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I Introduccién

I.I Introduccion

Los servicios portuarios en México, han sido una preocupacién permanente y prioritaria para la
Secretaria de Marina, por el papel preponderante y decisivo que tienen en el desarrollo integral del

pals.

La Terminal Maritima de Puerto Vallarta, Jalisco, nace durante el sexenio del Presidente Gustavo Diaz
Ordaz, en su administracién en esa misma época se construyd también el actual aeropuerto, la
carretera a Compostela y diversas obras de urbanizacion de la Ciudad.

Inaugurada en 1970, fue una obra planeada y'ﬁnanciada por el Gobierno Federal, en respuesta a la
imperiosa necesidad de Puerto Vallarta de contar con instalaciones para la atencién de buques y

pasajeros.

Tras mantener una vocacion compartida entre la carga y el turismo, el propio destino definié lo que
hasta en estos dfas es la actividad preponderante de la Terminal Maritima: El Turismo. En este sentido,
los tres rubros del movimiento portuario lo constituyen los cruceros internacionales, las
embarcaciones menores gue realizan cruceros diarios por la Bahia, y, las embarcaciones de pesca

deportiva.

Por la transformacién y modernizacion del Sistema Portuario Nacional, en 1993 se publicé la Ley de
Puertos que promovid la creacién de las Administraciones Portuarias Integrales a las cuales faculté el
Poder Ejecutivo Federal para que éstas promovieran el desarrollo integral de los Puertos de México.
Asl la Administracién Portuaria Integral Puerto Vallarta, S.A. de C.V. (APIVAL), es la responsable de
construir la infraestructura portuaria que garantice las inversiones privadas o publicas; vigilar la
productividad de las mismas y disponer de las areas de desarrollo para garantizar la construccion de
nuevos muelles o terminales y el asentamiento de nuevas empresas en el Puerto.

El Recinto Portuario de Puerto Vallarta cuenta con una superficie total de 67.9 hectareas, divididas de
la siguiente manera: el area terrestre estd compuesta por 18,5 hectdreas las cuales se localizan
principalmente al sur de recinto portuario y comprenden las dreas de operacién de los muelles 3,2y

1

El Puerto cuenta con infraestructura especializada para atender cruceros, asi como para desarrollar
actividades de turismo nautico en embarcaciones locales y de marinas para yates y veleros. Las 49.4
restantes pertenecen a las areas de navegacion: Darsena principal para maniobras de cruceros y
canales secundarios hacia el norte del Recinto Portuario.

La infraestructura del Puerto se compone principalmente de tres muelles para cruceros.
Ademads, cuenta con un canal de acceso de 150 metros de ancho y una profundidad promedio de 12

metros, una darsena semicircular con una profundidad promedio de 11.50 metros y canales interiores
de 4 metros de profundidad, con un ancho de 60 metros.

A partir de agosto de 1994, la Terminal Maritima fue operada por la APIVAL, empresa publica que ha
respondido a las necesidades de sus clie %\I desarrollar entre otras obras, la ampliacion del muelle
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1 para recibir cruceros de hasta 300 metros de eslora, un muelle adicional para cruceros locales,
aumento de areas verdes y mejoramiento de la imagen. En julio del mismo afio, el Gobierno Federal
le otorgd el Titulo de Concesién para administrar el Recinto Portuario de Puerto Vallarta.

a) Infraestructura Portuaria con una vocacion 100% turistica

- Instalaciones; Tres muelles para cruceros de altura con banda de atrague de 200 m.

- Servicios portuarios: Lanchaje, pilotaje, amarre de cabos.

- Servicios generales: Suministro de agua potable, energia eléctrica, recoleccion de basura, extraccion

de aguas residuales.

b) Canal de navegacién
El Puerto cuenta con un canal de navegacion de 250 m de longitud, 150 m de plantillay de 12 a 14 m

de profundidad; una darsena de ciaboga eliptica con eje mayor de 400 m y eje menor de 350 m, con
una profundidad de 12.00 m promedio.

c) Sefalamiento maritimo
Actualmente el Puerto cuenta con 26 sefiales: Dos balizas de enfilacién, dos balizas de situacion, dos

balizas de ciaboga, cuatro boyas de canal, cinco boyas de darsena y diez luces de situacion. Asimismo,
se cuenta con una boya de recalada con SIA (Sistema de Identificacién Automatica).

d) Obras de proteccion

El Puerto cuenta con las siguientes obras de proteccion:

-La escollera norte de 150 m de longitud y coraza de cubos de concreto de 6.34 toneladas de peso.
-Proteccién marginal sur con una longitud de 267 m y coraza de cubos de concreto de 6.34 toneladas

de peso.
-Muro deflector de oleajes de 120 m de longitud y construido con concreto armado.

e) Capacidad de atraque

La capacidad de recepcién del Puerto es de:

-Muelle 1 de 202 m de longitud con capacidad de recepcion de cruceros de hasta 311 m de eslora 'y
140,000 Toneladas de Registro Bruto (TRB).

-Muelle 2 con 200 m de longitud para recepcién de cruceros de hasta 311 m de eslora y 140,000
Toneladas de Registro Bruto (TRB).

-Muelle 3 con 200 m de longitud para cruceros de hasta 260 m de eslora y 60,000 TRB.

-Muelle Espigdn.

-Muelle T.

-Muelle Flotante.

-Muelle de "Tenders"

Asi como dos posiciones de fondeo fuera del Recinto Portuario o en la Bahia de Banderas.

Se destacé una inversién en los afios 2005-2007 de 260 millones de pesos para ampliar las
instalaciones con dos posiciones de atraque adicionales para cruceros internacionales que permite al
Puerto incrementar su oferta a las lineas navieras que operan en el Pacifico Mexicano. Incluyendo la
inversién anterior mencionada, en los Ultimos cinco afios, se han invertido 336.2 millones de pesos en
obras complementarias de la infraestructura portuaria, asi como en el mantenimiento y conservacion

de las mismas.
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Los servicios ofrecidos en la terminal portuaria a los pasajeros de las embarcaciones son: guias de
turistas, mercado de artesanias, restaurantes, taxis, correo, cibercafé, teléfonos publicos,
estacionamiento, renta de autos, entre otros. La calidad en los servicios al turista es reconocida
anualmente a través del Premio de Excelencia en Calidad.

Puerto Vallarta constituye uno de los puertos eje de la industria de cruceros en el litoral del Pacifico.
Como tal desempefia un papel estratégico en el sistema portuario nacional.

Su vocacidn turistica se ha afirmado a nivel nacional e internacional, especialmente a partir de la
década de los noventa.

Vinculacién del Puerto con su zona de influencia

Como centro turistico, Puerto Vallarta participa con un lugar destacado en los mercados turisticos
nacionales e internacionales. De hecho, al igual que Nuevo Vallarta y otros centros turisticos del area
registran un acelerado crecimiento en la actividad, asi como en los mercados inmobiliarios orientados

a los grupos de ingresos medios y altos.

Puerto Vallarta atiende a turistas de toda la Republica Mexicana y su area de influencia abarca todo
el pais; recibe también turistas de practicamente todo el mundo, tanto en viajes de crucero como por

la via terrestre y la aérea.

En México existen dos zonas geogréficas donde se desarrollan rutas de cruceros: la del Pacifico
Mexicano y la del Caribe. Dentro de estas regiones operan diferentes rutas con una duracion variable
que oscila entre 1a 20 dias para la Riviera Mexicana y de 5 a 12 dias en el caso de las rutas del Caribe

mexicano.

La actividad de cruceros en nuestro pais se realiza principalmente en 10 puertos, de los cuales
destacan los del Caribe mexicano, los cuales participan con el 52% de los pasajeros y el 59% de los
arribos. En particular, sobresale Cozumel, que por si solo concentra el 44% de los pasajerosy el 38% de

los arribos.

Como puerto de cruceros, Puerto Vallarta tiene como area de influencia la region cercana al mismo,
en donde se desarrollan los tours para pasajeros de cruceros, y el Sur de la costa Oeste de Estados
Unidos. Se desarrollan recorridos turisticos que empiezan y terminan en el puerto a lugares situados
a una distancia maxima de entre 100 y 150 kildmetros de él.

El principal mercado emisor de turismo de cruceros gue visita al Puerto son los Estados Unidos y
Canada, a través de los puertos de Los Angeles, Long Beach y San Diego.

La Terminal Maritima, ademas de los servicios portuarios que brinda, ofrece a los turistas visitantes,
por si o a través de terceras empresas operadoras, diversos servicios turisticos y comerciales
complementarios como son: tours, taxis, guias-chofer, casa de cambio, mercado de artesania,
restaurantes, correo, teléfonos, centro de negocios (cibercafé), paseos en embarcaciones turisticas
que recorren la Bahia de Banderas, todo en un marco de alta seguridad y eficiencia.

Al respecto, a partir de los resultados del diagnéstico y del andlisis del perfil de mercado del Puerto,
existe la necesidad de ampliar y diferenciar la oferta turistica de Puerto Vallarta como destino turistico

N
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conforme a las tendencias del mercado de cruceros a fin de mejorar su posicién como centro turistico
lider.

P
MARINA

La zona de influencia del Puerto de Puerto Vallarta se caracteriza por ser un centro turistico que se ha
consolidado como una opcién vacacional tanto para las personas turistas nacionales, como para las
personas extranjeras; que cuenta con infraestructura y servicios relacionados suficientes para atender
la demanda actual de los visitantes; casi una tercera parte de los/las turistas que visitan Puerto
Vallarta demandan alguna actividad relacionada con el Puerto; la ciudad cuenta con valores
arquitecténicos tipicos mexicanos que le reportan un valor agregado a la ruta de cruceros, y que forma
parte de la Riviera Mexicana.

Por otro lado, si bien Puerto Vallarta participa en un mercado con un alto nivel de aceptacién entre el
turismo de cruceros, éste forma parte de importantes rutas turisticas que incluyen sitios como
Mazatlan, Cabo San Lucas y Acapulco, principalmente. Por ser Puerto Vallarta el destino mas atractivo
puede ser detonador de actividad y negocios para los demas puertos.

En el logro de estos objetivos, asi como en la consecucién de los fines para los cuales fue creada la
Entidad segun sus estatutos, se elaboré el presente Manual de Organizacion, asi como para contar
con un instrumento que permita, dar a conocer detalladamente la Organizacién, Mision y Vision,
Marco Juridico dentro de la Estructura Organica donde estamos ubicados, a quienes reportamos,
quienes son nuestros colaboradores, ademas de contar con la definicion de objetivos y funciones de
cada puesto de mando. Con la finalidad de destacar parte de informacién mas importante del
presente Manual se menciona; Marco Juridico, en el cual se relacionan las disposiciones legales y
administrativas vigentes que directamente regulan las funciones sustantivas de la Entidad, Cédigo de
Etica y Cédigo de Conducta, mismo que tiene por objeto establecer reglas que permitan prevenir
conductas incorrectas mediante la promocién de un comportamiento honesto y ético; los Objetivos
Estratégicos describen los resultados que se obtendran en el @mbito especifico de la Entidad, basados
en el Programa Nacional de Desarrollo, Plan Sectorial, y en el Programa Maestro de Desarrollo
Portuario; y por Ultimo los Procesos seccién en la cual se establecen los procesos que tiene la Entidad,
su objetivo, documentaciéon relacionada para llevarlos a cabo e indicadores de medicion.

Cambio de denominacién

Mediante el ACUERDO Secretarial Nim. 308/2021, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 16
de noviembre de 2021, se da aviso general para dar a conocer la nueva denominacién de las Empresas
de Participacién Estatal Mayoritarias, sectorizadas a la Secretaria de Marina.

Por lo anterior, mediante escritura publica nim. 116,064 otorgada el 20 de octubre de 2021, ante |a fe
del Lic. Alfredo Ayala Herrera, Notario Publico Numero 237, de la Ciudad de México, se formalizo el
cambio de denominacién a "Administracién del Sistema Portuario Nacional Puerto Vallarta”.

Por lo anterior, me permito hacerles una cordial invitacién para que los servidores publicos de esta
Entidad, en apego al marco legal y de sus responsabilidades, se conduzcan en todo momento en base
a los principios de nuestro Cédigo de Etica y Codigo de Conducta en la ejecucién de sus funciones
para que juntos podamos alcanzar nuestros objetivos estratégicos a corto, mediano y largo plazo,
permitiendo con esto consolidarnos como el Puerto eje de la industria de cruceros en el litoral del
Pacifico, contribuyendo con ello al desarrollo econémico de nuestro pais.
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LIl Objetivo y alcance

El presente Manual, es un documento de apoyo gue abarca de forma sistémica la siguiente
informacién de la Entidad; Antecedentes, Marco normativo, Estrategias de ASIPONA PV, su
Organizacion, Procesos y Descriptivos de puesto.

El objetivo de esta herramienta, es que cada colaborador conozca los criterios y conceptos
elementales de |la Entidad, e identifique su aportacién a los objetivos, y cémo se interrelacionan las
areas al interior de la ASIPONA PV.

El ambito de aplicaciéon del presente Manual es para todos los servidores publicos que laboran en
Administracién del Sistema Portuario Nacional Puerto Vallarta, S.A. de C.V.

L.IIl Responsabilidades

Las actualizaciones de este Manual, asi como la edicién, difusién y la vigilancia de su aplicacion,
estaran a cargo de la Jefatura de Recursos Humanos.

El titular de cada unidad administrativa sera responsable de solicitar y justificar ante la Gerencia de
Administracién y Finanzas, las creaciones y/o cancelaciones de puestos de trabajo bajo su adscripcion;
asimismo, deberan proveer la informacién necesaria que sustente las actualizaciones de los
descriptivos y perfiles de los puestos que conforman el drea, en alineacién a los objetivos estratégicos
de la Entidad. El cumplimiento de las funciones y requisitos que se especifican en las Descripciones
de Puestos, asi como de |os Procesos de Gestion de Calidad, tienen caracter obligatorio para todo el
personal de la ASIPONA PV.

I.IV Antecedentes histéricos

El 22 de junio de 1994 se constituyd legalmente la Administracién Portuaria Integral Puerto Vallarta,
S.A. de CV, en lo subsecuente APIVAL, quedando concesionada conforme la Ley de Puertos, como
una sociedad andénima de capital variable, la cual tiene por objeto la administracién portuaria,
mediante el ejercicio de los derechos y obligaciones derivados de la concesién que el Gobierno
Federal le otorgd para el uso, aprovechamiento y explotacidon de los bienes de dominio publico de la
Federacion; la construccién de obras, e instalaciones portuarias; y la prestacién de servicios
portuarios en Puerto Vallarta, asi como la administracién de los bienes que integren su zona de
desarrollo, contando con una estructura orgénica inicial conformada por un total de 15 plazas las
cuales son notificadas mediante el oficio 801.810.-A.-562 con vigencia del Tro agosto 1994.

En el afio de 1998 se llevaron a cabo movimientos compensados, proponiendo la API Puerto Vallarta
fortalecer el area de comercializacion, a efecto de mantener y desarrollar la actividad de los cruceros
y la promocién de los servicios portuarios y complementarios, asi como incrementar el uso de espacios

disponibles.

Adicionalmente, asi como, incrementar el uso de los espacios disponiblesy brindar diversos servicios

a pasajeros nacionales e internacionales, eficientando |la parte productiva de manera segura y con

ello, garantizar se proporcionen los servicios acorde con los estéandares internacionales, por lo que se

planted cancelar la Subgerencia de Comercializacion para dar lugar a la Gerencia de Comercializacion;

cancelar la Delegacion de San Blas ubicad \ n el estado de Nayarit, para dar origen al Departamento
N\
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de Promocién y Relaciones Publicas y cancelar el Departamento de Recinto Fiscal para la creacion del
Departamento de Obrasy Mantenimiento.

En el afio 2000 se hizo una propuesta de modificacién a la estructura orgdnica, dado el crecimiento
del Puertoy la necesidad de contar con personal técnico y operativo, que fuera capaz de dar atencion
al turismo y las operaciones de la terminal, dando origen a la creaciéon de 21 plazas operativas y

continuando con las 15 plazas de mando.

Mediante el Oficio NoI13.102.-144 se autorizan diversos movimientos dentro de los cuales
encontramos los siguientes cambios de denominacién y adscripcion: Técnico Portuario por la de
Auxiliar de Sistemas de Calidad, Coordinacién de Proyectos y Construccién por la de Coordinacion de
Maniobras y Servicios, Auxiliar de Contabilidad por la del Coordinacién de Maniobras y Servicios,
Auxiliar Administrativo por la de Auxiliar de Mercadotecnia, Auxiliar Administrativo por la de Auxiliar
de Compras, el Departamento de Terminal Maritima por la Subgerencia de Operaciones y Ecologia,
los cuales quedan con vigencia a partir del 1 de abril 2002,

En el aflo 2004 se crean las plazas de Subgerencia de Proteccién Portuaria y Jefatura de
Departamento Juridico con vigencia del 1 enero 2005 mediante oficio de la SHC 307-2A.-.988 del 27
dic. 2005 SSFP/412/890 con el que se registra vigente a la fecha y con el apoyo de 25 plazas operativas.

En el afio 2006 se gestiond la creacién de una plaza adicional operativa de coordinador de maniobras
y servicios, nivel 8, capaz de atender la demanda y el crecimiento de la Entidad, asi como dos plazas
de mando, siendo una Subgerencia y una Jefatura de Departamento, dando un total de 17 plazas de

mando y 25 operativas.

En el afio 2009, se presentd una modificacién de estructura, consistente en la creacion de las
siguientes plazas:

1 Subgerencia de Tecnologia de la Informacién
1Jefe del Centro de Control de Tréfico Maritimo
4 Operadores Radarista

1 Gerencia de Procedimientos Legales

1 Coordinador Juridico

1 Coordinador de Ecologia

1 Supervisor de maniobras y servicios

Con estos movimientos, queda integrada la estructura de la siguiente forma; 22 de mando y 29
operativos.

Para dar cumplimiento al Programa Nacional de Reduccién de Gasto Publico dado a conocer para las
dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal, mediante oficio circular 307.-A.-0917,
de fecha 12 de marzo de 2010, en el que establece las medidas de racionalidad. Los lineamientos de
austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestario en materia de servicios
personales, gasto de operacion administraciéon y de apoyo, precisando metas de reduccion del 3.5%

promedio.

Como parte de las acciones para dar cabal cumplimiento a dicho programa, la Entidad en el 2010
como primera etapa procedié con la cangelaciéon de una plaza operativa de chofer mensajero.

N
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Continuando con las medidas establecidas para el periodo 2011-2012, respecto a la operacion en las
oficiales mayores o equivalentes, especificamente el rubro de servicios personales, la Entidad dio
cumplimiento a través de la reduccién de una plaza de nivel NB2, siendo esta la Gerencia de
Administracién y Finanzas; cabe resaltar que para responder a dicha medida se obtuvo apoyo de la
API de Altamira, a través de un compromiso que consistié en la transferencia de una plaza de nivel
de Subgerencia y en el mismo sentido esta Entidad brindo apoyo a la APl de Puerto Chiapas con la
transferencia de una plaza de nivel Jefatura de Departamento.

La estructura organizacional a partir del 2013 a la fecha ha estado operando con una estructura
consistente en 21 plazas de mando y 28 operativos, funcionando con los puestos minimos necesarios
para trabajar al ritmo operativo que requieren, a fin de garantizar alcanzar las metas y objetivos
estratégicos establecidos.

ASIPONA PV declara que es una Entidad Paraestatal de la Administracion Pdblica Federal, en término
de los articulos 3° fraccion |l y 46, fraccién Il de la Ley Orgénica de la Administraciéon Publica Federal,
constituida mediante |a escritura publica nimero 30,964, otorgada el 22 de junio de 1994, pasada ante
la fe del notario publico 153 del Distrito Federal, Lic. Jorge Antonio Sanchez Cordero Davila, e inscrita
bajo el folio mercantil nimero 43, Tomo 34 en el Registro Publico de Comercio de Puerto Vallarta,
Jalisco. Encontrandose inscrita en el Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, con la clave del Registro Federal de Contribuyentes API-940627-1S5,
estando al corriente en el pago y cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Cambio de denominacién social.- Derivado del DECRETO por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la “Ley Organica de la Administracién Publica Federal, de la Ley de
Navegacion y Comercio Maritimo y la Ley de Puertos”, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 07 de diciembre de 2020, el cual entro en vigor a los 180 dias naturales a la publicaciéon en el DOF,y
en el que establece que los recursos financieros con los que cuenta la Secretaria de Comunicaciones
y Transportes, respecto a las Administraciones Portuarias Integrales y en general, todos aquellos
recursos necesarios para la ejecucién de las atribuciones que por virtud de ese Decreto, seran
trasladadas a la Secretaria de Marina.

Derivado de lo anterior, durante la SEXAGESIMA NOVENA Asamblea General Extraordinaria de
Accionistas de la sociedad ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL PUERTO VALLARTA, S.A.DEC.V,,
celebrada el 21 de junio de 2021, en la que se acordé entre otros asuntos, la reforma al estatuto social
y cambio de denominacién social a ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL PUERTO
VALLARTA. S.A. DE C.V,, acta protocolizada mediante escritura publica nimero 116,364 de fecha 20 de
octubre de 2021, ante la fe del licenciado Alfredo Ayala Herrera, notario publico 237 de la ciudad de

México.

Il. Estrategia de ASIPONA PV

De acuerdo con la planeacién estratégica del Puerto, la mision y vision de Administraciéon del Sistema
Portuario Nacional de Puerto Vallarta, S.A. de C.V. son las siguientes:
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ILI Mision

Administrar el puerto y los servicios que se brindan, impulsando el desarrollo de la infraestructura
portuaria, con servicios de calidad y ofrecer la seguridad y proteccién, bajo el esquema del Coédigo
Internacional de Proteccion a Buques e Instalaciones Portuarias, con el fin del uso y aprovechamiento

de las areas concesionadas.

La vocacién natural de Puerto Vallara es turistica, por lo que cuenta con infraestructura portuaria y
servicios especializados, directamente relacionados con el transporte de pasajeros via maritima y con -
la industria turistica.

1Ll Visién

Ser un referente maritimo portuario en conectividad y atencién a embarcaciones en el litoral del
Pacifico Mexicano, constituyéndose en un puerto de vanguardia y excelencia altamente competitivo.

IL1Il Lineas de negocio

La ASIPONA PV atiende 4 lineas de negocio:

Turismo de cabotaje
En 2022, Puerto Vallarta atendié a 609,209
turistas (de origen local, nacional e internacional),
Ocasionalmente, atiende cruceros que derivan | quienes se embarcan y desembarcan en sus
de otras rutas, como la ruta mundial. muelles especializados.

Marinas Turisticas Areas Cesionadas y Prestadores de

Servicios Portuarios y Conexos

En 2023, se cuentan con 7 areas cesionadas (no
incluyendo marinas turisticas), aunados a 12
prestadores de servicios portuarios y 26
prestadores de servicios conexos.

Cruceros
Principal linea de negocio, Puerto Vallarta
forma parte de la ruta de la Riviera Mexicanay,

En el puerto operan 5 marinas turisticas que
atienden a embarcaciones nacionales Yy
extranjeras, de recrec y pesca deportiva. Existen
664 slips para este tipo de embarcaciones.

ILIV Objetivo estratégico, estrategia y lineas de accién

El Programa Maestro de Desarrollo Portuario establece un objetivo estratégico central, el cual esta
formulado bajo principios de competencia, calidad y eficiencia en la prestacién de los servicios
portuarios, lo mismo que sus metas de desarrollo correspondientes, y las estrategias y lineas de accion

establecidas para su logro.

’ = ! Optimizar y regularizar el Recinto Portuario, mejorando la distribucion o
desarrollo de conel f'_” de optimizar el espacio zonificacién de areas tratando de aprovechar mejor el espacio existente,
la existente, buscando la — -
iffraestructur rentabilidad. Adoptar un desempefio portuario ambientalmente responsable.
a portuaria, Impulsar la relacién arménica puerto-ciudad.
con servicios Ampliar la infraestructura portuaria, para Incrementar la capacidad delos muelles para cruceros.
de calidad mejol etitividad e : T : .
ofreciendoy jeirar la cotrip ! Atraer inversion privada mediante el esquema de cesidn parcial de derechos, para construir
seguridad y infraestructuray prestar servicios portuarios,que atiendan la demanda de mercado de marinas
proteccién, \ Consolidar |a aplicacién general en todo el Recinto Portuario cédigo PBIP.
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con el fin de G.arant'lzar la proteccioh ¥ Concertar instancias publicas competentes, para la conformacién en Puerto
Hsoy seguridad de las embarcacionesy | yjq)jarta del Centro Unificado para la Proteccién Maritima y Portuaria (CUMAR)..
aprovechami pasajeros, para crear un ambiente

Aplicar el protocolo sanitario tanto para las embarcaciones como para los

ento de las seguro y confiable. RSEOS

areas
concesionad
as.

1ll. Marco Institucional
Como toda institucién, la ASIPONA PV sigue un Marco juridico — normativo, y un Cédigo de ética que

regula la actuacién de los Servidores Publicos que la integran, asi como las funciones sustantivas de
la Entidad, manteniendo la confiabilidad, transparencia y eficiencia en su quehacer cotidiano.

11l.1 Marco Juridico Normativo

A continuacién, se describen las disposiciones legales, normativas y administrativas vigentes, por
unidad administrativa:

Direccion General

Tipo de Normatividad Nombre de la Normatividad

Disposicién v" Constitucion Politicadelos EstadosUnidos Mexicanos.

Constitucional D.O.F.05- 11-1917 y reformas posteriores,

Titulo de Concesion v Concesién otorgada a Administracion Portuaria Integral de
Vallarta, S.A. de C.V,, para la administraciéon integral de Puerto
Vallarta, Jal.
D.O.F.18-XI-1994 y reformas posteriores.

Tratados o Convenios v" Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana

Internacionales en el Mar (SOLAS/74).

D.O.F. 20-1-1977 y enmiendas posteriores.

v Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacién por los
Buques, 1973, modificado por el Protocolo de 1978 y por el
Protocolo de 1997 (MARPOL 73/78).

D.O.F. 7y 8-VI-1992 y enmiendas posteriores.
» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Cédigos v Cddigo Civil Federal. '

DOF 26-V-1928 y reformas posteriores.

v'  Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-1-1943 y reformas posteriores.

v'  Coédigo de Comercio.

DOF 07-10-1889 y reformas posteriores.

v"  Codigo Fiscal de la Federacion.
31-X11-1981 y reformas posteriores.

v" Coddigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05-11-2014 y reformas posteriores.
v Codigo Penal Federal.
(D.O.F. 14-VIII-1931 y reformas posteriores.
» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa
Leyes v Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal.
D.OX. 29-XII-1976, y reformas posteriores.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14-V-1986, y reformas posteriores.

Ley de Puertos

D.O.F. 19-VII-1993, y reformas posteriores.

Ley de Navegacién y Comercio Maritimos

D.O.F. 01-VI-2006 y reformas posteriores.

Ley General de Bienes Nacionales

D.O.F. 20-V-2004 y reformas posteriores.

Ley de Planeacién

D.O.F. 05-01-1983 y reformas posteriores.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

(D.O.F. 04-VIII-1934) y reformas posteriores.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

D.O.F. 04-1-2000 y reformas posteriores.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y reformas posteriores.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04-VIII-1994 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-XII-2005 y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-X|1-1982 y reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

D.O.F. 09-V-2016 y reformas posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

D.O.F. 18-VII-2016 y reformas posteriores.

Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacion
Publica.

D.O.F. 04-V-2015 y reformas posteriores.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017 y reformas posteriores,

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-X11-1981 y reformas posteriores.

> Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Puertos.

D.O.F. 16-X1-2021 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos.
D.O.F. 04-111-2015 y reformas posteriores.

m—
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v Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.

v Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.
D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.

v Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y reformas posteriores.

» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Gerencia de

Administracion y Finanzas

Tipo de Normatividad Nombre de la Normatividad

Disposicién Constitucional v"  Constitucion Politicadelos Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F.05- 11-1917 y reformas posteriores.

Titulo de Concesién v' Concesidon otorgada a Administracién Portuaria Integral de
Vallarta, S.A. de C.V,, para la administracion integral de Puerto
Vallarta, Jal.
D.O.F.18-X1-1994 y reformas posteriores.

Tratados o Convenios v" Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana

Internacionales en el Mar (SOLAS/74).

D.O.F. 20-1-1977 y enmiendas posteriores.

v Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacién por
los Bugues, 1973, modificado por el Protocolo de 1978 y por el
Protocolo de 1997 (MARPOL. 73/78).

D.O.F. 7y 8-VI-1992 y enmiendas posteriores.
» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Cédigos v' Cédigo Civil Federal.

DOF 26-V-1928 y reformas posteriores.

v Coédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y reformas posteriores.

v'  Cédigo de Comercio.

DOF 07-10-1889 y reformas posteriores.

v'  Cdédigo Fiscal de la Federacion,
31-XI1-1981 y reformas posteriores.

v"  Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05-111-2014 y reformas posteriores.
v Cdédigo Penal Federal.
(D.O.F. 14-VIII-1931 y reformas posteriores.
» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa
Leyes v Ley Orgédnica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976, y reformas posteriores.
v Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, y reformas posteriores.
v Ley de Puertos
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D.O.F.19-VII-1993, y reformas posteriores.

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos

D.O.F. 01-VI-2006 y reformas posteriores.

Ley General de Bienes Nacionales

D.O.F. 20-V-2004 y reformas posteriores.

Ley de Planeacion

D.O.F. 05-01-1983 y reformas posteriores.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

(D.O.F. 04-VIII-1934) y reformas posteriores.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

D.O.F. 04-1-2000 y reformas posteriores.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

D.O.F. 04-|-2000 y reformas posteriores.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04-VIII-1994 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-XI1-2005 y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-X11-1982 y reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

D.O.F. 09-V-2016 y reformas posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F.18-VII-2016 y reformas posteriores.

Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacion
Publica.

D.O.F. 04-V-2015 y reformas posteriores.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017 y reformas posteriores.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-X11-1981y reformas posteriores.

» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Puertos.

D.O.F.16-XI1-2021 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Navegacién y Comercio Maritimos.
D.O.F. 04-11-2015 y reformas posteriores.

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

D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.
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v Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.
D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.

v" Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Yy
Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y reformas posteriores.

> Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Gerencia de Operaciones
e Ingenieria

Tipo de Normatividad Nombre de la Normatividad

Disposicién v Constitucién Politicadelos Estados Unidos Mexicanos.

Constitucional D.O.F.05- 11-1917 y reformas posteriores.

Titulo de Concesién v' Concesion otorgada a Administracién Portuaria Integral de
Vallarta, S.A. de C.V,, para la administracion integral de Puerto
Vallarta, Jal.
D.O.F.18-XI-1994 y reformas posteriores.

Tratados o Convenios ¥ Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana

Internacionales en el Mar (SOLAS/74).

D.O.F. 20-1-1977 y enmiendas posteriores.

v Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacién por
los Buques, 1973, modificado por el Protocolo de 1978 y por el
Protocolo de 1997 (MARPOL 73/78).

D.O.F. 7y 8-VI-1992 y enmiendas posteriores.
» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Codigos v"  Cédigo Civil Federal.

DOF 26-V-1928 y reformas posteriores.

v'  Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y reformas posteriores.

v" Cddigo de Comercio.

DOF 07-10-1889 y reformas posteriores.

v" Cddigo Fiscal de la Federacion.
31-X11-1981 y reformas posteriores.

v Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05-111-2014 y reformas posteriores.
v’ Cddigoe Penal Federal.
(D.O.F. 14-VIII-1931 y reformas posteriores.
» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Leyes v Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 29-XII-1976, y reformas posteriores.
¥ Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986, y reformas posteriores.

v Ley de Puertos
D.O.F.19-VII-1993, y reformas posteriores.

v Ley de Navegacién y Comercio Maritimos
D.O.F. 01-VI-2006 y reformas posteriores.
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Ley General de Bienes Nacionales

D.O.F. 20-V-2004 y reformas posteriores.

Ley de Planeacién

D.O.F. 05-01-1983 y reformas posteriores.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

(D.O.F. 04-VIII-1934) y reformas posteriores.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

D.O.F. 04-1-2000 y reformas posteriores.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

D.O.F. 04-1-2000 y reformas posteriores.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04-VIII-1994 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-X1l-2005 y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-X11-1982 y reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

D.O.F. 09-V-2016 y reformas posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

D.O.F. 18-VII-2016 y reformas posteriores.

Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacién
Publica.

D.O.F. 04-V-2015 y reformas posteriores,

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017 y reformas posteriores.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-X11-1981 y reformas posteriores.

» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Puertos.

D.O.F.16-XII-2021 y reformas posteriores,

Reglamento de la Ley de Navegaciéon y Comercio Maritimos.
D.O.F. 04-111-2015 y reformas posteriores.

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

D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.

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

D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.
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v Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto Yy

Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y reformas posteriores.

» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Gerencia de
Comercializacion

Tipo de Normatividad Nombre de la Normatividad

Disposicién Constitucional v" ConstitucionPoliticadelos EstadosUnidos Mexicanos.
D.O.F.05- 11-1917 y reformas posteriores.

Titulo de Concesién v' Concesién otorgada a Administracion Portuaria Integral de
Vallarta, S.A.de C.V,, para la administracion integral de Puerto
Vallarta, Jal.
D.O.F.18-X1-1994 y reformas posteriores.

Tratados o Convenios v Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana

Internacionales en el Mar (SOLAS/74).

D.O.F. 20-1-1977 y enmiendas posteriores.

v' Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacion por
los Bugues, 1973, modificado por el Protocolo de 1978 y por el
Protocolo de 1997 (MARPOL 73/78).

D.O.F. 7 y 8-VI-1992 y enmiendas posteriores.
» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Cédigos v' Caddigo Civil Federal.

DOF 26-V-1928 y reformas posteriores.

v'  Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y reformas posteriores,

v"  Coédigo de Comercio.

DOF 07-10-1889 y reformas posteriores.
v'  Cddigo Fiscal de la Federacion.
Z1-XI1-1981 y reformas posteriores.

v"  Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 y reformas posteriores.

v Coédigo Penal Federal.

(D.O.F. 14-VIII-1931 y reformas posteriores.
» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa
Leyes v Ley Orgéanica de la Administracion PUblica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976, y reformas posteriores.

v'  Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986, y reformas posteriores.

v"  Ley de Puertos
D.O.F.19-VII-1993, y reformas posteriores.

v"  Ley de Navegacién y Comercio Maritimos
D.O.F. 01-VI-2006 y reformas posteriores.

v"  Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 y reformas posteriores.

v Ley de Planeacion

Revision 14
14/07/2023
Lic. Juan José Cano Ramirez Alrm. Ret. Victg
Departamento de Recursos A 20 de 58
Humanos

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




.~ MARINA |

MANUAL DE ORGANIZACION
ASPN-VAL-RH-M-01

T
MARINA

D.O.F. 05-01-1983 y reformas posteriores.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

(D.O.F. 04-VI11-1934) y reformas posteriores.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

D.O.F. 04-1-2000 y reformas posteriores.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

D.O.F. 04-1-2000 y reformas posteriores.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04-VIII-1994 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-XI1-2005 y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos
D.O.F. 31-XI1-1982 y reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

D.O.F. 09-V-2016 y reformas posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.0O.F.18-VII-2016 y reformas posteriores.

Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacion
Publica.

D.O.F. 04-V-2015 y reformas posteriores.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017 y reformas posteriores.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-XI11-1981 y reformas posteriores.

» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y reformas posteriores.

Reglamento de |la Ley de Puertos.

D.O.F.16-X11-2021 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos.
D.O.F. 04-111-2015 y reformas posteriores.

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

D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.

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

D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 38-V|-2006 y reformas posteriores.

Departamento de Recursos
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» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

 Gerencia de
Procedimientos Legales
Nombre de la Normatividad

Tipo de Normatividad

Disposicién Constitucional

Constitucién Politicadelos Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F.05- [I-1917 y reformas posteriores.

Titulo de Concesidén

Concesidh otorgada a Administracion Portuaria Integral de
Vallarta, S.A. de C.V.,, para la administracién integral de Puerto
Vallarta, Jal.

D.O.F.18-XI-1994 y reformas posteriores.

Tratados o Convenios
Internacionales

Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana
en el Mar (SOLAS/74).
D.O.F. 20-1-1977 y enmiendas posteriores.
Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacion por
los Buques, 1973, modificado por el Protocolo de 1978 y por el
Protocolo de 1997 (MARPOL 73/78).
D.O.F. 7y 8-VI-1992 y enmiendas posteriores.

» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Cédigos

Cédigo Civil Federal.

DOF 26-V-1928 y reformas posteriores.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-11-1943 y reformas posteriores.

Cédigo de Comercio.

DOF 07-10-1889 y reformas posteriores.

Caédigo Fiscal de la Federacidn.

31-X11-1981 y reformas posteriores.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05-111-2014 y reformas posteriores.

Cdédigo Penal Federal.

(D.O.F. 14-VIII-1931 y reformas posteriores.
» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Leyes

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976, y reformas posteriores.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986, y reformas posteriores.
Ley de Puertos

D.O.F.19-VII-1993, y reformas posteriores.
Ley de Navegacién y Comercio Maritimos
D.O.F. 01-VI-2006 y reformas posteriores.
Ley General de Bienes Nacionales

D.O.F. 20-V-2004 y reformas posteriores.
Ley de Planeacion

D.O.F. 05-01-1983 y reformas posteriores.
Ley General de Sociedades Mercantiles.
(D.Q.F. 04-VIII-1934) y reformas posteriores.

Lic. Juan José Cano Ramirez
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

D.O.F. 04-1-2000 y reformas posteriores.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

D.O.F. 04-1-2000 y reformas posteriores.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04-VIlI-1994 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-XII-2005 y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-X11-1982 y reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

D.O.F. 09-V-2016 y reformas posteriores.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F.18-VII-2016 y reformas posteriores.

Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacion
Publica.

D.O.F. 04-V-2015 y reformas posteriores.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017 y reformas posteriores.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31-X11-1981 y reformas posteriores.

» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Puertos.

D.0.F.16-XI11-2021 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Navegacién y Comercio Maritimos.
D.O.F. 04-11-2015 y reformas posteriores.

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

D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.

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

D.O.F. 28-VII-2010 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 28-VI-2006 y reformas posteriores.

» Nota: la presente lista es enunciativa mas no limitativa
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL PUERTO VALLARTA, S.A. DE C.V.
ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA A PARTIR DEL 1° DE MARZO DE 2022,
CON 21 PUESTOS.

NP-DUP
ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL PUERTO VALLARTA, S.A, DE C.V.

ESTRUCTURA OCUPACIONAL DE PUESTOS - PLAZA AUTORIZADA A PARTIR DE 1° DE MARZO DE 2022.

NUMERO
DENOMINACION DE PUESTO DE
PLAZAS

TOTAL 21

DIRECTOR GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL PUERTO VALLARTA 1
JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DEL TRAFICO MARITIMO 1
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1
OPERADOR RADARISTA 1
OPERADOR RADARISTA 2 1
OPERADOR RADARISTA 3 1

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1
SUBGERENTE DE FINANZAS 1
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 1
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 1
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA 1
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 1
GERENCIA DE COMERCIALIZACION
GERENTE DE COMERCIALIZACION SR 7, 1
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y RELACIONES PUBLICAS 1 Wl A & 1
GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA Y P

GERENTE DE OPERACIONES E INGENIERIA et 3 1
SUBGERENTE DE OPERACIONES Y ECOLOGIA SECRETARIA DE MARuY- 1
SUBGERENTE DE SEGURIDAD PORTUARIA OEICIAL LA MAYOR 1
C‘%\@P@hﬂa{c
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL PUERTO VALLARTA, S.A. DE C.V.,
ESTRUCTURA OCUPACIONAL DE PUESTOS - PLAZA AUTORIZADA A PARTIR DE 1° DE MARZO DE 2022,

NUMERO
DENOMINACION DE PUESTO DE
PLAZAS
TOTAL 2
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERATIVO ]
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRAY MANTENIMIENTO 1
GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES
GERENTE DE PROCEDIMIENTOS LEGALES |
ORGANO INTERNO DE CONTROL I
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL B SRAL 1

SECRETARIA DE MARIN-
OFICIALA MAYOR

2:2 NP-DUP
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NP-DUP
ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL PUERTO
, VALLARTA, 5.A, DE C.V.

ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA A PARTIR DEL 1° DE MARZO DE 2022,
CON 21 PUESTOS,
10 DIRECCHIN GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO MACIONALPUERTC
VALLARTA
11 GEREMCIA DE ADMINISTRACIKOM ¥ FINANZAL
112) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS
1002 DEPASTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

LLZ SUBGERENCIA DE FINAMNZAS

1121 DEPARTAMENTO DE TESORERIA |
1121  DEPARTAMENTO 0E CONTABILIDAD ¥ SRESUPUESTO i
12 GERENCIA DE COMERCIALIZACION i
1201 DEPARTAMEMNTO DE PROMOCIGN ¥ RELACIONES PUBLICAS |
13 GERENCIA DF OPERACIONES E INGENIERIA '
131 SUBGERENCIA DE OPERACIONES ECOLAGICAS |
1311 DEPARTAMENTQ DE OPERATIVO '
1301 DEPARTAMENTC DE OBRA Y MANTENIMIENTO
132 SUSGERENCIA DE SEGURIDAD PORTUARIA
101 JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DEL TRAFICO MARITIMO
1011 CPRERADOR RADARISTA (3)
|4 GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES iy |
102 SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA mmnmg@éw

14 TITULAR DEL GRGANG INTESNG OE CONTROL 4, G

LT

SECRETARIA DE MASw
AFICIAL 1A MAY R

| 1-1 gﬁé\éﬁ[ﬁﬂ}mﬂﬁc
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ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL PUERTO VALLARTA, S.A. DE C.V.

(VIGENTE A PARTIR DEL I° DE MARZO DE 2022, CON 21 PUESTOS),

[P
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IV.IIl Funciones

PUESTO

DIRECCION GENERAL

FUNCIONES

Dirigir y coordinar el desarrollo sustentable y diversificado del puerto a través de la
implementacién de estrategias globales (comerciales, de operacion, financieras y en general
todas las politicas de la organizacién), a corto, mediano y largo plazo.

2 | Asegurar que el programa maestro de desarrollo se elabore considerando las necesidades reales
del crecimiento del puerto con el propésito de lograr la misién establecida.

3 | Asegurar la eficaz operacion del puerto, a través de |a prestacion de servicios otorgados dentro
de los parametros de calidad, eficiencia y seguridad establecidos en las Reglas de Operacién del
Puerto.

4 | Lograr que el puerto se posicione en los mercados nacionales e internacionales tomando como
base los satisfactores que requiera cada regién y que vayan de acuerdo con la vocacion del
puerto.

5 | El uso, aprovechamiento, explotacién y desarrollo de la infraestructura portuaria concesionada.

6 | Promover la regularizacién de los distintos espacios, mediante contratos de cesion parcial de
derechos y obligaciones con los ocupantes para su mejor control.

7 | Todas aquellas funciones establecidas en el articulo 59 de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales y del Estatuto Social de la Entidad o en su caso, el que |o sustituya.

8 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.

9 | Proporcionar informacién para la elaboracion del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacién de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

10 | Atender las solicitudes de informacién relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion publica y rendicion
de cuentas.

1 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

12 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracion de las carpetas informativas
gue se presentan en las sesiones de Consejo de Administracién de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el area que genera la informacion.

13 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

14 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

15 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

16 | Esta lista de funciones es enunciativa mds no limitativa.

PUESTO
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FUNCIONES

1 Establecer los indicadores financieros que permitan evaluar el cumplimiento de objetivos y
metas institucionales.

5 | Analizar la informacién financiera y emitir recomendaciones de control presupuestal que

permitan facilitar la toma de decisiones.
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3

Dirigir, controlar y verificar que la operacion financiera se realice con apego a normatividad para
proteger el patrimonio de la Entidad.

4

Promover la aplicacién de planes y programas que permitan el desarrollo e integracion del
personal de la Entidad.

Autorizar los mecanismos que permitan la correcta aplicacion del presupuesto en materia de
bienes muebles e inmuebles y servicios.

Participar en los comités integradores de los programas anuales de la Entidad y vigilar su
cumplimiento.

Participar en la elaboracién, actualizacién y modificacién del Programa Maestro de Desarrollo
Portuario v 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.

Dirigir la planeacién financiera para optimizar los recursos de la Entidad para llevar a cabo sus
actividades y cumplir con los objetivos establecidos.

10

Dirigir la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos, de acuerdo
a los requerimientos de las dreas a fin de cumplir los programas institucionales.

11

Asesorar en la identificacién y elaboraciéon de programas y proyectos de inversion; registro,
modificacion o cancelacién en la cartera de programas y proyectos de inversion, de acuerdo a
la planeacién y desarrollo del puerto.

12

Autorizar las adecuaciones presupuestarias, financieras y contables con objeto de coadyuvar
al logro de los programas institucionales.

13

Establecer politicas, normas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina
aprovechamiento del gasto que permitan optimizar su ejercicio, para el uso eficiente,
transparentey eficaz de los recursos del gasto publico, con elfin de cumplir con los programas
institucionales establecidos.

14

Supervisar los mecanismos de cobro a los usuarios, cesionarios y prestadores de servicio; asi
como los pagos oportunos a contratistas y proveedores.

15

Implementar estrategias para la administracién de los recursos materiales, mediante la
aplicacién de las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales y administrativas, para
eficientar los recursos asignados a la Entidad.

16

Coordinar la elaboraciény administracion del programa anual de adquisiciones para garantizar
el suministro oportuno de los insumos que requieren las areas, para llevar a cabo sus
actividades y cumplir con los objetivos establecidos.

17

Verificar el cumplimiento de aseguramiento integral de bienes patrimoniales de Ia
administracién portuaria asi como el cumplimiento del Titulo de Concesién de la Entidad.

18

Supervisar el uso, conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles
e inmuebles; disposicién final y baja de bienes muebles; asignacion, servicioy mantenimiento
del parque vehicular, para controlar su administracion.

19

Dirigir el desarrollo de los procedimientos de contratacion de bienes y servicios para asegurar
que se realicen en apego a la normatividad aplicable.

20

Vigilar que se apliquen las disposiciones relativas a la administracion del archivo para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable y facilitar el manejo de la informacion en la Entidad.

21

Coordinar la integracion e informacion de la cuenta publica de la Hacienda Publica Federal, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

22

Evaluar las practicas y procesos de administracion de los recursos humanos para asegurar
que se implementen de conformidad con el marco normativo que regula esta materia.
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23 | Dirigir la capacitacién mediante programas sustantivos con el fin de atender las necesidades
de las areas y el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

24 | Dirigir la aplicacién anual de encuestas de clima y cultura organizacional para asegurar la
atencién de las areas de mejora y propiciar un entorno de respeto e integridad, congruente
con los valores y competencias de la Entidad.

25 | Consolidar la informacién de los diferentes programas institucionales emitidos por la secretaria
de la funcién puablica para dar respuesta y otorgar la informacién requerida por las diferentes
instancias revisoras.

26 | Desarrollar las acciones en materia de control interno, en atencién a las normas emitidas por la
secretaria de la funcién publica, para proporcionar y sugerir a las unidades administrativas de
la Entidad las acciones a seguir para lograr un sistema.

27 | Supervisar el cumplimiento a la normatividad, presentacién de informes, establecimiento de
indicadores de los programa de la ley de transparencia y acceso a la informacion.

28 | Constituir el indice de expedientes reservados de la Entidad, y su debida actualizacion.

29 | Responder los requerimientos que realice el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién, por cuanto hace atodo lo relativo en materia de transparencia de la Entidad.

30 | Coordinar y atender la atencién a las solicitudes de informacién publica a peticion de parte,
oficio, sistema legal de proteccion de datos personales y de archivos publicos.

31 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, y dar respuesta y seguimiento
a las observaciones realizadas.

32 | Proporcionar informacién para que se elabore el presupuesto anual, y se contemplen los
recursos que permitan la contratacion de terceros para realizar trabajos relacionados con la

Gerencia.

33 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracién de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

34 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

35 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al drea.

36 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

37 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES

1 Operar el proceso de reclutamiento, seleccién y contrataciéon de personal a fin ‘de cubrir los
requerimientos de plazas vacantes de las dreas de trabajo de la Entidad.

2 Integrar la documentacién y analisis de informacién para las modificaciones a la estructura
organicay plantilla de personal, a fin de que se gestione su autorizacién correspondiente.

3 | Coordinar vy vigilar la integracién y custodia de los expedientes del personal, asi como de
aquellos relativos a las obligaciones patronales, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en
la materia.

4 | Implementar el sistema de evaluacion del desempefio a fin de proponer las acciones que
contribuyan a fortalecer el desarrollo del recurso humano.

Revision 14
—J 14/07/2023
Lic.
Departamento ce Recursos 30de 58
Humanos

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



MARINA |

MANUAL DE ORGANIZACION
ASPN-VAL-RH-M-01

SECRETARIA DE MAF

5

Desarrollar el proceso para la deteccién de necesidades de capacitacion a fin de integrar el
plan de capacitacién anual de la Entidad, para orientar el desempefio del personal en el
ejercicio de sus funciones y el desarrollo de sus competencias laborales.

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

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

Coordinar la elaboracién y revisién 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.

10

Proporcionar la informacién solicitada por las diferentes instancias normativas y
coordinadoras del sector.

11

Calcular el anteproyecto del presupuesto del capitulo 1000 “servicios personales”, para su
incorporacion al presupuesto integral de la Entidad.

12

Realizar el ejercicio presupuestal de servicios personales, mediante el pago de sueldos y
prestaciones al personal asi como a las obligaciones legales y normativas de la empresa, ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

13

Elaborar los procedimientos de recursos humanos de acuerdo a las politicas y lineamientos de
esta administracién portuaria de orden administrativo, asi como a las leyes y normatividad
aplicable, para contribuir en la mejora de la gestién,

14

Operar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién y movilidad interna con apego
en las especificaciones de los descriptivos y perfiles de puestos, para contar con personal
capacitado para cubrir cada una de las plazas autorizadas.

15

Impartir la induccién al personal de nuevo ingreso en la Entidad, con el propésito de facilitarles
la adaptacion e integracién hacia la organizacion, puesto y lugar de trabajo.

16

Supervisar la integracion y custodia de los expedientes del personal, asi como de aquellos
relativos a las obligaciones patronales, a fin dar cumplimiento a la normatividad en la proteccion
de datos personales y presentacién ante instancias fiscalizadoras.

17

Supervisar el presupuesto de la partida de capacitacion, asi como controlar y en su caso
proponer la modificacién del mismo para prever la suficiencia de recursos en el ejercicio de
dicho concepto, conforme el Programa Anual de Capacitacion.

18

Coordinar la evaluacion del desempefio laboral del personal de mando y operativo de la
Entidad, para integrar los resultados que sirvan de fundamento a las unidades administrativas

para determinar las estrategias de mejora.

19

Participar en la elaboracién del Reglamento Interno de Trabajo, asi como de politicas internas
inherentes a la administracién de los recursos humanos, para establecer las condiciones que
permitan relaciones laborales éptimas.

20

Implementar programas de integracién y socializacién para el personal de la empresa y
contribuir con el climay la cultura organizacional, a fin de generar comunicacién para beneficio
de los resultados individuales, gerenciales e institucionales.

21

Revisar los contratos y convenios laborales, para asegurar que cumplan con las disposiciones
legales aplicables y garantizar que la relacién laboral se desarrolle dentro del marco legal

correspondiente.

22

Coadyuvar en los procesos de actualizacién de perfiles de puestos, asi como en el analisis de la
estructura organizacional de la Entidad, con la finalidad de que se cuente con los puestos de
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trabajo conforme a los requerimientos de la operacién y estrategias de desarrollo de la
organizacion.

23

Coordinar la integracién de informacién requerida por las unidades fiscalizadoras internas y
externas para el desahogo de las observaciones, que en su caso se formulen, de las
obligaciones administrativas, fiscales y de seguridad social.

24

Proponer la contratacién de servicios profesionales en materia de capacitacion y consultorias
con base en la normatividad aplicable para el desarrollo de los programas de capacitacion y
desarrollo organizacional.

25

Manejar el sistema de comunicacion interna para administrar la informacion de interés general
y en materia de recursos humanos al personal de la Entidad, a fin de unificar el conocimiento y
comprensién de los mensajes organizacionales.

26

Promover convenios con instituciones académicas para la implementacién de programas de
servicio social y practicas profesionales, a fin de proporcionar a las unidades administrativas
personal en desarrollo profesional que contribuya en la consecucién de las diversas tareasyse
beneficie su proceso de aprendizaje.

27

Coadyuvar en el proceso para la valuacién de los puestos de mando en la Entidad, con base
en los criterios técnicos que establecen las disposiciones normativas vigentes, para orientar la
estructura organica hacia la equidad de remuneraciones con base en los contenidos de los

puestos.

28

Elaborar, en su caso, el finiquito y/o liquidacion del personal para su autorizacion en apego a
las politicas de la Entidad y las disposiciones en materia de legislacion laboral.

29

Desarrollar e instrumentar en la Entidad los programas institucionales de la administracion
publica federal en las diversas materias como cultura de la legalidad, transparencia, rendicion
de cuentas, ética, entre otros dispuestos para la mejora de la gestién publica.

30

Formular las modificaciones y mantener actualizada la estructura organizacional de la Entidad
para conformar la organizacién de acuerdo a las necesidades operativas de las areas de la
Entidad con base en las revisiones periédicas de los descriptivos de puestosy perfiles, asicomo
generar la documentacién avalada de los tramites respectivos.

31

Asesorar sobre las técnicas eficaces para optimizar la gestion de los procesos de reclutamiento,
seleccién, contratacion, induccién y capacitacion del personal, a fin de proponer y conducir
esta practica en la empresa.

32

Realizar la evaluacién de los puestos de nivel mando de la Entidad, con base en los criterios
que determinen las disposiciones normativas vigentes, con el fin de atender las modificaciones

a la estructura.

33

Verificar el uso y aprovechamiento del presupuesto de capacitacién y de servicios personales
(capitulo 1000) para garantizar el ejercicio de los recursos de conformidad con las aplicaciones

y normatividad correspondientes.

34

Revisar y validar que se cumpla la normatividad de las instituciones gubernamentales en
materia de personal: Instituto Mexicano del Seguro Social, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico e Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores y la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, asi como las obligaciones fiscales en materia de sueldos y salarios.

35

Actualizar el manual de organizacién modificando los documentos que lo integran, obtener la
autorizacion de las adecuaciones y comunicarlo a la Entidad.

36

Supervisar los roles y responsabilidades de cada puesto de la Entidad para proponer, en su
caso, las estrategias y medidas de control que permitan el mejoramiento continuo y la
confiabilidad en la operacion de los procesos gque se realizan.

37

Participar en la atencién de las augditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su condjusion.
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38 | Proporcionar informacién para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacién de terceros para realizar trabajos relacionados con el

Departamento.

39 | Atender las solicitudes de informacidén relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion publica y rendicion
de cuentas.

40 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

41 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracion de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

42 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que |e sea encomendado.

43 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informdticos institucionales.

44 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.
45 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
FUNCIONES
1 Proponer el programa anual de adquisiciones de conformidad con los requerimientos de las
distintas gerencias de la Entidad, para su presentacién ante la Secretaria de Economia,
gestionar su autorizacién y participar en el anteproyecto del presupuesto correspondiente.
2 | Organizar los eventos de licitacién publica e invitacién a cuando menos tres e integrar y
custodiar los expedientes para la contratacién de los bienes y servicios requeridos por las
areas de la Entidad.
3 | Dar seguimiento al pago de los compromisos contraidos en los contratos de bienes y servicios
adjudicados para que se realicen en apego a las condiciones pactadas.
4 | Realizar las acciones respecto al destino final de los activos fijos con la finalidad de cumplir con
el programa de desincorporacion de bienes.

5 | Integrar la informacién para la contratacion, tramite y reclamacion de pélizas de seguros de los
bienes muebles propiedad o bajo custodia de la Entidad para salvaguardar sus intereses.

6 | Mantener actualizados los resguardos correspondientes al control de los activos fijos asignados
a los servidores publicos de la Entidad.

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

8 | Administrar los recursos con los que cuenta la Entidad a fin de satisfacer las necesidades
requeridas por las areas.

9 | Proporcionar informacién a las diferentes _instancias normativas y coordinadoras del sector,
10 | Dar seguimiento a los mecanismos de control interno para reducir los gastos y optimizar los
recursos.

11 | Coordinar el proceso de adquisiciéon de bienes y contratacién de servicios, de acuerdo a las
necesidades de cada area, con base en la disponibilidad presupuestal, para asegurar que las
actividades se realicen de acuerdo con las disposiciones, lineamientos y procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.

12 | Coordinar el desarrollo de los procedimientos de contratacién de bienes y servicios, validando
la requisicién e investigacion de mercado presentados por el area requirente; a fin de celebrar

los contratos y pedidos en apeﬁ) a Ia\rﬁ}qrmatividad aplicable.
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Validar la informacién que se integrard en los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios relacionados con bienes muebles, para asegurar el cumplimiento de
los compromisos contractuales, a fin de que se cumplan las condiciones pactadas y se
salvaguarden los intereses de la Entidad.

14

Validar los pagos a los proveedores, de acuerdo a lo pactado en los contratos y pedidos, a fin
de asegurar el cumplimiento de las obligaciones establecidas.

15

Mantener el inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, asi como
la funcionalidad de los mismos, en la asignacién y uso de un bien para el cumplimiento de sus
funciones.

16

Supervisar cada seis meses el levantamiento fisico de inventario de activos fijos, para realizar las
conciliaciones con los registros contables y su publicacién en el portal de transparencia.

17

Consolidar la informacién de los bienes inmuebles, muebles e infraestructura con que cuenta
la Entidad para la contratacién del aseguramiento integral de bienes patrimoniales de
conformidad con el titulo de concesién de la Entidad.

18

Coordinar el seguimiento del programa de aseguramiento integral de bienes patrimoniales
para atender los tramites relacionados con los siniestros que le ocurran a los bienes, de
conformidad con las pdlizas vigentes, a fin de salvaguardar los intereses de la Entidad.

19

Elaborar e instrumentar el programa anual de asignacién, servicio y mantenimiento del
parque vehicular terrestre y maritimo de la Entidad, para mantener el control de su resguardo,
uso y funcionalidad.

20

Elaborar e instrumentar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de
mobiliario y equipo, para mantener los activos fijos en condiciones éptimas de funcionalidad.

21

Elaborar e instrumentar el programa anual de disposicién final y baja de bienes muebles, para
desincorporar los activos que por su estado de inutilidad resulten obsoletos para su usoy
aprovechamiento, de conformidad con las disposiciones legales y normativas vigentes en la
materia.

22

Contratar yadministrar la prestacion de los servicios generales (energia eléctrica, agua potable,
telefonfa, intendencia, mensajerfa, copiado, comunicacién) que requieren |as areas para su
operacién conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

23

Coordinar el proceso de la administraciéon del archivo de la Entidad para supervisar gue se
observen las disposiciones normativas aplicables en materia de archivo en tramite, de
concentracion y en su caso, archivo histérico.

24

Operar los mecanismos de integracién, control, actualizacion y resguardo de la informacion
documental y electrénica de los expedientes de procedimientos de adjudicacion y contratos,
para asegurar que las operaciones cuentan con documentaciéon a fin de atender los
requerimientos de las diferentes instancias fiscalizadoras.

25

Coordinar las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como
del Comité de Bienes Muebles, con el fin de atender y dar seguimiento a los acuerdos
adoptados para integrar y resguardar los expedientes correspondientes.

26

Instrumentar mecanismos de evaluacién de proveedores y prestadores de servicios, para
conformar un padrén que garantice la obtencién de bienes y servicios que satisfagan las
necesidades de la Entidad, en términos de calidad, oportunidad y precio.

27

Participar en la elaboracién y emisién de informes y reportes para rendir cuentas de la
ejecucién de los programas y presupuesto de bienes y servicios a fin de dar cumplimiento a las
obligaciones normativas v facilitar la realizacion de las revisiones procedentes.

28

Revisar y validar los dictamenes de adquisiciones que presentan las areas usuarias de la
Entidad para verificar su procedengia, y en su caso, aportar las modificaciones o ajustes
necesarios con base en el tipo ge bighgs o servicios requeridos.
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29 | Gestionar y validar los convenios modificatorios a los contratos de adquisiciones de bienes y
servicios para mantener la operacién de los mismos de conformidad con las solicitudes
presentadas por las areas responsables de su administracion.

30 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.

31 | Proporcionar informacién para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacién de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento. ‘

22 | Atender las solicitudes de informacion relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacién publica y rendicion
de cuentas.

33 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

34 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracién de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

35 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

36 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

37 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarguicos. '

38 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
SUBGERENCIA DE FINANZAS
FUNCIONES

1 Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos, de acuerdo a los
requerimientos e informacién proporcionadas por las dreas de la Entidad, para su autorizacion
y modificacién ante las instancias correspondientes.

2 | Realizar las adecuaciones necesarias al presupuesto, de acuerdo a las necesidades de |a Entidad.

3 | Realizar la dictaminacién de los ingresos excedentes en el egjercicio que se obtengan,
coordindndose con la GAF para su aplicacion al gasto.

4 | Supervisar y validar el presupuesto de las partidas de gasto de los capitulos 1000, 2000,
3000, 5000y 6000, para garantizar la suficiencia de recursos de acuerdo a las necesidades de
la entidad.

5 | Elaborar la cuenta publica para informar el ejercicio del presupuesto.

6 | Revisary analizar la informacién financiera de la Entidad.

7 | Supervisar las gestiones de recuperacién de cuentas por cobrar para garantizar los ingresos
de la Entidad.

8 | Supervisar y revisar las opciones de inversion para obtener rendimientos que maximicen los
ingresos de la Entidad.

9 | Supervisar la aplicacion de leyes fiscales y normativas para el registro de las operaciones
financieras, fiscales y presupuestales.

10 | Proveer informacién financiera a la alta direccién para la toma de decisiones.

11 | Asegurar la disposicién diaria del flujo de efectivo, para cumplir con las obligaciones contraidas
por la Entidad.

12 | Supervisar se apliquen las tarifas autorizadas en los cobros de los diversos servicios que brinda
la Entidad. N

13 | Emitir los informes financieros trimesp; mente para el consejo de administracion.
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Supervisar la determinacién y entero de los impuestos, para asegurar la confiabilidad de la

14
informacién origen y base del calculo.

15 | Supervisar el cumplimiento de los formatos del Sll Web y del SIPOT del drea de Tesoreria Y
Contabilidad.

16 | Participar en la atencién de las auditorfas internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.

17 | Proporcionar informacién para la elaboraciéon del presupuesto anual, contemplando los
recursos gue permitan la contratacion de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

18 | Atender las solicitudes de informacién relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion publica y rendicion
de cuentas.

19 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

20 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

21 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

22 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

23 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

24 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
FUNCIONES

1 Supervisar que la emisién de la facturacion se realice de manera correcta y oportuna, de
acuerdo a lo estipulado en contrato.

2 | Realizar en tiempo y forma los cobros por los servicios de infraestructura, contraprestaciones
derivadas de los contratos de cesién parcial de derechos, servicios portuarios, conexos,
contraprestaciones variables, actualizaciones de depdsitos en garantia de todos aquellos
contratos celebrados por la Entidad con terceros y ejecutar las gestiones de cobranza a los
clientes que presenten atrasos de acuerdo a los plazos establecidos en contrato.

3 | Coordinar con las areas de la Entidad la previsién de pagos, para contar con la disponibilidad de
recursos y realizar los pagos a proveedores de acuerdo a la politica interna.

4 | Realizar las inversiones cumpliendo con la normatividad vigente para el aprovechamiento de
los mismos

5 | Publicar los pagos de los proveedores en el programa de cadenas productivas en apego a los
lineamientos establecidos.

6 | Verificar que las tarifas de infraestructura, cesiones parciales, servicios portuarios, conexos y
demas correspondan a las autorizadas al momento de su aplicacion.

7 | Aplicar y verificar que el registro de la informacién de ingresos, egresos y comisiones se realice
de manera correcta diariamente en el sistema, para contribuir con los resultados de la entidad
y la toma de decisiones.

8 | Realizar el cotejo de las facturas emitidas en el sistema de la Entidad, contra el portal del Sistema

de Administracién Tributaria (SAT), de manera diaria y mensual para evitar discrepancias en los
ingresos.
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9 [ Administrar el efectivo de caja chica, asi como las claves electrénicas bancarias, formas
numeradas, valores y registros, para asegurar su uso correcto y seguro.

10 | Supervisar la actualizacion diaria de la posicién financiera de efectivo para cada cuenta
bancaria, a fin de poder determinar los excedentes o los requerimientos de dinero.

N | Administrar el fondo revolvente de la caja chica para gastos menores, validando que las facturas
entregadas cumplan con los requisitos fiscales aplicables a la normatividad vigente.

12 | Realizar los pagos de némina, comisiones y rembolsos de gastos erogados al personal de la
Entidad.

13 | Supervisar los cortes de cobranza de las cajeras, validando que se facturen de manera correcta
y se envien los depésitos al banco diariamente, entregando al final del dia la cobranza de
ingresos y pdlizas de gastos al drea contable.

14 | Realizar y analizar la cartera de antigiiedad de saldos de clientes de manera mensual y turnar al
drea juridica los clientes con saldos mayores a 60 dias para que los montos se recuperen por la
via legal.

15 | Realizar arqueos en la caja general, taquilla, peines y estacionamiento de manera continua para
evitar desvios de recursos.

16 | Asegurar que se cumplan los estandares de atencién al publico, para satisfacer sus
requerimientos y fortalecer la imagen de la Entidad.

17 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.

18 | Proporcionar informacién para la elaboraciéon del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacién de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

19 | Atender las solicitudes de informacion relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocion de una cultura de acceso a la informacion publica y rendicién
de cuentas.

20 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

21 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracion de las carpetas informativas
gue se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

22 | Participar en los diversos Comités de |la Entidad que |le sea encomendado.

23 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

24 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarguicos.

25 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
FUNCIONES

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

2 | Validar la informacién contable para determinar el célculo de las obligaciones fiscales.

3 | Respaldar ycustodiar lainformacion contable y presupuestal para garantizar su disponibilidad.

4 | Proveer de informacién y participar en la integracion de la cuenta publica de la Entidad.

5 | Elaborary proporcionar informacion del ejercicio del presupuesto a fin de evaluar las
desviaciones o transferencias al mismo.k
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6 | Proporcionar la informacion contable, presupuestal y fiscal solicitada por las diferentes
instancias normativas y coordinadoras del sector.

7 | Realizar el calculo y entero de la contraprestacién mensual al gobierno federal para dar
‘cumplimiento al titulo de concesion.

8 | Validar los registros contables para realizar la determinacién del pagode los impuestos
federales, locales, derechos y aprovechamientos, para que se realicen de conformidad con la
legislacion y normatividad aplicables.

9 | Verificar que en las requisiciones de compra, la aplicacion de las partidas presupuestales
corresponda con el clasificador por objeto del gasto para la administracion publica federal, a
fin de mantener el control de gasto.

10 | Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y las derivadas del titulo de concesién dela
Entidad, para conservar los derechos y prestaciones correspondientes.

71 | validar que la comprobacién de los gastos por concepto de viaticos, se apegue a los
lineamientos establecidos y normatividad aplicable vigente.

12 | Supervisar que las solicitudes de pago por concepto de compras o estimaciones, asi como la
erogacion correspondiente, se realicen de conformidad con los procedimientos internos, para
garantizar el control y cumplimiento de las obligaciones contraidas.

13 | Validar que los proveedores personas Fisicas o Morales que presten servicios especializados o
realicen obras especializadas a la Entidad, cumplan con todos los requisitos para la
deducibilidad del gasto.

14 | Elaborar los estados financieros y sus anexos, para orientar la toma de decisiones de la alta
direccion.

15 | Elaborar los informes y reportes que solicitan las dependencias globalizadoras, de acuerdo a la
periodicidad solicitada, a fin_de cumplir en tiempo y forma con _lo requerido.

16 | Participar en la atencién de las auditorfas internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusién.

17 | Proporcionar informacién para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacién de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

18 | Atender las solicitudes de informacién relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion plblica y rendicién
de cuentas.

19 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestion Integral aplicable al area.

20 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracion de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

21 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

22 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

23 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

24 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
GERENCIA DE COMERCIALIZACION
FUNCIONES

Plantear los planes vy estrategias comerciales, para incrementar ingresos basadas en la
investigacion y andlisis del comportamighto de mercado, asi como los proyectos de desarrollo
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y ampliacién del puerto; para desarrollar las ventajas competitivas del puerto y atraer la
inversion privada.

Coordinar la atencién a clientes interesados en desarrollar proyectos de inversion en el puerto
con el propésito de orientarlos y captar nuevos negocios a fin de mejorar los servicios que se
ofrecen.

Coordinar las acciones en materia de manejo de medios, promocionalesy eventos de difusion
del puerto para alinearlos a las estrategias comerciales.

Supervisar el cumplimiento del programa vinculaciéon puerto - ciudad para orientar las
acciones de difusién a la comunidad acerca de los logros del puerto.

Promover los proyectos de inversién del puerto, a fin de asegurar la rentabilidad de los mismos
y generar nuevas oportunidades de negocios.

Participar en la apertura de nuevos mercados mediante la detecciéon de oportunidades, la
identificaciéon de los clientes potenciales y la comparacién de tarifas por uso de infraestructura
portuaria, para aportar la informacién comercial y de mercado adecuada para la toma de
decisiones.

Conducir los procesos de las licitaciones para la adjudicacién de los contratos de cesion parcial
de derechos y obligaciones, de prestacién de servicios portuarios y conexos para coadyuvar en
el incremento de los ingresos.

Formalizar contratos de cesién parcial de derechos, de prestacion de servicios portuarios,
conexos y uso de infraestructura, asi como validar, se dé cumplimiento a las obligaciones
contractuales hasta la realizacién del pago correspondiente.

Supervisar la elaboracién de contratos, prérrogas o medificaciones de los contratos de
cesién parcial de derechos, de servicios portuarios, conexos y de uso de infraestructura, asi
como su debido registro en caso de proceder, a fin de garantizar que se cumpla lo dispuesto
en laley de puertos.

10

Promover el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos, avaltios, tarifas e
inversiones con los cesionarios, prestadores de servicios y usuarios en general, para cumplir con
la normatividad vigente.

11

Proponer tarifas de los cesionarios, prestadores de servicios portuarios, conexos y uso de
infraestructura, para asegurar la competitividad del puerto y dar seguimiento ante la autoridad
portuaria del registro o autorizacién de las mismas.

12

Solicitar la realizacién de avaltios ante el INDAABIN, para asegurar que la contraprestacion por
la cesién parcial de derechos se mantenga actualizada, conforme a los términos establecidos
en laley, los contratos, asi como el avaltio maestro, para garantizar la captacion de los ingresos

de la Entidad.

13

Analizar los reportes de inversiones de los cesionarios, observar su cumplimiento, asi como
implementar medidas de control para requerir su cumplimiento. .

14

Recabar informacion para entregar reportes del programa operativo anual, para coadyuvar con
el cumplimiento de los objetivos de la gerencia de comercializacién que se vinculan con los

mismos.

15

Representar a la Entidad en eventos, congresos, convenciones, y ante camaras y asociaciones,
asi como proporcionar atencién personalizada a visitantes distinguidos, para mantener |la
imagen deseada de esta ASIPONA.

16

Vigilar que la informacién comercial de los cesionarios, prestadores de servicios y usuarios, sea
presentada ante las diversas dependencias gubernamentales

17

Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.
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18 | Proporcionar informacién para la elaboracion del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacién de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

19 | Atender las solicitudes de informacién relativas al drea, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion publica y rendicion
de cuentas.

20 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

21 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
gue se presentan en las sesiones de Consejo de Administracién de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

22 | Participar en los diversos Comités de la Entidad gue le sea encomendado.

23 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

24 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

25 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y RELACIONES PUBLICAS
FUNCIONES

1 Actualizar la base de datos de clientes actuales y potenciales para apoyar la labor comercial.

2 | Compilar los expedientes de todos los contratos de cesién parcial de derechos y de servicios
portuarios y conexos para proporcionar informacién confiable a los ejecutivos de la Entidad.

3 | Revisarlas clausulas contractuales de los prestadores de servicios y cesionarios para registrar el
grado de cumplimiento de sus obligaciones para realizar acciones de requerimiento de pago.

4 | Apoyar la promocién comercial del puerto, a través de la generacién de conceptos y la difusion
de sus proyectos, metas y alcances, para conocimiento del personal y la comunidad.

5 | Elaborar reportes y dar seguimiento de los eventos realizados por parte de la Entidad en
prensa, radio y television para informar a la coordinadora de sector.

6 | Elaborar contratos, prérrogas o modificaciones de los contratos de cesion parcial de derechos,

' servicios portuarios, conexos y de uso de infraestructura, a fin de garantizar que se cumpla lo
dispuesto en la Ley de Puertos, para revision de las Gerencias de Procedimientos Legalesy de
Comercializacién y, en su caso, se remitan los instrumentos firmados a la Direccion General de
Puertos para su debido registro y custodia, en caso de proceder.

7 | Proponer el material promocional gue se requiere para la difusién y proyeccion del puerto.

8 | Vigilar la actualizacion de las paginas web de la Entidad, a fin de garantizar que se mantengan
con informacién veraz y vigente.

9 [ Mantener vy vigilar la actualizacién de los diferentes directorios de clientes actuales y
potenciales.

10 | Supervisar que la informacién comercial de los cesionarios y prestadores de servicios sea
fidedigna, completa y actualiza, y verificar que se presente en el tiempo ala diversas
dependencias gubernamentales y autoridades que la exigen.

11 | Actualizar los requisitos que deben presentar los terceros interesados en la formalizacion de
contratos de prestacién de servicios portuarios y conexos, a fin de facilitar los tramites y
gestiones con la Entidad.

12 | Realizar visitas guiadas en el Puerto de Vallarta a estudiantes de primaria
hasta nivel licenciatura.
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13 [ Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.

14 | Proporcionar informacién para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos gue permitan la contrataciéon de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

15 | Atender las solicitudes de informacidn relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion publica y rendicién
de cuentas.

16 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

17 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

18 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que |le sea encomendado.

19 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

20 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

21 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

22 | Actualizar la base de datos de clientes actuales y potenciales para apoyar la labor comercial.

23 | Compilar los expedientes de todos los contratos de cesién parcial de derechos y de servicios
portuarios y conexos para proporcionar informacién confiable a los ejecutivos de la Entidad.

24 | Revisar las clausulas contractuales de los prestadores de servicios y cesionarios para registrar el
grado de cumplimiento de sus obligaciones para realizar acciones de requerimiento de pago.

25 | Apoyar la promocién comercial del puerto, a través de la generacién de conceptos y la difusion
de sus proyectos, metas y alcances, para conocimiento del personaly la comunidad.

26 | Elaborar reportes y dar seguimiento de los eventos realizados por parte de la Entidad en
prensa, radio y televisién para informar a la coordinadora de sector.

27 | Elaborar contratos, prérrogas o modificaciones de los contratos de cesién parcial de derechos,
servicios portuarios, conexos y de uso de infraestructura, a fin de garantizar que se cumpla lo
dispuesto en la Ley de Puertos, para revisién de las Gerencias de Procedimientos Legales y de
Comercializacién y, en su caso, se remitan los instrumentos firmados a la Direccién General de
Puertos para su debido registro y custodia, en caso de proceder.

28 | Proponer el material promocional que se requiere para la difusién y proyeccion del puerto.

29 | Vigilar la actualizacién de las paginas web de la Entidad, a fin de garantizar que se mantengan
con informacién veraz y vigente.

30 | Mantener vy vigilar la actualizacién de los diferentes directorios de clientes actuales y
potenciales.

31 | Supervisar que la informacién comercial de los cesionarios y prestadores de servicios sea
fidedigna, completa y actualiza, y verificar que se presente en el tiempo ala diversas
dependencias gubernamentales y autoridades que la exigen.

32 | Actualizar los requisitos que deben presentar los terceros interesados en la formalizacion de
contratos de prestacién de servicios portuarios y conexos, a fin de facilitar los tramites y
gestiones con la Entidad.

33 | Realizar visitas guiadas en el Puerto de Vallarta a estudiantes de primaria
hasta nivel licenciatura.

34 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las

observaciones realizadas hasta su conclusiéon.
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35

Proporcionar informacién para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacion de terceros para realizar trabajos relacionados con el

Departamento.

36

Atender las solicitudes de informacion relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacién publica y rendicion

de cuentas.

37

Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

PUESTO

GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA

FUNCIONES

Proponer e implementar las Reglas de Operacién del Puerto y seguridad para
eficientar los servicios y operaciones portuarias.

Presidir la junta de programacién de arribo de buques para la asignacién de posiciones de
atraque.

Administrar la operacién de todas las dreas en apego a la Ley Aduaneray la Ley Federal de
Derechos.

Vigilar que los servicios de infraestructura se realicen en apego a las disposiciones de las reglas
de operacién del puertoy demds normatividad a fin de eficientar los servicios que se prestan.

Validar las acciones que en materia de protecciéon ambiental se desarrollen, a fin de detectar y
prevenir posibles deficiencias y establecer medidas correctivas.

Vigilar que se lleven a cabo las acciones para dar cumplimiento al programa de proteccion civil
de la instalacidn portuaria.

Recibir los reportes del estado de sefialamiento maritimo por parte del Centro de Control de
Trafico e instruir su mantenimiento y reparacion para preservar la seguridad en los arribos,
estancia y salida de los buqgues.

Alinear la operacién y prestaciéon de servicios portuarios y conexos, a las reglas de operacion,
para garantizar los niveles de productividad, rentabilidad y servicio esperados.

Formalizar las condiciones para las operaciones y servicios portuarios y conexos que se
brindan, a través del cumplimiento de los estandares de calidad, niveles de seguridad y
proteccién ambiental, y satisfacer las necesidades de los clientes, enapegoa la ley de puertos
y su reglamento, y demds normas y leyes aplicables.

10

Asegurar que los prestadores de servicios portuarios y conexos actlen de acuerdo con las
reglas de operacién, seguridad y proteccién vigentes en la prestacion de servicios
portuarios para garantizar la integridad de las personas, bienesy el entorno.

11

Vigilar la ejecucién del programa de construccién y mantenimiento de obra publica, para
asegurar el cumplimiento de los planes respectivos, y la administracion del presupuesto

autorizado.

12

Supervisar las licitaciones de las obras publicas, para garantizar cumplimiento legal vy la
seleccién de propuestas con las mejores condiciones técnicas y financieras.

13

Validar la elaboracién de proyectos y sus contratos, en los casos de adjudicacion directa,
asi como el pago de los anticipos correspondientes, para asegurar el cumplimiento de la

normatividad aplicable.

14

Evaluar los replanteamientos de las obras y gestionar la reasignacion del presupuesto, para
garantizar la atencién de las necesidades de infraestructura y el apego a los lineamientos

aplicables.

: Revision 14
Ela %F} 14/07/2023
Lic. Jban José tfaﬂo Ramirez
Departamento de Recursos 42 de 58
Humanos Director Ggpera

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




MANUAL DE ORGANIZACION
ASPN-VAL-RH-M-01

Pt
MARINA

15 | Supervisar la elaboracién de los reportes de avance de obra, asi como su entrega puntual a las
diversas unidades administrativas de la coordinacién general de puertos y marina mercante y
a la secretaria de la funcién publica, para asegurar el cumplimiento de dichas obligaciones.

16 | Garantizar el cumplimiento de las politicas de calidad y ambiental, y de seguridad, asi como
de los planes derivados de ellas, para asegurar la satisfaccién e integridad de la
comunidad portuaria, los buquesy las instalaciones portuarias.

17 | Promover el cumplimiento de las obligaciones del medio ambiente, buscando Ila
prevencién de contingencias o impactos ambientales, para conservar los certificados de
ISO14001, 1SO9001, ISO45001 e industria limpia.

18 | Establecer las acciones de seguridad para las instalaciones, buquesy comunidad portuaria, de
acuerdo a los lineamientos que establece el Cédigo Internacional para la Proteccion de los
Buques y de las Instalaciones Portuarias (PBIP) y el Sisterna de Gestiéon De Proteccion.

19 | Fungir como Secretario del Comité de Operaciones del Puerto, representando los
intereses relacionados con la productividad, eficiencia y mejora de los servicios administrados
por la Entidad.

20 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusién.

21 | Proporcionar informacién para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacién de terceros para realizar trabajos relacionados con el

Departamento.

22 | Atender las solicitudes de informacion relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion publica y rendicién

de cuentas.

23 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestion Integral aplicable al area.

24 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracion de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser

proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

25 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

26 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

27 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

28 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO

SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y ECOLOGIA

FUNCIONES

1 Organizar y participar en las reuniones del Comité de Arribos y del Comité de Operaciones
para asignar las posiciones de atraque especificando las fechas y horarios en que deben
efectuarse las maniobras y prestacién de los servicios.

2 | Analizar y resolver las solicitudes de arribos de buques para asignar los frentes de atraque con
la finalidad de ejecutar eficientemente los servicios portuarios y el uso de infraestructura de la

estadia de las embarcaciones.

3 Disefiar y proponer escenarios operacionales para optimizar el uso de la infraestructura
portuaria.

4 | Atender las quejas que se presenten con motivo de la operacién portuaria o por la prestacion
de servicios con la finalidad de proponer al gerente de operaciones e ingenieria una
recomendacién para el operador o prestgdor de servicios.
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5 [ Validar la generacién de los registros estadisticos sobre las operaciones y movimientos con la
finalidad de darlos a conocer a la cabeza de sector y a los distintos usuarios de la misma.

6 | Verificar él envié de la informacién estadistica a los integrantes del comité de operaciones,
usuarios del puerto, dreas internas de la Entidad y a la cabeza de sector.

7 | Realizar acciones para lograr la concientizacién de todo el personal respecto a la importancia.
Implementacién y mantenimiento del sistema de gestién integral, ambiental y seguridad y
salud en el trabajo.

8 | Gestionar las acciones del sistema de gestion integral documentadas en los procedimientos, a
fin de mejorar la eficacia del mismo.

9 | Gestionar las acciones del sistema de administracion ambiental, para controlar los aspectos
ambientales adversos.

10 | Evaluar el desempefio del sistema de gestion integral, calidad, ambiental y seguridad en el
trabajo, el cumplimiento de la politica y objetivos multisitios.

11 | Mantener informada a la direccién general de fornento y administraciéon portuaria, respecto
al estado que guarda el sistema de gestion integral.

12 | Coordinar la ejecucién y seguimiento de los acuerdos de la revision por la direccion en apego
al sistema de gestiéon integral.

13 | Gestionar las auditorias internas en la Entidad y participar en las auditorias internas cruzadas
y de tercera parte, bajo los lineamientos de la norma 1SO 9001, ISO 14001 y ISO 45001.

14 | Elaborar programas ambientales con el propédsito de garantizar la armonfa en el desarrollo de
negocios y el medio ambiente.

15 | Establecer controles operacionales en materia de medio ambiente con la finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable y mejorar el medio ambiente.

16 | Disefiar esquemas para la concientizacion de los programas ambientales y controles
operacionales con el propésito de crear una cultura de cuidados y mejora del medio ambiente.

17 | Apoyar en la gestién ante la autoridad en materia ambiental los permisos para las obras de
construccién y ampliacién de la infraestructura de la Entidad.

18 | Validar las posiciones de atraque de los buques, vigilando que se cumplan los requisitos del
cliente, las reglas de operacién y normas de seguridad y protecciéon a las instalaciones y
embarcaciones.

19 | validar la solicitud de uso de infraestructura portuaria, para garantizar que existan las
condiciones idéneas en la prestacién del servicio, en cumplimiento de las reglas de operacion
del puerto,

20 | Vigilar la calidad de la atencién que se brinda a los clientes, navieras y autoridades visitantes, y
proporcionarles atencién directa, para la mejora continua.

21 | Supervisar las operaciones portuarias a través de recorridos en el area, para verificar que el
proceso operativo se realice de acuerdo a las planeaciones programadas.

22 | Supervisar la confiabilidad de la informacion estadistica del tréfico de embarcaciones en el
puerto, asi como informes que permitan cumplir con obligaciones de transparencia y faciliten
la toma de decisiones sobre productividad y eficiencia.

23 | Participar en la planeaciéon operativa y presupuestal anual, para garantizar la eficiencia en la
operacion.

24 | Resolver las situaciones que obstaculizan la productividad y eficiencia de las operaciones, para
garantizar que las empresas cesionarias, prestadoras de servicio o autoridades, den solucién a
las solicitudes de los clientes y requerimientos de la operacion.

25 | Evaluar el desempefio del sistema de gestién integral, basado en las Normas ISO y las que

aplique de acuerdo a la normatividad en la materia.
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26 | Coordinar las auditorfas internas en la Entidad para dar cumplimiento al Sistema de Gestién
Integral.

27 | Participar en la atencién de las auditorfas internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.

28 | Proporcionar informacién para la elaboracion del presupuesto anual, contemplando los
recursos gque permitan la contratacion de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

29 | Atender las solicitudes de informacién relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacién publica y rendicién
de cuentas,

30 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestidn Integral aplicable al drea.

31 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
gue se presentan en las sesiones de Consejo de Administracién de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el &rea que genera la informacion.

32 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

33 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

34 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

35 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
FUNCIONES

1 Elaborar y dar seguimiento el programa de recorridos para la supervision de las maniobras
de embarque y desembarque por parte de los operadores para cerciorarse que den
cumplimiento a lo establecido en la junta de programacion.

2 | Recibir y analizar las problematicas presentadas por navieros, maniobristas, prestadores de
servicios y demas usuarios de la comunidad portuaria, y en su caso proponer soluciones con
el fin de agilizar las operaciones portuarias.

3 | Apoyar en la coordinacion de la junta de Comité de Operaciones, supliendo en ausencia de la
Subgerencia de Operaciones y Ecologia, asi como vigilar el cumplimiento de los acuerdos
adoptados en las mismas.

4 | Participar en las reuniones de programacién de bugues recibiendo y analizando las
recomendaciones de los agentes navieros.

5 | Supervisar y comprobar el registro de los atraques y desatraques de buques y reportar los
servicios portuarios con |la finalidad de aplicar la tarifa correcta para la elaboracién de los
comprobantes fiscales por internet.

6 | Analizar la informacién de la operacion que recaben los coordinadores de maniobras y
servicios con la finalidad de verificar que se cumplan los estandares de productividad
ofrecidos,

7 | Supervisar y validar el registro de los servicios portuarios y conexos que se brindan en el
puerto, para capturar la informacion en los sistemas informaticos para la elaboracion de las
facturas.

8 | Validar la informacién de resultados del &area de operaciones, y elaborar los informes que
demanda la Entidad, por razones de gestion y cumplimiento de obligaciones legales.
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9 | Evaluar la calidad del uso de infraestructura y servicios portuarios, comparando la eficacia y
eficiencia de los movimientos con los de otros puertos nacionales, para apoyar las acciones
de las areas internas involucradas.

10 | Generar los reportes estadisticos e informes requeridos.

11 | Elaborar informes de cierres mensuales y anuales de operacidén del puerto.

12 | Participar en la atencién de las auditorfas internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusién.

13 | Proporcionar informacién para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacion de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

14 | Atender las solicitudes de informacién relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacién publica y rendicién
de cuentas.

15 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al drea.

16 | Proporcionar la informacion correspondiente para la integracion de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracién de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el area que genera la informacidn.

17 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

18 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informéticos institucionales.

19 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerdrquicos,

20 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OBRA Y MANTENIMIENTO
FUNCIONES

1 Supervisar las obras de construccién en proceso, generando soluciones a las necesidades o
dudas que se presenten durante su desarrollo asi como verificar que los trabajos se realicen
en cumplimiento a las especificaciones establecidas, los requisitos de calidad exigidos y en
plazo convenido.

2 | Revisar los proyectos ejecutivos de obra previa a su autorizacidn para, y en su
caso, proponer modificaciones tendientes a optimizar la funcionalidad de los mismos,

3 | Verificar y validar estimaciones de trabajos de obra y/o mantenimiento, vigilando que estos
se den conforme al contrato vigente.,

4 | Vigilar que los contratistas cumplan con los requerimientos de documentacién, calidad,
ecologia, seguridad e higiene en sus zonas de trabajo respetando la normatividad aplicable
con el fin de evitar incumplimientos hasta el cierre de |la obra.

5 | Analizar los requerimientos de mantenimiento de la infraestructura portuaria, inmuebles e
instalaciones a cargo de Entidad, a través de un proceso de levantamiento de necesidades,
para la elaboraciéon del programa de mantenimiento anual.

6 | Proporcionar informacién para que se elabore el presupuesto de egresos de la Entidad, y se
contemplen los recursos que permita la contrataciéon de terceros para realizar trabajos de
mantenimiento y obra.

7 | Participar durante el desarrollo del procedimiento de adjudicacién que se desarrolle para su

contratacién, elaborando los alcances técnicos y las especificaciones de los servicios
necesarios para el mantenimiento y conservacion de la infraestructura
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portuaria, inmuebles e instalaciones a cargo de la Entidad, con el fin de asegurar que se
cubran las necesidades existentes.

8 | Elaborar presupuestos aproximados de obras de construccién y mantenimiento para la
Entidad, con la finalidad de elaborar el presupuesto anual de obra y mantenimiento.,

9 | Controlar los expedientes de los contratos de obra y mantenimiento de instalaciones,
asegurandose contengan los elementos necesarios, con el fin de cumplir la normatividad
aplicable, asi mismo realizar lo conducente para garantizar el correcto manejo,
administraciéon y custodia de las bitdcoras de obra.

10 | Supervisar el avance fisico de los trabajos y verificar que se ajustan a la calendarizacién
programada, asi como detectar nuevas necesidades de mantenimiento que deban atenderse.

1 | Asegurar que los trabajos realizados por los contratistas cumplan con las especificaciones
técnicas, el presupuesto autorizado, los plazos sefialados y las disposiciones de la ley de
obra publica, para garantizar el cumplimiento de requerimientos técnicos, financieros y

legales.

12 | Verificar que las estimaciones presentadas por los contratistas, asi como los presupuestos,
cumplan con las proyecciones sefialadas en los contratos celebrados para sus obras
asignadas.

13 | Definir los alcances para la contratacién de las revisiones y/o dictdmenes de los proyectos de
obras de infraestructura, para asegurar gue se evalué su viabilidad técnica y juridica.

14 | Realizar la estimacidn de costo, y valorar las propuestas técnicas y econdmicas de las obras y
servicios licitados, asi como el presupuesto, para asegurar que respondan a las necesidades
de la Entidad y sean viables de ejecutar.

15 | Apoyar con tramites administrativos ante las aseguradoras que hayan garantizado la
reparacion de algun dafio ocasionado a la Entidad, con la finalidad de obtener el pago
inmediato. Relacionarla con una funcién en colaboraciéon de la GAF

16 | Informar incumplimientos de contrato para que en conjunto con la GPL se tramite a la
afianzadora la reclamacién de la misma. :

17 | Verificar que las estimaciones de finiquito de obras y actas de entrega-recepcion
contengan los datos completos de la obra, para identificar si existe saldo a favor o en contra
y sustentar en su caso el pago que corresponda.

18 | Evaluar las propuestas recibidas en los procesos de contratacion, para dictaminar sicumplen
con los criterios establecidos en la convocatoria, asi como analizar los casos en
los que aplique adjudicacion directa, segun las disposiciones de la ley de obras publicas y
servicios.

19 | Participar en la elaboracion de las bases de licitacion e invitacién a cuando menos tres
personas y documentos de contrato, para establecer los requisitos y estdndares que exigen
las necesidades de desarrollo y mantenimiento de la infraestructura portuaria.

20 | Elaborar y revisar los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas,
asi como coordinar el control administrativo y financiero de los mismos, para garantizar un
adecuado control presupuestal.

21 | Elaborar los convenios derivados de las modificaciones a los contratos de obra, para
garantizar que los contratistas cumplan con los nuevos acuerdos.

22 | Apoyar como Secretario Ejecutivo del Comité de Obra Publica y como vocal en el Comité de
Planeacién y de Adquisiciones, para contribuir en el cumplimiento de los
objetivos establecidos.

23 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusién.
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24 | Proporcionar informacién para la elaboracion del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacion de terceros para realizar trabajos relacionados con el

Departamento.

25 | Atender las solicitudes de informacién relativas al drea, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion pUblica y rendicién
de cuentas.

26 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

27 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracion de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser

proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

28 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

29 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

30 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

PUESTO
SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA
FUNCIONES
1 Supervisar y verificar que se dé cumplimiento al plan de proteccién de la instalacién

portuaria.

Realizar supervision a las dreas de control y acceso para identificar_las fallas de proteccion.

WiN

Supervisar las funciones y actividades del servicio de vigilancia, de acuerdo a los alcances y
condiciones pactadas en el contrato respectivo.

4 | Coordinar simulacros, acciones preventivas y correctivas a equipos de la infraestructura
portuaria, en materia de proteccion civil y de seguridad.

5 | Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en la
instalacion portuaria para proporcionar confianza y seguridad en clientes y usuarios.

6 | 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.

7 | Implementar medidas de prevencion en areas criticas, muelles y accesos,
para mantener actualizado el plan de proteccion de la instalacién portuaria teniendo
como alcance el prever atentados terroristas.

8 | Administrar el equipo tecnoldgicoy de sistemas de proteccién y seguridad para garantizar la
respuesta efectiva en caso de siniestros.

9 | Determinar los niveles y condiciones de seguridad requeridos en la infraestructura e
instalaciones portuarias, de acuerdo a la operacion.

10 | Realizar supervision a las dreas de control y acceso para identificar las fallas de proteccion y
dar seguimiento a las correcciones.

N | Fungir como Oficial de Proteccién Portuaria en la elaboracién, actualizacién y promocién de
los estudios de vulnerabilidad y el Plan de Proteccién Portuaria, de acuerdo con el Cédigo
Internacional para la Proteccién de los Bugues y de las Instalaciones Portuarias (PBIP).

12 | Supervisar las acciones preventivas y correctivas en cualquier suceso o situacién gue ponga
en riesgo a personas, las instalaciones, para garantizar una atencion inmediata y el
establecimiento de medidas que eviten incidencias para garantizar el nivel de
integridad dictado por estandares internacionales.
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13 | Supervisar e implementar acciones para que las instalaciones portuarias no sean vulnerables
a actos de terroristas y/o delictivos a través de la implementacion de los niveles de
proteccién para atencidn ante una emergencia.

14 | Llevar a cabo las acciones conforme a la normatividad nacional e internacional en eventos
meteoroldgicos en coordinacidon con protecciéon civil, capitania de puerto y autoridades
conforme al plan de proteccion elaborado.

15 | Revisar las condiciones operativas del sefalamiento maritimeo (ayudas a la navegacion) a cargo
de la Entidad para asegurarse de su buen funcionamiento y asi mantener condiciones
segurasa la navegacion delos bugues; las condiciones operativas del sistema meteorolégico
para asegurarse de su buen funcionamiento; coadyuvar en la operacion del centro de
control de trafico maritimo.

16 | Monitorear el sefialamiento maritimo a cargo de la Entidad (incluye boyas y balizas) haciendo
recorridos en la lancha y reportando las fallas operativas del mismo a la Jefatura del Centro de
Control y Trafico Maritimo y al Operador Radarista; asi como a la Gerencia de Operaciones e
Ingenieria para su reparacion.

17 | Garantizar que el drea a su cargo cuente con los sistemas y herramientas que faciliten la
ejecucidén y coordinacién de las acciones en materia de seguridad, control de accesos,
ecologia y proteccién portuaria.

18 | Evaluar y supervisar los servicios de mantenimiento a los equipos de proteccion y
herramientas utilizadas en la ejecucidén de las acciones de seguridad, en funciéon de las
medidas previstas en los planes operativos.

19 | Participar y promover las acciones generadas en el sub-comité de proteccion vy
seguridad, para garantizar una continua supervisién de las acciones para prevenir y
corregir dafos, incidencias de proteccién, contingencias e impactos ambientales.

20 | Participar en la planeacién operativa y presupuestal anual, para garantizar la eficiencia en
la operacion de los departamentos a cargo y contribuir al logro de los objetivos de la Entidad.
21 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusién.

22 | Proporcionar informacién para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contrataciéon de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

23 | Atender las solicitudes de informacion relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion publica y rendicion
de cuentas.

24 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestion Integral aplicable al area.

25 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
gue se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

26 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que |le sea encomendado.

27 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

28 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

29 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DEL TRAFICO MARITIMO
FUNCIONES
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Supervisar y coordinar las actividades del personal que opera el centro de control de trafico
maritimo, para asegurar su operacion los 365 dias del afio.

Coordinar los movimientos de los bugues en las dreas de cobertura del sistema, para evitar
dafios a las instalaciones portuarias y al medio ambiente marino.

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

Verificar el control del trafico maritimo en base a la planeaciéon 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 separacién de trafico maritimo, para evitar su
congestionamiento

Supervisar el control del fondeo, ingreso a puerto, maniobras y salida de buques, segun la
planeacién de operaciones e indicaciones de pilotos y 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 estdndares internacionales de seguridad maritima establecidos.

Verificar la ejecucién de los programas o trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos, sistemas y estructura que integran el Centro de Control de Trafico Maritimo,
para garantizar su operatividad los 365 dias del afio.

Proponer los equipos requeridos por la actualizacién o innovacién tecnoldgica, para
mantener la calidad de las operaciones del tréfico maritimo dentro de los estandares de clase

mundial.

10

Organizar el transito de las embarcaciones en la zona de influencia; y coordinar las
operaciones durante el arribo de fondeo, entrada, maniobras y salida de los buques, a fin de
prevenir dafos a las instalaciones portuarias y al medio ambiente marino.

1l

Emitir reportes diariamente de las incidencias que se presenten en el puerto, reportando a sus
superiores jerdrquicos y a la capitania de puerto, para solventar las mismas en apego a la
normatividad nacional e internacional aplicable.

12

Controlar el trafico maritimo, en colaboracién con la capitania del puerto y en funcién de la
programacion de las operaciones, para garantizar el cumplimiento de los requisitos del cliente
v de las leyes que norman la navegacién y comercio maritimo.

13

Proporcionar a la capitania de puerto y embarcaciones que lo requieran en las areas de
cobertura del sisterna minimizando los riesgos de accidentes que amenacen la seguridad de
los buques, las personas, las instalaciones portuarias y el medio ambiente marino

14

Vigilar que se apliquen las normas de seguridad maritima y que las actividades se desarrollen
dentro de los estandares nacionales e internacionales, para garantizar la seguridad a la

navegacion.

15

Apoyar para que se atiendan las instrucciones operativas que emiten las autoridades
maritimas, en casos de emergencia, para asegurar la contencién de impactos a las personas,
instalaciones y el entorno.

16

Coadyuvar con la autoridad maritima en la vigilancia en el cumplimiento de la Ley de
Navegacion y complementarias en su zona de influencia

17

Participar en el comité de operaciones de la Entidad y actuar conforme las Reglas de
Operacién del Puerto.

18

Supervisar el correcto funcionamiento del sefialamiento maritimo a cargo de la entidad y
reportar cualquier falla a la gerencia de operaciones e ingenierfa, dando seguimiento a su
mantenimiento para efectos de manteperlas en estado opgrativo.
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19 [ Verificar la ejecucién de los programas de mantenimiento correctivo y preventivo de los
equipos, sistemas y estructuras del Centro de Control de Tréfico Maritimo y proponer los
equipos tecnolégicos adecuados que permitan mantener la calidad de las operaciones
dentro de los estandares de clase mundial.

20 | Participar en la planeacion operativa y presupuestal anual, para garantizar la eficiencia del
Centro de Control de Trafico Marftimo y contribuir al logro de los objetivos de la Entidad

21 | Participar en el plan local de contingencias para combatir y controlar derrames de
hidrocarburos y otras sustancias nocivas en el mar, coordinado por 1a zona naval militar
correspondiente.

22 | Supervisar las actividades del personal del Centro de Control de Trafico Maritimo, para
asegurar unha correcta y oportuna operacién los 365 dias del afio.

23 | Llevar a cabo los procesos correspondientes para mantener vigente el derecho por el uso del
espectro radioeléctrico

24 | Participar en la atencién de las auditorfas internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusién.

25 | Proporcionar informacién para la elaboracion del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacién de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

26 | Atender las solicitudes de informacion relativas al rea, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacion publica y rendicion
de cuentas.

27 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.

28 | Proporcionar la informacion correspondiente para la integracion de las carpetas informativas
gue se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

29 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

30 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

3] | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

32 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

P
MARINA

PUESTO
OPERADOR RADARISTA
FUNCIONES
1 Verificar la ejecuciéon de los programas o trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
a todos los equipos, sistemas y estructuras que integran el sistema del Centro de Control de
Trafico Maritimo, para mantenerlos operando los 365 dias del afio.
2 | Vigilar durante su turno, que el sefialamiento maritimo, se encuentre en funcionamiento las
24 horas de los 365 dias del afio, para asegurar la vida humana y la infraestructura portuaria.
3 | Operar los equipos del Centro de Control de Trafico Marftimo, mediante la observancia de las
listas de verificacién de los procedimientos en la materia para evitar dafios en los mismos.
4 | Recomendar mejoras a los procedimientos establecidos, mediante reportes al Titular del
Centro de Control de Trafico Maritimo, para eficientar los movimientos de los buques en la
zona de influencia, evitar retrasos y dafios a las instalaciones y al medio ambiente.
5 | Mantener un continuo monitoreo de las condiciones y reportes meteoroldgicos, para
eficientar las operaciones de trafico maritimo en la zona de influencia.
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6 | Dar cumplimiento a las normas estipuladas por la autoridad competente, para que las
actividades se desarrollen dentro de los estdndares nacionales e internacionales de seguridad

Y proteccion.
7 | Asistir a la navegacién y ordenacién del trafico, para acrecentar la seguridad de las vias

navegables.

8 | Controlar la operacién de los arribos, atraques, zarpes y fondeo de los buques, verificando la
autorizacién correspondiente, para garantizar la seguridad en el trafico de los mismos.

9 | Apoyar a las embarcaciones en movimientos o traslados, regulando el trafico maritimo en la
zona de influencia del puerto, con la finalidad de minimizar los riesgos de pérdida de vidas
humanas, posibles derrames de hidrocarburos, materiales contaminantes, colisiones vy
encallamientos.

10 | Vigilar de manera continua la operacién de las maniobras de los pilotos, para asegurar gue
se cumpla con lo establecido en el itinerario y con las Reglas de Operacién de| Puerto.

11 | Retener oportunamente la entrada de embarcaciones menores mientras se realizan
maniobras de arriboy zarpe en el recinto, para garantizar la efectividad de la interfaz buque-

puerto.

12 | Monitorear constantemente el sistema de balizamiento maritimo, verificando el estado de las
ayudas visuales que lo conforman y en caso de requerirlo, solicitar su mantenimiento a fin de
garantizar su adecuado funcionamiento.

13 | Monitorear el sistema del Centro de Control de Trafico Maritimo y coadyuvar en caso de
emergencias para incrementar la seguridad de las embarcaciones durante su estadfa en el

puerto.

14 | Operar de forma eficiente los equipos del sistema del Centro de Control de Trafico Maritimo,
para garantizar el apoyo y seguridad a las embarcaciones que arriban y navegan por los
canales interiores del puerto.

15 | Monitorear de manera constante el estado del tiempoy en temporadas de nortesy huracanes,
notificar a solicitud de |la Capitania del Puerto, la velocidad de las rachas de viento y del oleaje,
para que se evalle la conveniencia de cerrar el acceso al puerto.

16 | Generar evidencias para entregarlas a las areas o autoridades correspondientes con la finalidad
de respaldar a la Entidad en el cumplimiento de sus responsabilidades de proteccion de
personas, bienes e infraestructura en caso de siniestros con bugues.

17 | Tramitar la adquisicion de refacciones para el sefialamiento maritimo y supervisar los
reemplazos realizados para su buen funcionamiento.

18 | Apoyar al Centro de Control de Trafico Maritimo a cubrir cuando sea requerido, la guardia de
aquel operador radarista que deba ausentarse por motivos de vacaciones, cursos, descansos
e incapacidades. Presentarse al Centro de Control de Trafico Maritimo cuando sea requerido
en casos de emergencia.

19 | Monitorear las condiciones operativas del sistemma meteorolégico del centro de control de
trafico maritimo y reporta las fallas del mismo

20 | Fungir como suplente del Centro de Control de Tréfico Maritimo en el plan local de
contingencias en caso de derrames de hidrocarburos de la Regién Naval de la Secretaria de

Marina.

21 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusién.

22 | Proporcionar informacién para la elaboracion del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacion de terceros para realizar trabajos relacionados con el

Departamento. .
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23 | Atender las solicitudes de informacidn relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacién publica y rendicion
de cuentas.

24 | Dar cumplimiento al Sisterna de Gestion Integral aplicable al drea.

25 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
gue se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

26 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

27 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

28 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

29 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO

GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

FUNCIONES

1 Atender los requerimientos y comparecencias ante las autoridades federales, estatales y
municipales que guardan relacién con las actividades de la Entidad, elaborando, instruyendo
y coordinando la realizacién de las acciones juridicas que contribuyan con la resolucién de los
asuntos en materia contenciosa, contractual y corporativa, representando los intereses de la

Entidad.

2 | Instruiry coordinar la atencién y seguimiento de litigios o procedimientos administrativos, que
se desahoguen por si o por contratacién de asesores externos, para asegurar que las
actuaciones correspondan a los requerimientos e intereses de la Entidad y se encuentren
dentro del marco de las leyes correspondientes.

3 | Autorizar los proyectos de procedimientos por la via administrativa o judicial, a fin de que sean
solventados los requerimientos de adeudos o recuperacién de cartera vencida con que cuente

la Entidad.

4 | Participar en las licitaciones publicas de adquisiciones, servicios y obras, asi como en los
concursos para la adjudicacién de contratos de cesién parcial de derechos, ofreciendo
asesoria en materia legal a las gerencias convocantes.

5 | Apoyar a las gerencias de la Entidad, con la revision de los contratos de cesion parcial de
derechos, de prestacién de servicios portuarios y conexos, de uso de infraestructura portuaria,
individuales de trabajo, prorrogas y modificaciones, entre otros, que las dreas elaboran.

6 | Apoyar en la revisién del cumplimiento de las obligaciones contractuales, previa solicitud de
las gerencias correspondientes.

7 | Convocary participar como prosecretario al Consejo de Administraciéon y como secreta rioala
asamblea de accionistas de la Entidad, respectivamente, para celebrar las sesiones y
asambleas correspondientes, asi como coordinar la emisién y cumplimiento de los acuerdos
o resoluciones adoptados en las mismas.

8 | Concentrar la informacién que elaboran las diversas dreas de la Entidad para la integracion de
las carpetas informativas que se presentan en las correspondientes sesiones de consejo de
administracién de la Entidad, para su envio oportuno de acuerdo a la normatividad aplicable.

9 | Elaborar y enviar para revisién de la Direccién General de Fomentoy Administracion Portuaria,
los anteproyectos de actas, verificar gue las mismas se encuentren debidamente asentadas
en los respectivos libros o protocolizadas, asi como verificar que se encuentren debidamente
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firmadas, con el fin de garantizar el cumplimiento de las formalidades legales para los efectos
correspondientes.

10 | Apoyar a las gerencias de la Entidad con la deteccién de oportunidades de mejora e
implementacién de acciones preventivas con la finalidad de que los servidores publicos no
incurran en faltas administrativas en perjuicio de la Entidad.

11 | Apoyar a las gerencias con el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones del Titulo de
Concesion de la Entidad.

12 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.

13 | Proporcionar informacién para la elaboracion del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacién de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

14 | Atender las solicitudes de informacion relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacién publica y rendicion
de cuentas.

15 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestidn Integral aplicable al area.

16 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracion de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

17 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que |e sea encomendado.

18 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de |os sistemas informaticos institucionales.

19 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

20 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
FUNCIONES

1 Dirigir la investigacién e implementacion de tecnologias de la informacién con la finalidad de
adoptar los adelantos tecnoldgicos.

2 | Promover la adquisicién y/o arrendamiento de equipo de computo con el propdsito de mejorar
la operacién de |os sistemas.

3 | Coordinar la implementacién de los requerimientos de los usuarios a fin de proveer el software
y hardware que requieran para desarrollo de sus actividades.

4 | Analizar las necesidades de los usuarios para establecer las caracteristicas de los sistemas de
informacion que faciliten el desarrollo de las actividades de la Entidad.

5 | Implementar mecanismos informaticos que permitan garantizar la seguridad e integridad de
la informacion.

6 | Desarrollar y administrar los mecanismos de telecomunicaciones que permitan garantizar el
adecuado desempefio de los sistemas de la Entidad, asi como el intercambio de informacion
con terceros.

7 | Coordinar la supervisién de las condiciones de operacién de los programas, sistemas,
paqueterfas, redes y equipos de computo, para mantener la integridad de las bases de datos
de la Entidad.

8 | Proveer y mantener los servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones de la

Entidad, asegurando el correcto funcionamiento de los mismos.
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9 | Mantener actualizado el inventario de programas y equipo de computo de los softwares, la
documentacién, de los sistemas computacionales, el sitio de internet, el stock basico de

consumibles de computo.

10 | Participar en la atencién de las auditorias internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.

1 | Proporcionar informacion para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacion de terceros para realizar trabajos relacionados con el

Departamento.

12 | Atender las solicitudes de informacién relativas al area, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocion de una cultura de acceso a la informacién publica y rendicion
de cuentas.

13 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestidon Integral aplicable al area.

14 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracién de las carpetas informativas
gue se presentan en las sesiones de Consejo de Administracién de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el drea que genera la informacion.

15 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que le sea encomendado.

16 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

17 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

18 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

PUESTO

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

FUNCIONES

1 Tiene las mismas facultades que este Reglamento otorga a los titulares de sus areas, siempre
gue estas no sean ejercidas en contravencion de lo dispuesto en el articulo 115 de la Ley de
Responsabilidades. Asimismo, tienen las facultades siguientes:

2 | Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo
de los servidores publicos o de los particulares por conductas sancionables en términos de la
Ley de Responsabilidades y por excepcién investigar y calificar las faltas administrativas que
detecte, asi como llevar a cabo las acciones que procedan conforme a dicha Ley;

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

4 | Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses,
asi como la constancia de presentacién de declaracion fiscal de los servidores publicos y, en
caso de no existir anomalfas, expedir la certificacion correspondiente, la cual se anotara en el
Sisterma de Evolucion Patrimonial o habiéndolas, turnar al area de quejas, denuncias e
investigaciones para iniciar la investigacién que permita identificar la existencia de presuntas
faltas administrativas;

5 | Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccion
que practiquen las Unidades Administrativas competentes de |la Secretaria a la Administracién
del Sistema Portuario Nacional Puerto Vallarta, S.A. de C. V. ay contratos en |los casos en que asi

se determine; A &
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Conocer, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de sancion a
proveedores, licitantes o contratistas,

7

Atender y proporcionar la informacion y documentacién que solicite la Coordinacion General
de Organos de Vigilancia y Control y demas Unidades Administrativas competentes de la
Secretaria, que permita dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y acciones
relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcion y el Sistema Nacional de Fiscalizacion,

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacién que interpongan
los servidores publicos;

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

10

Llevar los procedimientos de conciliacién previstos en 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 la persona titular de la Subsecretaria
de Combate a la Corrupcion;

11

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales, representando a la persona titular de la Secretaria, asi como expedir
las copias certificadas de los documentos que se encuentren en los archivos del Organo
Interno de Control;

12

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno, evaluacién y mejora de la
gestién gubernamental; vigilar el cumplimiento de las normas que en esas materias expida la
persona titular de la Secretaria, y la politica de control interno y la toma de decisiones relativas
al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, asi como al éptimo desempefio
de servidores publicos y érganos, a la modernizacién continua y desarrollo eficiente de la
gestién administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos;

13

Verificar el cumplimiento de las politicas que establezca el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcién, asi como los requerimientos de informacion que, en su caso,
soliciten los entes publicos en el marco de dicho Sistema;

14

Programar, ordenar y realizar auditorfas, revisiones y visitas de inspeccién, e informar de
suresultado a la persona titular de la Secretaria, asi como a los responsables de las
unidades administrativas auditadas y al titular de la Administracion del Sistema Portuario
Nacional Puerto Vallarta, S.A. de C. V., asi como apoyar, verificar y evaluar las acciones que
promuevan la mejora de su gestién.

15

Las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién a que se refiere esta fraccion podran
realizarse por los propios titulares o por conducto de sus respectivas areas de quejas,
denuncias e investigaciones, auditoria interna, de desarrollo y mejora de la gestion publica, o
bien, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la Secretaria u otras instancias
externas de fiscalizacidn;

16

Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Interno
de Control correspondiente y proponer las adecuaciones que requiera el correcto
ejercicio del presupuesto;

17

Presentar denuncias por los hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o, en su caso, ante sus homadlogos en el

ambito local; T
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18 | Requerir a las unidades administrativas de la Administracién del Sistema Portuario Nacional
Puerto Vallarta, SA. de C. V, la informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones,
incluyendo aquella que las disposiciones juridicas en la materia consideren con caracter de
reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con la comision de las faltas
administrativas a que se refiere la Ley de Responsabilidades, con la obligacién de mantener la
misma con reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones, asi como brindar la asesoria
que les requieran dichos entes publicos en el &mbito de sus competencias,

19 | Atender y proporcionar la informacién que les sea requerida por la Direccion General
de Transparencia y Gobierno Abierto, en términos de las disposiciones juridicas en materia
de transparencia, acceso a la informacién y de datos personales que genere, obtenga,
adquiera, transforme o conserve por cualquier causa;

20 | Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones
a cargo de los servidores publicos de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Puerto
Vallarta, S.A. de C. V., conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria;

21 | Implementar los mecanismos internos que prevengan e inhiban actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas, en los términos establecidos por el Sistema

Nacional Anticorrupcion;

22 | Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicaciéon de recursos publicos federales,
segln corresponda, en el @ambito de su competencia,

23 | Coadyuvar en el seguimiento de estrategias para la Ciudadanizacion de los esquemas
de Contralorfa Social que determine el Ejecutivo Federal en la Administracion del Sistema

Portuario Nacional Puerto Vallarta, S.A.de C. V,;

24 | Admitir y substanciar los recursos de reclamacion y dar cuenta al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para que este emita la resolucién correspondiente;

25 | Determinar la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, o
de imponer sanciones a un servidor publico, cuando se advierta que se cumplen los requisitos
gue establece la Ley de Responsabilidades; ;

26 | Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas a través del recurso de
inconformidad, sobre la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones,

27 | Vigilar que, en la Administracién del Sistema Portuario Nacional Puerto Vallarta, S.A. de C.V,
den cumplimiento a las medidas de austeridad republicana;

28 | Atender los exhortos, oficios de colaboracién o solicitudes de diligencias requeridas por
las Unidades Administrativas de la Secretaria conforme a las instrucciones solicitadas, y

29 | Las deméas que les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que
les encomienden la persona titular de la Secretaria y la persona titular de la Coordinacion

General de Organos de Vigilancia y Control.

30 | Participar en la atencién de las auditorfas internas y externas, dando seguimiento a las
observaciones realizadas hasta su conclusion.

31 | Proporcionar informacién para la elaboracién del presupuesto anual, contemplando los
recursos que permitan la contratacion de terceros para realizar trabajos relacionados con el
Departamento.

32 | Atender las solicitudes de informacién relativas al drea, con base en la normatividad respectiva,
para contribuir en la promocién de una cultura de acceso a la informacién publica y rendicion
de cuentas.

33 | Dar cumplimiento al Sistema de Gestién Integral aplicable al area.
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34 | Proporcionar la informacién correspondiente para la integracion de las carpetas informativas
que se presentan en las sesiones de Consejo de Administracién de la Entidad, ésta, debe ser
proporcionada y validada por el area que genera la informacion.

35 | Participar en los diversos Comités de la Entidad que |e sea encomendado.

36 | Dar cumplimiento a las funciones sustantivas de los sistemas informaticos institucionales.

37 | Realizar actividades inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos.

38 | Esta lista de funciones es enunciativa mas no limitativa.

{ —

L —

Lic. Juan JoséTano Ramirez
Departamento de Recursos
Humanos

C.P. Héctor
Gerencia

Aprobado ger’

S

Revision 14
14/07/2023

58 de 58

ASPN-SM-5GI-F-01
Rev. 7 29/10/2021



