuaria, y en su caso proponer soluciones con 
el fin de agilizar las operaciones portuarias. 

- Organizar y participar en las reuniones de programaciOn de buques, recibiendo y analizando 
las recomendaciones de los agentes navieros, para elaborar el acta de programaci6n. 

- Apoyar en la coordination de la junta de programaciOn de buques, supliendo en ausencia al 
subgerente de operaciones, y vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados en las 
mismas. 

- Supervisar el registro de los atraques y desatraques de buques con la finalidad de aplicar la 
tarifa correcta para los cobros de los servicios portuarios. 

- Analizar la informaciOn de la operacion que recaben los supervisores con la finalidad de 
verificar que se cumplan los estandares de rendimiento y productividad contemplados en las 
Reglas de Operation del Puerto. 

- Distribuir las cargas de las maniobras de carga y descarga, de acuerdo a la capacidad de los 
elementos de pesaje, manteniendo actualizados los calculos de resistencia, para extender Ia 
vida Otil de los equipos. 

- Recibir y asegurar que se atiendan las solicitudes de maniobras de carga y descarga de los 
usuarios, asi como calcular los tiempos muertos al terminos del servicio, y las tarifas 
correspondientes, y registrar el cobro en el sistema de informaci6n designado para ello. 

- Recibir y asegurar que se atiendan las solicitudes de servicios portuarios y conexos, asi como 
calcular las tarifas correspondientes y registrar el cobro de los servicios, en el sistema de 
informacion designado para ello. 

- Asignar personal operativo de apoyo de la Entidad, que asista a los pilotos del Puerto en los 
atraques y desatraques de los buques, para agilizar las maniobras. 

- Controlar la operacion del area de operaciones, para asegurar Ia optimization y eficiencia de 
Ia misma. 

- Identificar areas de oportunidad y proponer mejoras a los procedimientos logisticos 
operativos que contribuyan a increm tar Ia pr uctividad, calidad, eficiencia, seguridad y 
protecciOn ambiental, en Ia pre tacion e los servi s portuarios brindados directamente o por 
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terceros, para satisfacer los requerimientos de clientes y usuarios. 

- Participar y colaborar en el SGI (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo], asi como 
en Ia implantaciOn y seguimiento de otros planes o metodologias de gestion de calidad o 
empresarial, ambiental y 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 organization. 

1.2.3 SUBGERENCIA DE INGENIERIA 

OBJETIVO 
- Realizar la planeacion y programaciOn de los proyectos, obras, mantenimiento y servicios 
relacionados, asi como dirigir su implementaciOn; permitiendo ampliar, modernizar y optimizar 
con seguridad, eficiencia y protecci6n ambiental, la infraestructura portuaria, a fin de satisfacer 
la demanda de los usuarios y coadyuvar al desarrollo del Puerto y su consecuente 
competitividad, alineando los instrumentos de planeaciOn y presupuestos de obra, en 
coordination con las Gerencia de Comercializacion y de Administration y Finanzas. 

FUNCIONES 
- Participar en Ia identification de necesidades de inversion del Puerto asi como en la 
elaboration de los planes y proyectos de expansion, para asegurar el mejor desarrollo del 
Puerto en cuanto a seguridad y manejo de la carga y las embarcaciones. 

- Revisar que los procedimientos de adjudicaciOn de contratos de obras y de servicios 
relacionados con las mismas, se realicen con apego a las disposiciones legales y normativas 
vigentes y bajo criterio de econornia, calidad, eficacia y honestidad, para garantizar las mejores 
condiciones de contrataciOn en un marco de transparencia y legalidad. 

- Revisar y autorizar el pago de las estimaciones de contratos de obra publica, mantenimiento 
y servicios relacionados con las mismas para evitar retrasos en la ejecucion de las obras. 

- Verificar que los proyectos ejecutivos de obras nuevas y ampliaciones a cargo de los 
cesionarios, cumplan con los requerimientos tecnicos y normativos en vigor, para garantizar Ia 
efectividad e impacto ambiental de lo, mismos. 
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- Revisar y autorizar los proyectos ejecutivos cuando sean desarrollados por proyectistas 
externos, para garantizar la calidad e integraciOn de medidas de proteccion ambiental en los 
mismos. 

- Recomendar Ia delimitaciOn de los recintos portuarios y reservas territoriales que requiera el 
desarrollo del Puerto para asegurar el use 6ptimo de los recursos y prever las necesidades 
futuras, incluida la necesidad de sustentabilidad ambiental. 

- Realizar el registro de los proyectos y programas de obras y servicios relacionados con las 
mismas, ante las autoridades competentes, en coordinaciOn con las areas internas implicadas 
para soportar su ejecucion. 

- Participar y colaborar en el Sistema de Gesti6n Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en el Trabajo), aslcomo en la implantaciOn y seguimiento de otros planes o metodologias de 
gestiOn de Ia calidad o empresarial, ambiental y de seguridad y salud que en su caso aborde Ia 
Entidad, garantizando el cumplimiento de las politicas, procedimientos y requisitos legates 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. 

1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE SEISIALAMIENTO MARiTIMO 

OBJETIVO 
- Coordinar y supervisar Ia ejecuci6n de las obras de construcciOn y los servicios relacionados 
con las mismas, que contrata Ia Entidad, garantizando la calidad, el cumplimiento de las 
especificaciones particulares y el acato de Ia normatividad correspondiente, asi como 
garantizar Ia seguridad de Ia navegaciOn, de Ia vida humana en el mar y de la infraestructura 
portuaria, manteniendo en operacion el centro de control los 365 dias del alio, para lograr los 
estandares de clase mundial en la seguridad y calidad de las operaciones del trafico maritimo. 

FUNCIONES 
- Asegurar que la construcciOn de las obras se realice con las especificaciones y normatividad 
requerida, para cumplir con los programas establecidos y el marco legal. 

- Coordinar las obras de construccion en proceso, generando soluciones a las necesidades 
que se presenten durante su desarrollo y veri icando que los trabajos se realicen en 
cumplimiento a las especificaciones y plazo cor nido. 
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- Asegurar que en Ia construccion de las obras y realizacion de servicios de mantenimiento, 
se acaten las medidas de seguridad, proteccion y cuidado ambiental para mantener los 
estandares de sustentabilidad, limpieza y seguridad. 

- Contribuir al seguimiento administrativo y control econ6mico de los contratos de obra 
pUblica y servicios relacionados con las mismas, realizando las solicitudes y gestiones que le 
competen para Ilevar un adecuado control presupuestal. 

- Supervisar y coordinar las actividades del personal del centro de control de trafico maritimo 
para asegurar su operacion los 365 dias del alio. 

- Coordinar los movimientos de los buques en las areas de cobertura del sistema, para evitar 
darios a las instalaciones portuarias y al medio ambiente marino. 

- Proporcionar a Ia Capitania de Puerto y/o embarcaciones que asi lo requieran, la informaciOn 
necesaria para la toma de decisiones relativas a la navegacion, para promover la seguridad en 
las aproximaciones de accesos del Puerto. 

- Verificar el control del trafico maritimo con base en Ia planeaciOn y programacion realizada 
por las areas e instituciones involucradas, para organizar los movimientos de entrada y salida 
de las embarcaciones. 

- Proponer e implementar esquemas de separaci6n de trafico maritimo, para evitar su 
congestionamiento. 

- Supervisar el control del fondeo, ingreso al Puerto, maniobras y salida de buques, segOn Ia 
planeacion de operaciones e indicaciones a pilotos por parte de la Capitania de Puerto, para 
mantener organizado el trafico de las embarcaciones. 

- Aplicar las normas estipuladas por la autoridad competente, para que las actividades se 
desarrollen dentro de los estandares internacionales de seguridad maritima establecidos. 

- Verificar Ia ejecucion de los programas o trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo 
de los equipos, sistemas e infraestructura que integran el centro de control de trafico maritimo, 
para garantizar su operatividad los 365 dias del ario. 

- Proponer los equipos requeridos con fines de actualizaciOn o innovacion tecnolOgica, para 
mantener la calidad de las op racio s del trafico maritimo dentro de las estandares de clase 
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mundial. 

- 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 
gesti6n 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 Ia organizacion. 

1.2.3.2 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CONSTRUCCION 

OBJETIVO 
- Garantizar Ia viabilidad de los proyectos y programas de inversion que se ejecuten dentro del 
recinto portuario, y asqgurar que representen soluciones a las necesidades y objetivos 
especificos, y que impacten favorablemente a los fines estrategicos del Puerto, asi mismo, 
instrumentar proyectos de la Entidad, conforme a los planes de expansi6n y modernizacion 
vigentes, logrando, en cualquier caso, el mejor aprovechamiento y manejo transparente de los 
recursos publicos disponibles. 

FUNCIONES 
- Colaborar en la planeacion tecnica y la proyeccion de obras de infraestructura contenidas en 
el programa maestro de desarrollo portuario, con el fin de coadyuvar al desarrollo y crecimiento 
economic° del Puerto. 

- Revisar los proyectos ejecutivos de las obras que realicen los cesionarios, para asegurar que 
contribuyan al cumplimiento del programa maestro de desarrollo del Puerto. 

- Revisar los proyectos ejecutivos de obra previo a su autorizaciOn para asegurar que apunten 
al desarrollo y crecimiento economic° del Puerto. 

- Colaborar en Ia viabilidad y pertinencia de las obras de construccion en proceso, generando 
soluciones alas necesidades que se presenten durante su desarrollo. 

- Elaborar las estimaciones econOmicas de las obras incluidas en el programa de mantenimiento 
de la infraestructura portuaria de bienes inmueblei e instalaciones, para su presupuestacion. 
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- Formular, a partir del proyecto ejecutivo, los terminos de referencia, especificaciones 
particulares, catalogos de conceptos y volOmenes de obra correspondientes a los trabajos a 
ejecutar, verificando que los mismos cubran los requerimientos del proyecto, a fin de coadyuvar 
a la correcta ejecuciOn de las obras. 

- Participar en el analisis de los estudios tecnicos de proyectos de inversion y en los analisis de 
costos-beneficios que se realicen, a fin de contar con informacion que permita integrar 
adecuadamente las convocatorias de las obras a contratarse. 

- Elaborar las prebases, convocatorias pUblicas e invitaciones, asegurando que contengan 
todos los requisitos relacionados con las obras o servicios objeto de la contrataciOn, y que se 
apeguen a las disposiciones normativas en vigor. 

- Operar los mecanismos necesarios para la publicacion de las licitaciones pUblicas, invitaciones 
a cuando menos tres personas y las de adjudicaci6n directa, en el portal de COMPRANET y del 
DOF, asi como Ia elaboracion de la documentaci6n correspondiente. 

- Participar en el desarrollo de los procedimientos de contratacion de obra pUblica y servicios 
relacionados con las mismas, apoyando en la evaluacion de las propuestas recibidas. 

- Apoyar en la elaboraciOn de los contratos de obra publica y servicios relacionados con las 
mismas para agilizar la ejecuci6n de los proyectos. 

- Coordinar el seguimiento administrativo y control economic° de los contratos de obra pUblica 
y servicios relacionados con las mismas, para Ilevar un adecuado control presupuestal. 

- Operar los mecanismos de registro, integraci6n, control, orden y resguardo de Ia informacion 
documental y electrOnica de los proyectos ejecutivos, estudios y procedimientos de 
contrataciOn de obra pUblica y servicios relacionados con las mismas, con el fin de cumplir con 
las disposiciones normativas en vigor y garantizar su disponibilidad e integridad. 

- Colaborar en la elaboracion de los informes y avances financieros y fisicos de las obras y 
servicios relacionados con las mismas, para controlar el cumplimiento de lo contratado. 

- Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de las medidas de protecciOn ambiental, para 
mantener un Puerto limpio, seguro y sustentable. 

- Participar y colaborar en el Sistema 	Gesti6n Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
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en el Trabajo), asi como en la implantacion y seguimiento de otros planes o metodologias de 
gestiOn de Ia calidad o empresarial, ambiental y de seguridad y salud que en su caso aborde Ia 
Entidad, garantizando el cumplimiento de las politicas, procedimientos y requisitos legales y 
otros requisitos aplicables al puesto que ocupa, a efecto de contribuir en Ia mejora continua de 
los procesos, operaciones y servicios de la organizacion. 

1.2.4 SUBGERENCIA DE PLANEACION 

OBJETIVO 
- Coordinar la planeacion estrategica del Puerto mediante los programas rectores, asi como los 
sistemas de gestion que garanticen Ia eficiencia en los procesos, a fin de promover el 
crecimiento sostenido y el posicionamiento de Ia Entidad. 

FUNCIONES 
- Coordinar Ia elaboraciOn e implementacion del Programa Maestro de Desarrollo Portuario, asi 
como la gestiOn para su autorizacion y/o registro ante la autoridad portuaria, a fin de dar 
cumplimiento a lo dispuesto en el Titulo de ConcesiOn de Ia Entidad. 

- Coordinar con las areas de la Entidad el seguimiento a los planes y proyectos del Programa 
Maestro de Desarrollo Portuario, asi como las modificaciones sustanciales y menores que se 
requieran para establecer los usos, destinos, modos de operacion y proyectos de desarrollo 
que garanticen la eficiencia del Puerto. 

- Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual, conforme a la normatividad aplicable, asi 
como la gesti6n para su registro ante la autoridad portuaria, a fin de establecer las acciones que 
aseguren el cumplimiento a los objetivos, estrategias y metas definidos en el Programa Maestro 
de Desarrollo Portuario. 

- Asegurar los mecanismos de seguimiento y evaluacion de resultados del Programa Operativo 
Anual, a fin de mantener Ia productividad del Puerto y en su caso, establecer las acciones de 
mejora con las areas responsables. 

- Dirigir Ia realizacion de los analisis de factibilidad tecnica y financiera de los proyectos y obras 
que Ia Entidad requiera, a efecto de garantizar que cumplan con Ia normatividad y las 
condiciones requeridas para lograr los objetivos d desarrollo del Puerto. 
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- Definir la realizaciOn de los estudios de mercado para identificar las perspectival de desarrollo 
del Puerto, a fin de conocer con oportunidad el comportamiento de las condiciones 
economicas, financieras y de mercado nacional e internacional, y en su caso, reorientar las 
estrategias para el logro de los objetivos de la Entidad. 

- Dirigir las acciones para la identification de zonas aledaiias susceptibles para la expansion del 
Puerto, y en su caso, Ilevar a cabo Ia gestion ante las diversas autoridades para su adquisicion, a 
fin de zonificar, urbanizar y desarrollar areas que contribuyan a Ia operacion portuaria, industrial 
y de servicios. 

- Participar en el proceso de actualizaciOn de las reglas de operaciOn del Puerto, a fin de regular 
las condiciones de operacion, de seguridad y protection para Ia prestaciOn de servicios, manejo 
de cargas y use de las instalaciones portuarias. 

- Vigilar el cumplimiento al sistema de gestion integral, a fin de detectar las oportunidades de 
mejora e impulsar Ia competitividad y eficiencia en el desemperio de la Entidad. 

- 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 
gesti6n de Ia calidad o empresarial, ambiental y de seguridad y salud que en su caso aborde la 
Entidad, garantizando el cumplimiento de las politicos, 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. 

1.3 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

OBJETIVO 
- Asegurar que la administraciOn de los recursos financieros, materiales y tecnologicos, y la 
gestion del talento humano, contribuyan al mejoramiento de las actividades sustantivas de Ia 
Entidad, Ia gestion y control interno y un ambiente organizacional productivo y positivo, 
respetando el marco legal y normativo. 

FUNCIONES 
- Aprobar y orientar los planes y programas para el desarrollo e integration del personal, con 
el propOsito de mejorar las practicas 	trabajo. 
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- Autorizar los mecanismos para la aplicaciOn del presupuesto en materia de servicios 
personales con la finalidad de dar cumplimiento alas obligaciones obrero patronales. 

- Dirigir las acciones relativas al aseguramiento y control de los bienes muebles e inmuebles 
de la administraciOn portuaria a fin de salvaguardar sus activos. 

- Validar los procedimientos para la adquisiciOn y suministro de bienes y servicios, a fin de 
satisfacer las necesidades de las areas de la Entidad y contribuir en su operatividad. 

- Validar y presentar al Organo de Gobierno el anteproyecto del presupuesto anual de 
ingresos y egresos de la Entidad a fin de obtener la autorizaciOn de Ia aplicaciOn de los 
recursos presupuestarios para la operaciOn de la Entidad. 

- Analizar la informaci6n financiera de la Entidad, para emitir recomendaciones de control 
presupuestal y facilitar Ia toma de decisiones. 

- Dirigir y controlar la operacion financiera, en apego con la legislacion, normas, tarifas, 
politicas y dernas disposiciones para salvaguardar el patrimonio de Ia Entidad. 

- Validar y presentar Ia cuenta publica de Ia Entidad, para transparentar Ia aplicaciOn de los 
recursos presupuestarios de la Entidad. 

- Proponer estrategias de mejora continua para impulsar el alcance de los objetivos de 
eficiencia, calidad, seguridad y competitividad del Puerto y la Entidad. 

- Participar en Ia elaboracion, actualizacion y modification del programa maestro de 
desarrollo del Puerto y los programas operativos anuales a fin de establecer los compromisos 
inherentes a los aspectos administrativos y financieros. 

- Validar las politicas y lineamientos internos de caracter administrativo con el fin de favorecer 
el control interno y el ambiente organizacional en la Entidad. 

- Participar en los comites relacionados con la operacion administrativa y financiera, para 
contribuir en la toma de decisiones que impactan en la Entidad y su entorno operativo. 

- Convocar y participar en las sesiones de asamblea de accionistas, asi como vigilar el 
cumplimiento de resoluciones que enllas se ern' an. 
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- Supervisar las actividades y el buen desempeno de las areas a cargo, para garantizar que 
aporten valor a las actividades sustantivas de la Entidad. 

- Fungir como representante legal ante los distintos entes publicos con los que la Entidad tiene 
algun interes u obligacion. 

- Integrar la carpeta informativa del Consejo de Administraci6n, asi como atender las 
recomendaciones emitidas por el comisario, y vigilar el cumplimiento de los acuerdos que ah1 
se aprueben; en gestion con el Prosecretario designado. 

- Participar y colaborar en el Sistema de Gesti6n 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 que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de 
los procesos, operaciones y servicios de la organizaci6n. 

1.3.0.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

OBJETIVO 
- Administrar los procesos de recursos humanos y atender los requerimientos de informaciOn 
relacionados con ellos, conforme al marco legal y normativo vigente, contribuyendo al 
cumplimiento de los objetivos de eficiencia, calidad y competitividad de la Entidad, y a la 
profesionalizacion de quienes colaboran en la misma. 

FUNCIONES 
- Ejecutar los programas y procedimientos en materia de recursos humanos para fortalecer el 
desempeno y desarrollo del personal. 

- Operar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal a fin de cubrir los 
requerimientos de plazas vacantes de las areas de trabajo de la Entidad. 

- Integrar la documentacion y analisis de informacion para las modificaciones a Ia estructura 
organica y plantilla de personal, a fin de que se gestione su autorizaciOn correspondiente. 

- Coordinar y vigilar Ia integracion y c todia d s expedientes del personal, asi como de 
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aquellos relativos a las obligaciones patronales, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en 
la materia. 

- Implernentar el sistema de evaluaciOn del desempeno a fin de proponer las acciones que 
contribuyan a fortalecer el desarrollo del recurso humano. 

- Desarrollar el proceso para la deteccion de necesidades de competencia a fin de integrar el 
plan de capacitaciOn anual de la Entidad. 

- Proveer la informaciOn para elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos en materia 
de servicios personales. 

- Revisar el calculo de sueldos y prestaciones para el personal, para dar cumplimiento a las 
obligaciones derivadas. 

- Coordinar la elaboracion y revision de los contratos de trabajo a fin de garantizar que la 
relaciOn laboral se desarrolle dentro del marco legal correspondiente. 

- Atender los requerimientos que en materia de relaciones laborales, soliciten y/o apliquen a 
los trabajadores de la Entidad. 
- Proporcionar la informaciOn solicitada por las diferentes instancias normativas y coordinadoras 
del sector. 

- Proponer las politicas y estrategias en materia de servicios personales con el fin de favorecer 
el clima laboral. 

- Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas gubernamentales a fin de dar 
cumplimiento a los criterios y principios en materia de rendicion de cuentas, transparencia y 
combate a la corrupciOn. 

- Participar en la implementacion de los programas de mejora establecidos por el Gobierno 
Federal, para el logro de objetivos del plan nacional de desarrollo. 

- 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 
gesti6n de la calidad o empresarial, ambiental y de seguridad y salud que en su caso aborde la 
Entidad, garantizando el cumplimiento e las politicas, procedimientos y requisitos legales y fd 
otros requisitos aplicables al pIsto qu tcupa, a 	cto de contribuir en la mejora continua de 
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los procesos, operaciones y servicios de Ia organizaciOn. 

1.3.0.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 

OBJETIVO 
- Asegurar que los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios se realicen en 
apego a la normatividad aplicable, conforme a los objetivos de desarrollo y crecimiento 
econOmico del Puerto, y las necesidades de las areas, para que estas cuenten con los recursos 
materiales que requieren para operar y para atender Ia implementaciOn de los programas y 
proyectos estrategicos. 

FUNCIONES 
- Proponer el programa anual de adquisiciones de conformidad con los requerimientos que 
presenten las distintas gerencias, para su presentaciOn ante la Secretaria de Economia. 

- Organizar los eventos de licitacion publica e invitation a cuando menos tres e integrar y 
custodiar los expedientes para la contratacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios 
requeridos por las areas de la Entidad. 

- Dar seguimiento al pago de los compromisos contraidos en los contratos de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios adjudicados para que se realicen en apego a las condiciones 
pactadas. 

- Realizar las acciones respecto al destino final de los activos fijos con la finalidad de cumplir 
con el programa de desincorporaci6n de bienes. 

- Integrar la informaciOn para la contrataciOn, tramite y reclamaciOn de pOlizas de seguros de 
los bienes muebles propiedad o bajo custodia de la Entidad para salvaguardar sus intereses. 

- Mantener actualizados los resguardos correspondientes al control de los activos fijos 
asignados a las y los servidores piiblicos de la Entidad. 

- Registrar el gasto por bienes y servicios y analizar las tendencias para proponer lineas de 
control. 

- Controlar los bienes de consumo que se al cenan a fin de satisfacer las necesidades 
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requeridas por las areas. 

- Capturar y proporcionar Ia informaciOn solicitada por las diferentes instancias normativas y 
coordinadoras del sector. 

- Operar los mecanismos de control interno para reducir los gastos y optimizar los recursos. 

- 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 
gesti6n de Ia 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 Ia mejora continua de 
los procesos, operaciones y servicios de la organizaciOn. 

1.3.1 SUBGERENCIA DE FINANZAS 

OBJETIVO 

- Recaudar los recursos financieros de Ia Entidad, y contribuir en su administracion y en el 
cumplimiento de los objetivos de competitividad, desarrollo y crecimiento econornico de Ia 
Entidad, observado el marco legal y normativo aplicable. 

FUNCIONES 

- Elaborar el proyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de la Entidad, para su 
autorizaciOn y modificaciOn ante las instancias correspondientes. 

- Revisar y analizar Ia informaciOn financiera de Ia Entidad para hacer recomendaciones que 
favorezcan los objetivos financieros contemplados en el programa maestro de desarrollo 
portuario. 

- Elaborar la cuenta pUblica de Ia Entidad, para informar el ejercicio del presupuesto anual. 

- Llevar a cabo las gestiones de recuperacion de cuentas por cobrar, para garantizar la 
disponibilidad de los recursos financieros de Ia Entidad. 

- Analizar y proponer las opciones de inversion pia obtener rendimientos que maximicen los 
ingresos de la Entidad. 
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- Supervisar la aplicaciOn de leyes fiscales y normativas para el registro de las operaciones 
financieras, fiscales y presupuestales. 

- Implementar y dar seguimiento al programa de ahorro establecido, a fin de asegurar 
protecciOn financiera. 

- Proveer informaci6n financiera y presupuestal a la alta direcci6n, para orientar la toma de 
decisiones. 

- Participar y colaborar en el Sistema de Gesti6n Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en el Trabajo), asi como en Ia implantacion y seguimiento de otros planes o metodologias de 
gestiOn de Ia calidad o empresarial, ambiental y de seguridad y salud que en su caso aborde la 
Entidad, garantizando el cumplimiento de las political, procedimientos y requisitos legales y 
otros requisitos aplicables al puesto que ocupa, a efecto de contribuir en Ia mejora continua de 
los procesos, operaciones y servicios de Ia organizaci6n. 

1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

OBJETIVO 
- Garantizar que Ia informacion contable, presupuestal y financiera cumpla con criterios de 
confiabilidad, seguridad y oportunidad, y atender los requerimientos de informacion, 
respetando las obligaciones y el marco legal respectivo. 

FUNCIONES 
- Validar el registro de las operaciones contables y presupuestales a fin de dar certidumbre a 
los estados financieros y sustentar la toma de decisiones. 

- Analizar Ia informacion contable para determinar el calculo y entero de diversos impuestos de 
acuerdo al cumplimiento de las obligaciones fiscales. 

- Respaldar y custodiar Ia informaci6n contable para garantizar su disponibilidad. 

- Proveer la informacion para la integraci6n del presupuesto y la cuenta pUblica de la Entidad. 

- Elaborar y proporcionar informaci6n del ejercicio del presupuesto a fin de evaluar las 
desviaciones o transferencias correspo entes. 
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- Proporcionar Ia informacion contable, presupuestal y fiscal solicitada por las diferentes 
instancias normativas y coordinadoras del sector. 

- Realizar el calculo y entero de la contraprestacion mensual al Gobierno Federal para dar 
cumplimiento al titulo de concesion. 

- Validar las solicitudes de viaticos contra el lineamiento correspondiente para asegurar su 
cumplimiento, asi como la documentacion de soporte, de acuerdo a las disposiciones fiscales. 

- Revisar y atender el buzon tributario del servicio de administracion tributaria, para cumplir con 
esa obligacion fiscal. 

- Informar mensualmente en el sistema integral de la SHCP, los programas y presupuestos 
anuales, asi como los avances de resultados contables y presupuestales. 

- Participar y colaborar en el Sistema de GestiOn Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en el Trabajo), asi como en Ia implantaciOn y seguimiento de otros planes o metodologias de 
gestiOn de Ia 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. 

1.3.1.2 DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

OBJETIVO 
- Asegurar la disponibilidad financiera para la atencion de las obligaciones contraidas y Ia 
implementaciOn de los programas contemplados en el programa maestro de desarrollo 
portuario, facilitando la recaudaci6n e inversion de los recursos financieros y vigilando que se 
atiendan las politicos, procedimientos y acuerdos comerciales con los cesionarios y prestadores 
de servicios. 

FUNCIONES 
- Integrar Ia informaci6n que sirva de base para realizar la recuperacion de la cartera. 

- Revisar que la facturaci6n se elabore die acuerdp a las tarifas autorizadas y a los porcentajes 
de descuento pactados; asi comp a las 	ecifica nes establecidas en los contratos de cesion 
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parcial de derechos y en los de prestaci6n de servicios. 

- Proporcionar la informaciOn para realizar el calculo y entero de la contraprestacion mensual al 
Gobierno Federal, para dar cumplimiento al titulo de concesi6n. 

- Realizar las inversiones necesarias, para el aprovechamiento de los recursos disponibles, 
cumpliendo con la normatividad respectiva. 

- Controlar la disposition de efectivo, para determinar la liquidez y alternativas de inversion. 

- Coordinar con las areas de la Entidad la previsiOn de pagos contraidos, para contar con la 
disponibilidad de los recursos. 

- Supervisar la aplicacion de las political y procedimientos para la recepciOn de documentos y 
elaboration de facturas. 

- Revisar que se apliquen los cobros de las contraprestaciones derivadas de los contratos de 
cesion parcial de derechos, maniobras y servicios celebrados por Ia Entidad, con terceros. 

- Revisar el procedimiento de entrega recepcion de informaci6n con el area de operaciones, 
para eficientar la facturaciOn y cobro de los servicios portuarios. 

- Capturar y proporcionar la informaci6n solicitada por las diferentes instancias normativas y 
coordinadoras del sector. 

-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 que en su caso aborde la 
Entidad, garantizando el cumplimiento de las politicos, 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 Ia organizaci6n. 
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1.3.2 SUBGERENCIA DE TECNOLOGfAS DE LA 
INFORMACION 

OBJETIVO 
- Proveer de infraestructura informatica y de comunicaciones, que contemple los adelantos 
tecnolOgicos en materia de administracian portuaria y garantice la seguridad e integridad de Ia 
informacion y las conexiones, para favorecer la cultura de eficiencia y digitalizacian en la gestion 
de la Entidad. 

FUNCIONES 
- Dirigir la investigaciOn e implementacion de tecnologias de Ia informacion con la finalidad de 
adoptar los adelantos tecnolOgicos. 

- Promover la adquisiciOn y/o arrendamiento de equipo de cOmputo con el proposito de 
mejorar la operacion de los sistemas. 

- Coordinar Ia integraci6n de los requerimientos de los usuarios a fin de proveer del software y 
hardware que requieran para el desarrollo y mejora de los procesos. 

- Consolidar la informaci6n de las diferentes areas, para organizar la elaboraciOn de las bases 
de adquisicion y/o arrendamiento. 

- Analizar la informacion de adelantos tecnologicos y necesidades de los usuarios, para 
establecer las caracteristicas de los sistemas de informaciOn que faciliten Ia gesti6n de los 
procesos. 

- lmplementar los mecanismos informaticos que permitan garantizar Ia seguridad e integridad 
de la informacion. 

- Desarrollar y administrar los mecanismos de telecomunicaciones que garanticen el adecuado 
desempeno de los sistemas de la Entidad, asi como el intercambio de informacion con terceros. 

- Coordinar Ia supervision de las condiciones de operaci6n de los programas, sistemas, 
paqueterfas, redes y equipos de c6mputo, para mantener Ia integridad de las bases de datos 
de la Entidad. 
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- Proveer y mantener los servicios de informatica y comunicaciones de la Entidad, asegurando 
el correcto funcionamiento de los mismos. 

- Mantener actualizado el inventario de programas y equipo de computo; de los softwares, de 
Ia documentaciOn de los sistemas computacionales, el sitio de internet, el stock basic° de 
consumibles de computo, con el prop6sito de mantener la constancia en el desarrollo de las 
labores diarias. 

- Participar y colaborar en el Sistema de GestiOn Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en el Trabajo), asi como en la implantation 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 Ia 
Entidad, garantizando el cumplimiento de las politicas, procedimientos y requisitos legales y 
otros requisitos aplicables al puesto que ocupa, a efecto de contribuir en Ia mejora continua de 
los procesos, operaciones y servicios de Ia organization. 

1.3.2.1 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

OBJETIVO 
- Asegurar la disponibilidad y efectividad de Ia tecnologia informatica y los equipos de computo 
y telecomunicaciones, asi como la competencia tecnica de los usuarios, para favorecer el 
desempeno de las funciones y el cumplimiento de objetivos de calidad, eficiencia y 
competitividad; conforme a los adelantos en materia tecnologica. 

FUNCIONES 
- Supervisar revisiones y mantenimientos a los equipos de computo y telecomunicaciones para 
prevenir y corregir fallas en los mismos; y determinar sus condiciones operativas. 

- Proporcionar capacitaci6n tecnica al personal para el mejor aprovechamiento y use de la 
tecnologia informatica. 

- Recomendar las actualizaciones de nuevas versiones para mantener los equipos de computo 
y telecomunicaciones acordes a los nuevos adelantos en materia de tecnologia informatica. 

- Analizar las necesidades relativas a la automatization de funciones para recomendar el 
desarrollo de sistemas informaticos. 
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- Supervisar los servicios prestados por terceros en el area de desarrollo de sistemas y servicios 
de informatica, para asegurar el cumplimiento del programa de trabajo. 

- Participar en la supervision de las condiciones de operacion de los programas, sistemas, 
paqueteria, redes y equipo de computo. 

- Implementar, supervisar y mantener actualizados los procesos contenidos en el Manual 
Administrativo de Aplicacion General en materia de Tecnologias de la Informacion y 
Comunicacion y de Ia Seguridad de la Informacion (MAAGTICSI). 

- Participar y colaborar en el Sistema de Gesti6n Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en el Trabajo), asi como en Ia innplantacion 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 Ia 
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. 

1.3.0.3 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS PRIORITARIOS 

OBJETIVO 
- Instrumentar los procedimientos, politicas y lineamientos de los programas de Ia 
Administracion Publica Federal y administrar Ia gestiOn de archivos, a fin de contribuir al 
desarrollo institucional y al logro de los objetivos de la Entidad. 

FUNCIONES 
- Aplicar las disposiciones relativas a Ia administraciOn de archivo para dar cumplimiento a Ia 
normatividad aplicable y facilitar el manejo de la informaci6n en Ia Entidad. 

- Instruir los mecanismos de integracion, control, orden y resguardo de la informacion 
documental y electrOnica que se genera en la Entidad, para garantizar su disponibilidad, 
integridad y acceso ciudadano. 

- Coordinar las reuniones del grupo interdisciplinario de archivos, asi como ejecutar y dar 
seguimiento a los acuerdos adoptados para integrar y resguardar los expedientes 
correspondientes. 
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- Vigilar que se establezcan las acciones relativas a la administracion de archivos de la Entidad 
de conformidad a las disposiciones normativas aplicables, a fin de asegurar el control 
documental de la institucion. 

- Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestiOn documental y 
administracion de archivos. 

- Recomendar las politicas, lineamientos, procedimientos y sistemas de control en general que 
promuevan el use Optimo, racional y productivo de Ia gestion documental y administracion de 
archivos, para conocimiento y cumplimiento por parte de las areas de la Entidad. 

- Coordinar Ia administraciOn de riesgos mediante el diserio de controles y parametros para 
prevenir situaciones adversas y asegurar el logro de los objetivos de la Entidad. 

- Coordinar el programa de control interno, asi como su evaluaciOn, a fin de prevenir posibles 
conflictos y riesgos en las actividades de Ia Entidad. 

- Implementar los programas institucionales de la Administracion PUblica Federal, a fin de 
promover la mejora de la gestion en Ia Entidad, y en su caso, proporcionar la informaci6n 
solicitada por las diversas instancias normativas. 

- Desarrollar e instrumentar los programas establecidos por el Gobierno Federal, a fin de dar 
cumplimiento a los criterios y principios en diversas materias como rendicion de cuentas, 
transparencia, combate a la corrupciOn, integridad y etica, mejora regulatoria, cultura de la 
legalidad, entre otros, para la mejora de Ia gestiOn publica. 

- Participar y colaborar en el Sistema de Gesti6n Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud 
en el Trabajo), asi como en Ia 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 organizaci6n. 
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1.0.0.1 DEPARTAMENTO JUIVDICO 

OBJETIVO 
- Brindar certidumbre juridica a las operaciones contractuales y asuntos legales, atendiendo 
los requerimientos de autoridades diversas y orientando la actuaciOn de las areas internas, 
conforme al marco legal vigente, para salvaguardar los intereses de la Entidad. 

FUNCIONES 
- Proponer estrategias para apoyar el cumplimiento de las obligaciones y el ejercicio de los 
derechos de la Entidad. 

- Revisar los contratos que las diferentes areas de la Entidad elaboren, para verificar que se 
cumpla con la normatividad aplicable y que se salvaguarden los intereses de la misma. 

- Implementar acciones preventivas con la finalidad de que las y los servidores pOblicos no 
incurran en faltas administrativas en perjuicio de la Entidad. 

- Analizar Ia normatividad aplicable y sus actualizaciones, para asesorar a las areas de la Entidad 
a las que les afecten. 

- Supervisar todos los asuntos legales en los que se involucre la Entidad, para proteger los 
intereses de la misma. 

- Atender los requerimientos emitidos por las diversas autoridades para evitar resoluciones 
que afecten los intereses de la Entidad. 

- Intervenir en toda clase de procedimientos contenciosos como representante legal para Ia 
defensa de los intereses de la Entidad. 

- Representar a Ia Entidad como Titular de la Unidad de Transparencia ante el Instituto Nacional 
de Transparencia, Acceso a la Informacion y ProtecciOn de Datos Personales (INA!). 

- 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 
gesti6n de la calidad o empresarial, ambiental y 	seguridad y salud que en su caso aborde la 
Entidad, garantizando el cumplimient le las p "ticas, procedimientos y requisitos legales y 
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otros requisitos aplicables al puesto que ocupa, a efecto de contribuir en la mejora continua de 
los procesos, operaciones y servicios de Ia organizaciOn. 

1.0.0.2 DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y 
AMBIENTAL 

OBJETIVO 
- Impulsar una cultura de calidad y protecciOn ambiental que contribuya a la satisfaccion de los 
clientes y la comunidad, a traves de Ia mejora continua de los procesos y el cuidado del entorno, 
en cumplimiento de la legislacion y manteniendo los sistemas de gestion y certificaciones 
vigentes. 

FUNCIONES 
- Gestionar las acciones del Sistema de Gesti6n de Calidad documentadas en sus 
procedimientos, para mejorar continuamente la eficacia del mismo. 

- Gestionar las acciones del Sistema de AdministraciOn Ambiental, para controlar los aspectos 
ambientales significativos adversos. 

- Evaluar el desempefio del Sistema, en funci6n del cumplimiento de Ia politica y objetivos 
multisitios, la efectividad de los procesos, Ia satisfacciOn de los clientes, desempelio ambiental 
bajo lineamientos de Ia norma ISO 14031 y cumplimiento de Ia legislacion ambiental. 

- Analizar los datos requeridos por las normas ISO 9001 e ISO 14001, y documentados en el 
Sistema de Gestion Integral, a fin de establecer acciones de mejora. 

- Desarrollar y realizar acciones para lograr la concientizacion de todo el personal respecto al 
Sistema de Calidad y Ambiental. 

- Dar seguimiento a Ia obtencion y cumplimiento de las autorizaciones en materia ambiental, 
para el mantenimiento y desarrollo de Ia infraestructura, necesaria para la prestacion de los 
servicios y el desarrollo del Puerto. 

- Gestionar las acciones necesarias para la obtencion de los certificados y reconocimientos 
que permitan al Puerto mantener su competitivid 
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- Participar en la implementaciOn de los programas de mejora establecidos por el Gobierno 
Federal, para el logro de objetivos del Plan Nacional de Desarrollo. 

- Responsable de Ia implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de 
Calidad de Ia Entidad, bajo los requisitos de Ia Norma ISO 9001, y en apego a los requisitos del 
cliente. 

- Responsable de la implementaciOn, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion 
Ambiental de Ia Entidad, bajo los requisitos de la Norma ISO 14001, y en apego a los requisitos 
legales y otros requisitos aplicables a su cargo y competencia. 

- Administrar la implementacion y el mantenimiento del Sistema de GestiOn Integral (SGI) 
(Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo) adoptado en base a las Normas ISO 
9001, 14001 y 45001, procurando la mejora continua de Ia documentacion, la planificacion y el 
control de los procesos, a fin de contribuir en la optimizacion del desempeno de la Entidad y 
en consolidar su capacidad de respuesta satisfactoria ante las exigencias de sus grupos de 
interes. 

1.4 TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECiFICO 

OBJETIVO 
- Asegurar que la substanciaciOn de los procedimientos de investigaciOn, responsabilidades 
administrativas, inconformidades, sanciones a proveedores, auditorfas y resoluciones por 
parte de los servidores publicos asignados a los Organos lnternos de Control Especificos, 
cumplan con lo dispuesto en las normas de control y fiscalizacion dentro de Ia Dependencia, 
Entidad a la que se encuentra designado asi como lo referente a las acciones en materia 
desarrollo administrativo integral y mejora de la gesti6n que se Ileven a cabo, con el objeto 
de contribuir a los logros del buen gobierno e impulsar el establecimiento de un sistema 
integral de control gubernamental que permita fortalecer el desemperio, combatir Ia 
corrupciOn, evitar actos ilicitos, y consolidar la transparencia de Ia propia instituciOn. 

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

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

- Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, 
asi como la constancia de presentaci6n de declaracion fiscal de los servidores pUblicos y, en 
caso de no existir anomalias, expedir la certificacion correspondiente, Ia cual se anotara en el 
Sistema de EvoluciOn Patrimonial o habiendolas, turnar al area de quejas, denuncias e 
investigaciones con el objeto de iniciar la investigaciOn que permita identificar Ia existencia de 
presuntas faltas administrativas. 

- Ejecutar las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspecciOn a Ia 
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 selialado por las Unidades 
Administrativas competentes de Ia Secretaria. 

- Dirigir los procedimientos de sancion a proveedores, licitantes o contratistas, a partir de su 
conocimiento, y a traves de la implementaciOn de las acciones de investigacion y 
substanciaciOn, con la finalidad de lograr su resolucion. 

- Proporcionar la informaci6n y documentaciOn que solicite Ia CoordinaciOn General de 
Organos de Vigilancia y Control y dem& 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 
juriclicas en materia de adquisiciones, arrendam.  ntos, servicios, obras pUblicas y servicios 
relacionados con las mismas a efecto d emitir Ia esoluciones que correspondan. 
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- Ejecutar los procedimientos de conciliacion con el objeto de dar cumplimiento a la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras PUblicas y 
Servicios Relacionados con las Mismas, en los casos en que la persona Titular de la Secretaria 
asi lo determine, sin perjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante acuerdo de Ia 
persona Titular de la Subsecretaria de Combate a Ia Corrupci6n. 

- Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias 
jurisdiccionales, con el fin de representar a la persona Titular de la Secretaria, asi como expedir 
las copias certificadas de los documentos que se encuentren en los archivos del Organ() Interno 
de Control Especifico. 

- Vigilar el cumplimiento de las normas que, en las materias de funcionamiento del sistema de 
control interno, evaluaciOn y mejora de la gestion gubernamental expida la persona Titular de 
la Secretaria, la politica de control interno y la toma de decisiones relativas al cumplimiento de 
los objetivos y politicas institucionales a fin de optimizar el desempefio de servidores 
asi como el eficiente desarrollo de la gesti6n administrativa y correcto manejo de los recursos 
publicos. 

- Verificar el cumplimiento de las politicas que establezca el Comite Coordinador del Sistema 
Nacional Anticorrupcion, asi como los requerimientos de informaciOn que, en su caso, soliciten 
los entes ptiblicos en el marco de dicho Sistema, con el objeto de adoptar las medidas 
necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempeno y control interno y con ello la 
prevencion de Faltas administrativas y hechos de corrupci6n. 

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

- Coordinar Ia formulacion de los proyectos de programas y presupuesto del Organ() Interno 
de Control Especifico correspondiente con el objeto de proponer las adecuaciones que 
requiera el correcto ejercicio del presupuesto. 

- Operar presentar denuncias por los hechos que las leyes serialen como delitos ante Ia Fiscalia 
Especializada en Combate a la Corrupcian o, en su caso, ante sus homOlogos en el ambito local 
a fin de dar cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
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- Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias o Entidades en las que se 
encuentren designados, la informacion necesaria para cumplir con sus atribuciones, incluyendo 
aquella que las disposiciones juridicas en la materia consideren con caracter de reservada o 
confidencial, siempre que este relacionada con la comision de las faltas administrativas a que 
se refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas, con la obligaciOn de mantener 
Ia misma con reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones, asi como brindar Ia asesoria 
que les requieran dichos entes publicos en el ambito de sus competencias. 

- Proporcionar Ia informaciOn que les sea requerida por la Direccion General de Transparencia 
y Gobierno Abierto, en terminos de las disposiciones juridicas en materia de transparencia, 
acceso a la informaciOn y de datos personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o 
conserve por cualquier causa con el fin de dar cumplimiento a los procedimientos respectivos. 

- Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores pUblicos de las 
Dependencias y Entidades, con el objeto de Ilevar a cabo programas especificos conforme a 
los lineamientos emitidos por Ia Secretaria. 

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

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

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

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

- Verificar que se cumplen con los requisitos que establece Ia Ley General de 
Responsabilidades Administrativas cuando sea requerido, a fin de determinar la abstencion de 
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, o de imponer sanciones a un 
servidor public°. 
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- Recibir las impugnaciones presentadas a traves del recurso de inconformidad, sobre Ia 
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 atencion a los exhortos, oficios de colaboracion o solicitudes de diligencias requeridas 
por las Unidades Administrativas de la Secretaria a fin de atender a las instrucciones solicitadas. 

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

1.4.0.1 TITULAR DEL AREA DE QUEJAS, DENUNCIAS E 
INVESTIGACIONES 

OBJETIVO 
- Conducir Ia atencion e investigacion de las posibles faltas administrativas a cargo de servidores 
pUblicos y particulares, con el proposito de verificar el apego a la legalidad en el cumplimiento 
de las funciones de los primeros y en el actuar de los segundos en su interacci6n con Ia 
AdministraciOn PUblica, asi como Ia atencion e investigacion, en su caso de las faltas relacionadas 
con el Servicio Profesional de Carrera. 

FUNCIONES 
- Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir 
faltas administrativas cometidas por servidores pUblicos o particulares por conductas 
sancionables, de conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
incluidas las que deriven de los resultados de las auditorias practicadas por las autoridades 
competentes, o en su caso, de auditores externos a fin de realizar los procedimientos 
correspondientes. 

- Recibir las denuncias que se formulen en contra de personas fisicas o morales por 
infracciones a las disposiciones j idicas en nnateria de adquisiciones, arrendamientos, 
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servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, y demas disposiciones en 
materia de contrataciones pUblicas a fin de realizar los procedimientos conducentes. 

- Practicar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias practicadas por las autoridades 
competentes, las investigaciones por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas 
administrativas por parte de los servidores publicos o de los particulares por conductas 
sancionables, en terminos de Ia Ley General de Responsabilidades Administrativas, con 
exception de aquellas que deba Ilevar a cabo la Direcci6n General de Denuncias e 
Investigaciones, por acuerdo de Ia persona Titular de la Secretaria, con la finalidad de informar 
a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la tramitacion de los procedimientos 
de investigation que conozca. 

- Practicar de oficio o por denuncia las investigaciones en contra de personas fisicas o morales 
por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, 
servicios, obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas, y demas disposiciones en 
materia de contrataciones pUblicas, con excepciOn de aquellas que deba conocer la DirecciOn 
General de Controversias y Sanciones en Contrataciones PUblicas, con Ia finalidad de informar 
a dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde Ia tramitaciOn de los procedimientos 
de investigation que conozca. 

- Citar a cualquier servidor pUblico que pueda tener conocimiento de hechos relacionados 
con presuntas responsabilidades administrativas a fin, de constatar la veracidad de los mismos. 

- Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar 
debidamente los expedientes relacionados con las investigaciones que realice con motivo de 
actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, de conformidad con Ia Ley 
General de Responsabilidades Administrativas. 

- Solicitar la informaciOn necesaria para el esciarecimiento de los hechos materia de la 
investigation en terminos de Ia Ley General de Responsabilidades Administrativas, incluyendo 
aquella que las disposiciones juriclicas consideren con caracter de reservada o confidential, 
siempre que este relacionada con la comisi6n de faltas administrativas a que se refiere Ia Ley 
General de Responsabilidades Administrativas, con la obligaciOn de mantener la misma con 
reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones. 

- Ordenar Ia practica de visitas de verification, a fin de dar cumplimiento a lo previsto en la 
Ley Federal de Procedimiento Admini rativo. 

.borad 	por: 

/ 
L.C. 

Gerencia 
Mar 	G. 

d3 

Revig 

o 	t:. 	. 	. N, 

	

Ad 	. 	i 
a r 
a 

nzuela 
- as 

d. por: Revision 
, 

CIAPr°1Dado por: In . Carlos Meraz Za 
Direccion General 

13 Revision 13 

gre 
L.C. .111 %%It 
Dept.. d: 	-curse" 

----- 
Atondo 

umanos 
74 de 79 

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



Marina 
Secretaria de Marine 

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

    

- Formular requerimientos de informacion a particulares que sean sujetos de investigacion por 
haber cometido presuntas faltas administrativas, en terminos de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas a fin de realizar los procedimientos respectivos. 

- Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que realice, 
incluido el de conclusion y archivo del expediente cuando asi proceda, asi como el informe 
de presunta responsalziilidad administrativa para turnarlo a la autoridad substanciadora en el 
que se incluira la calificaciOn de la falta administrativa. 

- Conocer previamente a la presentaciOn de una inconformidad, las irregularidades que a 
juicio de los interesados se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como respecto de obras pUblicas y servicios 
relacionados con las mismas que Ileven a cabo las Dependencias o Entidades, a efecto de que 
dichas irregularidades se corrijan cuando asi proceda. 

- Contribuir en la formulacion de requerimientos, informaciOn y demos actos necesarios para 
la atencion de los asuntos en la materia al solicitar a las unidades administrativas de las 
Dependencias y Entidades y a cualquier persona fisica o moral, la informacion que se requiera 
para el esciarecimiento de los hechos en coordinacion con la persona Titular del Organo 
Interno de Control Especifico. 

- Determinar Ia procedencia de las inconformidades que se presenten en contra de los actos 
relacionados con la operacion del Servicio Profesional de Carrera y substanciar su desahogo, 
conforme alas disposiciones juridicas aplicables, a efecto de que dichas irregularidades se 
corrijan cuando asi proceda. 

- Realizar Ia valoracion de Ia determinacion preliminar que formulen las Dependencias sobre 
el incumplimiento reiterado e injustificado de obligaciones de los servidores publicos de 
carrera, en terminos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica 
Federal y su Reglamento. 

- Elaborar el registro de los asuntos de su competencia, a fin de expedir las copias certificadas 
de los documentos que se encuentren en sus archivos cuando asi se requiera. 

- Promover los recursos que como autoridad investigadora dispone con objeto de dar 
cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demos disposiciones 
juridicas aplicables. 
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- Imponer las medidas de apremio que establece Ia Ley General de Responsabilidades 
Administrativas para las autoridades investigadoras para hacer cumplir sus determinaciones, y 
solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarias para Ia mejor conducciOn de sus 
investigaciones. 

- Formular denuncias ante el Ministerio PUblico, cuando advierta Ia presunta comision de 
delitos a fin de coadyuvar en el procedimiento penal respectivo cuando exista 
enriquecimiento inexplicable de servidores pOblicos. 

- Lievar el seguimiento de la evolucion y verification de la situaci6n patrimonial de los 
declarantes a fin de verificar que las declaraciones sean integradas al sistema de evolucion 
patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentaci6n de declaracion fiscal. 

- Realizar de manera directa o por instrucciones de la persona Titular del Organo Interno de 
Control Especifico la verificaciOn aleatoria de las declaraciones de situacion patrimonial, de 
intereses y la constancia de presentaci6n de declaracion fiscal de los servidores pUblicos, asi 
como de su evoluciOn patrimonial, con el objeto de emitir, en su caso, la certificaciOn 
correspondiente por no detectarse anomalia, la cual se anotara en el Sistema de Evolution 
Patrimonial, o iniciar la investigation respectiva, en caso de detectarlas. 

- Solicitar a los declarantes la informaci6n que se requiera para verificar la evoluciOn de su 
situaciOn patrimonial, incluyendo la de sus cOnyuges, concubines o concubinarios y 
dependientes econOmicos directos. 

- Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las faltas administrativas no graves e 
instruir la elaboraciOn del informe que justifique la calificacion impugnada, la integraciOn del 
expediente, correr traslado a la Sala Especializada en materia de Responsabilidades 
Administrativas que corresponda, a fin de atender sus requerimientos. 

- 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 quejas en un tramite o servicio. 

- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las 
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden los (las] 
superiores(as) jerarquicos(as]. 
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1.4.0.2 TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDAGES 

OBJETIVO 
- Coordinar Ia substanciaciOn y en su caso la resoluciOn de los procedimientos administrativos 
de responsabilidades, asi como los de inconformidades y sanciOn a proveedores, 
instrumentados en contra de servidores pUblicos, particulares, proveedores y contratistas de 
la Administracion PUblica Federal, a fin de emitir las sanciones que procedan de acuerdo con 
la normatividad aplicable, asi como realizar la defensa juridica de sus resoluciones, atender los 
requerimientos del Secretariado Tecnico del Comite Coordinador y las solicitudes de acceso 
a Ia informacion. 

FUNCIONES 
- Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y, en su caso, prevenir a la 
autoridad investigadora para que rectifique o aclare las omisiones que advierta o los hechos 
narrados en su informe. 

- Sustanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a partir de Ia recepci6n 
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a fin de sancionar las conductas que 
constituyan Faltas Administrativas no Graves. 

- Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una falta administrativa para que 
comparezca a la celebraciOn de la audiencia inicial, citando a las dernas pages, en terminos 
de Ia Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

- Emitir los acuerdos y resoluciones correspondientes en los procedimientos de 
responsabilidad administrativa que hayan substanciado, incluido el envio de los autos 
originales de los expedientes de responsabilidad administrativa al Tribunal Federal de Justicia 
Administrativa para su resolucion, cuando dichos procedimientos se refieran a faltas 
administrativas graves y de particulares por conductas sancionables en terminos de la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas. 

- Llevar a cabo los actos necesarios de los asuntos en materia de responsabilidades, asi como 
formular requerimientos a las unidades administrativas de las Dependencias, las Entidades y la 
Procuraduria la informaci6n que se requiera para el cumplimiento de sus facultades. 
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- Tramitar las impugnaciones presentadas a traves del recurso de inconformidad, sobre la 
abstenci6n de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer 
sanciones. 

- Imponer medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones establecidos en la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas. 

- Imponer medidas cautelares con el objeto de dar cumplimiento a la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. 

- Elaborar los registros de los asuntos de su competencia a fin de expedir las copias 
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos cuando asi se requiera. 

- Dictar las resoluciones en los recursos de revocaciOn interpuestos por los servidores 
pUblicos respecto de Ia imposici6n de sanciones administrativas, a efecto de realizar la 
defensa juriclica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales, 
representando a la persona Titular de la Secretaria. 

- Recibir las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan las disposiciones 
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y obras pUblicas y servicios 
relacionados con las mismas, con excepci6n de aquellas que deba conocer Ia Direcci6n 
General de Controversias y Sanciones en Contrataciones PUblicas, por acuerdo de la persona 
Titular de Ia Secretaria a fin de resolverlas. 

- Iniciar el procedimiento de intervenciones de oficio, si asi lo considera conveniente por 
presumir la inobservancia de las disposiciones en materia de adquisiciones, arrendamientos, 
servicios y obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas, a fin de resolver dicho 
procedimiento. 

- Tramitar los procedimientos administrativos de sanciOn a personas fisicas o morales por 
infracciones a las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos y 
servicios, y obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas, y dermas disposiciones en 
materia de contrataciones publicas, con Ia finalidad de imponer las sanciones 
correspondientes, asi como informar a la DirecciOn General de Controversias y Sanciones en 
Contrataciones Publicas sobre el estado que guarda Ia tramitaciOn de los expedientes de 
sanciones que sustancie, con excepcsion de los asuntos que aquella conozca; con el objeto 
de resolverlos. 
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- Registrar el Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados de Ia Administracion 
Publica Federal, sobre los asuntos a su cargo a fin de mantenerlo actualizado y disponible para 
Ia ciudadania. 

- Tramitar los procedimientos de conciliacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y 
servicios, y obras pCiblicas y servicios relacionados con las mismas derivadas de las solicitudes 
de conciliaciOn que presenten los proveedores o contratistas por incumplimiento a los 
contratos o pedidos celebrados con las Dependencias y Entidades, a fin de dar seguimiento 
a los procedimientos que, por acuerdo de Ia persona Titular de la Secretaria, asi se determine. 

- Instruir los recursos de revision que se hagan valer en contra de las resoluciones de 
inconformidades e intervenciones de oficio, asi como en contra de las resoluciones por las 
que se impongan sanciones a personas fisicas o morales en los terminos de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Public° y la Ley de Obras PCiblicas y 
Servicios Relacionados con las Mismas, a fin de someterlos a Ia resolucion de la persona Titular 
del Organo Interno de Control Especifico. 

- Formular el recurso de reclamacion haciendo de conocimiento al Tribunal Federal de Justicia 
Administrativa para que este emita Ia resolucion correspondiente. 

- Determinar la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, o de 
imponer sanciones a un servidor pUblico, a fin de dar cumplimiento a los requisitos que 
establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

- Proponer, previo acuerdo con la persona Titular del Organo 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 funciones que correspondan al puesto de conformidad con las 
disposiciones juridical aplicables, y realizar aquellas que le encomienden los(las) 
superiores(as) jerarquicos(as). 
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