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1. INTRODUCCION

La Administracion Portuaria Integral de Tampico, S.A. de C.V., tiene como proposito
fundamental la administracién, planeacion, programacion, desarrollo y demas actos
relativos a los beneficios y servicios que brinda el puerto de Tampico. Paraa,consecucion
de estos fines, y de los objetivos que sefialan sus estatutos, se elabord, desdedos origenes de
esta empresa un Manual de Organizacion con que se autorizd la eftrugtura organica, a
efecto de contar con un instrumento de gestién que transparente efinforie al personal que
se desempefia dentro de la misma, acerca de como se organiZan‘stis medios de accion
acorde con la estrategia, los programas y los procesos de operacion

Bajo el concepto de mejora continua y sobre todog, débido a las modificaciones a la
estructura organica de la entidad, es necesario actualizar gl referido Manual, con base en la
facultad que se le otorga al Director General efr elarticulo 59, fraccién 5 de la Ley de
Entidades Paraestatales, redefiniendo su organizacion a partir de su nueva estructura, de
manera que cada una de las areas tengan la‘claridad necesaria para realizar sus funciones
cotidianas.

En este sentido, el contenido de este Manual esta referido a sefialar los ANTECEDENTES
de la empresa relatando la histeria d€ su creacién y evolucion; MARCO JURIDICO, en
donde se relacionan las dispesiciones legales y administrativas vigentes; CODIGO DE
ETICA, se enuncian los val6tes organizacionales con la finalidad de permearlos entre los
colaboradores de la empresa; MISION, determina de manera clara y sintetizada el quehacer
sustantivo y estratégico,VISION que definen su razén de ser y la imagen de excelencia
deseable a futtdy, '‘OBJETIVOS ESTRATEGICOS, abarcan todos los ambitos de
competencia de la-entidad; ESTRUCTURA ORGANICA, se enuncian todos los puestos
de niveldde mando registrados; ORGANIGRAMA, se representa de manera grafica los
grados de“responsabilidad entre los distintos niveles; ATRIBUCIONES, reflejando las
facultades que tiene conferidas el Director General de la entidad; OBJETIVOS Y
FUNEIONES, describen el propésito que pretende alcanzar la entidad, a través de los
puestos de la estructura organica, también se describen las funciones sustantivas y de
apoyo que se le encomiendan a las distintas areas administrativas; y PROCESOS,
representados graficamente, especificando las entradas y salidas de cada uno.

Este Manual debe ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios que
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surgen de las necesidades propias de la entidad, por lo cual se convierte en una disposicion
permanente, la revision técnica para mantener su utilidad.

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivos generales los siguientes:

- Fungir como un instrumento que detalla la estructura organica de la eatidad én"un marco
de actuacién para cada puesto de la entidad, delimitando los niveles jerarquicos, lineas de
autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional.

- Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y areas, con el fin de
evitar sobrecargas de trabajo, deslindar responsabilidadesyevitar duplicidad y detectar
omisiones, asl como acotar términos de autoridad, establecér.puntos de equilibrio con los
niveles de responsabilidad.

- Establecer una cultura de evaluacién para gefierar una revision periddica y sistematica
que permita la actualizacion y mejoramiento de-das normas, procedimientos y controles en
base a las necesidades de la entidad.

- Identificar las lineas de comunicacién=para lograr una adecuada interrelacién entre las
areas integrantes de la organizaciom, ademas de establecer formalmente el flujo de
informacién administrativa, €l contenido y la periodicidad de la misma, para propiciar la
uniformidad en la interpretacion’y realizacion del trabajo.

- Constituirse come=ufia/herramienta enfocada en esencia a facilitar el alcance de los
objetivos estratégicos, v expectativas de desarrollo de la Administracion Portuaria Integral
de Tampico, S;A, de C.V.

La actualizdcion del Manual es producto de un proceso participativo en el que todas las
areas,contribuyeron con sus propias aportaciones. Por tal motivo, el Director General de
la ARPTT'AM les invita a observarlo en la practica cotidiana para alcanzar un desempefio
con resultados de calidad en el cumplimiento de las metas institucionales, y a proponer su
coritinuo enriquecimiento.
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2. ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES

Las Administraciones Portuarias Integrales en los puertos de Méxigo

El 19 de julio de 1993 se promulgé la Ley de Puertos que abrio ‘pase a la participacion privada
en el manejo de los puertos.

La Ley de Puertos crea la figura de la Administracion, Peftuaria Integral (API) para que en
uno o varios puertos se les otorgue concesion. En 1994 se otorgaron concesiones portuarias y
entraron en operacion las APIS con el propositétde descentralizar la administracion de los
puertos, procurar su autonomia de gestion y para favorecer su autosuficiencia financiera.

Actualmente existe una Administracion, P6rtuaria Integral en cada uno de los 16 puertos
federales: Ensenada, Guaymas, Topolobampo, Mazatlan, Puerto Vallarta, Manzanillo, Lazaro
Cardenas, Salina Cruz, Puédrtoy Madero, Altamira, Tampico, Tuxpan, Veracruz,
Coatzacoalcos, Progreso y Dés Boeas.

Las Administraciones Portuarias Integrales se encargan principalmente de la administracion,
mantenimiento y expansion (inversion), planeacién estratégica del puerto, promocion de la
inversion privada ¥ d¢l fomento de la competencia dentro de los puertos, mientras que el
Gobierno Eédéralejerce funciones de autoridad rectora, de politicas, de propiedad del recinto
portuario y @€ regulacién.

A raiz de 12 privatizacion de las operaciones portuarias mediante la innovadora figura de las
ARIS, el sistema portuario nacional ha obtenido los siguientes resultados: incremento de la
capaeidad portuaria, incremento en el equipo y capacidad en el servicio de remolcadores,
disminucién de los costos portuarios, tarifas competitivas internacionalmente, mejores
servicios de transporte maritimo, mejores enlaces entre modos de transporte, crecimiento en
el movimiento portuario de carga, crecimiento en el movimiento de pasajeros por via
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maritima, incremento del empleo directo y modernizacién de la infraestructura portuaria y
de comunicaciones.

Constitucién de la Administracion Portuaria Integral de Tampico

La Administracién Portuaria Integral de Tampico, S.A. de C.V. es una entidad) paraestatal,
constituida como sociedad mercantil el 14 de diciembre de 1993 y asquieri”el Gobierno
Federal le otorgd un Titulo de Concesion con vigencia de 50 afiosp.el cual puede ser
prolongado hasta un plazo igual. Inicibé operaciones a partir del 29" de séptiembre de 1994,
fecha en que se publico en el Diario Oficial de la Federacion el*Tftulo,de Concesién otorgado
por la Secretaria de Comunicaciones y Transporte en representacién del Ejecutivo Federal.

Como toda sociedad anénima, es dirigida por un conséjo*de administracién el cual esta
integrado por nueve consejeros; gobierno federal, gebierfio estatal, gobierno municipal y
sector privado, quienes se retinen regularmenté con objeto de establecer las estrategias
generales y revisar el desempefio de la administracion.

Esta administracion portuaria es una de las/16 APIS federales que existen en México, creadas
cada una de ellas para encargarse de laadmimistracion, planeacién, programacién, desarrollo y
demas actos relativos a los beneficios y'servicios de un puerto.

Es auténoma en su gestion Gperativa y financiera y cuenta con un Programa Maestro de
Desarrollo en el que se observan los usos, destinos y modos de operacidon para las diferentes
zonas del Puerto de Tampico, asi como las medidas y previsiones necesarias para garantizar
una eficiente explotacién de este puerto, a travées del desarrollo integral de la infraestructura y
servicios necesarios, y al mismo tiempo, la creaciéon de un ambiente propicio que promueva
el asentamiente de terminales e instalaciones en apoyo al comercio nacional e internacional
por via marftifha.

La_éntidad¥nicio con una estructura organica dictaminada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito,Publico (S.H.C.P), en agosto de 1994 mediante oficio DG. 308-A. consistente en 32
plazas’de mandos medios para cumplir con las acciones encomendadas.

Una vez que la entidad inicié operaciones y en base a las actividades que se han ido
desarrollando en el transcurso de los tiempos, dicha estructura ha ido transformandose y
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evolucionando, para el cumplimiento de los objetivos que han sido contraidos por la API
Tampico, como la certificacién en ISO en el ambito de calidad y ambiental, certificacion en
Industria Limpia y cumplimiento a Leyes, Normas y Programas Nacionales Mexicanos.

En el 2010 y como consecuencia de una reingenieria en la Entidad, ‘se iniciaron
modificaciones a la estructura al crear un Recinto Fiscalizado en el Puertd de)Tampico, e
iniciando operaciones de maniobras de carga y descarga con dos empresashmaniobristas de
sociedad anénima y capital variable, lo que promovié el aumento de personal para la atencion
de los procesos y actividades que se derivan de la Fiscalizacion.

En el 2014 se cred la plaza de Departamento de Proteccion Porguaria debido a la necesidad de
contar con personal con la toma de decision oportuna e inmediasa ante cualquier incidente de
proteccion en apoyo al Oficial de proteccion Portuaria.

3. MARCO JURIDICO

DIRECCION GENERAL

¢ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(D.O.F. 05-11- 1917), (D.O.F. 23-X11:4999), (D.O F. 07-IV-2000),
y reformas posteriores

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES

e Tratado sobre Ja,adhesion de México a la Constitucién de la Organizacion
Internacionalrdel Trabajo
(D.O.F. 44-V1I§;1935) y modificaciones posteriores

CONVENIOS

oConvenio Internacional de la OIT (proteccion a los cargadores de muelles
contra accidentes)

(D.O.F. 24-VIII-1935) y modificaciones posteriores

e Convenio Internacional de Puertos Maritimos

(D.O.F. 17-IX-1935) y modificaciones posteriores
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eConvenio de Transporte por Agua de la Asociacién Latinoamericanas de Libre
Comercio

(D.O.F. 08-VII-1967) y modificaciones posteriores

eConvenio Interamericano para facilitar el Transporte Acuatico Internacional
conocido por Convenio de Mar de Plata.

(D.O.F. 15-IX-1970) y modificaciones posteriores

e Convenio Internacional sobre Arqueo de Buques, 1969

(D.O.F. 18-1-1972) y modificaciones posteriores

e Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republical Eederativa del Brasil
sobre Transporte Maritimo

(D.O.F. 12-11-1975) y modificaciones posteriores

e Convenio para Facilitar el Trafico Maritimo Internacional

(D.O.F. 02-IV-1975) y modificaciones posteriores

eConvenio sobre Prevencion de la Contaminacion del Mar por Vertimiento de
Desechos y otras Materias

(D.O.F. 16-VII-1975) y modificaciones postetiores

e Convenio Relativo a la Intervencién en Altamar en Caso de Accidentes

(D.O.F. 25-V-1976) y modificacioneés posteriores

e Convenio sobre el Reglamento Internacional para Prevenir Abordajes

(D.O.F. 26-V-1976) y modificaciones‘posteriores

e Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno.dela Unidn de Republicas Socialistas Soviéticas

(D.O.F. 03-VII-1979) ¥/ refofmas posteriores

¢ Convenio de Trafispotte Maritimo entre el Gobierno de los Estados

Unidos Mexicarnos,y“€l Gobierno de la Reptiblica Democratica Alemana

(D.O.F. 13-V41980)'y modificaciones posteriores

e Convefiio,de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanosyy el Gobierno de la Republica Popular de Bulgaria

(D.0Q.F, 21-V-1980) y modificaciones posteriores

* Gomnvenio de las Naciones Unidas sobre el Transporte Multimodal

Intefnacional de Mercancias

(D.O.F. 27-1V-1982) y modificaciones posteriores

e Convenio sobre Seguridad e Higiene en los Trabajos Portuarios, adoptado

por la Conferencia General de la OIT; Suiza 1979
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(D.O.F. 21-V-1982) y modificaciones posteriores

eConvenio de Cooperaciéon entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica
Popular de China para facilitar el Trafico Maritimo

(D.O.F. 27-111-1985) y modificaciones posteriores

e Convenio de Transporte Maritimo entre los Estados Unidos Mexicanos yel

Reino de los Paises Bajos

(D.O.F. 21-VIII-1986) y modificaciones posteriores

e Convenio de las Naciones Unidas sobre las Condiciones de Insetipcion de

Buques

(D.O.F. 17-111-1988) y modificaciones posteriores

e Convenio numero 163 y la recomendacion 173 sobre el Bienestar de la Gente de Mar
y en Puerto, adoptados por la Conferencia General de la ©IT, Suiza 1987

(D.O.F. 01-VIII-1990) y modificaciones posteriores

e Convenio Constitutivo de la Organizacion.Internacional de Telecomunicaciones
Maritimas por Satélite

(D.O.F. 16-111-1994) y modificaciones posteriores

e Convenio para la Represion de Actos Ilicitos Contra la Seguridad de

Navegacion Maritima

(D.O.F. 09-VIII-1994) y modificacibnés posteriores

e Convenio para la Proteccién del Medio Marino
(D.O.F. 02-VIII-1995) y miodificaciones posteriores

CORPORATIVO

¢ Codigo de Comercio

(D.O.F.45-IX-1889) y reformas posteriores

¢ Codigo Civil Federal

(D.Q'E, 26-V-1928), (D.O.F. 14-VII- 1928), (D.O.F. 03-VIII- 1928), (D.O.F. 31-
VIII-4928) y reformas posteriores

¢Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

(D.O.F. 27-VIII-1932) y reformas posteriores

¢ Codigo Federal de Procedimientos Civiles

(D.O.F. 24-11-1943) y reformas posteriores
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e Ley General de Sociedades Mercantiles

(D.O.F. 04-VIII-1934), (D.O.F. 24-X11-1996) y reformas posteriores

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales

(D.O.F. 14-V-1986), (D.O.F. 21-VIII-2006) y reformas posteriores

e Ley General de Competencia Econdémica

(D.O.F. 23-1-1988) y reformas posteriores

e Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales

(D.O.F. 26-1-1990), (D.O.F. 7-1V-1995) y reformas posteriores

e Lineamientos para la integracién de los Organos de Gobiérnd de las entidades
coordinadas por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

(D.O.F. 15-11-1984) y reformas posteriores

e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

(D.O.F. 31-V-2007)

e Plan Sectorial de la SCT 2007-2012

(D.O.F. 18-1-2008)

e Estatuto Social / Acta constitutiva

(Escritura No. 31157 de fecha 22-VII-1994 1996 emitido por la Coordinacion
General de Puertos)

e Reglamento Interior de Trabajo

(Registro ante la Secretaria del Trabaj6 09-11.2000)

e Reglas de Operacion del Puerto

(Oficio 510.117.96 de fecha.20311-1996 emitido por la Coordinacién General de
Puertos)

e Programa Maestro de Desarrollo del Puerto de Tampico

(30-IX-2006) y ss modificaciones posteriores

ACTIVIDAD MARITIMA

e Ley de Vias Generales de Comunicacion

(DsO'F. 19-11-1940), (D.O.F. 04-1-1999) y reformas posteriores
¢lLey de Aguas Nacionales

(D.O.F. 01-XII-1992) y reformas posteriores

e Ley Federal del Mar

(D.O.F. 08-1-1986) y reformas posteriores

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Revision 01
01/03/2015
. L . L . . 13 de 92
Subgerente de Administracion Gerente de Administracion y Finanzas Director General

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 03 31/03/14




MANUAL DE ORGANIZACION N‘
SCT API-TAM-DG-M-02

SECRETARIA DI AMPICO
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

e Ley de Puertos

(D.O.F. 19-VII-1993) y reformas posteriores

e Ley de Navegacion y Comercio Maritimos

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

eLey Aduanera

(D.O.F. 15-X1II-1995) y reformas posteriores

o Ley General de Metrologia y Normalizacion

(D.O.F. 01-VII-2008) y reformas posteriores

e Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

(D.O.F. 12-1-1994) y reformas posteriores

e Reglamento de la Ley de Puertos

(D.O.F. 21-X1-1994) y reformas posteriores

e Reglamento de la Ley Aduanera

(D.O.F. 06-VI-1996) y reformas posteriores

e Reglamento para Evitar los Abordajes en.el Mar

(D.O.F. 28-V-1932) y reformas posteriores

e Reglamento para la Navegacion Intetior

(D.O.F. 12-IX-1940) y reformas poSteriores

e Reglamento para la Navegacion de\Cabotaje

(D.O.F. 04-IX-1941) y reformas.postériores

e Reglamento para los Seryicios/de Cabotaje, entre los Puertos Mexicanos de
Litoral del Golfo de Méxie6y del Mar del Caribe, para la Navegacion Interior
(D.O.F. 30-VII-1943) yi reformas posteriores

e Reglamento paralel Uso y Aprovechamiento del Mar Territorial, Vias
Navegables, Playas, Zona Federal Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados al Mar
(D.O.F. 21-VAII-1991) y reformas posteriores

e Reglamiento General para el Sistema de Organizacion y Control de
Trafico Maritimo Nacional

(D.Q.Fy13-1-1988) y reformas posteriores

e Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional

(D,@.F. 07-VII-1989) y reformas posteriores

e Reglamento de la Ley General de Metrologia y Normalizacion
(D.O.F. 14-1-1999) y reformas posteriores
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e Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales

(D.O.F. 02-IX-2004) y reformas posteriores

e Decreto por el que se determinan los puertos que tienen el caracter de habilitados
(D.O.F. 31-V-1974) y reformas posteriores

e Decreto de concesion otorgada a la Administracion Portuaria Integral de

Puerto Tampico, S.A. de C.V.

(D.O.F. 29-1X-1994) y reformas posteriores

eDecreto que aprueba que nuestro pais se adhiera a la copvencién relativa a la
Organizacién Maritima Consultiva Intergubernamental conylafreserva que el mismo
especifica

(D.O.F. 09-111-1954) y reformas posteriores

e Acuerdo Secretarial por el que se crea en cada puertd que expresamente determine
esta Secretaria, el Comité de Desarrollo del Puerto,como unidad de apoyo de la
respectiva Junta Coordinadora dependiente de la Comision Nacional Coordinadora
de Puertos con el objeto de llevar a cabo en fornia coordinada las acciones tendientes
a lograr una mejor planeacién y programaciéon encaminadas al desarrollo eficaz y
equilibrado de cada puerto

(D.O.F. 06-11-1984) y modificaciones posteriores

e Acuerdo por el que se establecen,las acciones para mejorar la prestacion de los
servicios en puertos maritimos

(D.O.F. 30-XI-1988) y modificacipnes posteriores

e Acuerdo por el que se cteasla Comision Intersecretarial de Seguridad y

Vigilancia Maritima y Portaaria

(D.O.F. 10-IX-1996)y medificaciones posteriores

e Instructivo de/Operacion de recintos fiscales autorizados en los puertos

(D.O.F. 19-IX-1983) y modificaciones posteriores

o Instrugtivo de operacion de Resguardo Maritimo

(D.O.F. 24, VIII-1989) y modificaciones posteriores

LABORAL

e Ley Federal del Trabajo
(D.O.F. 1-1V-1970), (D.O.F. 23-1-1998) y reformas posteriores

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(D.O.F. 24-1V-1972), (D.O.F. 6-1-1997) y reformas posteriores
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e Ley del Seguro Social

(D.O.F. 21-X1II-1995), (D.O.F. 23-1-1998) y reformas posteriores

e Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

(D.O.F. 23-V-1996), (D.O.F. 5-1-2000) y reformas posteriores

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

(D.O.F. 31-X1I1-1982), (D.O.F. 4-X1I-1997) y reformas posteriores

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

(D.O.F. 13-111-2002), (D.O.F. 21-VIII-2006) y reformas posteriores

e Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades'de 1a

Administraciéon Publica Federal y servidores publices <hastas el nivel de director
general en el sector centralizado o su equivalente en.el\séctor paraestatal, deberan
rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones; un informe de los asuntos de
su competencia y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan
asignados pata el ejercicio de sus atribuciones.legales, a quienes los sustituyan en sus
funciones

(D.O.F. 05-IX-1988), (D.O.F. 20-IX-1988) y tet6rmas posteriores

e Decreto que establece el pago de aguinalde o gratificacion de fin de afio del ejercicio
que corresponda

(D.O.F. mes de diciembre del ejercicioydel que se trate)

e Acuerdo por el cual se determifian los servidores publicos que deberan presentar
declaracion de situacién patrimonial en adicion a los que se sefialan en la ley de la
materia

(D.O.F. 04-1V-1997) y felorftias posteriores

eNorma que regula las” jornadas laborales en la Administracién Publica Federal
Centralizada

(D.O.F. 15-11I£¢1999) y reformas posteriores

e Norma para la aplicacién de estimulos por productividad, eficiencia y calidad en el
desemperio, a los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la
Adnpiinistracion Publica Federal

(D,OME. 18-1-2000), (D.O.F.28-11-2001) y modificaciones posteriores

¢ Acderdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de
los obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores ptblicos
(D.O.F. 25-1-1984), (D.O.F. 26-VII-1994) y modificaciones posteriores

e Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a familiares de los Servidores Publicos
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(D.O.F. 11-11-1983) y modificaciones posteriores

¢ Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Programa para el establecimiento

del Registro Nacional de Ciudadanos y la Expedicion de la Cédula de

Identidad Ciudadana

(D.O.F. 30-VI-1997) y modificaciones posteriores

eAcuerdo por el que se establecen las disposiciones para el usolde)medios de
comunicacion electrdonica, en la presentacion de declaracionesy de situacion
patrimonial de los servidores publicos de las dependencias, V. entidades de la
Administracién Publica Federal

(D.O.F. 30-IV-2001) y modificaciones posteriores

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y¥-OBRA PUBLICA

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Seryicies del Sector Publico

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionades con las Mismas

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

e Ley para el Desarrollo de la Compeétitiyidad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa

(D.O.F. 30-XII-2007) y reformas posteriores

e Ley de Nacionalidad

(D.O.F. 23-1-1998) y reforfnasyposteriores

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

mismas

(D.O.F. 20-VIIL;20Q1)y reformas posteriores

e Reglamentg'dela Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.

(D.O.F. 20-VIII-2001) y reformas posteriores

e Actierdo que establece la informacién relativa a los procedimientos de licitacion
publica que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
debefan remitir a la SECODAM por transmision electrdnica o medio magnético, asi
como la documentacion que las mismas podran requerir a los proveedores para que
éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitaciéon publica.

(D.O.F. 11-1V-1997) y modificaciones posteriores

e Acuerdo que establece los lineamientos para la contrataciéon de los servicios de
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telefonia de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal

(D.O.F. 07-V-1997) y modificaciones posteriores

e Oficio-Circular por el que se dan a conocer los modelos de contratos de obtra ptblica
a base de precios unitarios, a precio alzado y de servicios

(D.O.F. 21-IV-1986)

¢ Oficio-Circular por el que se requiere a las dependencias y entidades de 1a
Administracion Pablica Federal el envio de informacion a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, en materia de ejecu¢ioni de obra publica,
para efectos de inspeccion y vigilancia

(D.O.F. 13-IX-1996)

e Oficio-Circular mediante el cual se informa del” procedimiento que debera
observarse en la contratacion de adquisiciones, ‘arrendamientos, obra publica y
servicios, en lo relativo a la acreditaciondeplos proveedores y contratistas de
encontrarse al corriente en el cumplimiento_ de.sus obligaciones fiscales

(D.O.F. 20-X-1999)

e Boletin numero 170, relativos de irlsumos para la construccion

(D.O.F. 28-11-2000) y reformas posteriorés

eTablas que contienen las equivalencias y la homologacion de valores entre la
nomenclatura que hasta el bolétin 170 empled la SECODAM para la publicacién de
los Relativos de Precios deJnsumos para la Construccidn, y la que en lo sucesivo dara
a conocer el Banco de/México a través de los Indices Nacionales de Precios Productor
con Servicios, y quie sefviran para determinar las variaciones porcentuales de los
insumos que se manejan en la industria de la construccién

(D.O.F. 20-IY#2000) y modificaciones posteriores

e Lista d¢ precios minimos de avalio para desechos de bienes muebles que generen las
dependen¢ias y entidades de la Administraciéon Publica Federal

(D.QrE, 28-IV-2000) y modificaciones posteriores

¢ Oficio-Circular que fija las normas a que se sujetara la administracion de los bienes
muebles y el manejo de almacenes.

(D.O.F. 21-VI-1988) y modificaciones posteriores

e Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de

Bienes Muebles de la APF Centralizada

(D.O.F. 20-XII-2004) y modificaciones posteriores
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e Acuerdo que establece los lineamientos para la enajenacion onerosa de inmuebles de
propiedad federal que no sean tutiles para la prestacion de servicios ptblicos.

(D.O.F. 30-XII-1998) y modificaciones posteriores

e Normas relativas a la forma y términos en que las dependencias deberan,enterar los
fondos correspondientes al producto de la enajenacion que reciban *de los
adjudicatarios de bienes muebles.

(D.O.F. 10-X1-1988), (D.O.F. 29-X1-1988) y modificaciones posteriores

e Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiente delos

Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de la Goniisiones
Consultivas Mixtas de Abastecimiento de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal

(D.O.F. 05-VIII-1999) y modificaciones posteriores

e Oficio-Circular por el cual se hacen algunasyaclaraciones relacionadas con los
Lineamientos para la contratacién de seguros.sobre*bienes patrimoniales, a cargo de
las dependencias y entidades de la Adminjstracion Pablica Federal

(D.O.F. 02-V-1994), (20-V-1994), (D.O.F. 19:VI-1994), (19-IX-1994),

(D.O.F. 04-VIII-1997) y modificaciones postetiores

e Lineamientos para la adquisicidn| y enajenacion de inmuebles por parte de las
dependencias y entidades de la AdminiStracion Publica Federal

(D.O.F. 05-X-1993) y modificacione$+posteriores

e Lineamientos para el oportunp y estricto cumplimiento del régimen juridico de las
adquisiciones, arrendamientos; prestacion de servicios de cualquier naturaleza, obras
publicas y servicios relacgiomados con éstas.

(D.O.F. 15-111-1996) ¥ medificaciones posteriores

e Lineamientos generales para la organizacién y conservaciones de los archivos de las
dependenciasfaysentidades de la APF

(D.O.F.20-11-2004) y modificaciones posteriores

e Acuerdofpor el que se dispone se supriman los nombres del C. Presidente de la
Repiiblica, de los Funcionarios Publicos, asi como el de sus conyuges o parientes hasta
¢l 2%grado, en las placas inaugurales de las obras ptiblicas llevadas a cabo con recursos
federales

(D.O.F. 05-1V-1983) y modificaciones posteriores

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacion electrdnica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas
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que celebren dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal, asi como en la prestacion de las inconformidades por
la misma via

(D.O.F. 09-VIII-2000) y modificaciones posteriores

FISCALES

e Ley del Impuesto al Valor Agregado

(D.O.F. 29-X1I-1978), (D.O.F. 31-X11-1999) y reformas posterioges
e Ley del Impuesto Sobre la Renta

(D.O.F. 30-XII-1980), (D.O.F. 31-X11-1999)

(D.O.F. 31-XII-2000) y reformas posteriores

¢ Céddigo Fiscal de la Federacion

(D.O.F. 31-XII-1981) y reformas posteriores

e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Rerita
(D.O.F. 29-11-1984) y reformas posteriores

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
(D.O.F. 29-11-1984) y reformas posteriorés

e Reglamento del Cddigo Fiscal de 1a,Federacion
(D.O.F. 29-11-1984) y reformas postériores

PRESUPUESTALES

o Ley Federal de Présupuesto y Responsabilidad Hacendaria

(D.O.F. 30-111-2006) y=feformas posteriores

e Ley de Ingrésos.de la Federacion para el Ejercicio correspondiente
(D.O.F.07-XII:2007) y reformas posteriores

e Presupuésto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio correspondiente
(D.QF, 13-X1I1-2007) y reformas posteriores

®Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(D.O'F. 28-VI-2006) y reformas posteriores

e Acuerdo que establece el Programa de Austeridad Presupuestaria en la
Administracion Publica Federal para el ejercicio que corresponda

(D.O.F. dos primeros meses del ejercicio del que se trate)
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e Acuerdo por el que se establecen las Normas y Lineamientos Generales para la
Erogacion de Recursos Presupuestales en materia de Comunicacidon Social para el
Ejercicio Fiscal para el ejercicio que corresponda

(D.O.F. 22-XI1-1992), (D.O.F. 23-XII-1992), (D.O.F. 03-1-2000) y modificaciones
posteriores

e Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica Federal

(D.O.F. 04-V-2000), (31-X1II-2000), (D.O.F. 02-V-2001) y modificaciones*posteriores

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gastowpara la
Administracién Publica Federal

(D.O.F. 13-X-2000) y modificaciones posteriores

e Acuerdo por el que se establecen bases y lineamientos.conforme a los cuales las
Dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal formularan y
presentaran sus programas anuales de requerimientos inmobiliarios, asi como los
relativos a obras en inmuebles destinados o utilizados para oficinas publicas

(D.O.F. 30-VIII-1982), (D.O.F. 22-IX-1982) y maedificaciones posteriores

e Acuerdo que establece las disposiciones\de“productividad, ahorro, transparencia y
desregulacion presupuestaria en la Administracion Publica

Federal para el ejercicio fiscal delafi¢ 2001

(D.O.F. 28-1-2001) y reformas postériores

AMBIENTAL

e Ley General del Equilibrio  Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

(D.O.F. 28-1-1988) y'modificaciones posteriores

e Acuerdo por el'quesse establecen los lineamientos generales del Programa de Ahorro
de Energia ed inmuebles de la Administracién Publica Federal para el ejercicio 2001
(D.O.F.02-IV-2001) y modificaciones posteriores

e Reglamento para Prevenir y Controlar la Contaminacién del Mar por

Vertithiento de desechos y otras Materias

(D.OWE. 23-1-1979) y reformas posteriores

TRANSPARENCIA

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental
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(D.O.F. 11-VI-2002) y reformas posteriores

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental
(D.O.F. 11-VI-2003) y reformas posteriores

GENERALES

¢ Codigo Penal Federal

(D.O.F. 14-VIII-1931), (D.O.F. 18-V-1999) y reformas postetiores

¢ Cédigo Federal de Procedimientos Penales

(D.O.F. 30 AGO 1934) y reformas posteriores

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal

(D.O.F. 29-X1I-1976), (D.O.F. 30-X1-2000) y, reformias posteriores

e Ley General de Bienes Nacionales

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

o Ley del Diario Oficial de la Federa¢iéngy Gacetas Gubernamentales
(D.O.F. 24-X11-1986) y reformas p@stériores

e Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda

(D.O.F. 29-XI1-1978) y reformas posteriores

e Ley Federal de Derechas

(D.O.F. 31-XII-1981), (D/Q-F. 29-X11-1997) y reformas posteriores

e Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

(D.O.F. 31-XII-1985);(D.O.F. 29-V-1998) y reformas posteriores

e Ley de Federal\del Procedimiento Administrativo
(D.O.F.4-VIII-1994), (D.O.F.1-VI-1995), (D.O.F. 30-V-2000) y reformas posteriores
e Ley del Servicio de Administraciéon Tributaria

(D.Q.F, 15-X11-1995), (D.O.F. 04-1-1999) y reformas posteriores

e Ley'General de Proteccion Civil

(D.@.F. 12-V-2000) y reformas posteriores

e Ley de Planeacion

(D.O.F. 05-1-1986) y reformas posteriores

e Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
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(D.O.F. 21-X1-2005) y reformas posteriores
e Reglamento del Registro Pablico de la Propiedad
(D.O.F. 06-V-1980) y reformas posteriores
e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién
(D.O.F. 15-111-1999) y reformas posteriores
e Reglamento Interior de la SFP
(D.O.F. 11-XTI1-2003) y reformas posteriores
e Acuerdo por el que se establecen las normas que deberan obseryvat.das dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal, para la realizacién de proyectos de
inversion
(D.O.F. 28-VI-1993) y reformas posteriores
e Acuerdo que establece la integracién y funcionamiento de los
Comités de Enajenacion de Bienes Muebles e«Inmuebles de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
(D.O.F. 05-VIII-1996), (D.O.F. 21-VIII-1996) v modificaciones posteriores
e Acuerdo por el que se establece el Sistema Jnitegral de la Administracion
Financiera Federal
(D.O.F. 27-1-1998) y modificaciones,pdsteriores
e Acuerdo por el que se dispone Queyel Archivo General de la Nacion sera la entidad
central de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos
e historicos de la Administracion Pablica Federal
(D.O.F. 14-VII-1980) y mddificaciones posteriores
e Acuerdo por el qué sé_éstablece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y entidadés de la Administraciéon Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica
(D.O.F. 30-V:2001)/y modificaciones posteriores
e Acuerdo por‘el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcién en la Administracion Pablica Federal como una comision intersecretarial
de cafacter permanente
(D,OME. 04-X11-2000) y modificaciones posteriores
¢ Acderdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro
Federal de Tramites empresariales que aplica la Secretaria de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Pesca y sus 0rganos administrativos
desconcentrados y se establecen las diversas medidas de mejora regulatoria
(D.O.F. 21-11-2000) y modificaciones posteriores
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o Oficio-Circular mediante el cual se establece el Registro de Cuentas de

Deposito e Inversion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal

(D.O.F. 26-IX-2000) y modificaciones posteriores

e Lineamientos y criterios generales para la enajenacién de vehiculos terrestres de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

(D.O.F. 14-1V-1997) y modificaciones posteriores

eNormas de caracter general que establece los lineamientos parawa’ transferencia a
favor de las entidades federativas de las acciones o titulos représentativos del capital
social propiedad del Gobierno Federal de las Administraciones/Portuarias Integrales,
en los casos en que se apruebe su enajenacion a titulo gratuito

(D.O.F. 11-XII-1996) y modificaciones posteriores

e Lineamientos sobre nuevas reglas en el manejo,de\disponibilidades financieras del
sector publico y del mecanismo para su informacién

(D.O.F. 12-VI-1992), (D.O.F. 30-XII-1999) y. modifigaciones posteriores

4. CODIGO DE ETICA

Con el fin de que nuestros clientes ya'toda la comunidad portuaria sientan la confianza de
que se llevara a cabo el desarfolle de los proyectos estratégicos del Puerto, se fomenta de
manera permanente en la g6munidad portuaria nuestros siguientes valores.

ACTITUD DE SERVICIO. Acttia profesionalmente, siempre en aras de la honestidad y
fomentando con_su\ejemplo, una sélida cultura ética, de compromiso, convencido de su
vocacién de servidot ptblico en beneficio de la colectividad.

COMPROMISO Surge de la conviccidon personal de los servidores de APITAM en torno
a los_benefieios que trae el desempefio responsable de las tareas a cargo. El Compromiso
perfnite'pasar de las promesas a los hechos, generando resultados y beneficios tangibles.

LEALTAD. Compromiso, confianza y fidelidad hacia la Institucion, su misidn, principios
y propositos, ofreciendo el mejor esfuerzo personal en beneficio de la sociedad. Con
honradez y rectitud en el proceder.
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TRABAJO EN EQUIPO. Fomenta la participacion de todos los que integran APITTAM
para lograr los objetivos comunes, compartiendo la informacién y los conocimientos.

INTEGRIDAD Todo servidor publico de la APITAM observa en su grabajo una
conducta digna e intachable, basada en el respeto hacia los usuarios del Puefto, asi como
para los integrantes de la propia Entidad.

INNOVACION Crea nuevas ideas, servicios y practicas con la_intencion de ser utiles,
aplicandolo eficientemente, con la finalidad de encontrar mayores beneficios de los que ya
existen, promoviendo la mejora continua en nuestros procesos:

RESPETO Los servidores de APITAM otorgan siempre’ yiwén todo momento un trato
digno, cortés, cordial y tolerante a todas las personas, considerando los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicién humana.

CALIDAD Trabaja para lograr la excelémeia” en nuestros servicios portuarios y
administrativos, para alcanzar los objetivos'establecidos satisfaciendo las necesidades de
nuestros clientes.

HONESTIDAD Todo servidor publico de la APITTAM piensa, habla y acta con apego a
los principios y valores moralés.

LIDERAZGO Los integrantés de APITAM, promueven los valores humanos y principios
sociales a través de su-ejemplo, siendo cabales en la aplicacion y seguimiento del Cédigo de
Etica y el presente Godigo de Conducta.

5. MISION

Administrar, explotar y modernizar la infraestructura portuaria para
satisfacer las necesidades de la demanda de las lineas de negocio del puerto,
mediante servicios eficientes, seguros y competitivos; asi como gestionar la
reconversion de los terrenos del recinto portuario para promover la
instalacién de nuevos negocios y de empresas de valor agregado.
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6. VISION

7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS (b'

Ser un puerto proactivo a través de la generacién de negocios y_empleo en
forma  autosuficiente con imagen 6ptima ante la comunidad.

’O’é}o
<

cumplimiento de los objetivos estra definidos en el Programa Maestro de
Desarrollo, en tres giros de negoei o son la Carga Comercial, Plataformas
y Cruceros, a través de las diferentes perspectivas.

6@
O

A fin de cumplir con la Mision adoptada APITAM, nos enfocaremos en el
*él%!

CRUCEROS
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE' MANIOBRAS
DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA
SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
DEPARTAMENTO DE PROTECCION PORTUARIA
JEFE DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO
OPERADOR RADARISTA“(4)
GERENCIA DE INGENIERIA
SUBGERENCIA DE.CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CONCURSOS

GERENCIADE.ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y FACTURACION
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTAL
SUBGERENCIA DE INFORMATICA
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DEPARTAMENTO DE DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS
GERENCIA DE COMERCIALIZACION
SUBGERENCIA DE PROMOCION Y TARIFAS
DEPARTAMENTO DE PROMOCION
SUBGERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO PORTUARIO
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
SUBGERENCIA JURIDICA
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
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10. ATRIBUCIONES

Acta Constitutiva del 14 de diciembre de 1993, mediante la escritura publica
numero 30099 otorgada ante el Lic. Jorge”Antonio Sanchez Cordero Davila,
notario 153 del Distrito Federal, ARFICULO 35. Director General. El gobierno
y la representacion legal de la sociedad corresponde al director general, el cual,
por el solo hecho de su nombramiento:

I. Tendra la firma social,“sera’ el mandatario superior de la institucion y estara
investido de los podefes,a que se refieren las fracciones I y II del articulo 33 del
estatuto. El director general podra, ademas:

a. Suscribif dtulos de crédito en los términos de la fraccién III del citado
articuld) 33 del estatuto, pero mancomunadamente con otro funcionario
autorizado para ello, salvo cuando se trate de endosos en procuracion o
pata abono en cuenta, que podran otorgarse individualmente;

b. Ejercer facultades de dominio y de disposicion, pero solo cuando se
trate de actos propios de la marcha ordinaria de los negocios sociales;

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

Modificar o revocar las sustituciones hechas y los mandatos conferidos por
el mismo o bien por otra persona u organo de la institucién.

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

Preparar los proyectos del programa maestro de desarrollo portuario y de
las reglas de operacion del puerto;

Tomar las providencias necesarias para la promocion del puerto y para la
expansion de sus actividades de apoyo al €omercio exterior;

Elaborar los proyectos de formas ¥, precedimientos de organizacion de la
empresa; formular los planes ifstigucionales de corto, mediano y largo
plazos, asi como los presupuéstos de la sociedad; y presentarlos para su
aprobacién al consejo de administracion;

Proponer al consejode administracién el nombramiento o la remocién de
los funcionarios quésocupen los dos niveles siguientes al de él, asi como la
fijacion de sus(sueldos y demas prestaciones;

Designarvy contratar, por si o por conducto de las areas responsables, a los
funciendarios y empleados de la sociedad, cuyos nombramientos no estén
resetyados al consejo de administracidon; fijar su remuneracion y
prestaciones; y suscribir, en su caso, los contratos colectivos;

Suscribir, previo acuerdo del comité que al efecto constituya el consejo de
administracion, los contratos de cesion parcial de derechos para la
operacion de terminales e instalaciones y para la prestacion de servicios
portuarios, asi como los demas que sean necesarios para los propdsitos
indicados aqui y para cuya celebracion esté facultada la sociedad; y
determinar, con base en las recomendaciones de dicho comité y de
conformidad con los lineamientos del propio consejo de administracion,
las contraprestaciones o cuotas que deban cobrarse, asi como las tarifas que
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deban aplicarse a los usuarios.

ITI. Sera responsable de la administracion y operacion del puerto y vigilara
la buena marcha de los negocios sociales, y para ello debera:

a) Proveer a la integracion y funcionamiento del comité(de operacién, el
cual presidira, y tomar las medidas necesarias para qué,sé cumplan las
reglas generales y resoluciones particulares del mismos

b) Dirigir la ejecucién de los programas de la,sociedad y tomar las
medidas conducentes a que las funciones de laymisma, la operacion de las
terminales e instalaciones y la prestacion delos servicios se realicen de
manera articulada, congruente y .efitaz;y”y mantener la mas estrecha
coordinaciéon con la capitania de,puerto y con las demas autoridades
competentes;

¢) Ejecutar los acuerdos del'consejo de administracién;
d) Establecer las jmedidds que permitan el optimo aprovechamiento de

los bienes mueblés.e inmuebles, asi como de los recursos humanos,
financieros y niateriales;

IV. Verifieara,€ontrolara y evaluara el desempeiio de la sociedad, por lo que

debera:

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

b) Instituir procedimientos para verificar la calidad de los bienes y
servicios recibidos, asi como la adecuacién, eficiencia y continuidad de las
actividades y servicios de la empresa, de los operadores de terminales o
instalaciones y de los prestadores de servicios;

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

d) Recabar informacién y datos estadisticos que reflejen el desempefio de
la sociedad, con el propdsito de mejorar su gestion; y transmitirlos a las
autoridades competentes en los términos de lo dispuesto_én lavLey de
Puertos y en el titulo de concesion;

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

V. Participara en las sesiones del consejo de administracién, al cual rendira
informes con la periodicidad que el mismo deternline, acerca de:

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

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

¢) La evaluacién de.Ja gestion, mediante la comparacion de las metas
propuestas y 16s €@ompromisos asumidos con los logros alcanzados; y

VL. Tendralas démas atribuciones que le sean delegadas o encomendadas por
el congejolde’ administracion, y las que le confieran las normas legales o
estatutarias aplicables.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Revision 01
01/03/2015
. L . L . . 33 de 92
Subgerente de Administracion Gerente de Administracion y Finanzas Director General

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 03 31/03/14




MANUAL DE ORGANIZACION ﬂ,
= API-TAM-DG-M-02
cgifuksrc,_\:éfj\olfns TAMPICO

Y TRANSPORTES COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE

11. OBJETIVOS Y FUNGIONES

O
o

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Revision 01
01/03/2015
L L - ” : . 34 de 92
Subgerente de Administracion Gerente de Administracion y Finanzas Director General

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 03 31/03/14




SCT

SECRETARIA DI
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

MANUAL DE ORGANIZACION N‘
API-TAM-DG-M-02

AMPICO

GERENCIA DE OPERACIONES

OBJETIVOS

Contrélatwque la operacion y prestacion de servicios portuarios se realice de
afuerdo™a las normas y politicas nacionales e internacionales establecidas para
satisfacer las necesidades de los clientes y usuarios.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de preservacion del medio ambiente
para prevenir y mitigar los impactos ecologicos.

Establecer y desarrollar acciones de proteccion y seguridad que prevengan riesgos a
las instalaciones, buques y a la comunidad portuaria.

Supervisar y verificar que se establezcan los canales de comunicacién para el
control del trafico y sefialamiento maritimo.
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FUNCIONES

Proponer e implementar las reglas de operaciéon y seguridad de les Servicios
portuarios para eficientar los servicios u operaciones portuarias.

Presidir la junta de programacion de arribo de buques pafa la, asignacién de
posiciones de atraque. Administrar la operacion de las areassde ‘almacenaje en apego
alaley aduanera y a la ley federal de derechos con la finalidad d€ brindar servicios a
los clientes.

Vigilar que los servicios de infraestructura que “se“realicen en apego a las
disposiciones de las reglas de operacion del puerto’ysdemas normatividad a fin de
eficientar los servicios que se prestan.

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

Supervisar los procedimientos parajla“elaboracién de los estudios de impacto
ambiental que se requieran.

Diseiiar y elaborar los programas’ambientales de la entidad.

Vigilar los controles operacionales en materia de medio ambiente.

Vigilar que se lleven_a cabo las acciones para dar cumplimiento al plan de
proteccion. Supervisarila gestién del plan de proteccion de la instalacién portuaria.
Vigilar que se estableZ8an adecuadamente las medidas de proteccién requeridas para
cada

nivel de profeccion.

Administratlaoperacion del centro de control de trafico y sefialamiento maritimo,
para preservar la seguridad en el arribo, estancia y salida de los buques.

Administrar los recursos tecnologicos del centro de control de trafico maritimo.
Supervisar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y
eorrectivo.

Las demas que le confiera la normatividad en vigor expedidas por dependencias
competentes; las que se le otorgan internamente mediante los procedimientos,
politicas, lineamientos o cualquier ordenamiento de caracter administrativo o
técnico que formula e implemente la empresa, asi como aquellas que le confiera
especificamente el Director General.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE MANIOBRAS

OBJETIVOS

Coordinar la logistica para la transferencia de mercancias de comercio entre los
medios de transportes maritimos y terrestres, con la finalidad de contribuir al logro

de los objetivos de la entidad.

Gestionar la coordinacion de las partes involucradas en las operaciones y servicios
portuarios y conexos para beneficiar a los usuarios y clientes de la entidad,
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verificando que se cumplan los estandares de rendimientos comprometidos.
Asegurar la generacion y difusion de la informacion de los registros estadisticos
operacionales, para la oportuna toma de decisiones.

Administrar las areas almacenaje de mercancias, con la finalidad ,de brindar
servicios eficientes a los clientes.

FUNCIONES

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractualés en materia técnica y
operativa de los concesionarios y prestadores de sefVicios portuarios y conexos, con
la finalidad de asegurar la 6ptima operacion en élrécinto portuario.

Coordinar con el operador del puerto el trifieo ,de medios de transporte terrestre
para proponer acciones tendientes a evitar, la saturacion de muelles y zonas de
confluencia, que obstaculicen la dinafhica de'las maniobras portuarias.

Organizar y participar en la junta de programacién y arribo de embarcaciones para
asignar los frentes de atraques~especificando los muelles, las fechas y horarios
programados para efectuarseJas‘maniobras y prestarse los servicios.

Analizar y resolver las solicitudés extraordinarias de arribos de buques, para asignar
los frentes de atraqué™con la finalidad ejecutar eficientemente los servicios
portuarios y abreviar laestadia de las embarcaciones.

Atender las inconformidades que se presenten con motivo de problematicas en la
operacion portudrid o en la prestacion de servicios portuarios y conexos, con la
finalidad de proponer recomendaciones para el operador o prestador de servicios.
Dar seguimiénto el programa de recorridos para la supervisién de las maniobras de
carga y'descarga por parte de los operadores para cerciorarse que den cumplimiento
a'los'rendimientos de productividad establecidos en la junta de programacion.
Supérvisar y validar el registro de los atraques y desatraques de buques con la
finalidad de que le sea aplicada la tarifa correcta en los cobros de los servicios
portuarios.

Verificar la generacion, entrega y difusion de la informaciéon y los registros
estadisticos sobre las operaciones maritimas y portuarias, con la finalidad de darlos
a conocer a las areas internas de la entidad, a la secretaria de comunicaciones y
transportes y a los distintos usuarios de la comunidad maritimo portuaria.
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Vigilar que se cuente con una base de datos clara, completa y actualizada sobre las
operaciones del puerto que sea de utilidad en la elaboracion de informes solicitados
por las autoridades 6 areas de la entidad.

Validar y verificar la informaciéon que se enviara a través de los, formatos
determinados por las areas o autoridad, a fin de asegurar su confiabilidad er’la toma
de decisiones.

Autorizar la asignacion de espacios a los clientes para el manejo wcustodia de las
mercancias para optimizar las areas de almacenamiento.

Verificar areas de almacenamiento de mercancia con el propdsito de maximizar la
capacidad instalada del puerto.

Garantizar la disponibilidad de espacios para el almacénamiento de las mercancias.
Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Gerencia de Operaciones.

SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

—  Gestionar el plan de protecciéon de la instalacion portuaria, a fin de asegurar su
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adecuada implementacion para minimizar los riesgos a la proteccion maritima.
Establecer y mantener adecuadamente las medidas de proteccién requeridas para
cada nivel de proteccion conforme sea establecido por la autoridad en materia de
proteccion portuaria.

Verifica que las operaciones llevadas a cabo dentro del recinto portuasio éumplan
con la normatividad en materia de seguridad e higiene.

Realizar revisiones periddicas y auditorias internas a los procedimientos del plan de
proteccion para garantizar su eficacia.

Implementar y coordinar medidas de proteccién y de segufidad en funcion de las
necesidades de proteccion del puerto.

FUNCIONES

Gestionar oportunamente las auditorias gnuales de certificacién por conducto de la
autoridad en materia de proteccién “maritiina, que permita mantener vigente la
certificacion internacional. f

Realizar inspecciones periddicaSya la instalacion para asegurar que las medidas
aplicadas siguen siendo adecuadas.

Proponer modificaciones al\plan de proteccion en funcion de los cambios de la
evaluacion de proteccidfide la instalacion portuaria y subsanar deficiencias.
Proponer la actualizacién y/o modificaciéon segin proceda, de la evaluacién de
protecciéon de laminstalacion portuaria, a fin de actualizar los procedimientos y
medidas de proteCcion en base a los niveles de riesgo detectados.

Verificar que,la§ medidas de proteccion para cada nivel, realizadas por el personal
con fupdiones de proteccién, se establezcan conforme a las estrategias establecidas
ensel plan de proteccion y con los correspondientes oficiales de proteccion de los
bugges y oficiales de la compafiia para la protecciéon maritima.

Supeérvisar y verificar el cumplimiento de los procedimientos del plan de
proteccién y garantizar su eficacia. Realizar ejercicios de proteccion internos, a fin
de garantizar una adecuada comprensién de funciones, asi como de atencién a todo
incidente de proteccion.

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

Supervisar el adecuado cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en la
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instalacién portuaria asi como de las terminales cesionarias en apego al contrato de
cesion parcial de derechos.

Supervisar que el manejo de mercancias peligrosas cumplan con las normatividad
nacional e internacional.

Supervisar que los equipos de atencién a emergencias se encuentren en condiciones
de operacidn, asi como que el personal para la atencion de estas emergencias cuente
con la capacitacion adecuada.

Acrecentar la toma de conciencia de la proteccion y la vigilaneiasentre el personal
con funciones de proteccién y de la instalacién.

Asegurarse de que el personal con funciones d€ (proteecion cumple con los
lineamientos establecidos y que cuenta con la capacitdeidn 'y formacién adecuada.
Garantizar el funcionamiento, prueba, calibrado ymantenimiento adecuados de los
equipos de proteccidon instalados, que permitam contribuir a la prevencion y
deteccion de riesgos e incidentes de proteceion.

Participar en el comité de proteccién.del puerto, a fin de coadyuvar en la aplicacién
y coordinacion de acciones en materia dé"proteccion portuaria y de proteccion civil
en el recinto portuario y en las_terminales cesionarias. Informar a las autoridades
pertinentes de los sucesos qué supongan una amenaza para la proteccion de la
instalacién portuaria y coofdihar acciones durante la atencién. Coadyuvar con la
autoridad maritima en la deteccion de riesgos a la proteccion del puerto y de las
terminales ubicadas €n ‘¢l recinto portuario, mediante la verificacion de las
condiciones de cunmiplimiento del c6digo PBIP, por los buques proximos a arribar a
puerto.

Coordinar aéciones durante la atencién de incidentes de proteccién, de emergencias
portuarias™y, ‘de’ proteccién civil en el recinto portuario asi como con el comité
municipahde proteccion civil.

Rédrtigipar y coordinar con la autoridad maritima, en la realizacién de ejercicios y
practicas de proteccién y de proteccién civil a fin de establecer mecanismos de
coordinacion interinstitucionales para la atencion de incidentes y emergencias en el
puerto.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Gerencia de Operaciones.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
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OBJETIVOS

icar programas, acciones preventivas y correctivas para eficientar la segurida
Aplicar prog p tivas y tivas para eficientar la seguridad y
proteccion de las instalaciones. Verificar que las operaciones llevadas a cabo dentro
el recinto portuario cumplan con la normatividad en materia de(seguridad e
del to port pl 1 tividad t de(seguridad
igiene. Supervisar el seguimiento a las funciones y actividades délcontrato de
hig Sup 1 seg to a las f y actividades délncontrato del
prestador del servicio de vigilancia. Verificar las condicione$, desseguridad a
prestadores de servicios y cesionarios.

FUNCIONES

Supervisar los sistemas mediante la realizacién dé€ dnspecciones de seguridad en la
infraestructura e instalacion portuaria.

Establecer operativos de control de accesé al, puerto, del personal, vehiculos y
bienes.

Verificar que todas las personas| “que™ingresen al recinto portuario estén
debidamente acreditadas y cumplan cofn las normas establecidas durante su estancia.
Establecer controles y supervisdtilas areas criticas en seguridad dentro del recinto
portuario, restringiendo el aeceso/a las areas de riesgo de accidentes, para evitar
situaciones de desastre.

Conservar los recursog”destinados para fines de seguridad y proteccion en perfecto
estado, para aseguraf stmoptimo funcionamiento, garantizando la seguridad de los
usuarios y la instalacion portuaria.

Establecer pregranmias, medidas de seguridad y rutas de evacuacién, dentro del
recinto portuario, para brindar una pronta respuesta en casos de siniestros dentro
del recinto pprtuario.

Ejecutar, los programas, estrategias y actividades de seguridad de la instalaciéon
porsuaria.

Supetvisar las actividades de los equipos de trabajo en casos de siniestros o
centingencias, en las instalaciones, infraestructura y equipos portuarios.

Coordinar las medidas de proteccion, en funcion de los niveles de seguridad, para
responder eficaz y oportunamente ante una situacion de emergencia.

Verificar y establecer las medidas de seguridad en el ingreso, manejo vy
almacenamiento temporal de mercancias peligrosas.
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Establecer visitas a los a cesionarios con actividad portuaria e industrial para
verificar las medidas de seguridad en sus areas.

Verificar que los prestadores de servicio portuario cumplan con la normatividad de
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social en la seguridad e higiene.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean_eneontendadas
por la Gerencia de Operaciones.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION PORTUARIA

OBJETIVOS

Aplicar programas y tomar decisionessopertunas e inmediatas ante cualquier
incidente de proteccion en apoyo al Qficial de Proteccién Portuaria.

FUNCIONES

Fungir como Suplente/deOPIP.

Coordinar la impldntacién del Plan de Protecciéon de la Instalacién Portuaria a
traves de la gestién dednformacién de los diferentes procedimientos.

Verificar quesel personal de proteccidn realice adecuadamente sus funciones acorde
con el Nivelhde Protecciéon Establecido, a través de la supervision operativa del
personal‘que ejecuta tareas de proteccion.

Propiciar la toma de conciencia en cuanto a la proteccion y la vigilancia.

Codrdinar control de accesos de la instalacién portuaria, monitoreando el uso
adecuado de gafetes permanentes y engomados, asi como sus actualizaciones entre
uSuarios del puerto.

Monitoreo de fallos a la proteccion, incluidos sistemas de accesos, circuito cerrado
de television y equipo de proteccion para la implementacion de acciones correctivas
y de mejora.
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DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA

OBJETIVOS

Obtener los permisos en materia ambiental en tiempo y férma.con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de las leyes ambientales 4plicables de las obras de
infraestructura.

Verificar el cumplimiento de la normatividad/aplicable en materia de medio
ambiente durante el desempefio de todas las actividades que se realicen dentro del
recinto portuario, con la finalidad de desacrollar esquemas de servicios sin
deteriorar el medio ambiente.

FUNCIONES

Coordinar en la entidad el pfocedimiento para la elaboracién de los estudios de
impacto ambiental, obteniendo la informacion necesaria de las areas involucradas,
para obtener los pérmi$os en tiempo y forma.

Gestionar ante(la’autoridad en materia ambiental los permisos para las obras de
construcciéd y amipliacién de la infraestructura de la entidad.

Elaboraf’10s, pfogramas ambientales de la entidad con el propdsito de garantizar la
armonia en-€| desarrollo de los negocios y el medio ambiente.

Establecer y vigilar los controles operacionales en materia de medio ambiente con
la figalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable y mejorar el medio
ambiente.

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

Verificar el cumplimiento de los programas ambientales de los cesionarios,
prestadores de servicios portuarios, operador portuario y contratistas de la entidad
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JEFE

para mantener y mejorar las condiciones del medio ambiente en la comunidad
portuaria.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Gerencia de Operaciones.

DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO

MARITIMO

OBJETIVOS

Coordinar y supervisar los recursos humanosydel/ centro de control de trafico
maritimo, para promover la seguridad enlavoperacién y control del trafico y
sefialamiento maritimo del puerto, dedtro, d¢ su zona de adscripcién y zonas
adyacentes. Administrar los recurso$ ‘tecnologicos del centro de control de trafico
maritimo, para garantizar su funcionalidad y preservar la seguridad en el trafico de
las embarcaciones.

FUNCIONES

Supervisar y cdordintar las actividades del personal que opera el centro de control
de trafico mdritutio, para asegurar su operacion los 365 dias del afio. f

Coordindr los*movimientos de los buques en las areas de cobertura del sistema,
para evitardafios a las instalaciones portuarias y al medio ambiente marino.
Rroporcionar a la capitania de puerto y/o embarcaciones que asi lo requieran, la
informacion necesaria para la toma de decisiones relativas a la navegacion, para
promover la seguridad en las aproximaciones de accesos del puerto.

Verificar el control del trafico maritimo en base a la planeacién y programacion
realizada por las areas e instituciones involucradas, para organizar los movimientos
de entrada y salida de las embarcaciones.

Proponer e implementar medidas pasivas de seguridad, como limites de velocidad,
zonas a evitar, zonas prohibidas, zonas de fondeo y esquemas de separacion de
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trafico maritimo, para evitar su congestionamiento.

Supervisar el control del fondeo, ingreso a puerto, maniobras y salida de buques,
segin la planeacion de operaciones e indicaciones a pilotos por parte de la capitania
del puerto, para mantener organizado el trafico de las embarcaciones.

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

Verificar la ejecucion de los programas o trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos, sistemas y estructura que integranfel/€entro de control de
trafico maritimo, para garantizar su operatividad los 365 dias del afio.

Proponer los equipos requeridos por la actualizacién®o innovacion tecnologica,
para mantener la calidad de las operaciones del grafico maritimo dentro de los
estandares de clase mundial.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Gerencia de Operaciones.
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OPERADOR RADARISTA

OBJETIVOS

Garantizar que los recursos tecnolédgicos(queylé fueron asignados para el desempefio
de sus funciones se encuentren en Cofidiciones operativas, para la seguridad de la
navegacion, de la vida humana, la infraestructura portuaria y la preservacion del
medio ambiente. Vigilar la segufidad en las operaciones maritimas en su area de
influencia, para prevenir suéesos’que afecten la seguridad a las instalaciones y
personas.

FUNCIONES

Verificar la gjecicion de los programas o trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo=atodos los equipos, sistemas y estructuras que integran el sistema de
contro} de trafico maritimo, para mantenerlos operando los 365 dias del afio.
Vigilar ‘que el sefialamiento maritimo, se encuentre en funcionamiento las 24 horas
de\lés 365 dias del afio, para asegurar la vida humana y la infraestructura portuaria.
Operar los equipos del centro de control de trafico maritimo, mediante la
observancia de las listas de verificacion de los procedimientos en la materia para
evitar dafios en los mismos.

Recomendar mejoras a los procedimientos establecidos, mediante reportes al
titular, para eficientar los movimientos de los buques en la zona de influencia,
evitar retrasos y dafios a las instalaciones y al medio ambiente.

Mantener un continuo monitoreo de las condiciones y reportes meteoroldgicos,
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para eficientar las operaciones de trafico maritimo en la zona de influencia.

Dar cumplimiento a las normas estipuladas por la autoridad competente, para que
las actividades se desarrollen dentro de los estandares nacionales e internacionales
de seguridad y proteccion.

Dar asistencia a los buques en su navegacion en el area de influencia para acrecentar
la seguridad de las vias navegables.

Controlar los arribos, atraques, zarpes y fondeo de los buquesy, verificando la
autorizacion correspondiente, para garantizar la seguridady eén.e€l trafico de los
mismos.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad querle sean encomendadas
por la Gerencia de Operaciones.

GERENCIA DE INGENIERIA

OBJETIVOS

Coordinar la ejecucion de ‘@bras” de infraestructura y mantenimiento del recinto
portuario, en apego a la nofmatividad aplicable a fin de garantizar el cumplimiento
del programa anual de obra y'‘fhantenimiento.

Coordinar la realizacion) de proyectos ejecutivos derivados de los planes de
desarrollo, relativos-alymantenimiento, conservacién y construccion de obras, con
el proposito del prantener, ampliar, modernizar y optimizar la infraestructura del
puerto.

FUNCIONES

Rarticipar en la identificacién de necesidades de inversion del puerto asi como en la
elaboracion de los planes y proyectos de expansion, para asegurar el eficiente
desarrollo del puerto en relacion a seguridad y capacidad en el manejo de la carga y
de las embarcaciones.

Garantizar que los procedimientos de adjudicaciéon de contratos de obras y de
servicios relacionados con la misma, se realicen con apego a la normatividad
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aplicable, para garantizar las mejores condiciones de contratacién en un marco de
transparencia y legalidad.

Analizar y autorizar el pago de las estimaciones de contratos de obra ptblica,
mantenimiento y servicios relacionados con las mismas para evitar retsasos en la
ejecucion de las obras.

Supervisar que los proyectos ejecutivos de obras nuevas y ampliaciones a cargo de
los cesionarios, cumplan con los requerimientos técnicosgy la normatividad
aplicable para garantizar la efectividad de los mismos.

Analizar y autorizar los proyectos cuando sean desagrolladSs por consultorias
externas para garantizar la calidad de los mismos.

Proponer la delimitacién y ampliaciéon de los_réeintos portuarios y reservas
territoriales que requiera el desarrollo del puerto ‘pdrasasegurar el uso 6ptimo de las
areas.

Coordinar los levantamientos catastrales pottudfios para elaborar una edicién real
de la infraestructura que permita valorar'los fterrenos e instalaciones para establecer
contraprestaciones adecuadas.

Autorizar el calculo del valor nuevo) de reposicion de las instalaciones y obras
existentes en el recinto portuariogpara que sirva de base en la contratacion de
polizas de seguro en los divérsos, rubros que sea necesario cubrir.

Las demas que le confiera Ia*normatividad en vigor expedidas por dependencias
competentes; las quelse le otorgan internamente mediante los procedimientos,
politicas, lineamiefites, 0 cualquier ordenamiento de caracter administrativo o
técnico que formaula*€ implemente la empresa, asi como aquellas que le confiera
especificamefite elDirector General.

SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO

OBJETIVOS

Coordinar y llevar a cabo la eficiente supervision de los trabajos inherentes a obra
publica, con el fin de garantizar que se ejecuten de acuerdo a las especificaciones y a
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la programacién establecida para garantizar su efectividad y oportunidad.
Coordinar y llevar a cabo la eficiente supervisiéon de los trabajos inherentes al
programa de mantenimiento, con el fin de asegurar que se ejecuten de acuerdo a las
especificaciones y a la programacion establecida para garantizar su efectividad y
oportunidad.

Realizar el programa de obras de construccién y mantenimiento; asegutando que se
contemplen aquellas que resuelvan necesidades de la infraestrueturaportuaria, para
asegurar el desarrollo y operacion del puerto.

FUNCIONES

Revisar y supervisar la oportuna y adetuada integracion y custodia de los
expedientes relativos a la ejecucion de obras, asi como de supervisién con el fin de
asegurar el cumplimiento de la norniatividad aplicable.

Revisar y supervisar que las obras(se realicen con la programacion logistica
establecida asi como el debido”@umplimiento de las especificaciones a efecto de
garantizar la operacion del puerto.

Revisar y autorizar las estimaciones de obra, con el propésito de vigilar que las
obras se realicen confofitie al programa establecido.

Revisar y supervisar Ma’ oportuna y adecuada integraciéon y custodia de los
expedientes relatwos al programa de mantenimiento, asi como de supervisién con
el fin de asegurarlfelcumplimiento de la normatividad aplicable.

Revisar y_superyisar que el mantenimiento se realice con la programacién logistica
establegida ajefecto de garantizar la operacion del puerto.

Re¥isan, v autorizar las estimaciones de los contratos de mantenimiento, con el
preposito de vigilar que las obras se realicen conforme al programa establecido.
Proporcionar informacién para la elaboracion del presupuesto de egresos de la
entidad con el fin de asegurar la disponibilidad de los recursos financieros que
permita la contratacion de los servicios, construccion, conservaciéon 'y
mantenimiento de la infraestructura portuaria.

Coordinar los levantamientos batimétricos periddicos para el control de
profundidades en canales de navegacion, darsenas y parametros de muelles con el
fin de garantizar la navegacion del puerto.
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Supervisar los levantamientos catastrales para elaborar una medicién real de la
infraestructura portuaria que permita valorar y establecer contraprestaciones
adecuadas.

Coordinar y supervisar los programas de mantenimiento a los seesionarios
establecidos en el interior del recinto portuario mediante la asignaeion de los
recursos necesarios para la verificaciéon de su cumplimiento.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que lessean, encomendadas
por la Gerencia de Ingenieria.

DEPARTAMENTO DE _SUPERVISION DE OBRA

OBJETIVOS

Aseguraryque la construccion de las obras se realice con las especificaciones
requéridas, mediante la supervision en forma efectiva y oportuna para cumplir con
losyprogramas establecidos.

Coordinar la supervisién de los trabajos inherentes a las obras de mantenimiento
en proceso, mediante la ejecucion en acuerdo al alcance, normas, programas y
especificaciones requeridas para garantizar la operatividad de las instalaciones.
Identificar 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 elaboracion del programa de mantenimiento
anual.
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Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos de la entidad con el fin de
asegurar la disponibilidad de los recursos financieros necesarios para la ejecucion
del programa de mantenimiento de la infraestructura portuaria, inmuebles e
instalaciones a cargo de la empresa. Coordinar, supervisar y controlar gl,programa
de mantenimiento de la infraestructura portuaria a cargo del operador.

FUNCIONES

Coordinar las obras de construcciéon en procesd, genérando soluciones a las
necesidades o dudas que se presenten durante sugd@sarrollo asi como verificar que
los trabajos se realicen en cumplimiento a las especificaciones establecidas, los
requisitos de calidad exigidos y en plazo congenido.

Verificar que las obras contratadas sé realicen en los tiempos establecidos
contractualmente, asi como verificaf ‘que $e’cumpla con lo establecido en las bases
de licitacion, términos de referencia’y especificaciones particulares respectivas,
dando seguimiento a las técni€as de construccion establecidas en la propuesta
ganadora y cumpliendo con lanérmativa que la ley establece.

Revisar las cantidades de obta dé infraestructura, verificando que correspondan a lo
asignado y que se curipla con el avance programado a fin de cumplir con los
objetivos de la obras

Proponer e implementar soluciones a las necesidades o problemas que se presenten
durante la ejecycidn de los contratos de mantenimiento a fin de agilizar la
realizacion yhasegurar la efectividad de los trabajos.

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

Bwaluar dafios ocasionados a la infraestructura portuaria por los diferentes usuarios
del puerto.

Asegurar la oportuna y adecuada integracion y custodia de los expedientes de los
contratos de mantenimiento que administra asegurandose cumpla con los requisitos
establecidos para garantizar el correcto manejo, administracion y custodia de las
bitacoras de obra.
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Revisar las estimaciones en los trabajos que se ejecutan en el mantenimiento de las
instalaciones, observando que cubran los requisitos establecidos en contrato asi
como de las cantidades de obra, con el propésito de sustentar debidamente los
pagos que se realicen.

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

Proponer e implementar soluciones a las necesidades o problemas’que se presenten
durante la ejecuciéon de los contratos de mantenimientd a”fin de agilizar la
realizacion y asegurar la efectividad de los trabajos.

Evaluar las necesidades que se detecten durante la realizaeion de la obra no previstas
en las especificaciones y alcances originales, y propérier en su caso, las ampliaciones
a los catalogos de conceptos y volimenes comtratados que den soluciones a dichas
necesidades.

Elaborar el proyecto de programa anual de niantenimiento, mediante la integracion
de necesidades detectadas que asegure\la€ficiencia en la operacién del puerto.
Supervisar la administracion de los recursos financieros, humanos y técnicos de las
obras en ejecucion, con el proposigo de que los mismos se aprovechen de manera
Optima.

Disefiar controles y revisar pefiodicamente el consumo de materiales en los trabajos
de mantenimiento, hetramientas y equipos asignados al departamento, asi como los
utilizados por los éontratistas para garantizar la calidad en los trabajos asi como su
optima utilizaciOn?

Verificar la ¢jecueibn de los trabajos de mantenimiento a cargo del operador, dando
seguimiento, mediante la elaboracidn, custodia y resguardo de la bitacora de obra,
asi comioMasrecopilacion de todos los documentos que avalen la ejecucion de los
trabajos!

Cobrdinar las reuniones mensuales con el operador, para verificar el cumplimiento
del programa de mantenimiento. Realizar las funciones inherentes a su
responsabilidad que le sean encomendadas por la Gerencia de Ingenieria.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CONCURSOS
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OBJETIVOS

Coordinar la elaboracién de los proyectos de obras nuevas y ampliacienes, tanto
los generados por entidad a través de su personal o mediante proyectistas, y*realizar
la revisién de los mismos durante su avance a efecto de garantizar, que se concluyan
en tiempo y forma.

Evaluar y obtener los presupuestos de obra analizando“les rendimientos,
procurando la mejor oferta para la entidad.

Coordinar la ejecucion de los procedimientos de contrataeion de obra publica y
servicios relacionados con la misma, para asegurar, quedse realicen con apego a la
normatividad aplicable.

Asegurar la integracion y custodia de los, expedientes de los contratos que se
desarrollan en el area de ingenieria para evitar, Gbservaciones por incumplimiento
normativo debido a la falta de informacion eh el contenido de los mismos.

FUNCIONES

Verificar que los proygctos que presenten los cesionarios cumplan con los planes de
desarrollo mediantela revision de los mismos.

Participar en elsproceso de las licitaciones de obra publica realizando la visita de
obra y asistiendé_4 la junta de aclaraciones con el fin de resolver las dudas que
pudieran surgir Sobre el proyecto.

Revisar los estudios requeridos para la ejecucion de las obras mediante el analisis de
lasififormacion, con el fin de integrar adecuadamente las bases técnicas de los
con€ursos.

Proporcionar costos aproximados de cada obra que sirvan de base en la elaboracién
de los proyectos de presupuesto anual de obra ptblica, para gestionar los recursos
presupuestales suficientes que cubran el costo de los mismos.

Determinar costos unitarios con base en el catalogo de conceptos de cada obra, para
garantizar el cumplimiento de las condiciones contractuales.

Desarrollar los procesos de adjudicacion relativos a la formulacién de contratos de
obra publica y servicios relacionados con la misma, asegurando que se realicen con
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apego a la normatividad aplicable para garantizar la transparencia.

Verificar que los contratistas presenten con oportunidad las fianzas
correspondientes, asi como cualquier otro documento inherente a los contratos en
vigor para asegurar el cumplimiento de los programas de ejecucion.

Realizar la integracion y custodia de los expedientes de los contratos reuniendo los
requisitos de la normatividad aplicable, con el fin de garantizar la transparencia.
Emitir informes y reportes que demanden las diferentes instap€iasique regulan las
acciones inherentes a procedimientos de adjudicacién de obraspitblica y servicios
relacionados con la misma y el control econémico de loscordtratos resultantes, para
facilitar el desarrollo de las revisiones procedentes.

Elaborar y actualizar el padréon de contratistasy, integrandolo con toda la
documentacion sefialada en la ley de obras publicas y»servicios relacionados con la
misma y su reglamento.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Gerencia de Ingenieria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVOS

Establecer las lineas estratégicas en materia de administracion de los recursos
humanos y materiales con base en la normatividad y bajo un esquema de ética y
transparencia.
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Establecer los indicadores financieros que permitan evaluar el cumplimiento de
objetivos y metas institucionales.
Proponer estrategias de mejora continua para impulsar el alcance de los objetivos

de la entidad.

FUNCIONES

Aprobar y orientar los planes y programas para el desarrollo e integracion del
personal con el propésito de mejorar las practicas déwgrabaj6.

Autorizar los mecanismos para la aplicacién del pfesupuesto en materia de servicios
personales con la finalidad de dar cumplimiente’ a las obligaciones obrero -
patronales.

Dirigir las acciones relativas al asegurathientd y control de los bienes muebles e
inmuebles de la administracion portudtiaafin de salvaguardar sus activos.

Validar los procedimientos para la adquisicion y suministro de bienes y servicios
que seran presentados al organg”de gobierno para su aprobacion, a fin de satisfacer
las necesidades de las areas de‘la entidad y contribuir en su operatividad.

Validar y presentar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de
la entidad a fin de @btener recursos para la operacién de la Administracion
Portuaria Integral.

Analizar la infeymaeion financiera para emitir recomendaciones de control
presupuestal yofaCilitar la toma de decisiones.

Dirigir y congrolar la operacién financiera en apego a la legislacion, normas, tarifas,
politicas'y demas disposiciones para salvaguardar el patrimonio de la entidad.
Validar\y presentar la cuenta publica para transparentar la aplicacion de los
reeutsos presupuestarios de la entidad

Participar en la elaboracién, actualizacién y modificacién del programa maestro de
desarrollo del puerto y los programas operativos anuales a fin de establecer los
compromisos inherentes a los aspectos administrativos y financieros.

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

Participar en los comités inherentes a la operacion administrativa y financiera para
contribuir en la toma de decisiones que impactan en la entidad y su entorno
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SUBGE

operativo.

Las demas que le confiera la normatividad en vigor expedidas por dependencias
competentes; las que se le otorgan internamente mediante los procedimientos,
politicas, lineamientos o cualquier ordenamiento de caracter admipistrativo o
técnico que formula e implemente la empresa.

RENTE DE FINANZAS

OBJETIVOS

Establecer estrategias para la optimizacién¥deNos recursos financieros Integrar el
presupuesto de la entidad para prever 14 dispénibilidad de recursos financieros y
controlar el ejercicio del mismo.

FUNCIONES

Elaborar el proyecto de presupuesto para su autorizacién y modificacion ante las
instancias correspondiéntes.

Revisar y analiZarla informacion financiera de la entidad.

Elaborar la éuentd ptblica para informar el ejercicio del presupuesto.

Llevar a(cabe Tas gestiones de recuperacion de cuentas por cobrar en los términos
del_procedimiento de facturacion y cobranzas, para garantizar los ingresos de la
efitidad.

Analijzar y revisar las opciones de inversion para obtener rendimientos que
maximicen los ingresos de la entidad.

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

Implementar y dar seguimiento al programa de ahorro, en base a los lineamientos
que determine la SHCP. Proveer informacién financiera a la alta direccion para la
toma de decisiones Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le
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sean encomendadas por la Gerencia de Administracion.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y FACTURACION

OBJETIVOS

Supervisar el proceso de facturaciéon y controlar las €uentas por cobrar para su
recuperacion.

Realizar las inversiones financieras mediante instglimentos que permitan maximizar
los rendimientos financieros en apego a la normatividad.

Implementar los mecanismos de mejora€ontinua para agilizar el tramite que
realizan los usuarios del puerto para el pago delas contraprestaciones y tarifas.

FUNCIONES

Integrar la informacidneque sirva de base para realizar la recuperaciéon de cartera de
clientes.

Revisar que la factufagion se elabore de acuerdo a las tarifas autorizadas y a los
porcentajes de deScuento pactados; asi como a las especificaciones establecidas en
los contrato§ de c€s16n parcial de derechos y prestadores de servicios.

Proporcionar 13 informacién para realizar el calculo y entero de la contraprestacion
mensual algobierno federal para dar cumplimiento al titulo de concesion.
Proporcionar la informacién para realizar el calculo y entero de la contraprestacion
mensual al gobierno federal para dar cumplimiento al titulo de concesion.

Realizar las inversiones cumpliendo con la normatividad para el aprovechamiento
de los mismos.

Controlar la disposicién de efectivo para determinar la liquidez y las alternativas de
inversion.
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— Coordinar con el area de contabilidad y presupuestos la prevision de para contar
con la disponibilidad de recursos.

—  Supervisar la aplicacién de las politicas y procedimiento para la recepcion de
documentos y elaboracion de facturas para la atencion a los clientes.

—  Aplicar los cobros de las contraprestaciones derivadas de los contrates de cesion
parcial de derechos, maniobras y servicios celebrados por la entidad'conterceros.

— Revisar el procedimiento de entrega recepciéon de informagibncon el area de
operaciones para eficientar la facturacién y cobro de los seryieios.portuarios.

— Capturar y proporcionar la informacién solicitada por lds diferentes instancias
normativas y coordinadoras del sector.

—  Realizar el calculo y entero de la contraprestacion mensual al gobierno federal para
dar cumplimiento al titulo de concesién.

— Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Gerencia de Administracién.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
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OBJETIVOS

Elaborar estados financieros y presupuestales que permita evaluaf les“resultados
para la toma de decisiones.

FUNCIONES

Validar el registro de las operaciones contables(y'*presupuestales a fin de dar
certidumbre a los estados financieros y sustentar latoma de decisiones.

Analizar la informacién contable para detérminar el calculo de las obligaciones
fiscales. Respaldar y custodiar law infermacion contable para garantizar su
disponibilidad. f

Proveer la informacion para la integracion del presupuesto y la cuenta publica de la
entidad. Elaborar y proporcienas iniformacion del ejercicio del presupuesto a fin de
evaluar las desviaciones o transferencias al presupuesto.

Proporcionar la informacion” contable, presupuestal y fiscal solicitada por las
diferentes instancias normativas y coordinadoras del sector.

Validar las solicitud€y de viaticos contra el lineamiento correspondiente para
asegurar su cuniplimiento. f

Realizar las(funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la G¢rencia de Administracién.
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RENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVOS

Coordinar el proceso de desarrollo de capital humano a fih de fortalecer el
desempefio del personal asi como las acciones relacionadas eon‘el.cumplimiento de
obligaciones de la entidad en su caracter de patrén.

Coordinar las acciones relacionadas con el suministro desbienes y servicios, asi
como del control de los activos para asegurar la operaeion de las areas de la entidad.
Implementar los programas institucionales en magerid de transparencia, rendicion
de cuentas, combate a la corrupcién, racionalidadly ahorro en la entidad.

Colaborar en el seguimiento de las normassgénerales de control interno, asegurando
el cumplimiento de los requerimientos'qué estén a su alcance, a fin de que la

entidad cumpla con las disposiciones/émitidas por la Secretaria de la Funcién
Publica.

FUNCIONES

Elaborar y manten€ét) actualizadas las herramientas administrativas a fin de
contribuir a la élicacia de la operatividad de la entidad.

Proponer la§ polificas y lineamientos internos en materia de servicios personales
con el fin"defavorecer el clima laboral.

Supervisat=€l cumplimiento de los programas de capacitacion y desarrollo del
eapital himano para contribuir al logro de los objetivos de la entidad.

Desarrollar y supervisar las acciones de desarrollo organizacional para favorecer el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.

Elaborar la planeacién organizacional y presupuestal en materia de servicios
personales con la finalidad de gestionar su autorizacion y registro acorde a la
operacion de la entidad.

Coordinar la elaboraciéon y ejecucion del programa de adquisiciones, enajenacién y
destino final de bienes que contribuyan al logro de los objetivos de la entidad.
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Verificar el control de los activos fijos para asegurar el resguardo de los mismos por
las areas de la entidad.

Vigilar que se establezcan las disposiciones relativas a la administracion de archivo
de la entidad para dar cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables.
Mantener actualizadas las herramientas administrativas en materia de adquisiciones
a fin de asegurar la operatividad de la entidad.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas gubefhamentales a fin de
dar cumplimiento a los criterios y principios en materia destransparencia, combate
a la corrupcién, racionalidad y ahorro.

Proveer la informacién respecto al desempefio deqlaleficacia de los procesos
sustantivos, que la entidad haya identificado para, generar su reporte de control
interno.

Participar en la seleccién de los procesos sustantivos, a través de los criterios que se
establecen en la guia para la elaboracién del infotme anual del estado que guarda el
control interno, a fin de cumplir con las'disposiciones que establece la secretaria en
referencia.

Promover las acciones correctivas y preventivas, respecto a las debilidades que se
detecten durante el procesondé atiditoria interna de control que realiza el 6rgano
interno de control a fin de que se mejore continuamente la operacién de los
procesos en la entidad.

Realizar las funcionesiinherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Gerencia de Administracion.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS

Ejecutar los programas y procedimientos en météria*de recursos humanos para
fortalecer el desarrollo y el desempefio del personal:

Ejecutar los procedimientos de control a fintderdar cumplimiento a las obligaciones
patronales.

FUNCIONES

Operar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal a fin de
cubrir los requerimientos de plazas vacantes de las areas de trabajo de la entidad.
Integrar la documenftation y analisis de informacién para las modificaciones a la
estructura orgafi€asy plantilla de personal, a fin de que se gestione su autorizacién
correspondiéntes

Coordindr ¥, vigilar la integracién y custodia de los expedientes del personal, asi
como‘de agtellos relativos a las obligaciones patronales, a fin de dar cumplimiento
afla pormatividad en la materia.

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

Desarrollar el proceso para la deteccion de necesidades de capacitacion a fin de
integrar el plan de capacitacion anual de la entidad.

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

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

Coordinar la elaboracién y revision de los contratos de trabajo a fin de garantizar
que la relacion laboral se desarrolle dentro del marco legal correspondiente.
Atender los requerimientos que en materia de relaciones laborales, spliciten y/o
apliquen a los trabajadores de la entidad.

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

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad quesle“sean encomendadas
por la Gerencia de Administracién.

JEFE DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVOS

Suministrar los bienes y servicios requeridos por las areas de la entidad, de
conformidad con el programa<anual de adquisiciones autorizado, para el
cumplimiento de sus objetives,

Ejecutar las accionesfpara el control de los activos fijos de la entidad a fin de
mantener actualizadG eludventario.

Ejecutar accionges'de.control del gasto relacionados con los bienes y servicios para
optimizar logsrecursos y dar cumplimiento a los lineamientos de austeridad.

FUNCIONES

Rroponer el programa anual de adquisiciones de conformidad con los
requerimientos que presenten las distintas gerencias, para su presentacién ante la
secretaria de economia.

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

Integrar la informacién para la contratacion, tramite y reclamacién, de pélizas de
seguros de los bienes muebles e inmuebles propiedad o bajo custodia de la entidad
para salvaguardar sus intereses.

Mantener actualizados los resguardos correspondientes alseontrol de los activos
fijos asignados a los servidores publicos de la entidad. Regisfrar’el gasto por bienes
y servicios y analizar las tendencias para proponer lineas de eontrol.

Controlar los bienes adquiridos a fin de satisfacer las‘neeesidades requeridas por las
areas.

Capturar y proporcionar la informacion, selicitada por las diferentes instancias
normativas y coordinadoras del sector.

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

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Gerencia de Administraciéh,

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y AMBIENTAL

OBJETIVOS

Coordinar que el sistema de gestion de calidad y ambiental se implemente y
mantenga, de acuerdo a los requisitos de las normas "ISO 9001 e ISO 14001", para
mejorar la eficacia de los procesos y prevenir la contaminacion.

Consolidar con la alta direccién la conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema
de gestién de calidad y ambiental incluyendo las recomendaciones para la mejora,
necesidades de recursos y beneficios sobre el propio sistema.

Gestionar las auditorias internas, internas cruzadas y de tercera parte, bajo los
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lineamientos de las normas ISO 9001 e ISO 14001 a fin de obtener y/o mantener la
certificacion del sistema multisitios.

Cumplir con las responsabilidades asignadas a la unidad de enlace de acuerdo a lo
establecido en la ley federal de transparencia y acceso a la informacién puablica
gubernamental, asi como su reglamento

FUNCIONES

Gestionar las acciones del sistema de géstion de calidad documentadas en sus
procedimientos, para mejorar continuaménte e eficacia del mismo.

Gestionar las acciones del sistema d€“adniirfistracion ambiental, para controlar los
aspectos ambientales significativos advérsos.

Evaluar el desempefio del sistemtayde gestion de la calidad y ambiental, en funcién
del cumplimiento de la politicdy/ objetivos multisitios, asi como de la eficacia y
eficiencia de los procesos, de 1a”satisfaccion de los clientes, desempefio ambiental
bajo los lineamientosgde,la norma ISO 14001 y cumplimiento de la legislaciéon
ambiental asociada,

Analizar los datoS_requeridos por las normas ISO 9001 e ISO 14001 y
documentados, ed el sistema de gestion de la calidad y ambiental a fin de establecer
acciones de mejdra.

Desarrpllar y realizar acciones para lograr la concientizacién de todo el personal
respecto, al sistema de gestion de la calidad y ambiental.

Ceofdinar la ejecucion del proceso de revision por la direccién para evaluar la
conveniencia, adecuacién y eficacia del sistema de gestién de calidad y ambiental.
Documentar y dar seguimiento a los acuerdos resultados del proceso de revisiéon
por la direccién con el propodsito de cumplir las acciones establecidas.

Mantener informada a la direccién general de fomento y administracién portuaria,
respecto al estado que guarda el sistema de gestion de la calidad y ambiental, a fin
de que se evalte su conveniencia, adecuacion y eficacia.

Supervisar el proceso de auditorias para dar cumplimiento al programa establecido
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y verificar la objetividad de las mismas.

Coordinar y participar a intervalos planificados en el desarrollo de las auditorias
internas y cruzadas, de acuerdo con los criterios de la normatividad ISO 9001 e ISO
14001 y del procedimiento del sistema multisitios.

Supervisar de que se establezcan las acciones correctivas y preventivas, derivadas de
las auditorias y/o no conformidades del sistema de gestion de calidad y ambiental, a
fin de asegurar la eficacia de su implementacion.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes que se reciben astrawés del SISI (sistema
de solicitudes de informacion), asi como los avisos de)la herramienta de
comunicacion. Solicitar a las areas y actualizar a4’ informacion contenida en el
portal de obligaciones de transparencia.

Solicitar a las areas la informacion relativa para/lavactualizacion del sistema de
indices de expedientes reservados.

Elaborar los formatos requeridos por el.IEAI"para la presentacion del informe
anual al comité de informacién y su envie,alth. congreso de la union.

Elaborar el estado de las solicitudes SISFpara su envio a la DGFAP.

Convocar, presentar, preparar informacién al comité de informacion y elaborar las
minutas correspondientes.

Solicitar a las areas respotisables y dar aviso al IFAI de las actualizaciones del
sistema persona.

Atender intervencionés decontrol del Organo Interno de Control de la entidad.
Las demas que le cofifiera la normatividad en vigor expedidas por dependencias
competentes; lds/qué se le otorgan internamente mediante los procedimientos,
politicas, lideami€ntos o cualquier ordenamiento de caracter administrativo o
técnico guédformula e implemente la empresa, asi como aquellas que le confiera
especificamente el Director General.

SUBGERENCIA DE INFORMATICA

OBJETIVOS

Desarrollar la infraestructura informatica y de comunicaciones a través del estudio

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Revision 01
01/03/2015
. L . L . . 67 de 92
Subgerente de Administracion Gerente de Administracion y Finanzas Director General

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 03 31/03/14




SCT

SECRETARIA DI
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

MANUAL DE ORGANIZACION ﬁ‘

API-TAM-DG-M-02

AMPICO

y la administracion de los sistemas informaticos que sirvan de base para optimizar
los procesos administrativos y operativos de la Administraciéon Portuaria Integral.
Administrar la infraestructura informatica a través del mantenimiento a los
sistemas y activos informaticos asi como la administraciéon y resguardo de la
informacién, para enfrentar los compromisos de sistematizacion y mafiejo ‘de datos
dentro de la empresa.

FUNCIONES

Dirigir la investigacion e implementacion de tecnologias de la informacién con la
finalidad de adoptar los adelantos tecnologicos.

Promover la adquisicion y/o arrendamiento \de equipo de coémputo con el
proposito de mejorar la operacién de los sistémas.

Coordinar la integracién de los requerimientos de los usuarios a fin de proveer del
software y hardware que requieran paraébdesarrollo y mejora de los procesos.
Consolidar la informacion de las diferentes areas para organizar la elaboracién las
bases de adquisicion y / o arrenddmiento.

Analizar la informacién d€ adelantos tecnologicos y necesidades de los usuarios,
para establecer las caracteristiCas de los sistemas de informacion que faciliten el
desarrollo de la informacidn.

Implementar los meeanismos informaticos que permitan garantizar la seguridad e
integridad de lafinforfacion.

Desarrollar (y adfinistrar los mecanismos de telecomunicaciones que permitan
garantizaf el “adecuado desempefio de los sistemas la Administracién Portuaria
Integrdl, asi.como el intercambio de informacién con terceros.

Qoordinar la supervision de las condiciones de operacién de los programas,
sistemas, paqueterias, redes y equipos de computo, para mantener la integridad de
las bases de datos de la empresa. Proveer y mantener los servicios de informatica y
comunicaciones de la empresa, asegurando el correcto funcionamiento de los
mismos.

Mantener actualizado el inventario de programas y equipo de computo; del
software, de la documentacién de los sistemas computacionales, el sitio de Internet,
el stock basico de consumibles de computo, con el propédsito de mantener la
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constancia en el desarrollo de las labores diarias.

Las demas que le confiera la normatividad en vigor expedidas por dependencias
competentes; las que se le otorgan internamente mediante los procedimientos,
politicas, lineamientos o cualquier ordenamiento de caracter admipistrativo o
técnico que formula e implemente la empresa, asi como aquellas que,le ‘confiera
especificamente el Director General.

DEPARTAMENTO DE DISENO Y DESARROLLO DE
SISTEMAS

OBJETIVO

Verificarl que los equipos de computo y telecomunicaciones se encuentren en
condiCiones” de operacién para fortalecer el desempeiio de las actividades del
personal. Proponer el disefio e implementacion de nuevos programas con la
finalidad de agilizar el desempefio de las funciones administrativas.

Asegurar que los sistemas existentes se conserven en Optimas condiciones de
operacion mediante la implementacién de programas de mantenimiento a los
sistemas de informacién con el objeto de mantener la seguridad en el manejo de la
informacién.

Establecer mecanismos para la concentracién, administracion y respaldo de la
informacion de la base de datos que se genera por las areas de la entidad.
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FUNCIONES

Supervisar revisiones y mantenimientos a los equipos, dé “¢Omputo y
telecomunicaciones para prevenir o detectar y corregir fallas en 10s,mistmos.
Proporcionar capacitacion técnica al personal para el mejor aptovechamiento y uso
de la tecnologia informatica.

Recomendar las actualizaciones de nuevas versionesspafa mafitener los equipos de
computo y telecomunicaciones acordes a los nueyos afelantos en materia de
tecnologia informatica.

Evaluar las innovaciones tecnologicas existentes, én/ el mercado relativas a bienes
informaticos, con el propodsito de contar¥omla infraestructura informatica que
asegure la capacidad y funcionalidad.

Analizar y recabar las necesidades relatiyas“a la automatizacion de funciones para
recomendar el desarrollo de sistemas ififormaticos apropiados.

Supervisar los servicios prestadésipor terceros en el area de desarrollo de sistemas
para asegurar el cumplimientédelproyecto.

Recomendar mejoras a los procesos para la administracion de la base de datos que
generan las areas de la éntidad.

Supervisar el mant€nimiénto a los sistemas de informacion para garantizar su
6ptimo funcionamiento.

Coordinar lasvactualizaciones de sistemas para adoptar las nuevas versiones de la
tecnologia.delainformacion.

Integrar Wos) datos de las areas para realizar el respaldo de la informacion.
Pr6poreionar capacitacién en el uso y operacion de programas y paqueterias
instdladas, para evitar dafios en los mismos.

Administrar y vigilar la consistencia de la informacién resguardada en las bases de
datos de la entidad. f

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Subgerencia de Informatica.

GERENCIA DE COMERCIALIZACION
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OBJETIVOS

Dirigir el programa de promocién del puerto para mantener y captar-elientes.
Planear estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las\inyersiones en el
puerto.

Dirigir los programas y acciones de disefio comercial sobre, mianejo de imagen,
comunicacién social y difusion del puerto ante la gOmunmidad portuaria y su
entorno para contribuir al logro de los objetivos estratégicos.

FUNCIONES

Fijar las estrategias y acciones para\prOmocionar los servicios, infraestructura y
ofertas de negocio a los clientes potendciales.

Planear la investigacién de, cliefites potenciales y supervisar el registro de las
necesidades de sus necesidades para conformar las ofertas de negocios.

Coparticipar y coordinar la aténcién a clientes interesados en desarrollar proyectos
en el puerto con el propésito de orientarlos y captar nuevos negocios.

Dirigir los estudio§.sobre analisis de mercado con el propésito de incrementar el
volumen, diver§idad ¥/o especializacion de carga en el puerto.

Analizar y siperviSar el esquema tarifario de los servicios del puerto para proponer
ofertas coffiererdles para el cliente.

Planeat lawelaboracion de los proyectos comerciales para desarrollar las ventajas
competitivas del puerto y atraer negocios.

Conducir las acciones en materia de manejo de medios, promocidnales y eventos de
difusion del puerto para alinearlos a las estrategias comerciales.

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

Dirigir las acciones que satisfagan las necesidades actuales y potenciales de los
clientes del puerto, a fin de dirigir la actividad comercial hacia la mejora de los
servicios que se ofrecen.
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Las demas que le confiera la normatividad en vigor expedidas por dependencias
competentes; las que se le otorgan internamente mediante los procedimientos,
politicas, lineamientos o cualquier ordenamiento de caracter administrativo o
técnico que formula e implemente la empresa, asi como aquellas quede confiera
especificamente el Director General.

SUBGERENTE DE PROMOCION Y TARIFAS

OBJETIVOS

Disefiar estrategias de promocién para‘‘capedr oportunidades de negocio y
posicionar el puerto a nivel nacional e infernacional.

Desarrollar estrategias de ofertas ‘comerciales y calidad de los servicios que
satisfagan las necesidades actuales y ‘potenciales de los clientes para orientar la
actividad comercial hacia la mejora de los servicios que se ofrecen.

Desarrollar los programas dé ¢emtinicacion social y puerto - ciudad para la difusion
del puerto ante la comunidadwportuaria y poblacion en general.

FUNCIONES

Elaborar el programa de promocion y difusion del puerto para dar a conocer las
ventajas eompetitivas y captar clientes.

Rroponeér y coordinar la participacion de la entidad en eventos de promocién
naeional e internacional para posicionar sus ventajas competitivas y captacion de
clientes potenciales.

Coordinar el disefio de los articulos promocionales para la difusiéon del puerto en
los diferentes eventos comerciales.

Efectuar el programa de atencion a clientes para conocer las necesidades de éstos y
mejorar el nivel de satisfaccién relativos a los servicios portuarios.

Participar en la atencién a clientes potenciales para presentar los servicios del
puerto y sus ventajas competitivas con la finalidad de iniciar la labor de venta.
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Coordinar la operacion del programa de vinculacion puerto - ciudad para participar
con la ciudadania en acciones de beneficio social.

Efectuar la integracién y operacion del programa de comunicacion social con la
finalidad de cumplir con los criterios autorizados y la difusion del puertes
Controlar y recopilar la informacién que se publica en los medios de.comunicacion
con la finalidad de garantizar el acceso, difusion y transpafencia de dicha
informacién.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad quesle“sean encomendadas
por la Gerencia de Comercializacién.

DEPARTAMENTO-DE PROMOCION

OBJETIVO

Genterar informacién sobre las tendencias de mercado para el andlisis estadistico
que permita tomar decisiones en la gerencia.

Generar informacién relativa al movimiento portuario que permita analizar la
operacion de los usuarios.

Desarrollar un esquema tarifario para proporcionar ofertas comerciales al cliente
con el proposito de atraer nuevos negocios al puerto.

FUNCIONES
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Realizar investigaciones de mercado para recabar la informacién que apoye en el
disefio de las estrategias comerciales.

Elaborar informes estadisticos del comportamiento del puerto en relaciontal trafico
de carga para detectar areas de oportunidad.

Actualizar la base de datos de clientes actuales y potenciales pafa, apoyar la labor
comercial.

Capturar informacién relativa a indicadores del area desacuerdo a las metas
establecidas que apoyen en el anilisis en la toma .de/decisiones y definiciéon de
estrategias comerciales

Elaborar informes estadisticos de la operacién defisuarios del puerto que permitan
el analisis para la definicidén de acciones en el aréa,

Coordinar la integracién de informacion estadistica relacionada con el costo de los
servicios portuarios en el mercado para I toma’de decisiones en materia de tarifas.
Proporcionar informacién sobre las'tarifas*de los servicios portuarios para la toma
de decisiones relacionadas con las estrategias comerciales.

Realizar las funciones inherenges?a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Gerencia de Comercializaeién.

SUBGERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO

OBJETIVOS

Evaluar los planes y programas de desarrollo del puerto a fin de mantenerlos acorde
a los objetivos de la entidad.

Evaluar los estudios y proyectos estratégicos para que estén alineados al programa
maestro de desarrollo y programa operativo anual.

Consolidar las areas de reserva portuaria para garantizar el crecimiento arménico
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en las zonas susceptibles de desarrollo portuario.

FUNCIONES

Consolidar las acciones estratégicas del programa maestro, progfamia operativo
anual y documento de planeacién de la entidad para aléanzar los objetivos
estratégicos de la misma.

Analizar la informacién que soporte el programa maestro de“desarrollo, programa
operativo anual y documento de planeacion para sustentar/los ajustes que permitan
su actualizacion y vigencia.

Supervisar las actividades relacionadas con la\merodologia de gestion para dar
seguimiento al cumplimiento de los objetivess estratégicos.

Supervisar las actividades relacionadas (Con, 14 metodologia de gestion para dar
seguimiento al cumplimiento de los ©bjetivs estratégicos. Revisar el avance de los
programas establecidos.

Gestionar los estudios técnicos gficluidos en el programa maestro de desarrollo para
consolidar los planes estratégieoswelacionados con el puerto.

Evaluar las necesidades y requerimientos de servicios que permiten el desarrollo
sostenido del puerto patacumplir con los planes estratégicos.

Dictaminar la conv¥eniencia de la ejecucién de los programas y proyectos de
inversion publigayy privada para la congruencia con los planes de desarrollo del
puerto.

Vigilar la actualizaciéon de los programas y proyectos de inversion a la cartera de
proyectos ante la secretaria de hacienda y crédito ptblico.

Supeérvisar el retorno de la inversion de los programas y proyectos de inversion en
proceso de ejecucion para el control del mismo.

Realizar las acciones de conciliacién con los diferentes niveles de gobierno para
establecer los planes de desarrollo y crecimiento del puerto.

Coordinar la elaboracién de proyectos ejecutivos y estudios técnicos por si mismos
0 por terceros para sustentar los proyectos de inversion.

Identificar las areas susceptibles de crecimiento y servicios para garantizar el
desarrollo armoénico del puerto.

Controlar que las transacciones de compraventa y de habilitacion de areas se den de
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manera oportuna para contribuir al desarrollo del puerto.

Gestionar actividades con autoridades estatales y municipales para facilitar la
adquisicion de las zonas de desarrollo.

Supervisar las acciones de habilitacién de las areas para contar con les servicios
minimos necesarios.

Dirigir estudios de identificacién de zonas susceptibles de desarrello)para lograr
incrementar la reserva portuaria.

Consolidacion y seguimiento de los contratos de arrendamiento en el recinto
portuario.

Las demas que le confiera la normatividad en vigonexpedidas por dependencias
competentes; las que se le otorgan internamente, mediante los procedimientos,
politicas, lineamientos o cualquier ordenamientg de caracter administrativo o
técnico que formula e implemente la empresa, asi como aquellas que le confiera
especificamente el Director General.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

OBJETIVOS

Gestionar la integracion de la informacion para la formulacidn, desarrollo y
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seguimiento del programa maestro de desarrollo, programa operativo anual y
documento de planeacion.

Elaborar y/o coordinar los analisis requeridos, asi como los proyectos conceptuales
y anteproyectos de los programas de inversion, para su registro ante Ja unidad e
inversion.

FUNCIONES

Compilar la informacién interna y externa relacionada ‘¢on los documentos de
planeacion para permitir su actualizacion y seguinfiénto.

Gestionar las acciones de autorizacién y régistro del programa maestro de
desarrollo, programa operativo anual y docifmento de planeacion ante las instancias
correspondientes para cumplir con las obligaci®nes institucionales.

Proponer para su validacion el prégrama“maestro, programa operativo anual y
documento de planeaciéon de la enfidad, para el registro ante las instancias
correspondientes.

Participar en la elaboracion-de los términos de referencia para la contratacion de
estudios o en su caso elaborar'y/o coordinar los analisis de factibilidad técnica,
econoémica, ambiental / Tegal de los proyectos y programas de inversion.

Coordinar las acciortes de/actualizacion de la cartera de proyectos de la entidad para
presentar y registrar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Realizar las funéiofies inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Subgetenéia de Planeacion y Desarrollo Portuario.

SUBGERENCIA JURIDICA

OBJETIVOS
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Implementar estrategias de prevencion, para reducir los riesgos que puedan afectar a
la entidad. Controlar los procedimientos corporativos y contenciosos a fin de
salvaguardar los intereses de la entidad.

FUNCIONES

Revisar las estrategias propuestas para apoyar el cumplimiento de las obligaciones y
derechos de la entidad. Coordinar la elaboracién delos contratos de la entidad, para
verificar que se cumpla con la normatividad, aplicable y que salvaguarden los
intereses de la misma.

Implementar acciones preventivas con la=fihalidad de que los servidores publicos
no incurran en faltas administrativas,en perjuicio de la entidad.

Analizar la normatividad aplicable y'sus dctualizaciones, para asesorar a las areas de
la entidad que afecten.

Supervisar todos los asuntes ‘légales en los que se involucre la entidad, para
salvaguardar los intereses dé la taisma.

Coordinar la atencién a, los fequerimientos emitidos por las diversas autoridades
para evitar resoluciones que afecten los intereses de la entidad.

Participar como_séer€tario en el consejo de administracion y de la asamblea de
accionistas de 14 entidad para coordinar la emisiéon y cumplimiento de los acuerdos
adoptados e las, ilismas.

Intervenif én toda clase de procedimientos contenciosos como representante legal
para defensa’de los intereses de la entidad.

Ias demis que le confiera la normatividad en vigor expedidas por dependencias
competentes; las que se le otorgan internamente mediante los procedimientos,
politicas, lineamientos o cualquier ordenamiento de caracter administrativo o
tecnico que formula e implemente la empresa, asi como aquellas que le confiera
especificamente el Director General.

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
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OBJETIVOS

Atender los asuntos legales, asi como los requerimientos formulades por las
diferentes autoridades, bajo criterios de oportunidad y eficiencia, a efeeto de evitar
resoluciones que afecten los intereses de la entidad.

FUNCIONES

Integrar debidamente los proyectos de respuesta @ los requerimientos, con apego a
las disposiciones normativas aplicables, para éyitar resoluciones que afecten los
intereses de la entidad.

Recabar la informacién necesaria paral elab6rar las respuestas a las demandas
recibidas en contra de la entidad.

Mantener ordenado el archivo de Jos expedientes del departamento para su
seguimiento. Apoyar en la prévencion de conflictos o litigios durante las etapas
conciliadoras, con el propositosdé resolver los casos en curso, para proteger la
imagen e intereses de la entidadif

Realizar las funciones(irtherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Subgerencia Juridiea.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS
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OBJETIVOS

Elaborar los contratos de las diferentes areas para asegurar que cumplen con la
normatividad aplicable.

Apoyar en el seguimiento de los acuerdos del consejo de administracion para
verificar su cumplimiento.

Ejecutar el procedimiento para la contratacién con los cesipnaries'y prestadores de
servicios en el puerto

FUNCIONES

Revisar la integracion de los expediefites, para elaborar los contratos de las
diferentes areas.

Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales que adquiera la
entidad para prevenir dafios pof iacumplimiento.

Proporcionar asesoria juridiéa ‘a”todas las areas de la entidad, en materia de
contratos para la correcta integracion de los expedientes.

Dar seguimiento a log'acuerdos de consejo que le sean asignados para verificar su
cumplimiento.

Revisar los proy€gtos-de contratos de usos de area, prestacion de servicios y cesiéon
parcial de derechios/para cumplir con los criterios legales.

Verificar el ‘eumplimiento de los contratos de usos de area, cesion parcial de
dereches'y prestacion de servicios portuarios para la satisfaccion de las partes.
Vigilar el cumplimiento de los clientes de las clausulas contractuales para asegurar
el'pdgo de las contraprestaciones correspondientes.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le sean encomendadas
por la Subgerencia Juridica.
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

FACULTADES

En el articulo 66 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién*Ritblica faculta
al Titular del Organo Interno de Control, en el ambito de la dependencia o entidad, el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos y darles seguimiento; investigar y fincar Ias tespénsabilidades a que haya
lugar e imponer las sanciones respectivas, en los téfthinies del ordenamiento legal en
materia de responsabilidades, con excepciondellas que conozca la Direccion
General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

Determinar la suspensién temporal del presufito responsable de su empleo, cargo o
comision, si asi conviene a la condu€eion ‘e“continuacion de las investigaciones, de
acuerdo a lo establecido en el ordenamdiento aludido y, en su caso, llevar a cabo las
acciones que procedan conforme la ley de la materia, a fin de garantizar el cobro
de las sanciones econdmicas qué.se llegue a imponer a los servidores publicos con
motivo de la infraccién cometida.

Calificar los pliegog™preventivos de responsabilidades que formulen las
dependencias, las entidades y la Procuraduria, asi como la Tesoreria de la
Federacion, fincand6, fuando proceda, los pliegos de responsabilidades a que haya
lugar o, en sy defécto, dispensar dichas responsabilidades, en los términos de la Ley
de Presupuesto,jContabilidad y Gasto Pablico Federal y su Reglamento, salvo los
que sean(competencia de la Direccién General mencionada en la fraccion anterior.
Dietar las t€soluciones en los recursos de revocacién que interpongan los servidores
publicos 'y de revision que se hagan valer en contra de las resoluciones de las
inconformidades previstas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Piblico y en la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, asi como en contra de aquellas resoluciones de los titulares de las areas de
responsabilidades que impongan sanciones a los licitantes, proveedores y
contratistas.

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales, representando al Secretario, asi como expedir las copias
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certificadas de los documentos que obren en los archivos del 6rgano interno de
control.

Implementar el sistema integral de control gubernamental y coadyuvar a su debido
funcionamiento; proponer las normas y lineamientos con un enfoque preventivo y
analizar y mejorar los controles que al efecto se requieran y vigilar el camplimiento
de las normas de control que expida la Secretaria, asi como aquellds que regulan el
funcionamiento de la dependencia o entidad correspondiente ode la Procuraduria.
Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones, inspecciones o visitas de
cualquier tipo.

Informar periddicamente a la Secretaria sobre el resultado de las acciones de control
que hayan realizado y proporcionar a ésta la ayuda ‘hecesaria para el adecuado
ejercicio de sus atribuciones, asi como apoyar, veritiear y evaluar las acciones que
coadyuven a promover la mejora administratiya de las dependencias, las entidades y
la Procuraduria y alcanzar los logros propiosidelbuen gobierno.

Recibir, tramitar y dictaminar las solicitudés de indemnizacién de los particulares
relacionadas con servidores ptblicos\de™a-dependencia o entidad de que se trate o
de la Procuraduria.

Coordinar la formulacién de ldsproyectos de programas y presupuesto del 6rgano
interno de control correspOndietite y proponer las adecuaciones que requiera el
correcto ejercicio del presupuesto.

Denunciar ante las adtoridades competentes, por si o por conducto del servidor
publico del propié_érgano interno de control que el titular de éste determine
expresamente efi ¢ada’caso, los hechos de que tengan conocimiento y que puedan
ser constitugivosde delitos o, en su defecto, instar al area juridica respectiva a
formular las ‘querellas a que haya lugar, cuando las conductas ilicitas requieran de
este requisito de procedibilidad.

Réquerity a las unidades administrativas de la dependencia o entidad que
cotfesponda o la Procuraduria la informacion necesaria para cumplir con sus
atribuciones y brindar la asesoria que les requieran en el ambito de sus
competencias.

Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los servidores publicos de las dependencias, las entidades y
la Procuraduria, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria, y Las
demas que las disposiciones legales y administrativas les confieran y las que les
encomienden el Secretario y el Coordinador General de Organos de Vigilancia y
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Control.

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA DE'CONTROL Y
EVALUACION Y APOYO AL BUEN GOBIERNO

FACULTADES

El articulo 67 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pablica faculta al

Titular de las areas de responsabilidades, auditoria y quejas de los 6rganos internos de

control, en el ambito de la @ependencia o entidad, el ejercicio de las siguientes

atribuciones, I. Titulares deJas A¥eas de Responsabilidades:

—  Citar al presunto responsable e iniciar e instruir el procedimiento de investigacién,
a fin de determinafiJaSiresponsabilidades a que haya lugar e imponer, en su caso, las
sanciones aplidables“en los términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidadesy determinar la suspension temporal del presunto responsable de
su emple6;‘eatgo o comisidn, si asi conviene para la conduccién o continuacién de
las invéstigaciones, de conformidad con lo previsto en el referido ordenamiento.

— Idevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos.

< "Dictar las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los servidores
publicos respecto de la imposicion de sanciones administrativas, asi como realizar la
defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando al Secretario.

— Recibir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan
lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: Revision 01
01/03/2015
. L . L . . 83 de 92
Subgerente de Administracion Gerente de Administracion y Finanzas Director General

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 03 31/03/14




SCT

SECRETARIA DI
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

MANUAL DE ORGANIZACION ﬁ‘

API-TAM-DG-M-02

AMPICO

Publico y por la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y
realizar, cuando lo considere conveniente, investigaciones de oficio a partir de las
inconformidades de que haya conocido, en los términos de dichos ordenamientos,
con excepcion de aquellas que deba conocer la Direccion General de
Inconformidades por acuerdo del Secretario.

Tramitar y resolver los procedimientos administrativos eorfespondientes e
imponer las sanciones a los licitantes, proveedores y contratistasvemi0s términos de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector'Publico y la de
Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas e idfottnar a la Unidad de
Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal
sobre el estado que guarde la tramitacion de los ‘expedientes de sanciones que
sustancie, con excepcion de los asuntos de que aqéellaconozca; Instruir los recursos
de revision que se hagan valer en contra de lag resoldciones de inconformidades, asi
como en contra de las resoluciones por las“que se impongan sanciones a los
licitantes, proveedores y contratistas enflosgterminos de las leyes de la materia y
someterlos a la resolucion del titular deborgano interno de control.

Auxiliar al titular del o6rgano interno de control en la formulacién de
requerimientos, informacion ¥ demas actos necesarios para la atencion de los
asuntos en materia de respensabilidades, asi como solicitar a las unidades
administrativas la informacién/que se requiera, y Las demas que las disposiciones
legales y administrativas le confieran y las que le encomienden el Secretario y el
titular del 6rgano idterrto’de control correspondiente;

II. Titulares de las Ateas-de Auditoria:

a)De AuditpriaInterna: Realizar por si o en coordinaciéon con las unidades
administrativas./de la Secretaria o con aquellas instancias externas de fiscalizaciéon
que seedetermine, las auditorias y revisiones que se requieran para verificar la
efiCagiaj\economia y eficiencia de las operaciones de las dependencias, las entidades
y la’Procuraduria, la confiabilidad de su informacién financiera y operacional y el
debido cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas aplicables.

Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las diferentes
instancias externas de fiscalizacion. F

Requerir a las unidades administrativas de las dependencias, las entidades y la
Procuraduria la informacion, documentacién y su colaboraciéon para el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones; Proponer al titular del 6rgano
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interno de control las intervenciones que en la materia se deban incorporar al
Programa Anual de Trabajo.

Auxiliar al titular del Organo interno de control en la formulacion de
requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atengion de los
asuntos en la materia, asi como solicitar a las unidades admifnistrativas la
informacién que se requiera.

Llevar los registros de los asuntos de su competencia ygexpedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos,y fLas demas que las
disposiciones legales y administrativas le confieran y las"due”le encomienden el
Secretario y el titular del 6rgano interno de control cortespondiente.

b) De Auditoria de Control y Evaluacién y Apoyo al Buen Gobierno: Verificar el
cumplimiento de las normas de control que emitaslasSecretaria, asi como elaborar
los proyectos de normas complementarias que, se'‘tequieran en materia de control.

Evaluar la suficiencia y efectividad de la esttuctdra de control interno establecido,
informando periddicamente el estado que,guirda.

Efectuar la evaluacion de riesgos que ptiedan obstaculizar el cumplimiento de las
metas y objetivos de las dependencias, las entidades y la Procuraduria.

Promover en el ambito deyla§.dependencias, las entidades y la Procuraduria el
establecimiento de pronunCiamientos de caracter ético, asi como de programas
orientados a la transparencia y7€l combate a la corrupcién e impunidad.

Proponer al titular del 6rgano interno de control las intervenciones que en materia
de evaluacion y de Congrol se deban integrar al Programa Anual de Trabajo.
Impulsar y dar$Seguifiiiento a la elaboracién e implementacion de un programa de
desarrollo gdminiStrativo integral en las dependencias, las entidades y la
Procuraddtia,»eOn base en las lineas estratégicas que emita la Secretaria; asi como
elabordr ypresentar los reportes periddicos de resultados de las acciones de mejora
qde deriven del referido programa.

Promover y verificar en el ambito de las dependencias, las entidades y la
Procuraduria el establecimiento de acciones que coadyuven al mejoramiento y
desarrollo administrativo de gestion, conforme a las lineas estratégicas en materias
de simplificacién, mejora regulatoria interna, profesionalizaciéon del servicio
publico y el incremento de la productividad que emita la Secretaria.

Dar seguimiento a las acciones que implementen las dependencias, las entidades y la
Procuraduria para la mejora de sus procesos, a fin de apoyarlas en el cumplimiento
de sus objetivos estratégicos con un enfoque preventivo y brindarles asesoria en
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materia de desarrollo administrativo.

Promover el fortalecimiento de una cultura de control al interior de las
dependencias, las entidades y la Procuraduria, a fin de asegurar en mayor grado el
cumplimiento de la normatividad, metas y objetivos.

Auxiliar al titular del Organo interno de control en la formulation de
requerimientos, informacion y demas actos necesarios para 4a atercion de los
asuntos en la materia, asi como solicitar a las unidades™~administrativas la
informacién que se requiera.

Llevar los registros de los asuntos de su competengia(y “expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus atchivosy y Las demas que las
disposiciones legales y administrativas le confieran, asi cemo las que le encomiende
el Secretario y el titular del 6rgano interno de controheorrespondiente.

Cuando en un érgano interno de control @o ‘eoexistan el Titular del Area de
Auditoria Interna y el de Auditoria de Contrel y Evaluacién y Apoyo al Buen
Gobierno, el servidor ptblico que se desémpgiie como Titular del Area.

12. PROCESOS

12.1 APF-SM-SGCA-PRO-01.- PROCESO DE
PLANEACION
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COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE

12.2

OBJETIVO:

Definir  l0s  proyectos, acciones )|
actividades para atender las necesidades)
de clientes y para desarrolio del puerto.

INDICADOR
1. Cumplimiento de as metas de los objetivos establecidos en el Programa Operativo Anual (meta
1. 80% (Tni 4 9 da / meta real)
2. 80% (Trmestral). 2. Tiempos de entrega de la informacién por parte de las areas a la Jefatura de Planeacion (numero de dias)
3. 80% (Anual / Agosto) 3. Registro de Programas y Proyectos de Inversion del presupuesto a ejercer en bienes de capital para el afo
4. 80% (Trimestral) isiguiente
4. Porcentaje de avance del

¢.Con que? (Recursos)

*Recursos materiales
*Hardware y software necesario
*Recursos financieros
«Instalaciones

Entradas

*Necesidades de desarrolic a
corto y mediano plazo

¢Cuanto? (Desempeiio)

*Indicadores del proceso

S

PI-SM-SGCA-PRO-02.-

2Con quién ? (Mano de Obra)

~Gerencia de Adminstracion y Fnanzas
-Subgerenca ge Planascion y Dasarrolio Poduano
«Subgerenca de Fnanzas P
*Depertamento de Planeacidn
Gerpnoas de Area
*Dwecodn Ganeral

Salidas

*Programa Maestro de Desarrollo Porty@Tio
“Programa Operativo Anual
*Proyecto del Presupuesto. (este
SHCP antes de convertirs®en §

PLANEACION

Alera obado por la
afle pafa algun otro precese)

«Tibula de Concesidn
“Programa Maastro de
“Ley de Puertos y 5u R

cio fiscal
Responsatilidad Hacendana
estarias para ls Administracitn Publica Federal qua haya 3100 pubicado en & Diano Odcal de la

o vigante

eabonaate y presentacon 08 los andisis Cosio y Denefick> 02 08 Frogramas ¥ proyectos de inversion

& daterminacion df (0s mequanmantas de nformacdan que deberd contener &l mecanismo da planeaciin da
cyoctos de inversicn

2 ko8 dctdmenes de |os programas y proyectos de inversitn 8 cargo o las dependencas y enhdades
ca Federal

I6M10S PAra B rRQIRY0 BN (3 CANArs o PIOQrAMAs Y Froyecios de mversidn

sLineamienos para sl seguimesnto de (8 rermabilided ¢s s Programas y Proyectos de la Adminatracicn Publica Federal
sLineamientos para la elaborackan y seguimento del Programa Oparative Anug

sNormas y bases para la adquseitn. armendamienio y anajpnacion da inmuebles que |a Asmaistracan Portuana ntegrs o8
Tampico, 5.4 de GV requera para 13 Frestanon de sus sanvicics

~Codigo de Comerco Federal

*Ley ge Entdadas Parassiaiales

Loy Genecal de Bienes Nacionales.

*APL-TAM-SPD-P-01 (APL-TAM-SP0-P2 API-TAM-SPD-P-03

tpored)

PROCESO DE

UCCION Y MANTENIMIENTO

Subgerente de Administracion
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OBJETIVO:

INDICADOR

1. 90% (Mensual).
2. 90% (Mensual).
3. -10% (Mensual).
4. 32 pies o0 10.10mts (Mensual).

Dotar y mantener la
infraestructura portuaria.

1. Avance Fisico-Financiero de Obra (obra ejecutada / obra programada).
2. Avance Fisico-Financiero . del Programa de Mantenimiento|
(mantenimiento ejecutado / mantenimiento programado). 3. Consumo de|
Energia Eléctrica en el Edificio Administrativo de APITAM (consumo|
mensual afio actual / consumo mensual afio antegieg) -1. 4. Profundidad del

Canal de Navegacion.

;.Con que? (Recursos)

*Bienes y servicios
*Hardware y software
*Recursos financieros
“Instalaciones

Y

*Gerencia de Ing

*Subgerencia 6n y mantenimiento
*Departamento\8upervi8ion de obra

+ Coordi

Entradas

*Presupuesto de Egresos.

Portuario,

*Programa Operativo Anual.
*Necesidades {planeadas o
reportadas) por personal de la
organizacién o usuarios del puerto

L

+Programa Maestro de Desarrollo CONSTRUCC'O N
MANTENIMIENTO

precios unitarios
| Secretarial de la Gerencia de Ingenieria

aliga

*Infraestructura Portuaria.

*Mantenimiento de infraestructura existente.
;Coémo ? (Método)

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas y su Reglamento

¢Cuanto? (Desempeiio)

«Indicadores del proceso

12.3

C IALIZACION

PI-SM-SGCA-PRO-03.-

Ley de Puertos y su Reglamento

*Presupuesto de Egresos de la Federacion
*Manuales del equipo de GPS, ecosonda y software
“Reglamento del Comité de Operacion
*API-TAM-GIN-P-01, API-TAM-GIN-P-02
“API-TAM-GINM-P-01, API-TAM-GINM-P-02
*API-TAM-GIND-I-01

PROCESO DE
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MANUAL DE ORGANIZACION ﬂ,

—SCT— API-TAM-DG-M-02

SECRETARIA DE

) TAMPICO
COMUNICACIONES B c e o MY
Y TRANSPORTES COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE

OBJETIVO:

INDICADOR
1. Cumplimiento al Programa Comercial definido en el POA (meta real / meta programada).
2. Consolidacion de resultados de las evaluaciones.

3. Incremento porcentual en la carga movida en el Puerto por cada tipo de carga, con respecto
al mismo periodo del afio anterior (movimiento carga mes actual- movimiento carga mismo mes
afio anterior) / movimiento carga mismo mes afio anterior)

1. 80% (Trimestral).
2. 90% (Trimestral).
3. 1% (Trimestral).

Atraer clientes potenciales al
puerto y mantener clientes
actuales.

¢Con que? (Recursos)

*Bienes y servicios
*Hardware y software

*Direccién General ‘
*Gerencia de Comercigliza
*Recursos financieros *Subgerencia mo y Tarifas
+Instalaciones *Departamentoigie Profhocion
*Coordinagigp rcializacion
i £ dg erencia
al de apdyo como Auxiliar de promocién

Entradas

*Requisitos de los Clientes.
*Programa Maestro de Desarrolio

Portuario. - olicitud de Servicio Portuario.

*Programa Operativo Anual. COMERCIALIZAC ION -Solicitud de Asignacion de Contratos de Cesién Parcial de
+*Programa de Comercializacion. Derechos y Obligaciones y Prestacion de Servicios Portuarios.
*Estudios de Mercado.

*Servicios Ofertados.

¢Cuanto? (Desempefio) /
“Indicadores del proceso

<&
O
9
Q@

O

12.4 I-SM-SGCA-PRO-04.- PROCESO DE USO DE
IN STRUCTURA PORTUARIA

¢Coémo ? (Método)

Programa de Comercializacion
Programa Operativo Anual
Programa Maestro de Desarrollo
Ley de Puertos
API-TAM-GCO-P-01
API-TAM-GCO-PL-01
API-TAM-GCO-P-02
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MANUAL DE ORGANIZACION ﬂ
SCT

API-TAM-DG-M-02
COMUNICACIONES TAMPICO

Y TRANSPORTES COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE

OBJETIVO: INDICADOR
1. Satisfaccion del usuario por el Uso de Infraestructura Portuaria.
Proporcionar la| 1.90% (Mensual). p Inspecciones previas al atraque de embarcaciones (numero de obstrucciones encontradas al
infraestructura requerida po 2. 5% (Mensual). momento del atraque en la terminal publica / nimero de inspecciones realizadas previo al atraque de:
el cliente 3.90% (Mensual). ~ [embarcaciones en la terminal publica.
. Porcentaje de operacion sefiales (no. de hrs. reales op. sefiales / no. e hrs. op. sefales)
¢Con que? (Recursos) ¢Con quién ? (Mapo
3 3 v

«Mardware y software *Gerencia de Operacwnes_ N

«Recursos materiales *Departamento de Supervi as

Mobiliario, equipo de oficina, *Supervisor de Maniobra m

vehiculo, consumibles, equipo -CCTM

de comunicacién)
+ Instalaciones

/

Entradas
+Solicitud de Uso de Infraestructura USO DE agio ervicio requerido. {Puerto, Atraque. Muellaje, Embarque y
Portuaria. | |NFRAESTRUCTURA deSep b ) ) '
PORTUARIA ¢Cémo ? (Método)

éCUén‘tO? (Desempeﬁo) +Ley De Puertos y su Reglamento

«Certificado Internacional de Arqueo (Tonnage 69)
*Registro de Buques de Lloyd's

+Ley de Navegacién y Comercio Maritimos y su Reglamento
+Concentrado de Bugues

*Aviso de Llegada de Buque

*Procedimientos Internos de la Actividad de Proteccion
*Reporte de Calados Emitido por la Capitania de Puerto
*Manual de Operacion de la Consola, Nepsys 4000
*API-TAM-GOP-P-01, API-TAM-GOP-PL-01, API-TAM-GOP-1-01
+API-TAM-GOPCCTM-P-01. API-TAM-GOPCCTM-P-02

+Indicadores del proceso

@)

12.5 I-SM-SGCA-PRO-05.- PROCESO DE SERVICIOS

PC@ RIOS
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MANUAL DE ORGANIZACION

—,ESC”CT:MIT API-TAM-DG-M-02

Y TRANSPORTES

ﬂ
TAMPICO

COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE

OBJETIVO:

Ofrecer servicios necesarios
dentro del Puerto

1. 80% (Mensual). 1.

2. 90% (Mensual).

INDICADOR

Solicitudes de Servicios Portuarios (solicitudes atendidas / solicitudes recibidas)
Encuesta de satisfaccion de usuarios del Recinto Fiscalizado.

;Con que? (Recursos)

*Hardware y software i
*Recursos materiales
*Mobiliario, equipo de
vehiculo, consumibles, equipo
de comunicacion)

+ Instalaciones (bodega,
cobertizo, patio, bascula, etc)

oficina,

almacén,

=

Entradas

SERVICIOS
PORTUARIOS

+Solicitud de Servicio Portuario
+Solicitud de servicios multiples
*Manifiesto de carga
+Solicitud de pesaje

;.Con quién ? (Mano de

Gerencia de Operaciones

*Departamento de Seguridad #R 0 lizado
-Coordinacion de Estaftstica %

+*Auxiliar de Seguridad /

*Supervision de Manj
*Auxiliar Administr:

«Almacenista

ado
los

N
S e

¢Cémo ? (Método)

¢Cuanto? (Desempeiio)

N/

*Indicadores del proceso

PI-SM-SGCA-PRO-06.-
ION Y SEGUIMIENTO DE

12.6
A
CE

PROCESO

*Almacenamiento de carga general de importacién y exportacion
en los Recintos Fiscalizados , API-TAM-GOPRF-P-01

*Reglas de Operacion del Puerto

«Tarifas de almacenaje autorizadas por la DGP

*Politica de plazos libres de almacenaje

*Ley Aduanera y su Reglamento

« Reglamento de la Ley de Puertos

«Codigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas.
<Reglas de caracter general en materia de comercio exterior
*NOM -002-SCT4. NOM-023-SCT4, NOM-033-SCT4.

DE
CONTRATOS DE

SN PARCIAL DE DERECHOS Y OBLIGACIONES Y

DE PRESTACION DE SERVICIOS PORTUARIOS
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SECRETARIA DE

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

MANUAL DE ORGANIZACION
API-TAM-DG-M-02

ﬂ,
TAMPICO

COORDINACION GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE

OBJETIVO:
Ceder parcialmente los derechos
de aprovechamiento y explotacion
de las areas y servicios dentro del

Recinto Portuario.

1. 90% (Trimestral).

INDICADOR

1. Obligaciones Contractuales (obli

2. 90% (Trimestral).
3. 90% (Trimestral).

cumplidas / obligaciones idas).

2. Calidad en la Prestacion del Servicio en la Celebraciép de CCPD
3. Calidad en la Prestacion del Servicio en la Celebra CPSP

¢Con que? (Recursos)

“Bienes y servicios

*Hardware y software necesarios
“Instalaciones

+Tarifas para el cobro de servicio
+Avaltio maestro del puerto de Tampico

/

Entradas

+Solicitud de Asignacion de contrato de Cesion
Parcial de Derechos y Obligaciones para el uso
de dreas.

+Solicitud de Asignacion de contrato de
Prestacion de Servicio Portuario

ASIGNACION Y SEGUIM
DE CONTRATOS DE GES!
PARCIAL DE DERECH
OBLIGACIONES Y ACION
DE SERVICI Y ARIOS

¢Cuanto? (Desempeiio)

+Indicadores del proceso

N g

partamento de Contratos
*Departamento de lo Contencioso
*Departamento de Ecologia
*Departamento de Seguridad
*Auxiliar Administrativo

Salidas

*Contrato de Cesion Parcial de Derechos y
Obligaciones.

+*Contrato de Prestacion de Servicios
Portuarios.

¢Como ? (Método)

+Ley de Puertos y su Reglamento
+Ley Federal de Derechos
*Programa Maestro de Desarrolio
+Titulo de Concesion

*Reglas de Operacion
*API-TAM-SJU-P-01
*API-TAM-SJU-P-02
*API-TAM-SJU-PL-01
*API-TAM-SJU-PL-02

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:

Subgerente de Administracion Gerente de Administracion y Finanzas Director General

Revision 01
01/03/2015

92 de 92

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 03 31/03/14




