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1. Introduccion.
El Puerto de Tuxpan es un puerto fluvio-maritimo de altura situado en el Municipio de Tuxpan de
Rodriguez Cano, Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sobre el litoral del Golfo de México. E
31 mayo de 1974, por Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el
puerto de Tuxpan se habilité para trafico de altura, mixto, de cabotaje y pesca.

Los Servicios Portuarios en México, han sido una preocupacion permanente y prioritaria para la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes por el papel preponderante y decisivo que tienen en
el desarrollo integral del pais.

Con la entrada en vigor de La Ley de Puertos en 1993, el Sistema Portuario Nacional inici6 una
etapa de regulacion para admitir la participacion del sector privado en la operacion de las
terminales maritimas y la prestacion de los servicios maritimos portuarios.

La Ley de Puertos dio nacimiento al esquema de Administracion Portuaria Integral, modelo
adaptado a una Sociedad Mercantil que ejerce mediante un Titulo de Concesion del Gobierno
Federal para el uso, aprovechamiento y explotacién de los bienes del dominio publico.

Desde su constitucion como sociedad mercantil, entidad de participacion estatal mayoritaria, por
parte del Gobierno Federal en 1994, la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.
(APITUX) ha asumido la responsabilidad de generar la infraestructura necesaria en materia de
politicas de operacion y servicios del puerto para posicionarse en niveles de clase mundial.

El desarrollo del pais y el incremento en la demanda de servicios de calidad, han significado para
la APITUX un proceso constante de adaptacion ante los retos de responder sin demora a las
nuevas necesidades comerciales.

La APITUX, entidad de participacion estatal mayoritaria, coordinada por el Sector Comunicaciones
y Transportes, a través de la Coordinacién de Puertos y Marina Mercante por conducto de la
Direccidon General de Fomento y Administracion Portuaria y alineada al Sistema de Gestion de
Calidad y Ambiental Multisitios, implemento los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion
del Manual bajo un marco de legalidad, transparencia y eficiencia administrativa, para la
presentacion documental de la organizacion de la entidad, misma que es esencial para el logro de
los objetivos institucionales y estratégicos de la misma.

El manual tiene como finalidad coadyuvar a la correcta realizaciéon de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo. Constituye un instrumento técnico que incorpora
informacién sobre la sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que
se constituyen en una unidad para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especifica en
una organizacion, incluye la determinacion de tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales
y tecnoldgicos y la aplicacion de métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

La descripcion de procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de
rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién de fallas u omisiones y el
incremento de la productividad.
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En su contenido, el Manual General de Procedimientos expone las disposiciones legales,
normativas y éticas que sustentan la operacion de la APITUX, asi como los objetivos que se
pretenden alcanzar mediante la correcta implementacién de los procedimientos de trabajo
establecidos, tomando en consideracion las diferentes leyes y reglamentos.

Se desarrollan los procedimientos de las Gerencias de Administracion y Finanzas,
Comercializacion y Operaciones e Ingenieria, con el proposito de facilitar y mejorar la forma de
trabajo para ello es imprescindible el uso de Instrumentos que apoyen la atencidon de quehacer
cotidiano.

El manual es el resultado del esfuerzo y dedicacion de la Administracion Portuaria Integral de
Tuxpan, S.A. de C.V. la cual se encuentra inmersa en un proceso evolutivo constante al
desempefiarse como una Unidad de Negocio Productiva dentro de la actividad econémica del pais,
por lo que su administracion siempre migrara hacia sistemas de organizaciébn mas eficientes,
competitivos y de fomento a la mejora continua.

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 2 04/05/07



Simplificacion de la gestion:
* Eliminacién de actividades duplicadas o que no aporten valor afiadido.

* Plena adecuacion de la tramitacién a la obligacion de resolver en los plazos
normativamente previstos.

» Establecimiento de diagramas de gestion que permitan reducciones significativas de
los tiempos de tramitacion de los servicios portuarios.
Normalizacién procedimental:

» Homogeneizacioén y catalogacion de procedimientos para su uso por todas las areas
de la entidad portuaria.

» Recopilacion de la distinta normativa que interviene en los procedimientos que se
llevan a cabo en la APITUX.

» Herramienta eficaz de aprendizaje y utilizacion por el personal de nuevo ingreso en la
entidad portuaria.

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 2 04/05/07
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3. Estructura orgéanica.

111 ORGANO INTERNO DE CONTROL SE INTEGRA POR EL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL* MISMO QUE DE ACUERDO CON
LOS ARLICU1X)S Y7 FRACCION XII DE LAU A ORGANICA DF. LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y 5* FRACCION XIX DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRET ARIA DE EA ITNriON PUB1 1CA DEPENDE JERARQUICA Y | UNCIONAUMENTE DEL C SECRETARIO DE LASIT. DICMA
I'M D \D ADMINISTRATIVA SE REFLEJAEN LA ESTRUCTURA ORGANICA PARA EFECTOS DE REPRESENTACION GRAFICA

N
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Revision 2
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4. DEFINICIONES Y SIGLAS
Para efectos del presente Manual General de Procedimientos, se entendera por:

Accidente: Evento no deseado e inesperado que causa dafios a las personas, instalaciones y/o al
medio ambiente, tales como incendio, explosion, fugas, derrames, colisiones vehiculares.

Acoso: Forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay un ejercicio abusivo de
poder que conlleva a un estado de indefensién y de riesgo para la victima, independientemente de
gue se realice en uno o varios eventos.

Ambiente: entorno en el que opera una organizacion, incluyendo aire, agua, suelo, recursos
naturales, flora, fauna, seres humanos y sus interacciones.

ACCESO C2 Se utiliza para €l ingreso y salida de vehiculos y mercancias, asi como para el acceso
de personal a las oficinas de la Gerencia de Operaciones e Ingenieria de la Administracién, Aduana
de Tuxpan y personal de las diversas terminales privadas establecidas dentro del Recinto Portuario y
demas trabajadores que ingresen a la zona portuaria a realizar trabajos temporales.

Accesorios de primeros Auxilios: Camilla rigida, gasas, respirador, antibioticos y alcohol.

Accidente: Es cualquier acontecimiento no deseado que interrumpe el proceso normal de la
operacion portuaria y puede generar dafios a las personas, las instalaciones, maquinaria, mercancia,
embarcaciones y al entorno ecologico.

Adjudicacion directa.- Proceso de adjudicacion de un contrato de prestacion de servicios portuarios
que, de acuerdo a lo sefialado en el Programa Maestro de Desarrollo Portuario y en la legislacion
aplicable, son especificados como de libre entrada y, por tanto no requieren llevarse a cabo mediante
el proceso de licitacion publica. En el caso de un contrato de cesion parcial de derechos y
obligaciones se dé el supuesto establecido en el Ultimo péarrafo de los articulos 20 6 24 de la Ley de
Puertos.

Administrador Portuario.- Titular de una concesion para la Administracion Portuaria Integral.

Agente consignatario de buque (portuario).- Mandatario que actlla y representa al armador de
manera permanente y general con relacion a los buques de su flota.

Agente naviero consignatario de buques (portuario).- Es la persona fisica o moral que actlda en
nombre del naviero u operador con caracter de mandatario o comisionista mercantil para todos los
actos y gestiones que se le encomienden con relacién a la embarcacion en el puerto de consignacion.

Aguas Residuales: aguas con composicion variadas provenientes de las descargas de agua
municipales, industriales, comerciales, de servicios, agricolas, pecuarias, domesticas, incluyendo
fraccionamientos y en general cualquier otro uso, asi como la mezcla de ellas.

Aire: Fluido incoloro, inodoro, constituido por el 78% de nitrdgeno del volumen total del aire.

Alarma: Secuencia de toques audibles para la alertar al personal de la existencia de una emergencia
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Almacenaje: La guarda de mercancias en almacén, patios o cobertizos.

Almacenamiento Temporal: Accion de retener residuos peligrosos, por tiempo definido o en tanto se
entrega al servicio de recoleccién o se dispone de ellos.

Alta Direccion: Titulares de Direccion General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de
Operaciones e Ingenieria, Gerencia de Comercializacion, Subgerencia Juridica y Subgerencia de
Proteccion Portuaria.

Ambiente: Entorno en que opera una organizacion, incluyendo aire, agua, suelo, recursos naturales,
flora, fauna, los humanos y las interrelaciones entre estos.

Anadlisis de datos: Proceso consistente en la revision de los indicadores resultantes del seguimiento
y medicion para demostrar la idoneidad y eficacia del sistema de gestion de la calidad y ambiental.
Sirve para evaluar donde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del sistema de gestion de
la calidad y ambiental.

APITUX.- Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de .C.V.
Area requirente- Area solicitante del bien y/o servicio.

Arribo (portuario).- Llegada de una embarcacion a un puerto para cargar o descargar, 0 para evitar
algun peligro.

Aspecto ambiental significativo: Aspecto ambiental relacionado a un impacto ambiental
significativo.

Aspecto ambiental.- Elementos de las actividades, productos o servicios de una organizacion que
puede interactuar con el ambiente.

Atracar: Acercar lo mas que sea posible una embarcacién a otra o al muelle.
Atraque: Fijar una embarcacion a un muelle o atracadero previamente establecido.

Autoridad Maritima: Capitania de Puerto.

Autoridad Portuaria: Dependencia Federal o Unidad Administrativa Federal, cualquiera que sea su
denominacion, debidamente facultada y que realiza funciones en el puerto. La Capitania de Puerto de
Tuxpan, Ver.

Autorizacion: Permiso que concede la SEMARNAT cuando se cumple con los requerimientos
establecidos en la Legislacion Ambiental Vigente.

Baliza de sefialamiento maritimo.- Sefial luminosa utilizada para el auxilio a la navegacion a
distancias relativamente cortas, su forma mas comin puede ser: piramidal, rectangular o cilindrica, de
maniposteria 0 metdlica, y que por su funcién estas se clasifican en: de situacion, de enfilacion, de
muelle y de peligro.

U Revisado pie A Autorizado por:ly A
Revision 2
14/12/2012
Subgerenciajo "AjWiinistracion Gerencia de Administracion y'"FTnanzas \ Direccion GenerajT 9 de 275
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Batimetria: Rama de la oceanografia que trata de la determinacion de las profundidades de los
fondos oceanicos y marinos.

Batometria (portuario): Medicidon de la profundidad y configuracion del fondo del mar, lago, rio o
estero.

Bienes Nacionales: son los bienes cuya administracién esta a cargo de la Comisién Nacional del
Agua en términos del articulo 113 de la ley de aguas nacionales.

Bita.- Elemento metdlico o de otro material, anclado sobre la cubierta de un muelle, duque de alba,
terreno natural, etc., cuya utilidad es la de amarre de embarcaciones.

Bodega de Transito Fiscal (Recinto Fiscalizado, Patios y Bodegas).- Espacio cubierto destinado a
la guarda de mercancias de comercio exterior y anexos.

Bodega Multipropdsito.- Espacio cubierto destinado a la guarda de mercancia nacional o
nacionalizada.

C2: ACCESO C2 Se utiliza para el ingreso y salida de vehiculos y mercancias, asi como para el
acceso de personal a las oficinas de la Gerencia de Operaciones e Ingenieria de la Administracion,
Aduana de Tuxpan y personal de las diversas terminales privadas establecidas dentro del Recinto
Portuario y demas trabajadores que ingresen a la zona portuaria a realizar trabajos temporales.

CAAS: Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.

Cabotaje (portuario).-Navegacion costera. Cuando sélo se atienden embarcaciones, personas y
bienes en navegacion entre puertos, terminales y marinas nacionales. Trafico maritimo de carga y de
personas entre puertos del mismo pais.

Calado: Distancia vertical desde la linea de flotacién hasta la parte mas baja de la embarcacion.

Calibracion: Conjunto de operaciones con las que se establece, en condiciones especifica la
correspondencia entre los valores indicados en el instrumento, equipo o sistema de medida y los
valores conocidos correspondientes a una magnitud de medida o patron, asegurando la trazabilidad
de las medidas a las correspondientes unidades basicas y procediendo a su ajuste o expresando esta
correspondencia por medio de tablas o curvas de correccion.

Calificado.- Estado que se le da a un elemento cuando se ha demostrado que éste es capaz de
cumplir con los requisitos especificados.

Capacitacion: Proceso por el cual se proporcionan las herramientas necesarias a las personas a fin
de contribuir a su desarrollo profesional y técnico para el desarrollo de las funciones asignadas.

Capitania.- La Capitania de Puerto de Tuxpan, Ver.
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Carga contaminante: Cantidad de un contaminante expresada en unidades de masa por unidad de
tiempo, aportado en una descarga de aguas residuales.

Carga.- Colocacion de bienes o mercancias que se encuentren en cualquier lugar de la parte terrestre
del recinto portuario u otros modos de transporte maritimo o terrestre.

CCPD.- Contrato de Cesién Parcial de Derechos.

Certificado de arqueo.- Es un documento oficial donde vienen contenidas las caracteristicas de
buque (tonelaje de registro bruto, tonelaje de registro neto, eslora, manga y puntal).

Certificado de No Adeudo: Documento que sirve para el despacho de salida de las embarcaciones,
el cual solo garantiza el pago por tarifa de puerto y atraque.

CESION PARCIAL DE DERECHOS Contrato de caracter mercantil que celebra la Administracion
Portuaria Integral con persona fisica o moral, con el objeto de facultar a esta Ultima para la prestacion
de servicios portuarios.

Cesionario (a).- Persona fisica o0 moral que, en los términos de la legislacion aplicable se le ceden
parte de los derechos y obligaciones que derivan del titulo de concesién otorgado a favor de la
Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S. A. de C. V.

CGPMM: Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante.

Ciaboga.- Es la maniobra que hacen las embarcaciones al girar 180 grados para iniciar el regreso.

Cliente (a): Persona fisica o moral que, en los términos de la Ley de Puertos, es responsable de
terminales o instalaciones portuarias y/o proporcionen servicios inherentes a la operacion del puerto,
asi como los usuarios de los servicios portuarios.

Comité de operacion (portuario).- Se constituye en cada puerto que cuenta con administracion
portuaria integral, y esta integrado por el administrador portuario, el capitdn de puerto y las demas
autoridades correspondientes, asi como por representantes de los usuarios, de los prestadores de
servicios y de los demas operadores del puerto. Es presidido por el administrador portuario y sesiona
por lo menos una vez al mes. Su funcionamiento y operacién se ajustan a un reglamento interno que
se incluye en las reglas de operacion del puerto.

Concesion.- Titulo de concesién otorgado por el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes para la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan Veracruz,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de noviembre de 1994.

Condiciones particulares de descarga: El conjunto de parametros fisicos, quimicos y bioldgicos y
de sus niveles maximos permitidos en las descargas de agua residual determinados por la Comisién
Nacional del Agua para el responsable o grupo de responsables de la descarga o para un cuerpo
receptor especifico, con el fin de preservar y controlar la calidad de las aguas.
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Confidencialidad: Aplicar lo que se dice o se hace de manera reservada y/o secreta; expresa la
seguridad reciproca de varias personas.

Confinamiento controlado: Obra de ingenieria para la disposicion final de residuos peligrosos.

Conocimiento de embarque.- Bill of lading (Juridico). Documento que cumple las funciones de
contrato de transporte de mercancias por agua, de titulo representativo de las mercancias y de recibo
de las mismas a bordo de la embarcacion.

Consignatario (comercial, administrativo, portuario).- Aquel a quien va encomendado para su
recepcion el cargamento de un buque. Representante del armador de un buque con respecto a su
pasaje y carga. La persona a quien es dirigido un buque para que se haga cargo de la totalidad de las
operaciones mercantiles y administrativas relacionadas con el mismo.

Consulta: Documento electronico consecutivo que genera el sistema SOP o SAP el cual agrupa
informacién de las embarcaciones que utilizan infraestructura portuaria como son tarifas vigentes,
TRB, metros eslora, horas eslora, dias de estadia, area de ventas, tipo de carga, tonelaje, posiciéon de
atraque, y metros cuadrados de uso, las cuales en su conjunto determinan el monto a facturar y
cobrar por el uso de infraestructura portuaria.

Contaminante: Toda materia 0 energia en cualquiera de sus estados fisicos y formas, que al
incorporarse 0 actuar en la atmosfera: agua, suelo, flora y fauna 6 cualquier elemento ambiental,
altere o modifique su composicion natural y degrade su calidad.

Contaminantes basicos: Son aquellos compuestos y parametros que se presentan en las descargas
de aguas residuales y que pueden ser removidos o estabilizados mediante tratamientos
convencionales.

Contenedores: Recipientes utilizados para el almacenamiento de los residuos, construidos de
material resistente a la corrosion, al manejo rudo y de facil limpieza.

Contingencia ambiental (medio ambiente).- Situacion de riesgo, derivada de actividades humanas o
fendbmenos naturales, que puede poner en peligro la integridad de uno o varios ecosistemas.

Contingencia Ambiental: Situacion de riesgo derivada de actividades humanas o fenémenos
naturales, que pueden poner en peligro la integridad de uno o varios ecosistemas.

Control de residuos: La vigilancia, inspeccion y aplicacion de medidas en los procesos de
generacion, almacenamiento, recoleccion, transporte, reuso, tratamiento, reciclaje y disposicion final,
con objeto de evitar dafios al ambiente.

CPSP.- Contrato de Prestacion de Servicios Portuarios y Conexos.

CRETIB: Cddigo de clasificacion de las caracteristicas que hacen a un residuo peligroso por su
toxicidad al ambiente (Corrosivo, Reactivo, Explosivo, Toxico, Inflamable, Biologico-Infeccioso).
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Cuerpo Receptor: Son las corrientes, depdsitos naturales de aguas, presas, cauces, zonas marinas,
o bienes nacionales donde se descarguen aguas residuales, asi como los terrenos donde se infiltran o
inyectan dichas aguas cuando puedan contaminar el suelo y o los acuiferos.

Curso: Adiestramiento de una persona para que pueda desempefiar un trabajo especifico.
D.N.C.: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Dar a un producto condiciones y vias de distribucion para su venta. Se refiere a la tarea completa de
generar una estrategia, preparar los instrumentos de apoyo necesarios y desarrollar la logistica para
la concrecion de una venta.

Defensa.- Elemento estructural construido a base de un material resistente, colocada en la pantalla
de un muelle, duque de alba, etc., a diferentes distancias en toda su longitud, cuya utilidad es
amortiguar los efectos del empuje de las embarcaciones.

Denunciante: El personal adscrito a la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

Derrame: Fuga o escape que por accion del hombre o la naturaleza puede presentarse en unidades
de almacenamiento de materiales, sustancias o residuos, los cuales ponen en peligro la integridad de
uno o varios ecosistemas.

Desastre.- Es una situacion interna o externa que se presenta en forma inesperada y en la que existe
el potencial de lesiones y/o dafios al personal y/o a la comunidad, dafios al medio ambiente y/o a las
instalaciones del puerto. En la cual se prevé que los recursos humanos y materiales con los que se
cuenta no seran suficientes para controlarlo o bien que el potencial de lesiones y dafios presentes
sean inminente y se requiera la implementacion inmediata de las acciones especiales.

Desatracar: Separar una embarcacion de otra o del sitio en que se atracd, sea muelle o cargadero.
Desatraque.- Liberacion del buque de la posicion a la cual estaba atracada.
Descarga de agua: Accion de verter, infiltrar, depositar o inyectar aguas.

Descarga: Retiro de bienes o mercancias de un medio de transporte maritimo o terrestre para
depositarlas en cualquier lugar de la parte terrestre del recinto portuario u otros medios de transporte
maritimos o terrestres.

Desestiba: Sacar los bienes o mercancias de una bodega, para su descarga del buque o salida del
almacén.

Desigualdad de género: Distancia y/o asimetria social entre mujeres y hombres. Histéricamente, las
mujeres han estado relegadas a la esfera privada y los hombres a la esfera publica. Esta situacion ha
derivado en que las mujeres tengan un limitado acceso a la riqueza, a los cargos de toma de decision,
a un empleo remunerado en igualdad a los hombres, y que sean tratadas de forma discriminatoria.

La desigualdad de género se relaciona con factores econémicos, sociales, politicos y culturales cuya
evidencia y magnitud puede captarse airavée de brechas de género.
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DGFAP Direccion General de Fomento y Administracion Portuaria,
DGP: Direccion General de Puertos.
DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

Discriminacion: Es toda distincion, exclusion o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo, lengua,
religion, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra, tenga por efecto impedir o
anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de oportunidades de las
personas.

Disposicion Final: Accion de disponer permanentemente los residuos en sitios y condiciones
adecuadas para evitar dafios al ambiente.

Disposiciones: Disposiciones en materia de planeacion, organizacion y administracion de los
Recursos Humanos.

Dragado.-Operacion que consiste en excavar bajo el agua para limpiar el fondo de los puertos,
canales, rios, lagos, etc.

Ecosonda: Equipo medidor del tirante de agua, a través de ondas acusticas de alta frecuencia. Mide
exclusivamente la distancia entre su transductor y el lecho marino.

Efluente: Liquido con sedimento descargado por una tuberia, ejemplo: descarga de agua de la planta
de tratamiento.

Emergencia Ambiental: evento subito que puede provocar un dafio o alteracion a la salud publica o
al medio ambiente, debido a la liberacion accidental de alguna sustancia con caracteristicas
peligrosas en el aire, la tierra, o el agua. Estas emergencias pueden suceder por accidentes de
transporte, por explosiones, derrames o incendio, o como resultado de un desastre natural o la accion
del ser humano.

Emergencia Mayor: Contingencia. Es cualquiera acontecimiento no deseado que interrumpe el
proceso normal de una labor, generando dafios a las personas, las instalaciones, magquinaria,
mercancia, al entorno ecolégico, entre otros, donde se requieren de apoyos de otras areas (externas)
para su atencion.

Emergencia Menor: Incidente. Es cualquier acontecimiento no deseado que interrumpe el proceso
normal de una labor, pudiendo generar dafios a las personas, las instalaciones, maquinaria,
mercancia, al entorno ecologico, entre otros, donde los responsables pueden dar solucion con
recursos propios.

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 2 04/05/07



SCT
MANUAL GENERAL DE

PROCEDIMIENTOS R
API-TUX-DG-M-03 V TRANSPORTE,S

Emergencia: situacion de peligro o desastre que requiere una accion inmediata, enfocada a disminuir
posibles dafios.

Empresa naviera.-Es la persona fisica o moral que tiene por objeto operar y explotar una o0 mas
embarcaciones de su propiedad o bajo su posesion, aun cuando ello no constituya su actividad
principal.

Empresa prestadora de Servicios: es la persona fisica 0 moral que preste servicios para realizar
cualquier actividad comprendida en el manejo de residuos peligrosos.

Encuesta: Formato Unico de evaluacion de Satisfaccién del Cliente.

Envasar: Disponer los residuos peligrosos en recipientes o contenedores con caracteristicas
especificas y etiquetados conforme a la normatividad en la materia.

Equidad: Es el reconocimiento de la diversidad de la (el) otra(o) para propiciar condiciones de mayor
justicia e igualdad de oportunidades, tomando en cuenta la especificidad de cada persona.

Equidad de género: Concepto que se refiere el principio conforma al cual hombres y mujeres
acceden con justicia e igualdad al uso, control y beneficios de los bienes y servicios de la sociedad
incluyendo aquellos socialmente valorados, oportunidades, recompensas, con la finalidad de lograr la
participacion equitativa de las mujeres en la toma de decisiones en todo es los ambitos de la vida
social, econdmica, politica, cultural y familiar.

Equipo contra incendio.- Conjunto de elementos necesarios para el control o combate de incendios
tales como hidrantes, mangueras, extinguidores, accesorios, etc. Medios con que cuenta la
embarcacion para combatir los incendios a bordo, conformado por bombas, valvulas y tuberias,
extinguidores fijos y portatiles con diferentes agentes extintores, mangueras, sistemas de deteccion
de humos y flama, etc.

Equipo de Proteccion Personal (EPP): Conjunto de elementos y dispositivos, disefiados
especificamente para proteger al trabajador contra accidentes y enfermedades que pudieran ser
causados por agentes o factores generados con motivo de sus actividades de trabajo y de la atencion
a emergencias.

Escandallo: Instrumento formado por una cadena de acero con graduaciones en metros y un
contrapeso formado por una placa de acero de 5 Kg. de peso el cual sirve para sondear y medir la
profundidad del mar y/o rio de manera manual.

Escolleras (rompeolas).- Estructuras que se construyen para disipar la energia del oleaje y evitar su
incidencia sobre un area que se desea proteger, logrando una zona de aguas relativamente
tranquilas, asi como la detencion de azolves litorales.

Eslora: Longitud de una embarcacion contado desde la proa hasta la popa.

Espejo de Agua: Parte superior o limite del agua en el mar, rio, lago o laguna.
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Etiquetar: Cualquier sefial o simbolo escrito, Impreso o grafico visual o fijado que mediante un cédigo
de interpretacion indica el funcionamiento, contenido, manejo, riesgo y peligrosidad de materiales y
residuos peligrosos.

Evacuacion.- Es la accion del personal de abandonar un area para protegerse, debido a que existe
en ella una emergencia o desastre.

Faro.- Torre alta o estructura construida en un sitio elevado, con luz en su parte superior, para que
durante la noche sirva de sefial y aviso a los navegantes y de dia la propia estructura cumpla con esta
funcion.

GAFI: Gerencia de Administracion y Finanzas.

Generacion: Cantidad de residuos soélidos urbanos originados por una determinada fuente en una
unidad de tiempo.

Género: Conjunto de ideas, creencias y atribuciones sociales construidas en cada cultura y momento
histérico, tomando como base la diferencia sexual; a partir de ello se construyen conceptos de
masculinidad y feminidad, determinando las relaciones entre hombre y mujer.

Generador: Cualquier fuente que en sus actividades origine residuos.

GOl: Gerencia de Operaciones e Ingenieria.
Gravedad: Atraccion Manifestada entre un cuerpo y los sitios en su superficie o cerca de ella.

Habilitar (portuario).-Autorizar por parte del Ejecutivo Federal a los puertos, terminales y marinas,
mediante decreto, para atender embarcaciones en navegacion de altura y/o cabotaje, asi como
determinar su denominacion y localizacién geogréfica.

HYAS: Hostigamiento y Acoso Sexual.

Hostigamiento Sexual: Es el ejercicio de poder, en una relacion de subordinacion real de la victima
frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en conductas verbales, fisicas o
ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva.

Impacto ambiental significativo: Aquel que resulta de la accién del hombre o de la naturaleza, que
provoca alteraciones en los ecosistemas y sus recursos naturales o en la salud, obstaculizando la
existencia y desarrollo del hombre y de los demas seres vivos, asi como la continuidad de los
procesos naturales.

Impacto Ambiental. Cualquier cambio al ambiente ya sea adverso o benéfico que resulte total o
parcial de las actividades, productos o servicios de una organizacion.

Imparcialidad: Falta de designio anticjpadeM? de prevencion en favor o en contra de alguien o algo,
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gue permite juzgar o proceder con rectitud.

Incidente ambiental.- Sucesos no previstos derivados de condiciones anormales o de desviaciones
de las condiciones especificas en los procedimientos de operacion los cuales tienen o pueden tener
impactos ambientales adversos (minimos).

Inspeccion: Exploracion fisica que se realiza a través de la vista, esto se realiza utilizando una lista
de verificacion.

Instalacion eléctrica provisional: Es cualquier instalacion eléctrica (110 volts o con voltaje maximo
de 220 volts) que no cumpla con las normas o los estandares de ingenieria para instalaciones fijas y
que su uso sea temporal.

Instalaciones de la APITUX. Estan conformadas por el Muelle Fiscal tramo 1y 2, bodega de transito,
patios de almacenamiento y areas de uso comun.

Instalaciones portuarias.- Obras de infraestructura y edificaciones o superestructuras construidas en
un puerto o fuera de él, destinadas a la atencién de embarcaciones, a la prestacion de servicios
portuarios o a la construccion o reparacion de embarcaciones.

Instituto Nacional de Ecologia (INE): Organo descentralizado de la SEMARNAT que otorga
permisos, licencias, autorizaciones, etc. en materia ambiental.

JDRM: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales.

LEY. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley. Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente (LGEEPA).

Ley.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Ley.-Ley de Puertos.

LGPGIR. Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Licitacion Publica.-Proceso de adjudicacion de un contrato mediante convocatoria publica para que
libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que serd abierto publicamente, a
fin de asegurar las mejores condiciones para el desarrollo del puerto, asi como la mejor calidad y

precios para los usuarios.

Limite Maximo Permisible: Valor o rango asignado a un parametro, el cual no debe ser excedido en
la descarga de aguas residuales.

Linea de Negocio: Es la agrupacion Hlaximaye servicios para su posterior identificacion.
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Manejo: Conjunto de Operaciones que incluyen almacenamiento, transporte, reciclaje, tratamiento y
disposicion final de residuos peligrosos.

Manifiesto. Documento oficial para el control de residuos peligrosos generados, transportados y/o
enviados a disposicion final.

Manual.- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Manual.- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Manual: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Material: Sustancia, compuesto o0 mezcla de ellos, que se usa como insumo y es un componente de
productos de consumo, de envases, empaques, embalajes y de los residuos que éstos generan.

Material de curacidn: Gasas, vendas, alcohol y solucion antiséptica.

Material Peligroso: Elemento, sustancia, compuesto, residuo o mezcla de ellos que,
independientemente de su estado fisico, representa un riesgo para el ambiente, la salud o los
recursos naturales por sus caracteristicas de corrosion, reactividad, explosividad, toxicidad,
inflamabilidad y/o biol6gico infeccioso.

Medicion: Conjunto de Operaciones que permiten determinar el valor de una magnitud.

Medio ambiente: Entorno en el cual una organizacion opera, incluyendo aire, agua, suelo, recursos
naturales, flora, fauna, humanos y sus interacciones. El entorno se extiende desde dentro de la
organizacion hacia el sistema global.

Mejora: Parte de Gestion de la Calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los
requisitos de la Calidad.

Mercancia Peligrosa.- Cualquier sustancia quimica que es capaz de producir dafios humanos,
pérdidas materiales y perjuicios al medio ambiente.

Muellaje.- Derecho que paga toda embarcacion durante su permanencia amarrada a los muelles.
Cobro al usuario por tonelada o fraccion de los bienes 0 mercancias que cargue o descargue en los
muelles del recinto portuario.

Muellaje.- Servicio que se aplica al usuario por toneladas de mercancias cargadas y/o descargadas
en los muelles de APITUX.
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Muelle.- Instalaciéon construida a la orilla del mar, rio o lago (muelle marginal) o avanzada en el mar
(muelle en espigon), utilizada para efectuar operaciones de carga o descarga de mercancias y
embarque o desembarque de pasajeros. Instalacion a la que se atracan las embarcaciones.

Navegacion de altura (comercial/administrativo).-Es la que se efectlia entre puertos nacionales y
extranjeros, y entre puertos de otros paises.

Navegacion de cabotaje (comercial/administrativo).- Es la que se realiza entre puertos nacionales
situados en un mismo litoral, o entre puertos nacionales situados en diferentes litorales sin tocar un
puerto extranjero.

Operadores: Es toda persona que no siendo empleado de APITUX realiza labores dentro del recinto
portuario tales como: descarga y carga de buques, mantenimiento, personal de comedor, etc., y que
su presencia en el puerto es permanente por un periodo establecido.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

PAC: Programa Anual de Capacitacion.

PAOPS.- Programa Anual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Partes Interesadas: Individuo o grupo interesado o afectado por el desempefio ambiental de una
organizacion.

PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Perfilador: Equipo empleado para obtener perfiles estratigraficos por medio de las ondas acusticas
gue genera un equipo electromecanico.

PMDP: Programa Maestro de Desarrollo Portuario, con periodos de vigencia cada 5 afios.

POA Programa Operativo Anual. Instrumento que se utiliza para la programacion anual y el
seguimiento del PMDP. En él se consideran las acciones que se llevaran a cabo para dar el
cumplimiento a los objetivos estratégicos, metas e iniciativas establecidos en el Programa Maestro de
Desarrollo Portuario.

Prestador de servicios: Persona fisica o0 moral que cuentan con el respectivo contrato para prestar
servicios portuarios, en los términos de la legislacion aplicable proporciona servicios inherentes a la
operacion de los puertos.

Privacidad: Ambito de la vida privada que se tiene derecho a proteger de cualquier intromision.
Producto.- Resultado de actividades o procesos. Puede ser servicio de limpieza, Equipo de

Sefialamiento Maritimo, Bienes Informaticos, Equipo de Radiocomunicacion y Equipo de Transporte y
servicio de vigilancia.



SCT

MANUAL GENERAL DE -
PROCEDIMIENTOS srenaniit o
APl'TUX'DG'M'03 V TRANSPORTE:S

PROFEPA. Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente, 6rgano desconcentrado de la
SEMARNAT, que verifica el cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes.

Proteccioén: Conjunto de medidas tendientes a mejorar el ambiente y controlar su deterioro.
Proveedor: Persona moral o fisica que suministra un producto o presta un servicio a la empresa.

Puerto: Lugar de la costa o ribera habilitado como tal por el Ejecutivo Federal para la recepcion,
abrigo y atencion de embarcaciones, compuesto por el recinto portuario y, en su caso, por la zona de
desarrollo, asi como por accesos y areas de uso comun para la navegacion interna y afectas a su
funcionamiento; con servicios, terminales e instalaciones publicos y particulares, para la transferencia
de bienes y trasbordo de personas entre los modos de transporte que enlaza.

Puntos de reunién: Son lugares asignados para la concentracion del personal después de evacuar
un area.

Queja: Es la inconformidad hacia la prestacion de un servicio o producto.

Reciclaje. Método de tratamiento que consiste en la transformacion de los residuos peligrosos con
fines productivos, promoviendo su reutilizacion.

Reciclaje: Proceso de reutilizacion de los residuos sdlidos urbanos para fines productivos.

Recinto Portuario.- Zona federal delimitada y determinada por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes y por la de Medio Ambiente y Recursos Naturales, que comprende las areas de agua y
terrenos de dominio publico destinados al establecimiento de instalaciones y a la prestacion de
servicios portuarios.

Recinto portuario: El recinto portuario concesionado a la APITUX.

Recinto portuario: La zona federal delimitada y determinada por la Secretaria y por la de Desarrollo
Social en los puertos, terminales y marinas, que comprende las areas de agua y terrenos de dominio
publico destinados al establecimiento de instalaciones y a la prestacion de servicios portuarios. Art. 20
Fraccion 1. De la Ley de Puertos Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el19 de
julio de 1993.

Reclutamiento.- Proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes
de la Organizacion.

Recoleccion: Accion de recoger los residuos sélidos urbanos de sus sitios de almacenamiento, para
depositarlos en el equipo destinado a conducirlos a las estaciones de transferencia, instalaciones de
tratamiento o sitios de disposicion final.

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

API-SM-SGCA-F-01
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Reglamento: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento: Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
materia de residuos peligrosos.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Puertos.

Relleno sanitario: Obra de ingenieria planeada y ejecutada, previniendo los efectos adversos al
ambiente, para la disposicion final de los residuos solidos municipales.

Remediacion: Conjunto de medidas a las que se someten los sitios contaminados para eliminar o
reducir los contaminantes hasta un nivel seguro para la salud y el ambiente o prevenir su dispersion
en el ambiente sin modificarlos.

Residuo: Material o Producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra en estado
soélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depositos, y que puede ser
susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o disposicion final.

Residuo (desecho): Cualquier material generado en los procesos de extraccion, beneficio,
transformacion, produccion, consumo, utilizacién o tratamiento, cuya calidad no permite incluirlo
nuevamente en el proceso que lo genero.

Residuo Incompatible: Aquel que al entrar en contacto o ser mezclado con otro, reacciona
produciendo calor o presion, fuego o evaporacion, particulas, gases o vapores peligrosos, pudiendo
ser esta reaccion violenta.

Residuo peligroso: Todo residuos en cualquier estado fisico, que por sus caracteristicas Corrosivas,
Reactivas, Explosivas, Toxicas, Inflamables o Biologico infecciosas, representan un riesgo para el
ambiente. También seran considerados como residuos peligrosos, los recipientes vacios que los
hayan contenido.

Residuo Sodlido Industrial: Aquellos generados en cualquiera de los procesos de extraccion,
beneficio, transformacion y produccion.

Residuo Solido Municipal: Aquellos que se generan en casas habitacion, parques, jardines, via
publica, oficinas, sitios de reunién, mercados, comercios, bienes muebles, demoliciones,
construcciones, instituciones, establecimientos de servicios y en general en todos aquellos generados
en actividades municipales que no requieran técnicas especiales para su control, excepto los
peligrosos y potencialmente peligrosos de hospitales, clinicas, laboratorios y centros de investigacion.

Resolucién: Es la capacidad de detalle de la sefial y depende de la longitud del pulso acustico.

Re-uso. Proceso mediante el cual es posible utilizar nuevamente los residuos peligrosos.
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Riesgo: Probabilidad o posibilidad de que el manejo, la liberacion al ambiente y la exposicion a un
material o residuo, que ocasione efectos adversos en la salud humana, en los demas organismos
vivos, en el agua, aire, suelo, en los ecosistemas, o en los bienes y propiedades pertenecientes a los
particulares.

SAP.- Sistema de Administracion Portuaria.

Secretaria.- Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Secretaria. Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Sedimentos no consolidados: Son sedimentos de suelos con una alta relacion de vacios y por lo
tanto con un alto contenido de agua y baja capacidad de carga.

SEFUPU.- Secretaria de la Funcion Publica.

Seguridad Industrial: Conjunto de conocimientos de prevencion, proteccion y eliminacion de los
riesgos derivados de la actividad que pueden efectuar, en el ambito portuario, o a las personas y el
patrimonio, asi como leyes y reglametaciones de la materia.

Seleccion.- Conjunto de pasos a seguir para decidir qué candidato debe ser contratado.

Servicios Portuarios.- Los que se proporcionan en puertos, terminales, marinas e instalaciones
portuarias, para atender a las embarcaciones, asi como la transferencia de carga y transbordo de
personas entre embarcaciones, tierra u otros modos de transporte.

SGA: Subgerencia de Administracion.

SGCA: Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sistema de Posicionamiento Global (GPS): Es un sistema utilizado para determinar la posicion de
un punto en tierra mediante sefales satelitales.

Sistema de Posicionamiento Global Diferencial (DGPS): Es el Sistema de Posicionamiento Global
(GPS) al cual se le aflade una estacion de referencia local para mejorar la aproximacion de los datos.

Sitio contaminado: Lugar, espacio, suelo, cuerpo de agua, instalacion o 'cualquier combinacion de
éstos que ha sido contaminado con materiales o residuos que, por sus cantidades y caracteristicas,
pueden representar un riesgo para la salud humana, a los organismos vivos y el aprovechamiento de
los bienes o propiedades de las personas.

Solicitud de Personal.- Escrito libre emitido por las gerencias.

Sonar de barrido lateral: Equipo de alta resolucion para explorar el fondo marino, determinar su
topografia y localizar cualquier tipo de objeto que yace en el mismo.

Elaboradapoi Arifonz”do por:
Revision 2
14/12/2012
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Sonar: Equipo emisor y receptor de ondas acusticas en base a la energia eléctrica que produce
presion y viceversa.

SOP: Sistema Operativo Portuario. Modulo del sistema SAP creado especificamente para registrar
operaciones de tipo operativas de puertos.

Sustancia Peligrosa. Todo elemento, compuesto, material o0 mezcla de ellos que
independientemente de su estado fisico, represente un riesgo potencial para la salud, el ambiente, la
seguridad de los usuarios y la propiedad de los terceros.

TBR Toneladas Brutas de Registro

Transductor: Un transductor es un dispositivo capaz de transformar o convertir un determinado tipo
de energia de entrada, en otra de diferente a la salida.

Tratamiento: Proceso aplicado a los residuos para eliminar su peligrosidad o hacerlos reutilizables.
TRB: Toneladas de Registro Bruto.

Tuberia guia: Tuberia utilizada para ademar la perforacién, conducir el muestreador y los equipos
para la ejecucién de pruebas de campo y la recirculacion de lodos.

Unidad: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal.
Usuario (a).- Persona fisica o moral en cuyo favor se proporcionan los servicios portuarios.
Velocimetro de sonido en el agua: Equipo para definir la velocidad del sonido en el agua para

utilizar en la interpretacion de los diferentes registros.

Venta: Dar en cesidn un area o la prestacion de un servicio a una persona fisica o moral, a cambio
del pago de una contraprestacion.

Violencia Laboral: Conjunto de préacticas discriminatorias en el ambito laboral, entre las que se
encuentran la discriminacion salarial, la segregacion ocupacional, el acoso laboral, el acoso y el
hostigamiento sexual, exigencia del examen de no gravidez, el despido por embarazo y cualquier tipo
de maltrato psiquico, social y fisico.

Zarpar: Hacerse a la mar. Levar las anclas.
Zona federal: Es la constituida por la franja de 10 metros contigua al cauce de las corrientes, o al
vaso de los depositos de propiedad nacional. Dicha zona se reduce a 5 metros en los cauces cuya

anchura sea de 5 metros 0 menos.

Zonas de desarrollo portuario: Sera la zona para ampliacion del puerto la cual cuenta con reservas
de superficie.
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Los formatos (registros) que se indican en el presente Manual se encuentran contenidos en:
http://10.34.51.19/index.php/lista-maestra-de-registros/12-lista-maestra-de-registros
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5. Simbologia ANSI (American National Standards Institute)

V
A
7

Elaborado RoriN

Subgerencia drninistracion

Diagramacion Administrativa

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a
realizar con excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios
caminos o alternativas (preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se
genere o salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse
anotando en el interior del simbolo la clave o nombre
correspondiente; asi como el nimero de copias.

Archivo definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se
usa generalmente combinado con el simbolo “Documento” y se
le pueden agregar en su interior las siguientes instrucciones: A
Alfabético, N Numérico, C Cronolégico.

Proceso predefinido
Indica un programa establecido, procedimiento.

Diagramacion Administrativa

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.

Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa-upa conexién o enlace con otra hoja diferente, en la

/Revisado gor: T | Autorizado por: X"
i Revision 2
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gue continta el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o Lineas de union
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben
realizarse las distintas operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro
del procedimiento.
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Procedimiento
Facturacion y Cobro de la Cesion Parcial de Derechos y la Prestacion de Servicios (API-TUX-GAF-

Propdésito

Establecer las actividades necesarias para la facturacion y cobro de la cesion parcial de derechos
y la prestacion de servicios portuarios e identificacién de los aspectos ambientales relativos al

procedimiento.

Alcance

Este procedimiento aplica a las actividades para la facturacion y cobro de los contratos de cesion
parcial de derechos y obligaciones sobre bienes del dominio publico de la Federacion para
construir, operar y explotar marinas artificiales o terminales e instalaciones que se encuentren
dentro del Recinto Portuario concesionado, asi como para los prestadores de servicios portuarios.

Documentacioén de referencia

Manual del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental, Capitulo 7.5.3
Norma NMX-CC-9000-IMNC-2008 / 1ISO 9000:2005

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008 / 1ISO 9001:2008

Norma NMX-SAA-14050-IMNC-2009 / 1ISO 14050:2009

Norma NMX-SAA-14001 -IMNC-2004 / ISO 14001:2004

Ley de Puertos

Reglamento de la Ley de Puertos

Reglas de Operacion.

Programa Maestro de Desarrollo Portuario
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (D.O.F. 02/08/2006)
NMX-R-025-SCFI-2009 Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres

Responsable

PLANIFICAR
Jefatura de
Departamento de
Cesiones

Departamento de
Tesoreria y/o Cajero (a)

HACER

Subgerencia de
Finanzas, Jefatura de
Departamento de

Elaborado porri

Subgerencia da ShjjNnistracion

Desarrollo de la actividad

N° de
Actividad

1

f 1 Revisado gprf

Gerencia de Administracién y Finanzas

Descripcion

A partir del 10 de diciembre y durante los primeros cinco
dias habiles de cada afio, calendarizara en el sistema SAP,
todos los cobros de los contratos de cesion parcial de
derechos y de prestacion de servicios portuarios cuotas
fijas para el ejercicio que inicia.

Actualiza y mantiene vigente los catdlogos de ventas y
clientes, de acuerdo con la informacion que proporcionan
los propios usuarios, la cual es validada por la Gerencia de
Comercializacion.

Recibe de la Jefatura del Departamento de Cesiones
cgptrgto firmado, croquis del area objeto de la cesiéon y
"6édula\lel R.F.C. via correo electrénico del cliente nuevo,

\ \ Autorizado por: \
/1 Revisién 2
t 14/12/2012
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Tesoreria cuando sea por adjudicacion directa y cuando sea por

licitacion pudblica, lo recibirA de la Subgerencla de
Promocion y Desarrollo de Mercado.

Jefatura de 4 Envia via correo electrénico y/o sistema SAP, la relacion de
Departamento de pedidos a facturar.

Cesiones

Jefatura de 5 Recibe de la Jefatura de Departamento de Cesiones el
Departamento de numero de pedido del calculo de cobro de cesiones y de las
Tesoreria contraprestaciones fija y variable de los prestadores de

servicios, de acuerdo lo establecido en API-TUX-GC-P-01
Procedimiento para la Adjudicacion Directa de Contratos de
Cesion Parcial de Derechos y de Prestacion de Servicios
Portuarios.

Revisa y verifica en el Sistema SAP el dato maestro de
clientes, ventas y las condiciones de cobro y genera
factura.
5A Durante los primeros cinco dias habiles de cada mes
publica en el servidor de facturacion electronica las
facturas de los Cesionarios y Prestadores de Servicios.
Cajero (a) 6 Imprime y pasa a firma de la Jefatura de Departamento de
Tesoreria, posteriormente pasa a firma de la Subgerencia
de Finanzas.

Nota: en caso que no se encuentre el titular, llevara firma
de la Gerencia de Administracion y Finanzas y/o la
Subgerencia de Administracion, segin el orden
mencionado y son devueltas las facturas al Cajero (a).
Cajero (a) 7 Carga en nuestra pagina web, la factura electrénica o en su
caso entrega al cliente quien firma de recibido, incluyendo
nombre y fecha a cambio del pago correspondiente, ya
sea con cheque, ficha de depdsito, copia de la
transferencia electrénica o recibe pago en efectivo.

DECISION
¢Cumple el cliente con los pagos?

No: continlla con la actividad 8.

VERIFICA
Subgerencia de 7A Si: Elabora reporte mensual de los importes facturados de
Finanzas los contratos de los cesionarios y prestadores de servicios y
remite por via correo electronico a Gerencia de
Comercializacion, Subgerencia de Promocién y Desarrollo
de Mercado, Subgerencia Juridica y Jefatura de
Departamento de Cesiones.
Jefatura de \ 7B M(lerifipa™a calidad y condiciones de operacion de los
Elaborado por: 1 tevisc Jo par:” \'\  Autorizado porx H
A\ VvV \V vy o\ J Revision 2
V A ] 14/12/2012
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Departamento de servicios a cargo de los contratistas, dichos contratistas
Cesiones pondran a su disposicion toda la informacion y

documentacién relevante que se les solicite, de
conformidad con el articulo 35 del Reglamento de la Ley de

Puertos.

INDICADOR

Tiempo de respuesta a la publicacion de facturas cobradas, maximo 2 dias.

ACTUAR

Jefatura de 8 Cuando algun cliente no cumple con el pago de las

Departamento de obligaciones establecidas en el contrato informa via correo

Tesoreria electrénico a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Gerencia de 8A Elabora escrito de requerimiento al cliente moroso para su

Administracion y solventaciéon a intervalos de 15 dias, en caso de no ser

Finanzas atendidos tres requerimientos consecutivos, se informara a
través de memorandum a la Subgerencia Juridica,
asentando la irreaularidad en el formato API-TUX-GC-F-06
Reporte de incumplimiento a las clausulas establecidas en
los contratos de cesion parcial de derechos y prestacion de
servicios portuarios para que a su vez realice las acciones
legales que procedan.

Jefatura de 8B Conservard en archivo XML - PDF en un servidor

Departamento de electronico el concentrado de las facturas generadas

Tesoreria mensualmente.

La Jefatura de Departamento de Tesoreria y/o Cajero (a)
archiva las copias de las facturas por mes, envia al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto, el
consecutivo de polizas de Ingresos (Flujo-Devengado)
dentro de los primeros diez dias del mes inmediato
siguiente, la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto
resguardara hasta el mes de Julio del ejercicio fiscal
inmediato siguiente al que corresponda. Una vez concluido
el plazo anterior se enviara al almacén para su custodia
hasta por diez afios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento

Facturacion y cobro por el uso de infraestructura portuaria (API-TUX-GAF-P-02).

Propdsito
Establecer las actividades necesarias para la facturacion y cobro por los servicios de
infraestructura portuaria: Puerto, Atraque, Muellaje y Almacenaje e identificar cuando aplique, los
aspectos ambientales relativos al procedimiento.

Alcance

Este procedimiento aplica a las actividades para la facturacion de los Servicios de Puerto, Atraque,
Muellaje y Almacenaje controlados por los Departamentos de Operaciones, Recinto Fiscal,
Tesoreria, asi como la Gerencia de Administracion y Finanzas y Subgerencia de Finanzas.

Documentos de referencia

Manual de Gestion de Calidad y Ambiental Capitulo 7.5.3

Ley de Puertos

Reglamento de la Ley de Puertos

Reglas de Operacion.

Tarifas autorizadas.

Programa Maestro de Desarrollo Portuario

Norma NMX-CC-9000-IMNC-2008 / ISO 9000:2005

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008 / ISO 9001:2008 requisito 7.5.3

Norma NMX-SAA-14050-IMNC-2009 / 1ISO 14050:2009

Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2004 / 1ISO 14001:2004

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (D.O.F. 02/08/2006)
NMX-R-025-SCFI-2009 Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres.

Desarrollo de la actividad

Responsable N° de Descripcion
Actividad

PLANIFICAR

Jefatura de 1 Actualiza y mantiene vigente los catalogos de ventas y
Departamento de clientes, de acuerdo con la informacion que proporcionan
Tesoreria y/o Cajero (a) los propios usuarios, la cual es validada por el

Departamento de Operaciones.

HACER

Jefatura de 2 Recibe de la Jefatura de Departamento de Operaciones

Departamento de
Tesoreria y/o Cajero (a)

La Jefatura de
Departamento de
Tesoreria
Cajero(a)

Elaborado pofc

VV \\V

para la liberacion del certificado de no adeudo tanto de las
Agencias Navieras y/o Agencias Consignatarias el numero
de consulta, asi como el comprobante de pago, el cual se
verifica en las cuentas bancadas de la empresa.

2A Valida el importe depositado por medio de la banca
electrdnica;

Subgerenci*dAAdojlnistracién

3 VerlTfcQ que el importe depositado sea igual a la cantidad
Revi; ado Jhprf N\ Adutorizado pori . /i
Revision 2
14/12/2012
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de la consulta, asi como la correcta aplicacion de tarifas y
genera en su caso la liberacion del certificado de no
adeudos en el sistema SOP, el cual las agencias podran
imprimir desde sus oficinas, estas validaciones son
efectuadas en dias y horario laboral.

DECISION
/.Qué dias y horarios existen para generar la liberacion?

Departamento de 3A Fines de semana v dias festivos:

Operaciones, Jefatura

de Departamento de Recibe de las Agencias Navieras y Consignatarias los

Tesoreria y/o Cajero cheques en garantia y/o comprobante de pago de las

(a) embarcaciones programadas, que aln no cuentan con
consulta generada.

3B Para la liberacion del certificado del no Adeudo en los dias

mencionados, el Departamento de Operaciones es quien
se encarga de efectuar la liberacion de los certificados,
previa notificacion de parte de la Jefatura de
Departamento de Tesoreria y/o Cajero (a), donde informa
por correo electronico, los documentos recabados
(cheques en garantia y/o comprobante de pago), para que
se genere dicha liberacion.
CONTINUA ACTIVIDAD 4A

Departamento de 4 Dias v horarios no laborables

Operaciones Libera los certificados previa garantia de pago, para
aquellas embarcaciones que no estén contemplados en la
programacion de buques y por consiguiente no cuentan
con consulta.

Subgerencia de 4A Envia mediante MEMORANDUM el o los pagos recibidos

Finanzas, Jefatura de en garantia a la Subgerencia de Finanzas, quien a su vez

Departamento de turna a la (a) para su validacion y/o depoésito en bancos.

Tesoreria y/o Cajero

Cliente 5 Envia por correo electronico 0 se presenta en el
Departamento de Tesoreria y/o Caja, proporcionando el
ndmero de consulta, nimero de cliente y datos del cliente
a facturar.

Jefatura de 6 Recibe de la Agencia Naviera y/o Agencia Consignataria

Departamento de los datos del cliente a facturar y verifica que este exista en

Tesoreria y/o Cajero(a) el sistema SAP, de no ser asi, se actualiza en el catadlogo
de clientes solicitando a la Agencia copia del R. F. C.
Unicamente tratandose de clientes nacionales y se registra
en los datos maestro de clientes del sistema SAP.

Cajero(a) 6 A Para elaborar la factura, coteja los datos del cliente que

aparecen en la consulta del sistema contra los datos
proporcionados por las agencias y/o usuarios del puerto,
[fienerapdo pedido y posteriormente la factura, la imprime y

Revisién 2
14/12/2012
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recaba firmas de la Jefatura de Departamento de
Tesoreria y Subgerencia de Finanzas.

Nota: en caso que no se encuentre el encargado (a) de la
Subgerencia de Finanzas, firmarda la Gerencia de
Administracion 'y Finanzas y/o la Subgerencia de
Administracién, segin el orden mencionado y son
devueltas al Cajero(a).

Carga en la pagina web de la entidad la facturacion
electrénica o en su caso entrega al cliente quien firma de
recibido, incluyendo nombre y fecha a cambio del pago
correspondiente, ya sea con cheque, ficha de depdsito de
pago, copia del comprobante de la transferencia
electrénica o en efectivo.

DECISION
¢Cumple el cliente con el pago de las obligaciones
establecidas?

Tiempo de respuesta a la publicacion de facturas cobradas, maximo 2 dias.

ACTUAR
Jefatura
Departamento
Tesoreria

Gerencia
Administracion
Finanzas.

VERIFICAR
Jefatura de
Departamento de
Tesoreria

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria
Elaboradoaor:\

Subgerenci® ninistracion

de
de

de

7

7A

/
|i

No:

Cuando algun cliente no cumple con el pago de las
obligaciones establecidas en el contrato y/o uso de
infraestructura portuaria informa via correo electronico a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Elabora escrito de requerimiento al cliente moroso para su
solventacion a intervalos de 15 dias, en caso de no ser
atendidos tres requerimientos consecutivos, se informara a
través de memorandum a la Subgerencia Juridica,
asentando la irreaularidad en el formato API-TUX-GAF-F-
02 Reporte de incumplimiento de los servicios por uso de
infraestructura portuaria para que a su vez realice las
acciones legales que procedan.

Si:

Efectla una revision dentro de los cinco primeros dias del
mes el reporte de lo facturado y lo coteja con el Estado de
Resultados, el cual reporta a la Jefatura de Departamento
de Contabilidad y Presupuesto informa que en el cierre no
hubo modificaciones a los rubros.

Conservard en archivo XML - PDF en un servidor
etecTrOriico el concentrado de las facturas generadas
mentalmente.
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La Jefatura de Departamento de Tesoreria y/o Cajero (a)
archiva las copias de las facturas por mes, envia al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto, el
consecutivo de pdlizas de Ingresos (Flujo-Devengado)
dentro de los primeros diez dias del mes inmediato
siguiente, la Jefatura de Contabilidad y Presupuesto
resguardard hasta el mes de Julio del ejercicio fiscal
inmediato siguiente al que corresponda. Una vez concluido
el plazo anterior se enviara al almacén para su custodia
hasta por diez afios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Adgquisicion de materiales, equipo y contratacion de servicios (API-TUX-GAF-P-03).

Propdsito

Asegurar que los materiales, equipo y servicios adquiridos por la Administracion Portuaria Integral
de Tuxpan, S.A. de C.V., sean contratados conforme a los requisitos especificados y a la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento; e identificar los
aspectos e impacto ambientales producto de las actividades efectuadas.

Alcance

Aplica para todas las adquisiciones de equipo de Sefialamiento Maritimo, Equipo de
Radiocomunicacion, Bienes Informaticos y Equipo de Transporte que se realicen, asi como la
contratacion del servicio de limpieza en edificios y servicio de vigilancia.

Documentos de referencia

Manual del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental

Norma ISO 9000:2005

Norma ISO 9001:2008, requisito 7.4

Norma ISO 14001:2004

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 134

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF)
Pobalines

Manual Administrativo de aplicacion general en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico (D.O.F. 27-Jun-2011).

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (D.O.F. 02/08/2006)
NMX-R-025-SCFI-2009 Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres

Desarrollo de la actividad

Responsable N° de Descripcion
Actividad
PLANIFICAR
Gerencia de 1 Formula el PAAAS, asi como sus respectivos presupuestos
Administracion y considerando los lineamentos establecidos en el articulo 18 y
Finanzas 20 de la Ley.

Se coordina con las é&reas
necesidades en el proyecto de presupuesto.

requirentes para incluir sus

Para formular la planeacion e integracion del PAAAS, la GAFI
se basa en la informacién que les proporcionen las areas
requirentes, y debera contener, como minimo, la descripcion el
valor estimado, la cantidad de los bienes y porcentaje de
presupuesto a ejercer por trimestre,

Servicios.

Elaborado por

Subgerencia inistracion Gerencia de Administracion y Finanzas
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Realizan la identificacion de necesidades de bienes,
arrendamientos o servicios, atendiendo los aspectos generales
a considerar descritos en el apartado "4.1.1.1 Identificar
necesidades" del Manual.

Las &reas requirentes realizan la estimacion preliminar de los
precios de los bienes, arrendamientos 0 servicios cuyas
necesidades haya identificado, conforme al apartado "4.1.1.4
Estimar precios" del Manual.

Con el apoyo de la GAFI y la JDRM determinan la prioridad de
las necesidades identificadas, esta priorizacidon servird como
base para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y se
realizara analizando los aspectos definidos en el apartado
"4.1.1.5 Priorizar necesidades" del Manual.

En coordinacion con la JDRM integran la informacién
necesaria que servira de base para la elaboracion e
integracion del PAAAS, una vez elaborado el documento se
enviara a la GAFI, de conformidad con el articulo 20 de la Ley
y lo descrito en el apartado "4.1.1.6 Generar y enviar
documento de necesidades" del Manual.

Con el apoyo de la JDRM y las areas requirentes, integran y
generan el PAAAS en el formato FO-PPP-01 con base en los
documentos de necesidades entregados por las Areas
requirentes, en la integracion y generacién del programa se
deben considerar los aspectos descritos en el articulo 20 de la
Ley, el articulol6 de del Reglamento de la Ley y en el
apartado "4.1.1.7 Integrar y generar el PAAAS" del Manual.

En coordinacion con el area requirente y con la JDRM
identifican las diferencias entre el presupuesto autorizado y el
PAAAS, para que los montos estimados en este se ajusten al
techo presupuestario autorizado, conforme a lo establecido en
el apartado 4.1.1.8 “Adecuar el PAAAS al techo
presupuestario” del Manual.

La planeacion, programacion, presupuestacion y el gasto de
las adquisiciones, arrendamientos y servicios se sujetara a las
disposiciones especificas del Presupuesto de Egresos de la
Federacién, asi como a lo previsto en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y demas
disposiciones aplicables conforme a las disposiciones
descritas en los articulos 21 y 24 de la Ley.

Lo presenta al CAAS, quien es responsable de analizar y, en
su caso emitir recomendaciones y observaciones al PAAAS,
de conformidad con el articulo 22, fraccion | de la Ley, el
articulo 21 fraccién IV del Reglamento de la Ley y el apartado
4.1.1.9 “Revisar el PAAAS” del Manual.

En coordinacion con las areas requirentes y la GAFI realizan
las modificaciones necesarias, identificadas mediante el
andlisis de” presupuesto autorizado, o bien, por observaciones

Subgerencia dytAiMdistracion
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y recomendaciones emitidas por el CAAS, de conformidad con
el articulo 17 del Reglamento de la Ley y el apartado 4.1.1.10
del Manual.

Autoriza el PAAAS toda vez que no existen observaciones y/o
recomendaciones o se han atendido aquellas emitidas por el
CAAS, de conformidad con el articulo 20 de la Ley y el articulo
16 del Reglamento de la Ley y el apartado 4.1.1.11 “Autorizar
el PAAAS” del Manual.

El PAAAS autorizado es publicado en CompraNet y en la
pagina de Internet de APl Tuxpan a mas tardar el 31 de enero
de cada afo, las adquisiciones, arrendamientos y servicios
contenidas en el citado programa podran ser adicionadas,
modificadas, suspendidas o canceladas, sin responsabilidad
alguna para API Tuxpan de conformidad con el Articulo 21 de
la Ley y al apartado "4.1.1.12 Difundir el PAAAS" del Manual.
En coordinacion con las areas requirentes deberan actualizar
los PAAAS cuando proceda, durante los dltimos cinco dias
héabiles de cada mes (Art. 17 del Reglamento de la Ley), de la
misma manera, se tomaran en consideracion los aspectos
descritos en el apartado "4.1.1.13 Adecuaciones al PAAAS"
del Manual.

Selecciona los bienes, arrendamientos o servicios de acuerdo
al PAAAS o, en su caso, a las necesidades extraordinarias,
verifica si el bien o el servicio requerido cuenta con un contrato
abierto o un contrato plurianual, lo anterior en conformidad con
el articulo 26, 47 de la Ley, los articulos 27, 28, 29, 85 y con
los apartados 4.2.1.1.1 y 4.2.1.1.2 del Manual.

¢Cuenta con un contrato abierto o un contrato plurianual?

Sh

Genera un Pedido de compra en el sistema SAP de bienes o
servicios vinculada con el contrato abierto vigente, en el
sistema SAP, atendiendo los requisitos establecidos en el
Articulo 47 de la Ley y 85 del Reglamento de la Ley, en
conformidad con el apartado 4.2.1.1.3 del Manual.

CONTINUA ACTIVIDAD 10

No:

Verifica si el bien y/o servicio cuenta con la codificacion
correspondiente de acuerdo con el clasificador disponible en
CompraNet, en caso de no contar con codificacion, procede a
realizar la solicitud de codificacion del bien y/o servicio a la
jJOfiMTfcle conformidad con el apartado 4.2.1.1.4 del Manual.

(t Red
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Elabora la justificacion del requerimiento, sefialando las
razones que ameritan la solicitud del bien y/o servicio, las
cuales pueden ser, para el caso de bienes: que estos existen
10 pero no son suficientes; que no satisfacen las especificaciones
técnicas necesarias 0 que estan programados para proyectos,
mantenimientos o consumos especificos, conforme a los
requisitos del apartado 4.2.1.1.6 del Manual.
Prepara la documentacion soporte relacionada con el
requerimiento especifico, que resulte necesaria para llevar a
cabo el procedimiento de contratacién, tomando en cuenta las
1 disposiciones de los Articulos 12 Bis, 19, 25, 29, 40 de la Ley y
los Articulos 10, 15, 27, 28, 31, 32, 33, 82, 83 del Reglamento
de la Ley, de conformidad con el apartado 4.2.1.1.8 del
Manual.
Elaboran la solicitud de bienes y/o solicitud de pedido en el
Sistema SAP indicando las especificaciones 0 requisitos
técnicos y cantidad de lo solicitado, atendiendo los requisitos
12 establecidos en el articulo 27 del Reglamento de la ley y
conforme al apartado 4.2.1.1.9 del Manual, de la misma
manera se elabora esta requisicion cuando se cuenta con un
contrato plurianual.

El personal de las Realizan la investigacion de mercado para verificar la oferta de
areas requirentes bienes, arrendamientos o0 servicios y la existencia de
y/o la Jefatura de proveedores a nivel nacional o internacional, asi como
Departamento de actualizar el precio de referencia del requerimiento especifico,
Recursos Materiales 13 la investigacién de mercados se documenta en los formatos

FO-CON-04 “Peticién de Ofertas” y FO-CON-05 “Resultado de
investigacion de mercado”, atendiendo los lineamientos
establecidos en los Articulos 26, 28 de la Ley y los Articulos
12, 28, 29, 30, 38, fraccion | del Reglamento de la Ley, y de
conformidad con el apartado 4.2.1.1.10 del Manual.

Constata con la GAFI a través de la Subgerencia de Finanzas
la suficiencia presupuestaria de la requisicion para iniciar el
procedimiento de contratacion. Lo anterior, con excepcion de
lo previsto en el segundo y tercer parrafo del Articulo 25 de la
Ley, si no hubiese suficiencia presupuestaria el personal del
area requirente debe solicitar una adecuacién a la misma, una
vez autorizada la adecuacion se procede a revisar la

14 o -
requisicion y la documentacioén de soporte, en caso de que la
Personal del area adecuacion no se autorice, el personal del area requirente
requirente realiza modificaciones a la requisicion y en su caso, integra a
la documentacion soporte original la documentacion
complementaria solicitada, de conformidad con lo descrito en
los articulos 24 y 25 de la Ley y en el apartado 4.2.1.1.11 y
4.2.1.1.12 del Manual.
Jefatura de 15 Procede a revisar la requisicion y la documentacion soporte en
Elaborado por: \ i II'Revisadappt »\ Atiforfoiifo por: ~ ~
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para cotejar que la partida y el centro de costos estén
correctas, de no ser asi se coordina con el personal de las
areas requirentes para efectuar las correcciones que
correspondan, esto con el fin de constatar si la documentacion
entregada contiene la informacidn necesaria para iniciar el
procedimiento de contratacién y determinar el caracter del
mismo conforme a los lineamientos descritos en el Articulo 28
de la Ley y a lo descrito en los apartados 4.2.1.1.13 y
4.2.1.1.14 del Manual.

Verifican que la solicitud ya este revisada por el Departamento
de Contabilidad y Presupuesto y que se describa claramente lo
solicitado asi como la justificacion, si cumple se autoriza la
solicitud de bienes y/o servicios.

Revisa que la solicitud de bienes y/o servicio se encuentre
autorizada en el sistema SAP y cumplan con los requisitos.
Verifican si la compra estd sujeta a Tratados, de ser asi se
deben observar los procedimientos de licitacion publica
establecidos en los capitulos de compra del sector publico de
los Tratados, de lo contrario, si la compra no estd sujeta a
tratados 0 se realiza la reserva correspondiente conforme a lo
establecido en la fracciéon | del Articulo 28 de la Ley, se debe
verificar en CompraNet si el bien o servicio requerido esta
contemplado en un contrato marco, definido conforme a los
lineamientos establecidos en el Articulo 17 de la Ley y en el
Articulo 14 del Reglamento de la Ley.
Cuando exista un contrato marco de por medio la GAFI y/o
SGA y/o JDRM determinan si es conveniente para API
Tuxpan.
DECISION
¢Es conveniente proceder a aplicar el procedimiento de
adjudicacion de contrato?
Sj
De ser conveniente, proceden a aplicar el procedimiento de
adjudicacion directa del contrato, en caso de que no exista
contrato marco.
NO
De no ser conveniente el existente, se debe seleccionar el
procedimiento de contratacion, de conformidad con los
aspectos definidos en el apartado 4.2.1.1.15 del Manual.
Las convocatorias, adjudicaciones o0 contratacion de
adjudicaciones, arrendamientos y servicios podran realizarse
con cargo al presupuesto autorizado y sujetandose al
calendarte, de gasto correspondiente, ademas de ajustarse a
V Revisado pbr: n \ Autorizado por: >
Revision 2
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los requerimientos establecidos en el articulo 25 de la Ley.

Evalia el procedimiento de contratacion considerando el
resultado de la investigacion de mercado y los elementos de la
requisicion, y selecciona el que garantice las mejores
condiciones para el Estado, conforme a lo establecido en los
Articulos 26, 28, 40, 41 y 42 de la Ley y a los Articulos 4y 13
del Reglamento de la Ley, asi como al Presupuesto de
Egresos de la Federacion; pudiendo efectuarse por la
modalidad de: adjudicacidn directa, Invitacion a cuando menos
tres personas o licitacion publica, conforme a lo siguiente:

¢Mediante que modalidad se realiza la adquisiciéon?
Licitacion Publica:

CONTINUA ACTIVIDAD 26
Excepciones a la Licitacion Publica:

Puede optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion
publica y celebrar contratos a través de los procedimientos de
Adjudicacion Directa 6 Invitacion a cuando menos tres
personas, en cuyo caso deberan justificarse las razones por
las que se opta por esta opcién, ésta justificacion debe constar
por escrito y firmado por el / la titular del area requirente o
requirente de los bienes o servicios, éste escrito debe contener
como minimo la informacién indicada en el articulo 71 del
Reglamento de la Ley.

En caso de invitacibn a cuando menos tres personas
fundamentados en las fracciones llI, Vil, VIII, IX primer parrafo,
X, X, X, XIV, XV, XVI, XVIl y XIX del articulo 41 de la Ley, el
escrito del parrafo anterior debe contar con los nombres y
datos generales de las personas que seran invitadas, en caso
de adjudicacién directa en todos los casos debe Indicar el
nombre de la persona propuesta para realizarla, en ambos
casos debe integrarse el resultado de la investigacion de
mercado que sirvié de base para su eleccion.

En invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, siempre se invitara a personas que cuenten con
capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos
técnicos, financieros y demas que sean necesarios, y cuyas
actividades comerciales o profesionales estén relacionadas
con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

El ultimo dia de cada mes, elabora y entrega al Organo Interno
de Control un informe con los contratos formalizados bajo el
amparo del articulo 41, en el mes calendario inmediato
anterior, en dicho informe debe integrarse un dictamen del
analisis_de las proposiciones y las razones de adjudicacién del

API-SM-SGCA-F-01
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contrato. No sera necesario rendir este informe en las
operaciones que se realicen al amparo del articulo 41
fracciones IV y XlI, de la Ley.

Los disposiciones anteriores referentes a excepciones a la
licitaciobn publica, se ejecutan conforme a los requisitos
establecidos en el articulo 40 de la ley, requisitos que la JDRM
es responsable de aplicar para definir el procedimiento a
aplicar.

Los casos en que la JDRM podra aplicar los procedimientos de
Invitacion a cuando menos tres personas ¢ adjudicacion
directa se encuentran definidos en el articulo 41 de la Ley,
para la aplicacion de las fracciones descritas en el articulo
referenciado anteriormente, deben tomarse en consideracion
los aspectos citados en el articulo 72 del Reglamento de la
Ley.

De la misma manera la JDRM podra optar por la aplicaciéon de
los procedimientos de Invitacibn a cuando menos tres
personas 0 adjudicacion directa cuando el importe de cada
operacion no exceda los montos maximos que al efecto se
estableceran en el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
para aplicar lo descrito anteriormente la JDRM debe apegarse
a las disposiciones establecidas en el articulo 42 de la Ley y
los articulos 73, 74, 75 y 76 del Reglamento de la Ley.

Constata que se acredite el supuesto de excepcidon a la
licitacion publica para determinar si la contratacion que se
pretende realizar:

Requiere ser dictaminada por el CAAS, o bien, por el titular de
API Tuxpan o el area en quien se delegue esta funcion, o

Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el
pendltimo pérrafo del articulo 41 de la Ley, o

Se encuentra dentro de los rangos de los montos méaximos
determinados por el CAAS, con respecto a los limites maximos
establecidos en el PEF, en términos del articulo 42 de la Ley.

DECISION
¢ Qué procedimientos se pueden aplicar?

Adjudicacion directa: CONTINUA ACTIVIDAD 20

Invitacion a cuando menos tres personas:
CONTINUA ACTIVIDAD 21

La excepcion a la licitacion publica debe estar fundamentada
conforme a los lineamientos establecidos en los articulos 22,
fraccion Il, 40, 41,42, 43 de la Ley, articulos 71,72, 73, 74, 75,
77, 78, 79 del Reglamento de la Ley y apartado 4.2.4.1.1 del
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Adiudicacién directa:

Verifica si el procedimiento de adjudicacion directa esta
sustentado en el articulo 41 de la Ley, en cuyo caso el CAAS
debe dictaminar la procedencia de excepcion a la licitacion
publica, de conformidad con los articulos 22, fraccion I, 41,
fracciones |, lll, VIII, IX segundo parrafo, X, XllI, XIV, XV, XVI,
XVII, XVIII, XIX de la Ley, los articulos 71,72 del Reglamento
de la Ley y el apartado 4.2.4.1.2 del Manual.

Solicita la documentacion necesaria al proveedor adjudicada y
proceder a la elaboracion del contrato, tomando en cuenta los
requisitos establecidos en la solicitud de cotizacion, de
conformidad con lo establecido en el apartado 4.2.4.1.3 del
Manual

CONTINUA ACTIVIDAD 44

Invitaciéon a cuando menos tres Dersonas:

Cuando se presentan los supuestos previstos en los Articulos
41 y 42 de la Ley, se podran celebrar contratos a través de los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas
realizando las siguientes actividades:

Debe constatar que se acredite el supuesto de excepcion a la
licitaciébn publica para determinar si la contratacion que se
pretende realizar:

> Requiere ser dictaminada por el CAAS, o bien, por la/
el Titular de API Tuxpan o el area en quien se delegue
esta funcion, o
> Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el
pendltimo pérrafo del articulo 41 de la Ley, o
> Se encuentra dentro de los rangos de los montos
maximos determinados por el CAAS, con respecto a
los limites méximos establecidos en el PEF, en
términos del articulo 42 de la Ley.
La excepcion a la licitacion publica debe estar fundamentada
conforme a los lineamientos establecidos en los articulos 22,
fraccion I, 40, 41,42, 43 de la Ley, articulos 71,72, 73, 74, 75,
77 del Reglamento de la Ley y apartado 4.2.3.1.1 del Manual.
Verifica si la contratacion que se pretende realizar viene de
una invitacion a cuando menos tres personas desierta,

DECISION

¢La contratacién de una invitacion a cuando menos tres
persona? son desiertas?
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Sl: de ser asi, se debe seleccionar el procedimiento de
contratacion.

CONTINUA ACTIVIDAD 26

NO:

si por el contrario, no viene de una invitacién a cuando menos
tres personas, se verifica si esta sustentado en al articulo 42
de la Ley, si es asi, y con la operacién se excede el porcentaje
del treinta por ciento del presupuesto no procedera la
excepcion y se comunicara al personal del area requirente que
no procede la invitacion a cuando menos tres personas de
conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley,
articulos 71,74 del Reglamento de la Ley y apartado 4.2.3.1.2
del Manual.

Cuando la contratacion que se pretende realizar no esté
sustentada en el articulo 42 de la Ley 0o no se exceda el
porcentaje establecido en el mismo articulo la JDRM elabora
un calendario considerando los tiempos del procedimiento, en
funcion de la naturaleza de los bienes o servicios, mediante el
formato FO-CON-06 “Calendario de eventos”, tomando en
cuenta los articulos 32, 40 ultimo parrafo, 43 de la Ley, los
articulos 43 y 77 del Reglamento de la Ley y apartado
4.2.3.1.3 del Manual.

NOTA: El CAAS, en caso de requerirse, dictaminan la
procedencia de excepcion a la licitacion publica, y en caso de
proceder dicho dictamen o que no se haya requerido dictamen
se debera consultar el registro de proveedores sancionados, si
por el contrario, no procede el dictamen, se informa al personal
del é&rea requirente que no procede la excepcién de
conformidad con los articulos 22, fraccion I, 41, fracciones |,
lIl, VI, IX segundo pérrafo, X, XIll, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII,
XIX de la Ley, articulos 71 y 72 del Reglamento de la Ley y
apartado 4.2.3.1.4 del Manual.

Elabora las invitaciones considerando los aspectos técnicos de
los bienes, arrendamientos o servicios, y demas requisitos que
correspondan en términos de los articulos 29 de la Ley y 39
del Reglamento y en lo indicado en la solicitud de Bienes y/o
Servicio, segun sea el caso; enviandolas a cuando menos tres
personas, proveedores y/o prestadores de servicios con giro
relacionado a los bienes o servicios requeridos, cuando se
trate de compras que genere un aspecto ambiental, estos se
definiran en las bases o en el contrato, la invitacion se
difundird en compraNet y en la pagina de internet de APITUX
el mismo, dia en que se entregue la Ultima invitacion, de
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conformidad con los lineamientos establecidos en los articulos
26, 29, 40, 41, 42 y 43 de la Ley, en los articulos 39 y 77 del
Reglamento y en el apartado 4.2.3.1.6 del Manual.

CONTINUA ACTIVIDAD 37

Con el apoyo del personal del area requirente, realizan la visita
a las instalaciones de acuerdo a lo establecido en la invitacion
y efectdan el registro de asistencia al iniciar la visita, en la cual
se hara constar quiénes participaron de conformidad con el
articulo 39, fraccion Il inciso b) del Reglamento y con el
apartado 4.2.3.1.7 del Manual.

Recibe las solicitudes de aclaracion que sean remitidas via
CompraNet o entregadas personalmente, a mas tardar
veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se realizara
la junta de aclaraciones. En su caso, las solicitudes de
aclaracién se agrupan por temas técnicos y administrativos
para su analisis y respuesta, de conformidad con el articulo 33
Bis. de la Ley, los articulos 45, 46 y 77 del reglamento y el
apartado 4.2.3.1.8 del Manual.

Celebra las juntas de aclaraciones en los términos
establecidos en la invitacién; de conformidad con el articulo 33
Bis., los articulos 45, 46 y 77 del Reglamento y el apartado
4.2.3.1.9 del Manual.

Elabora al finalizar la junta de aclaraciones, el acta en que se
hard constar quiénes participaron, las solicitudes de
aclaracion, las respuestas y los comentarios formulados
durante su desarrollo, en el formato Acta de junta de
aclaraciones FO-CON-08. Posteriormente, se difundira a
través de CompraNet, de conformidad con los articulos 33
Bis., y 37 Bis. de la Ley, los articulos 45 y 46 del reglamento y
el apartado 4.2.3.1.10 del Manual.

Reciben los sobres conteniendo las Proposiciones Técnicas y
Econdmicas de cada concursante

Recibe las proposiciones y verifica, a través del formato de
verificacion para revisar proposiciones FO-CON-09, que la
documentacién presentada sea la sefialada en la invitacion,
sin que ello implique la evaluacion de su contenido, atendiendo
en todo momento lo dispuesto en los articulos 26 Bis., 35, 43
fraccion Il y 50 de la Ley, los articulos 47, 48, 50 y 77 del
Reglamento y el apartado 4.2.3.1.11 del Manual.

Se abren los sobres de las proposiciones Técnicas y
Econdmicas, acto que podra hacerse sin la presencia de los
correspondientes licitantes, pero invariablemente se invitara a
un/una representante del Organo Interno de Control, a la
Gerencia y/o usuario(a) del area que requiere los bienes y/o
servjcios”pbjeto del concurso en cuestion, preferentemente
i TRevisjidoteor' M X Autorizado por:. \
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presidird la GAFI, o en su caso la SGA 6 la JDRM.

Elaborara el acta en el formato Acta FO-CON-10, que servira
de constancia del acto de presentacion y apertura de las
proposiciones, en ésta acta se hara constar las proposiciones
aceptadas para su posterior evaluacion y el importe de cada
una de ellas, conforme a lo establecido en los articulos 35
fraccion lll, 37 Bis. y 38 de la Ley, los articulos 47 y 48 del
Reglamento y el apartado 4.2.3.1.12 del Manual.

Evaluacion de las proposiciones Técnicas y Econdmicas: Se
deberd contar con un minimo de tres proposiciones
susceptibles de analizarse técnicamente y econémicamente, a
fin de definir al proveedor y/o prestador de servicio, que
ofrezca las mejores condiciones en cuanto a precio - calidad -
condiciones de pago y tiempo de entrega. Emitiendo como
resultado un Dictamen, el cual servird como base del Fallo.
Seleccionado el proveedor y/o prestador de servicio, se
elabora un pedido de compra en el sistema SAP y/o contrato
y se contindia en la etapa de verificacion.

Licitacion publica:

Elaboran un calendario que contemple las fechas del
procedimiento de licitacion publica y de las etapas previas y
posteriores al mismo hasta la suscripcién del contrato en el
formato FO-CON-06 Calendario de Eventos, tomando en
cuenta los lineamientos de los Articulos 10, 26, 26 Bis, 26 Ter,
28, 29, pendltimo parrafo, 30, 32, 33, 35, fraccion Il de la Ley
y los Articulos 36, 37, 38, 41, 42, 43, 46, 48, 64 del
Reglamento de la Ley, de conformidad con los aspectos
descritos en el apartado 4.2.21.1 del Manual y el articulo 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Verifica si la licitacion publica rebasa los montos establecidos
en el Articulo 26 Ter. de la Ley.

¢Se rebasan los montos?

Sil

Solicita por escrito a la Secretaria de la Funcién Publica la
designacion de un testigo social para que participe en el
procedimiento de contratacion, cumpliendo con lo establecido
en el Articulo 26 Ter de la Ley y el Capitulo Tercero "De los
Testigos Sociales" del Reglamento de las Ley.

CONTINUA ACTIVIDAD 35

NO:

Procede a elaborar el proyecto de convocatoria a la licitacion
publica, de acuerdo con el apartado 4.2.2.1.2 del Manual.

Ela)>cJfaT" convocatoria a la licitacién en apego al articulo 29
Revisfedc porn f\ Autorizado por\ \ |
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de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, el orden, apartados e informacion que debe
contener la convocatoria debe cumplir con lo dispuesto en el
articulo 39 del Reglamento de la Ley, de conformidad con lo
establecido en el apartado 4.2.2.1.3 del Manual.

La JDRM selecciona los proyectos de convocatoria que en su
conjunto representen por lo menos el 50 por ciento del monto
total a licitar, para su difusion correspondiente.

Si procede la difusion, se difunde el proyecto de convocatoria
en CompraNet, al menos durante 10 dias habiles con
anterioridad a la publicacion de la convocatoria a la licitacion
publica, con la finalidad de recibir los comentarios de los / las
interesados (as), dichos comentarios, son analizados y se
elabora el documento que los contenga, sefialando la persona
que los realiza, asi como su procedencia o improcedencia y
las razones de ello. Para tal efecto, los comentarios se
deberan agrupar en técnicos y administrativos, para que la
JDRM con el apoyo del personal del area requirente, elabore
dicho documento, de conformidad con el Articulo 29 de la Ley,
Articulo 41 del Reglamento de la Ley y el apartado 4.2.2.1.4,
4.2.2.1.5y4.2.2.1.6 del Manual.

NOTA: En la convocatoria de licitacion en ningin caso se
estableceran requisitos que limiten la libre participacién de los /
las interesados (as), tales como los descritos en el articulo 40
del Reglamento de la Ley.

Una vez que se analiza y elabora el documento con
cometarios 0 se determina que no procede la difusion del
proyecto de convocatoria, la JDRM, publica la convocatoria del
concurso en CompraNet y su obtencion sera gratuita, para la
difusién de la convocatoria de licitacion se deben considerar
los lineamientos establecidos en el Articulo 42 del Reglamento
de la ley.

Ademas simultdneamente se enviara para su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacién un resumen de la convocatoria
y la convocante pondra a disposicion de las / los licitantes
copia del texto de la convocatoria (Formato FO-CON-07
“Resumen de convocatoria a la licitacion publica) en apego al
articulo 30 de la Ley y al segundo parrafo fracciones | a IV del
articulo 42 del Reglamento de la Ley. Cuando se trate de
compras 0 servicios que generen un aspecto ambiental las
condiciones se incluirdn en la misma, lo anterior conforme al
apartado 4.2.2.1.7 del Manual.

Con el apoyo del personal del area requirente realizan la visita
a las™Jastalaciones de acuerdo a lo establecido en la
N
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convocatoria a la licitacion publica, y efectdan el registro de
asistencia al iniciar la visita, en la cual se hara constar quienes
participaron, de conformidad con el apartado 4.2.2.1.9 del
Manual.

Los plazos para la presentacion y apertura de las licitaciones
tanto nacionales como internacionales, asi como la posible
reduccion de éstos plazos se establecen de acuerdo a lo
indicado en el articulo 32 de la Ley, cuando no puedan
observarse los plazos establecidos en este articulo y la JDRM
requiera reducir los plazos, se apegara a lo establecido en el
articulo 43 del Reglamento de la Ley.

Los aspectos establecidos en la convocatoria podran ser
modificados a mas tardar el séptimo dia natural previo al acto
de presentacibn y apertura de proposiciones, éstas
modificaciones deben difundirse en CompraNet, a mas tardar
el dia habil siguiente a aquél en que se efectien, ademas
deben apegarse a lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley.

Con apoyo del area requirente reciben las solicitudes de
aclaracién que sean remitidas via CompraNet o entregadas
personalmente, a mas tardar veinticuatro horas antes de la
fecha y hora en que se realizara la junta de aclaraciones. En
su caso, las solicitudes de aclaracion se deben agrupar por
temas técnicos y administrativos para su analisis y respuesta
de conformidad con el Articulo 33 Bis. de la Ley, 45 y 46 del
reglamento de la Ley y apartado 4.2.2.1.9 del Manual.

Con el apoyo del personal del area requirente celebran las
juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la
convocatoria a la licitacion publica, en este evento, se
resolveran en forma clara y precisa las dudas o
cuestionamientos que sobre la convocatoria formulen los
interesados, en dicha junta solamente podran formular
aclaraciones las personas que hayan emitido un escrito, en el
gue hayan expresado su interés en participar en la licitacion,
por si 0 en representacion de un tercero. De proceder las
modificaciones en ningin caso podran consistir en la
sustitucién o variacion sustancial de los trabajos convocados
originalmente, o bien, en la adicion de otros distintos.

En todo momento la o las juntas de aclaraciones se llevaran a
cabo conforme a las disposiciones establecidas tanto en los
articulos 33 y 33 Bis de la Ley, como en los articulos 45 y 46
del Reglamento de la Ley y conforme a los aspectos del
apartado 4.2.2.1.10 del Manual.

Al finalizar la junta de aclaraciones, elabora el acta en que se
hard constar quiénes participaron, las solicitudes de
aclaracion, las respuestas y los comentarios formulados
durante su desarrollo, en el formato Acta de junta de
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aclaraciones FO-CON-08. Posteriormente, se difundira a
través de CompraNet, de conformidad con los articulos 33
Bis., y 37 Bis. de la Ley, los articulos 45 y 46 del reglamento y
el apartado 4.2.2.1.11 del Manual.

Acto de Recepcion y Apertura de Proposiciones Técnicas
y Econdmicas:

La presentacion y apertura de las proposiciones se lleva a
cabo el dia, lugar y hora previstos en la convocatoria de
licitacion tomando en consideracion lo siguiente:

Una vez recibidas las proposiciones en sobre cerrado, se
procedera a su apertura, haciéndose constar la documentaciéon
presentada, sin que ello implique la evaluaciébn de su
contenido, en el formato FO-CON-09 “Lista de verificacion
para revisar proposiciones”.

Invariablemente se invitara a un(a) representante del Organo
Interno de Control, a la Gerencia y/o usuario (a) del area que
requiere los bienes y/o servicios objeto del concurso en
cuestion, preferentemente presidira la GAFI, o en su caso la

Subgerencia de SGA 6 la JDRM se levantaré el acta en el formato FO-CON-10
Administracion y /o “Acta de presentacion y apertura de proposiciones”, dicha acta
Jefatura de 40 servird de constancia de la celebracién del mismo, en la que
Departamento de se hara constar la documentacién presentada, sin que ello
Recursos Materiales impligue la evaluacién del contenido, se hara constar el

importe de cada una de ellas.

La presentacion y apertura de proposiciones se lleva a cabo
cumpliendo con lo dispuesto en los Articulos 26 Bis, 27, 32,
34, 35, 37 Bis, 38, 50 de la Ley, los Articulos 47, 48, 50 del
Reglamento de la Ley y los apartados 4.2.2.1.12 y 4.2.2.1.13
del Manual.

DECISION

¢Hay propuestas que no llegan a cumplir con los requisitos de
la convocatoria?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD 42

No:

Si  ninguna persona presenta proposiciones O ninguna

propuesta cumple con los requisitos de la convocatoria, dicha
a1 licitacion se declara desierta y se podra emitir una segunda

convocatoria 6 bien optar por el supuesto de excepcion

previsto en el articulo 41 fraccion Vil de conformidad con lo

dispuesto en el articulo 38 de la Ley y en el apartado

4.2.2.1.14 del Manual. Cuando los requisitos 06 el caracter sean
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modificado con respecto a la primera convocatoria, se debera

convocar a un nuevo procedimiento.

El acta debera de montarse en el sistema CompraNet y
42 publicarse en los pizarrones de la entidad.

Evaluacién de proposiciones técnicas y econémicas:

En esta etapa el area requirente junto con la SGA y/o JDRM
proceden a evaluar las proposiciones de acuerdo a los
requisitos legales y técnicos, verificando que la documentacion
recibida cumpla con lo solicitado en la convocatoria del
concurso, utilizando el criterio indicado en la misma, en la que
debera resultar al menos una propuesta solvente, a fin de
definir al proveedor y/o prestador de servicio que ofrezca las

43 mejores condiciones en cuanto a precio - calidad -

condiciones de pago y tiempo de entrega, los resultados se

Subgerencia de registran en los formatos FO-CON-11 “Resultado de la
Administracion y /o evaluacion técnica” y FO-CON-12 “Resultado de la evaluacion
Jefatura de economica” respectivamente, tomando en cuenta los
Departamento de lineamientos establecidos en los Articulos 29 fracciones X y
Recursos Materiales XIll, 36, 36 Bis, 38, 39, los Articulos 39 fraccion Il inciso e), 51,

52, 53, 55, 56 del Reglamento de la Ley y apartados 4.2.2.1.16
y 4.2.2.1.17 del Manual.
Emision del Fallo: De acuerdo al punto anterior y dentro del
periodo que marca la Ley, se efectta un andlisis de las
proposiciones Técnicas y Econdmicas, el cual servird como
base para la emision del Fallo de la Licitacion formato FO-
44 CON-13 “Acta de Fallo”, mismo que serd difundido en
CompraNet el mismo dia de su emisién, de conformidad con
los Articulos 37, 37 Bis.,de la Ley, 58 del Reglamento de la
Ley y apartado 4.2.2.1.20 del Manual.

Seleccionado el proveedor se formaliza la operacion mediante
un pedido de compra en el sistema SAP, mismo que es
elaborado por la / el Auxiliar Administrativo; en el caso de

45 servicio se elabora un contrato, el cual se identifica por un
cédigo alfa-numérico, mismo que es elaborado por la SGA. Se
continla con la etapa de verificacion.

46 Se monta en el sistema CompraNet, el Fallo.

VERIFICAR
Recepcion de la Adquisicion.
Recibe el bien y/o servicio solicitado, e informa al personal del
area requirente para que conjuntamente verifiguen que lo
Auxiliar 47 entregado sea de acuerdo a lo requerido en base a la solicitud
administrativo de bienes y/o servicio. En el caso del contrato, de acuerdo a
las clausulas estipuladas, se realizan las verificaciones de
cumplimiento en el tiempo y forma pactado.
a 48 Entrega.
Elaborado por: A A
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Entrega los bienes y/o servicios solicitados directamente al
personal de las areas requirentes, cuando se trate de bienes
de activos fijos el requirente firmara un resguardo de bienes y
la / el Auxiliar Administrativo debera registrar en el sistema
SAP en el mddulo de Fl (Activos fijos) para actualizar el
inventario.

Una vez que se ha recibido el bien y/o servicio a satisfaccion
del area requirente, se procede al tramite de pago, para su

48A posterior ejecucion por la Jefatura de Departamento de
Tesoreria.
Evaluacioén y reevaluacion a proveedores y/o prestadores
de servicio
Para dar cumplimiento al requisito 7.4.1. 2do. Parrafo de la
Norma ISO 9001:2008, se utiliza el formato API-TUX-GAF-F-
01. Cédula de Selecciéon, Evaluacion y Re-evaluacion a
proveedores y/o prestadores de servicio, tomando en cuenta:
Criterios de seleccion:
Giro del proveedor y/o prestador del servicio de acuerdo a la
necesidad
Producto y/o servicio conforme: Cumple con las
especificaciones requeridas
Producto y/o servicio no conforme: No cumple con las
especificaciones requeridas
Criterios de evaluacion:
Precio: Mejor precio

49 Condiciones de pago: Por el tiempo otorgado para el cobro de
facturas
Tiempo de entrega: Menor tiempo de entrega
Personal: Personal capacitado
Equipo de trabajo: Maquinaria
Criterios de Re-evaluacion:
Producto y/o servicio conforme: Cumpli6 con las
especificaciones requeridas, en cuanto a las cantidades,
marcas, calidad, tiempo de entrega y desempefio del servicio
(trabajos realizados).
Producto y/o servicio no conforme: No cumplié con las
especificaciones requeridas, en cuanto a las cantidades,
marcas, calidad, tiempo de entrega y desempefio del servicio
(trabajos realizados)
Tiempo de entrega: Cumplimiento en el tiempo real de
entrega.
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La evaluacion inicial a proveedores y/o prestadores de
servicios, participantes tanto en Invitacion a cuando menos
tres personas como en la Licitacién Publica, se inicia en la
propuesta técnica, donde se evalla que cumpla con las
especificaciones requeridas del producto y/o servicio.

En la propuesta econdémica se evalla y analiza, al proveedor
y/lo prestador de servicio que ofrezca el mejor precio, las
condiciones de pago, menor tiempo de entrega, personal
calificado y equipo de trabajo. Estos requisitos varian en
funcion de los bienes y/o servicios solicitados. Esta evaluacion
la efectian conjuntamente la JDRM, la SGA y la GAFI.

Al término de la entrega del bien y/o prestacion del servicio,
conjuntamente la JDRM, la SGA y la GAFI, re-evalian a
proveedores y/o prestadores del servicio, considerando los
siguientes criterios: Cumpliendo con las especificaciones
requeridas, en cuanto a las cantidades, marcas, calidad,
tiempo de entrega y desempefio del servicio (trabajos

realizados).

ACTUAR
50 DECISION

¢El bien o servicio cumple con los requisitos?

No:
Jefatura de En caso de que el bien o servicio contratado no cumpla con los
Departamento de requisitos establecidos se le solicita al proveedor, la reposicion
Recursos Materiales del mismo y se verifica. En tanto la situacion no se corrija se

retiene el pago de lo contratado.
Si:

51 Los registros y contratos derivados de este procedimiento son
archivados en la Subgerencia de Administracion, durante el
periodo minimo de 1 afio, al término del periodo de retencién
se envia al archivo muerto por un periodo de 3 afios.

Jefatura de

Departamento de Pedido de compra-SAP

Recursos Materiales
API-TUX-GAF-F-01 Cédula de Seleccion. Evaluacion v Re-
evaluacion a Proveedores y/o Prestadores de servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento
Reclutamiento y seleccion de personal (API-TUX-GAF-P-04).

Propésito

Establecer la metodologia para reclutar y seleccionar personal competente para ocupar un puesto
vacante de nivel operativo en la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V., (ya sea
por promocion horizontal 6 vertical, o de nuevo ingreso) de acuerdo a las necesidades de los
titulares de cada area que permita alcanzar los objetivos de la empresa.

Alcance

Aplica a los puestos vacantes de personal operativo de todas las areas.

Documentos de referencia

Manual del SGCA

Norma ISO 9000:2005

Norma 1SO 9001:2008

Manual de organizacion

Ley Federal del Trabajo

Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos (DOF 29-Agosto-
2011).

NMX-R-025-SCFI-2009 Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres.

Desarrollo de la actividad

Responsable N° de Descripcion
Actividad
PLANEAR
Gerencia de 1 Implementa el Manual de Organizacion mediante el cual
Administracion y define el perfil de puestos, que determinan los elementos
Finanzas basicos de los puestos que permitan establecer de manera

clara y sencilla las tareas que se deben realizar y los
requerimientos necesarios para llevarlas a cabo y poder
cubrir cada una de las plazas establecidas en el
organigrama de la Administracion Portuaria Integral de
Tuxpan.

La descripcion de los perfiles de puestos se realiza de
conformidad con lo dispuesto en el Titulo Segundo
Capitulo VI y Vil de las Disposiciones en materia de
Planeacion, organizacion y administracion de los recursos
humanos y en el apartado 6.1.2 del Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

HACER
Gerencia de 2 Identifican los puestos vacantes y consideran el perfil del
Administracion y puesto seleccionado a fin de realizar los tramites
/
Revisbdo dori? v Autorizado por: ]
Revisién 2
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conducentes para la contratacion de personal para cubrir
los puestos vacantes.

Una vez identificados los puestos vacantes realizan las
actividades de reclutamiento tomando en cuenta los
lineamientos establecidos en el Titulo Tercero, Capitulo |
de las Disposiciones en materia de planeacion,
organizacion y administracion de los recursos humanos
numeral 34 al 39.

Analizan la posibilidad de promover o seleccionar al
personal o candidato que pueda cubrir la vacante de
acuerdo a lo indicado en el numeral 44 del Manual.

DECISION
¢Hay personal para cubrir la vacante?

Sl: CONTINUA ACTIVIDAD 4

NO: En caso de no existir personal para su promocion el
Departamento de Recursos Humanos selecciona de la
base de datos los curriculums de personas que cumplan
con el perfil.

Convoca al personal que cumple con el perfil para la
aplicacion del examen de conocimientos.

Los tres mejores candidatos pasan a entrevista con el/la
jefe inmediato y Titular del area a que corresponde la
plaza vacante.

Mediante memorandum informan a la Direccién General el
candidato final para cubrir la plaza vacante.

La Direccion General mediante memorandum informa a la
Gerencia de Administracion y Finanzas el candidato a
cubrir la plaza vacante y a partir de qué fecha tomara
posesion de su cargo.

Integra la documentacioén curricular y verifica cualquier otra
informacién adicional.

Procede a la contratacion y proporciona la induccion
general de la empresa.

Al momento del ingreso del personal abrird un expediente
en el que se integrard la informacion y documentacion a
gue se refiere el numeral 40 de las Disposiciones en
Materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de
los Recursos Humanos y llevard a cabo la verificacion de
la documentaciéon como lo indica el tercer parrafo del
numeral 41.

Hace entrega de las funciones del puesto a ocupar al
contratado y lo da de alta en el Registro Unico de
S™Fvicfpres Publicos.

API-SM-SGCA-F-01
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DECISION

VERIFICAR
El Jefa(e) inmediato g
del Contratado (a)

Titular del area 10

INDICADOR

¢ Coémo fue cubierta la vacante?

PROMOCION DE PERSONAL

En caso de haber cubierto la vacante por medio de
promocion de personal de APl Tuxpan, el Departamento
de Recursos Humanos realiza los tramites administrativos
por movimientos de personal y actualiza los mismos en el
Registro Unico de Servidores Publicos. FIN

PERSONAL DE NUEVO INGRESO: CONTINUA
ACTIVIDAD 9

PASA EL TIEMPO

En los casos de personal de nuevo ingreso, se evalla
(API-TUX-GAF-F-10) a los seis meses el desempefio de la
/ del empleada (0) (para ello se realizan dos contratos por
tiempo determinado a tres meses cada uno).

El Titular del area del personal de nuevo ingreso, con los
resultados obtenidos API-TUX-GAF-F-10 decide aprobar el
contrato definitivo de la / del contratada (o) y envia al
Departamento de  Recursos Humanos mediante
memorandum.

Calificacion minima del 80% en el examen de conocimientos. (Evaluacion aplicada por el

Departamento de Recursos Humanos).
ACTUAR
u

Si los resultados de la evaluacion son menores al
indicador, a juicio del Titular del &rea y de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, se le proporciona la induccion
al puesto y se le contrata temporalmente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento
Identificacion de necesidades de capacitacion (API-TUX-GAF-P-05).

Propdésito

Establecer las actividades para identificar las necesidades de capacitacion para integrar el
programa anual de capacitacion del personal de la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan,
S.A. de C.V.

Alcance

Direccion General y Titulares de Area.

Documentos de Referencia

Ley Federal del Trabajo.

Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos (DOF 29-Agosto-
2011).

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (D.O.F. 02/08/2006).

Norma NMX-R-025-SCFI-2009. Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres.

Manual de Organizacion.

Manual del SGCA.

Norma ISO 9000:2005.

Norma ISO 9001:2008.

Desarrollo de la Actividad

Responsable N° de Descripcion
Actividad

PLANIFICAR

Jefatura de 1 Pone a disposicion de todo el personal el formato API-
Departamento de TUX-GAF-F-07 mediante el cual solicita el registro de las
Recursos Humanos necesidades anuales de capacitacion.

Direcciéon General y 2 Tomando como base las actividades sustantivas que
Titulares de las é&reas. realiza cada uno del personal a su cargo, identifican las

necesidades de capacitacion en funcién del puesto que
ocupa, determinando si se trata de induccion,
fortalecimiento, actualizacion o desarrollo y las registran
en el formato API-TUX-GAF-F-07 y las envian a la
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos para la
integracion del Programa Anual de Capacitacion.

HACER
Jefatura de 3 Con base en el analisis del formato requisitado por las
Departamento de areas (API-TUX-GAF-F-07), los Resultados de las
Recursos de Humanos Evaluaciones al Desempefio API-TUX-GAF-F-11 y del
clima y Cultura Organizacional, integra el Programa Anual
de Capacitacion en el formato API-TUX-GAF-F-08 y lo
turna a la Subgerencia de Administracion y Gerencia de
Elaborado pd " Y Revi jad® pdr: Autorizado por:
. \ Revisién 2
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Administraciéon y Finanzas para su revision.
Revisan el Programa Anual de Capacitacion y lo turnan a
la Direccion General para su autorizacion.

Avalan el proceso de ensefianza-aprendizaje del
contenido del curso mediante la entrega de diploma,
reconocimiento o constancia, segin sea el caso.

Le da seguimiento a la Autorizacion para tomar el Curso
de Capacitacion de acuerdo a instruccién de trabajo API-
TUX-GAF-I-01.

INDICADOR: Cursos programados vs. Cursos efectuados Cursos efectuados vs. Cursos

aprobados

ACTUAR

Direccion General y 6
Titulares de area

Jefatura de Recursos 7
Humanos

Tomaran las acciones necesarias en funcién del resultado
de los indicadores.

Los registros utilizados, estaran bajo la custodia de la
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, se
conservan durante dos afios después de la fecha de
terminacion de contrato del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento
Elaboracién del presupuesto anual de ingresos y egresos de la entidad (API-TUX-GAF-P-06).

Propdsito
Establecer la metodologia para la actividad critica de presupuesto dando cumplimiento a las
politicas, normas, y lineamientos gubernamentales aplicables a la Administracion Portuaria Integral
de Tuxpan dentro del marco de gestion de calidad y ambiental.

Integrar las proyecciones de ingresos y requerimientos de todas las areas para la elaboracion del
presupuesto de la entidad, para su integracion al proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion y su aprobacion por la H. Camara de Diputados.

Alcance___
A todas las areas de la entidad para la realizacion y consecucion de las metas planteadas en el
Programa Operativo Anual.

Documentacion de referencia
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal
Ley Federal del Trabajo.
Ley y Reglamento del Impuesto sobre la Renta
Ley y Reglamento del Impuesto al Valor Agregado
Ley y Reglamento Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Clasificador por objeto del gasto
Norma NMX-CC-9000-IMNC-2008 / ISO 9000:2005
Norma NMX-CC-9001 -IMNC-2008 / ISO 9001:2008
Norma NMX-SAA-14050-IMNC-2009/ ISO 14050:2009
Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2004 / 1ISO 14001:2004
Manual del Sistema de gestién de la Calidad y Ambiental
Manual de Organizacion.
Manual administrativo de aplicacion general en materia de Recursos Financieros (15 Julio de
2010).
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (D.O.F. 02/08/2006)
NMX-R-025-SCFI-2009 Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres.
Desarrollo de la Actividad

Responsable N° de Descripcion
Actividad
Desarrollo (Elaboracién del presupuesto).
PLANIFICAR
Gerencia de Tomando en cuenta el andlisis de la informacion,
Administracion y presupuestaria, financiera y contable de ejercicios anteriores,
Finanzas APl Tuxpan planea y elabora su anteproyecto de
1 presupuesto para cada ejercicio fiscal, conforme a las

necesidades bésicas para su operacion.

Rev. 2 04/05/07
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Mediante oficio en el mes de abril solicita a cada Gerencia
las necesidades de recursos de gasto corriente y de
inversion, indicando metas a lograr con los mismos, asi
como el desglose por proyecto del programa de inversion de
obra publica y mantenimiento de las instalaciones y su
calendarizacion, el cual es presentado a la unidad
inversiones los proyectos para su elaboracion.

Solicita a la Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos la memoria de céalculo de servicios personales, de
acuerdo a la estructura organica autorizada y en base a los
tabuladores de sueldo autorizados por la SHCP, con sus
repercusiones en apego a los lineamientos y disposiciones
fiscales vigentes.

Para la integraciéon de los ingresos la Gerencia de
Administracion y Finanzas solicita a la Gerencia de
Comercializacion lo siguiente:

» Ingreso por concepto de cesion parcial de derechos y
obligaciones

* Ingresos por concepto de servicios portuarios.

Solicita mediante oficio la relacién de los contratos existentes
a la Gerencia de Comercializacién, la Subgerencia de
Finanzas estimara los ingresos, considerando indices
estimados y atendiendo a cada contrato.

Asimismo la Gerencia de Administracion y Finanzas solicita a
la Gerencia de Operaciones e Ingenieria la informacion de
acuerdo a lo siguiente:

* Ingreso por uso de infraestructura portuaria

En base a los compromisos comerciales de la Gerencia de
Comercializacion, la Subgerencia de Operaciones realiza el
Presupuesto de Egresos de la Federacion, proyectando los
arribos y las toneladas a operarse por el puerto, enviando
dicho programa a la Subgerencia de Finanzas para el calculo
de ingresos.

Verifica y consolida los conceptos de ingresos para obtener
un techo presupuestal preliminar. De la misma manera
integra por area, capitulo y partida, los egresos, elaborando
un anteproyecto en el mes de mayo el cual comprendera un
flujo de efectivo que debera contener:

I. La previsién de sus ingresos, incluyendo en su caso el
endeudamiento neto, los subsidios y las transferencias, la
disponibilidad inicial y la disponibilidad final;

Il. La prevision del gasto corriente, la inversion fisica, la
inversion financiera y otras erogaciones de capital;

lll. Las operaciones ajenas, y
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IV. En su caso, los enteros a la Tesoreria de la Federacion

Lo anterior de conformidad con los lineamientos establecidos
en el articulo 26 de la Ley.

Se asegura que los anteproyectos estén alineados a la
estructura programatica aprobada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico conteniendo como minimo los
requisitos establecidos en el articulo 27 de la Ley.

De la misma manera en la elaboracién del anteproyecto se
atenderan los requisitos establecidos en los articulos 32, 33
y 37 de la Ley, ademas de que deberan apegarse al
calendario establecido en al articulo 22 del Fleglamento y a
los requerimientos del articulo 56 de este mismo
Reglamento.

Elaborado y alineado a los requisitos mencionados
anteriormente, el anteproyecto se entrega, para revision y en
su caso aprobacion por la Gerencia de Administracion y
Finanzas y posteriormente autorizacion de la Direccion
General, el cual es presentado en la Segunda Sesion de
Consejo de Administracion.

Una vez que el anteproyecto de presupuesto ha sido
aprobado por la Gerencia de Administracion y Finanzas y
Direccion General, la Subgerencia de Finanzas elabora los
Estados Financieros Proforma. “Estado de Resultados
Proforma” y “Balance General Proforma” y el Presupuesto
Integral respectivamente.

Recibe Lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico para la elaboracion del presupuesto.

Con base en los Lineamientos se efectlan los ajustes o
adecuaciones al resultado del anteproyecto de presupuesto,
modificando los Estados Financieros proforma.

Elabora los formatos “Flujo de Efectivo”, “Flujo de Efectivo
Calendarizado”, “Andlisis funcional Programatico Econémico
Financiero Devengable”, " Metas Presupuestarias”, Oficio de
Liberacion de Inversion”, de acuerdo a los lineamientos
emitidos por la SHCP con la informacion autorizada por la
Direccion General y la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Presenta los formatos referidos debidamente integrados a la
Direccion General de Fomento y Administracién Portuaria a
través de la Direccion de Analisis Econémico y Financiero
para su revision.

El proyecto de Presupuesto de Egresos se presentarda y
aprobara, cuando menos, conforme a las siguientes
clasificaciones:

\ "a)—La administrativa

I\V/ifevisado ppr:. Autorizado por:
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b) Lafuncional y programatica
¢) Laeconomica
d) La Geograficay,
e) Lade Género
Lo anterior de conformidad con el articulo 28 de la Ley.

Presenta los formatos validados por la DGFAP a través de ia
Direccion de Andlisis Econémico y Financiero ante la
DGPOP para su consolidacion al Presupuesto de Egresos de
la Federacion ante la SHCP de conformidad con el articulo
29 de la Ley, quién a su vez lo somete a la aprobacion de la
H. Camara de Diputados para su aprobacion de conformidad
con el articulo 42 de la Ley.

12 Una vez autorizado el PEF, emite el oficio de autorizacién
integrado por el “Flujo de Efectivo Autorizado”, “Andlisis
Funcional Programatico Econémico (Devengable)”, “Metas
Presupuestarias” y lo turna a la DGPOP quien a su vez emite
el “Oficio de Liberacion de Inversion” y esta los remite a la
DGFAP a través de la Direccién de Analisis Econdmico y
Financiero, quien por medio de oficio los envia a la Direccién
General y lo turna a la Gerencia de Administracion y
Finanzas para su conocimiento y seguimiento.

13 Proporciona mediante oficio y/o correo electronico el
presupuesto autorizado a las Gerencias para su ejercicio y
cumplimiento oportuno de los proyectos y procesos

Ejercicio y Control de Presupuesto

Subgerencia de
Finanzas

Jefatura de
Departamento de
Contabilidad y
Presupuesto

Jefatura de
Departamento de
Tesoreria
Subgerencia de
Finanzas
Subgerencia de
Finanzas

Elaborado por: \

Subgerencia daUis mtnistracion

programados.

14 El presupuesto se carga en el sistema SAP por partida
presupuestal, de acuerdo al calendario autorizado.

15 Recibe la solicitud de pedido de bienes y servicios, que se

elabora de acuerdo al procedimiento de Adquisicién de
Materiales, eauioo v contratacion de servicios API-TUX-GAF-
P-03 de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales
y verifica en el sistema SAP que se cuente con suficiencia

presupuestal.

16 Realiza la afectacion contable y presupuestal generando las
pdlizas de registro correspondientes.

17 Realiza los registros contables y presupuestal de la emision

de los cheques y/o transferencias.

18 Analiza las variaciones y las reporta a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, para su conocimiento.
19 Del resultado de las variaciones se toma la decision de

efectuar una adecuacion presupuestaria (incumplimiento o
modificaciébn de metas, atraso en el ejercicio del gasto y
ejexcieiqde ingresos excedentes).

Revisado (>or>. r. Autorizado por:
Revision 2
14/12/2012
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ACTUAR
Adecuacion Presupuestal Externa
Gerencia de 20 Notifica a la Subgerencia de Finanzas de la elaboracion de
Administracion y una adecuacion presupuestal.
Finanzas
21 Solicita justificacién técnica y funcional a las areas que
requieren la adecuacion presupuestal.
22 Procede a la integracién de los Estados Financieros y el
llenado del formato de Flujo de Efectivo.
23 Atendiendo los lineamientos del PEF y del Manual de
Subgerencia de Normas para el Ejercicio del Gasto en la Administracion
Finanzas Publica Federal presenta los formatos correspondientes,
debidamente integrados a la DGFAP a través de la Direccién
de Analisis Econdmico y Financiero para su revision.
Presenta los formatos validados por la DGFAP a través de la
Direccion de Andlisis Econdémico y Financiero a la DGPOP
para su tramite ante la SHCP.
24 Recibe de la DGFAP a través de la Direccion de Analisis
Economico y Financiero el Oficio de Inversiéon y el Andlisis
Direccién General Programético, una vez que ha sido aprobado por la S.H.C.P.
y lo turna a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas.
Gerencia de 25 Notifica a las Gerencias el presupuesto modificado de su
Administracion y area.
Finanzas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento

Procedimiento para prevenir y evitar practicas discriminatorias, violencia laboral y de hostigamiento
y/o acoso sexual (API-TUX-GAF-P-07).

Propésito

Que el personal de la Entidad conozca la metodologia para prevenir y en su caso, evitar y/o
resolver actos y/o practicas que se consideren discriminatorias, de violencia laboral y de
hostigamiento y/o acoso sexual.

Alcance
Este procedimiento aplica a todo el personal que labora en las diferentes areas de la
Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V., sin importar su origen étnico, racial o
nacional, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra
caracteristica o condicion andloga; quienes estaran sujetas a ser investigadas segun se define en
el presente documento en el caso de que se presente una probable denuncia.

Documentacion de referencia
Manual del SGCA
Norma NMX-CC-9000-IMNC-2008/ISO 9000:2005
Norma NMX-CC 9001-IMNC-2008/ ISO 9001:2008
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Cadigo Penal Federal
Glosario de Género, Instituto Nacional de las Mujeres, Segunda edicién

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 2 04/05/07



Miembros
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coordinador (a) del Comité, en la cual se deberan describir cada uno de
los hechos sucedidos de forma progresiva, clara y especifica, a través
de formato API-TUX-GAF-F-04.

La queja debera ser firmada por la persona denunciante y en la cual
deberd constar el nimero telefénico y/o correo electronico del
denunciante para dar atencion y seguimiento a su caso. Datos que
seran tratados de forma confidencial.

Electrénica: La queja puede presentarse via formulario a través de la
Intranet de la Entidad, la cual es recibida directamente en el correo
electrénico del titular del Organo Interno de Control. httD://10.34.51.19/
Reciben queja del denunciante. Informaran a mas tardar el dia habil
siguiente a la presentacion de la denuncia a los demas miembros del
Comité de la recepcién, asi como por escrito a la Coordinacion del
Comité, quien proporcionara un numero de folio y lo registrard en el
formato API-TUX-GAF-F-03. Lista de folios de aueias Dara Drevenir v
evitar practicas discriminatorias, de violencia laboral, de hostigamiento
Vacoso sexual.

Se reune el Comité dentro de los dos (2) dias habiles después de
recibir la queja, designa a una o dos personas del propio Comité, si asi
lo consideran pertinente, para realizar una revision a los hechos
denunciados, pudiendo llamar a las personas involucradas para
entrevistarse con ellas y resolver lo procedente. Primeramente por
separado; si fuera necesario y con el consentimiento de los
involucrados se citaran a ambos para conciliar y resolver en el sentido
gue amerite el caso.

Analiza la queja para determinar si es un caso de discriminacion, de
violencia laboral, de hostigamiento y acoso sexual.

Entrega un informe de lo realizado a la Coordinacion del Comité, el cual
sera tratado de manera confidencial.

Recibe Informe de la Comision designada y procede a turnarla al OIC.

DECISION
¢ Procede sancion?

NO
No se aplica

Si
Aplica sancion y emita su recomendacion

FIN DE PROCEDIMIENTO



MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS
API-TUX-DG-M-03

FLUJOGRAMA

Denunciante

Miembros de!
Comité

Miembros del
Comité

Comision
esignada pe
Comité

Coordinacion
del Comité

SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
vV TRANSPORTE!G



SCT

MANUAL GENERAL DE (#
PROCEDIMIENTOS steki TaRIA DI
API-TUX-DG-M-03 V TRANSPORTES
Instruccion de Trabajo
Instruccién de trabajo para la autorizacion de curso de capacitacion (API-TUX-GAF-I-01).
Desarrollo de la Actividad
Responsable N° de Descripcion
Actividad
HACER
1 Verifica el seguimiento de que el personal seleccionado para
tomar la capacitacion correspondiente, realice los tramites
siguientes:
2 S Buscar curso con la empresa capacitadora.
3 s Solicitar el temario de curso.
4 s Requisitar formato de Autorizacion de curso de
capacitacion API-TUX-GAF-F-09 .
Jefatura de 5 s Recabar firmas.
Departamento de
Recursos 6 s Solicitar copia de la factura del curso.
Humanos
7 s Turnar documentacion al departamento de Recursos
Humanos, para que se realicen los trdmites para su
respectivo pago.
8 s Al regreso de su capacitacion el empleado debera

entregar a la Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos copia de la Constancia y/o Diploma del curso.

FIN DE LA INSTRUCCION
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Instruccion de Trabajo

Seguimiento al programa anual de capacitacion (API-TUX-GAF-I-02).

Propdsito
Llevar a cabo el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion, realizado conforme a la
identificacion de las necesidades de capacitacion del personal de la entidad.

Alcance

La presente Instruccion de trabajo, es aplicable a todo el personal de API Tuxpan, de observancia
general y obligatoria, y debera ser aplicado por el Departamento de Recursos Humanos, en la
Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S. A. de C.V.

Desarrollo de la Actividad

Responsable No. de Descripcion

Actividad
Jefatura de 1 Solicita a las é&reas el formato de API-TUX-GAF-F-07
Departamento de Deteccion de Necesidad de Capacitacion del personal de la
Recursos Humanos entidad (DNC).

Define las modalidades de capacitacion de acuerdo a las
disposiciones definidas en el numeral 48 de las Disposiciones.

2 Recibe DNC, y analiza la informacion en conjunto con las
evaluaciones al desemoefio API-TUX-GAF-F-11 v clima
oraanizacional v elabora el PAC API-TUX-GAF-F-08 con los
cursos que son viables de acuerdo a las funciones vy
necesidades de las areas y turna, de conformidad con lo
establecido en el numeral 47 de las Disposiciones.

3 El Proarama Anual de CaDacitacion (PAC) API-TUX-GAF-F-08
se elaborara entre los meses de diciembre y marzo, a fin de
llevar a cabo la capacitacion en el transcurso de afio y lo envia
a la Unidad para su registro, atendiendo los lineamientos del
numeral 46 y 48 de las Disposiciones.

El PAC se elaborara tomando como prioridad las necesidades
de las areas sustantivas y de conformidad al presupuesto de

las areas.
Gerencia de 4 Revisan v aprueban la informacion del PAC API-TUX-GAF-F-
Administracion y 08 vy turnan.
Finanzas
5
Direccion General Recibe PAC API-TUX-GAF-F-08 aprobado v autoriza.
6 Una vez autorizado el PAC, envia copia al personal de la
APITLIX-PQr correo electronico y se publica a través de la
K Revisfcdo pferyi
I Revision 2
) A 1 \ 14/12/2012
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Intranet del SGCA para que todo el personal se entere de los
cursos autorizados.

Da seguimiento al desarrollo de los cursos mediante
instruccioén de trabaio API-TUX-GAF-I-01

Evalla las acciones de capacitacion de acuerdo a los
mecanismos de evaluacion del aprendizaje, en términos del
numeral 49 de las Disposiciones.

Reporta a la Unidad de manera trimestral a través del Sil los
avances Yy resultados obtenidos del Programa Anual de
Capacitacion API-TUX-GAF-F-08.

La documentacién procede a archivarse.

Las actividades de Capacitacion tales como deteccion de
necesidades de capacitacion, elaboracion, registro del
programa anual de capacitacion, evaluacién de acciones de
capacitacion y registro de avances y resultados se llevan a
cabo conforme a los lineamientos establecidos en el Titulo
Tercero, Capitulo Ill, Seccién | de las Disposiciones y
conforme a los lineamientos del apartado 6.2.3 del Manual.

FIN DE INSTRUCCION
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Procedimiento
Procedimiento para la adjudicacion directa de contratos de cesion parcial de derechos y de
prestacion de servicios portuarios (API-TUX-GC-P-01).

Propésito

Establecer las actividades necesarias para adjudicar en forma directa los contratos de cesion
parcial de derechos y de prestacion de servicios portuarios en la Administracion Portuaria Integral
de Tuxpan, S. A. de C. V., conforme al SGCA e identificar cuando aplique los aspectos ambientales
al presente procedimiento.

Alcance
Para las superficies que conforman el recinto portuario concesionado a la Administracion Portuaria
Integral de Tuxpan, S. A. de C. V. que estén relacionadas con la adjudicacién de contratos sobre
bienes del dominio publico de la Federacién para construir, usar y operar marinas artificiales o
terminales de uso particular, conforme al SGCA.

Documentacion de referencia
Manual del SGCA elemento 7.1 y 7.2
Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008 / ISO 9001:2008.
Norma NMX-CC-9000-IMNC-2008 / 1ISO 9000:2005.
Norma NMX-SAA-14001-IMNC-2004 / 1ISO 14001:2004.
Norma NMX-SAA-14050-IMNC-2009 / ISO 14050:2009.
Ley de Puertos.
Reglamento de la Ley de Puertos.
Reglas de Operacion.
Programa Maestro de Desarrollo Portuario.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (D.O.F. 02/08/2006)
NMX-R-025-SCFI-2009 Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres.

Desarrollo de la Actividad

Responsable N° de Descripcion
Actividad

PLANIFICAR

Gerencia de 1 Durante el mes de junio; determinan la cantidad estimada
Comercializacién y de contratos a suscribir en el siguiente ejercicio, con base
Subgerencia de en las solicitudes en proceso, en la situacion contractual de
Promocién y Desarrollo los / las actuales cesionarios (as) y prestadores (as) de
de Mercado servicios portuarios y, en las regularizaciones pendientes.

Los CPSP podran adjudicarse de manera directa en via de
excepcion al concurso publico. En tales casos se atendera
lo dispuesto en la CLAUSULA Vigésimo tercera de la
CONCESION.

En los casos previstos en los articulos 20 y 24, dltimo
parrafo, de la Ley; los CCPDO para la operacion de una
TERMINAL o INSTALACION o MARINA, podran

Elaboradocor: 1y Revisldojpor: Autorizado por:
3 i Revision 2
OlA/s * a Y i 141212012
-AvY L
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adjudicarse de manera directa, en los términos previstos en
esta Ley y demas disposiciones aplicables.

Recibe del (la) interesado (a) solicitud por escrito
manifestando su interés de obtener la cesidon parcial de
derechos y/o prestacion de servicios portuarios, y en caso
de que el (la) interesado (a) los haya consultado en el sitio
web del puerto o haya acudido, anteriormente, a solicitar
los requerimientos a la Gerencia de Comercializacion (en
forma directa, correo electronico, fax o via telefdnica);
adicionalmente a la solicitud, recibe los requisitos para
celebrar el contrato de cesiéon parcial de derechos y/o de
prestacion de servicios portuarios, la solicitud que la parte
interesada presenten a APITUX, debera cumplir, en su
caso, con lo previsto en el articulo 17 del Reglamento.
Canaliza la solicitud y/o requisitos a la Gerencia de
Comercializacion, quien recibe y revisa la documentacion
para asegurar que el proceso a seguir debe ser por
adjudicacion directa de acuerdo a la Ley de Puertos, su
Reglamento, las Reglas de Operacion y el Programa
Maestro de Desarrollo Portuario.

Turna la solicitud y/o requisitos a la Jefatura de
Departamento de Cesiones para su analisis; elabora y
remite escrito de respuesta al solicitante requiriendo el
debido cumplimiento de lo establecido en el articulo 26 de
la Ley de Puertos y en los articulos 17 y 26 del Reglamento
de la Ley de Puertos, Reglas de Operaciéon 109, 112, 113,
114 y 115, segin sea el caso, anexando modelo de
contrato para su conocimiento y conformidad. Con ello; se
asegura, que se establezcan claramente los requisitos
establecidos en las disposiciones aplicables, vigentes, y
gue éstos sean satisfechos por los / las jnteresados(as) y
se aclare cualquier requisito del mismo que difiera con su
solicitud.

¢ Proceden todos los requisitos?

NO:

Cuando no proceda algun requisito; la Jefatura de
Departamento de Cesiones elabora y remite oficio de
respuesta a la parte interesada solicitando el cumplimiento
de los requisitos.

Continda con actividad 3.

Sil
En caso de que se reciban también requisitos.

ContintGia con la actividad No. 4.

Autorizado por:
Revision 2
14/12/2012
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Jefatura de 4 Recibe posteriormente los requisitos de parte del (la)
Departamento de interesado (a), verifica su cumplimiento y registra el
Cesiones resultado en el formato API-TUX-GC-F-01 (En caso de

solicitudes de cesion parcial de derechos) o en el formato
API-TUX-GC-F-04 (En caso de solicitudes Dara la
prestacion de servicios portuarios y conexos).

DECISION
¢ Qué tipo de contrato se celebra?

TRATANDOSE DE UN CONTRATO DE CESION PARCIAL DE DERECHOS

Gerencia de 5 Elabora y envia memorandum y/o correo electrénico

Comercializacion dirigido a la Gerencia de Operaciones e Ingenieria
solicitando informacion sobre el &rea a cesionar.

Gerencia de 5A Envia informacion solicitada acerca de la superficie del

Operaciones e area objeto de la cesion a través de memorandum y/o

Ingenieria correo electronico el API-TUX-GOI-F-41 Inspeccion de

areas por ce