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CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

La Direccién General de Fomento y Administracién Portuaria (DGFAP) es la unidad
administrativa que tiene como funcion impulsar el desarrolio integral del Sistema
Portuario Nacional, coordinando y promoviendo la eficiencia administrativa y la
rentabilidad de las Administraciones Portuarias Integrales (APl's), empresas
paraestatales de la Administracién Publica Federal, encargadas de planear,
desarrollar y administrar los 16 puertos comerciales e industriales mas importantes
de México.

La DGFAP depende de la Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante y
esta, a su vez, de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, lo que confiere
al Gobierno Federal el control de los Puertos de México.

Las API's reconocen la importancia ambiental y econémica que implica el desarrollo
de las funciones mencionadas anteriormente, por lo que, a través de un Sistema de
Gestién Integral (SGI) que considera la Gestion de la Calidad, Ambiental y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, abordan de manera proactiva sus
responsabilidades presentes como futuras, en condiciones normales y de respuesta
a emergencias.

La mayoria de las API's se crearon de acuerdo a lo establecido en el Plan Nacional
de Desarrollo 1989-1994, con la finalidad de asumir las responsabilidades de
administrar los recintos portuarios de acuerdo con un titulo de concesién otorgado
por el Gobierno Federal a traves de la SCT, son sociedades mercantiles auténomas
en su gestion operativa y financiera, por lo que sus érganos de gobierno establecen
sus politicas y normas internas, sin mas limitaciones que las que se establecen en
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

De acuerdo a la Ley de Puertos en su articulo 40, sus derechos y obligaciones son:

I. Planear, programar y ejecutar las acciones necesarias para la promocion,
operacion y desarrollo del puerto, o grupo de ellos y terminales, a fin de lograr la
mayor eficiencia y competitividad; -

Il. Usar, aprovechar y explotar los bienes del dominio publico en los puertos o grupos
de ellos y terminales, y administrar los de la zona de desarrollo portuario, en su caso;

Ifl. Construir, mantener y administrar la infraestructura portuaria de uso comun;
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IV. Construir, operar y explotar terminales, marinas e instalaciones portuarias por si,
o a través de terceros mediante contrato de cesidn parcial de derechos;

V. Prestar servicios portuarios y conexos por si, o a través de terceros mediante el
contrato respectivo;

VI. Opinar sobre la delimitacion de las zonas y areas del puerto;

VII. Formular las reglas de operacion del puerto, que incluiran, entre otros, los
horarios del puerto, los requisitos que deban cumplir los prestadores de servicios
portuarios y, previa opinién del comité de operacién, someterlas a la autorizacion de
la SCT;

VIII. Asignar las posiciones de atraque en los términos de las reglas de operacion;

AL UpSIAl 1UD DTIVILIUD UT Viglidlivia, asS1 LUITTIVU 1 LUTIHUI UB 1US dULESUS Y LIdIISILO
de personas, vehiculos y bienes en el area terrestre del recinto portuario, de acuerdo
con las reglas de operaciéon del mismo y sin perjuicio de las facultades del capitan
de puerto y de las autoridades competentes;

X. Percibir, en los términos que fijen los reglamentos correspondientes y el titulo de
concesion, ingresos por el uso de la infraestructura portuaria, por la celebraciéon de
contratos, por los servicios que presten directamente, asi como por las demas
actividades comerciales que realicen, y

XI. Proporcionar la informacion estadistica portuaria.
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1. TERMINOS Y DEFINICIONES

SCT: Secretaria de Comunicaciones y Transportes

CGPMM: Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante

DGFAP: Direccion General de Fomento y Administraciéon Portuaria.

SGI: Sistema de Gestién Integral (Calidad 1ISO 9001:2015, Ambiental ISO14001:2015,

Seguridad y Salud en el trabajo OHSAS 18001:2007)
APVs: Administraciones Portuarias Integrales.

SM: Sistema Multisitios.

Manual del Sistema de Gestion Integral: Documento que especifica el Sistema de
Gestion de la Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud de Trabajo de una organizacion.

Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel

de una organizacion.

OPIP: Oficial de Proteccion de la Instalacion Portuaria.

Organizacion: Término Genérico con el que se identifica al conjunto de entidades
paraestatales orientadas a la administracion portuaria y a la Direccién General de
Fomento y Administracion Portuaria, en el ambito de sus respectivas atribuciones.

Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el

funcionamiento de una organizacion.

Cliente: Organizacion o persona que percibe un producto o servicio.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Producto: Resultado de un proceso.
Conformidad: Cumplimiento a un requisito.
No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Accién Correctiva: Accién para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacién no deseable.

SSST: Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

Seguridad y Salud en el Trabajo: Condiciones y factores que afectan, o pueden
afectar la salud y la seguridad de los empleados u otros trabajadores (incluyendo
rabajadores temporales y personal contratado), visitantes o cualquier otra persona en
el centro de trabajo y a los bienes e instalaciones de trabajo.

Nota: Esto aplica a las areas de uso comun (vialidades, muelles, patios, explanadas y
almacenes)

Seguridad en el trabajo: Conjunto de acciones que permiten localizar y evaluar los
riesgos, y establecer las medidas para prevenir los accidentes de trabajo.

Salud en el trabajo: Incluye a la higiene en el trabajo y a la medicina de trabajo.

Centro de trabajo: Todo aquel lugar, cualquiera que sea su denominacién, en el que
se realicen actividades de produccién, de comercializacién o de prestacion de servicios,
o en el que labore el personal que esté sujeto a una relacion de trabajo.

Lugar de Trabajo: Sitio donde el trabajador desarrolla sus actividades laborales
especificas para las cuales fue contratado, en el cual interactia con los procesos
productivos y el medio ambiente de trabajo.

Uso de Infraestructura: Se refiere al servicio de posicion de muelle y a las actividades
administrativas relacionadas con el cobro de los servicios de Puerto, Atraque y
Embarque y desembarque que cada AP| presta directamente.

Servicios Portuarios: Los que se proporcionan en puertos, terminales e instalaciones
portuarias, para atender a las embarcaciones, asi como para la transferencia de carga y
transbordo de personas entre embarcaciones, tierra u otros modos de transporte.
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Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones (CPDyO). Es la cesién de uso,
explotacién y aprovechamiento de las areas susceptibles de cesionar y la prestacion de
servicios dentro del recinto portuario.

Servicio de Puerto: Es el proporcionado a las embarcaciones que hacen uso de la
infraestructura del puerto para recibir uno 0 mas servicios portuarios; se consideran
dentro éstos, las obras de proteccidn, el canal de navegacion, el sefalamiento maritimo,
muelles y fondeaderos.

Terminal: La unidad establecida en un puerto o fuera de él, formada por obras,
instalaciones y superficies, incluida su zona de agua, que permite la realizacién integra
de la operacién portuaria a la que se destina.

Puertos Turisticos: Cuando se dediquen, preponderantemente a la actividad de

-~
AVIRVE VIS R OIS V] IO‘LIUV\) y triannnig,

Servicio de Atraque: Es el uso del muelle por una embarcacion, que se mide por el
tiempo que permanece en la instalacion, la que comprende la plataforma, las bitas,
pantalla de atraque y defensas.

Servicio de embarque y desembarque de pasajeros: Facilidades que proporciona el
puerto para el transito seguro de personas desde y hacia la embarcacién.

Servicio de Muellaje: Manejo de carga y descarga de bienes o mercancias en muelle.
Almacenaje: La guarda de mercancias en almacén, patios o cobertizos.

Facturacion y Cobro: consiste en el control y registro de los diferentes ingresos que
obtienen las API’'s por el uso de la infraestructura, maniobras portuarias y cesiones
parciales de derechos.

Carga: La colocacién de bienes o mercancias que se encuentren en cualquier lugar de
la parte terrestre del recinto portuario, en cualquier medio de transporte maritimo o
terrestre.

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

Recinto Portuario: Zona federal delimitada y determinada por la SCT y por la
SEMARNAT en los puertos, terminales y marinas, que comprende las areas de agua y
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terrenos de dominio publico, destinados al establecimiento de instalaciones y a la
prestacion de servicios portuarios. Incluye obras exteriores, antepuerto, darsenas, obras
de atraque, de almacenamiento, patios de maniobra, astilleros y otras instalaciones para
construir y reparar barcos, asi como a las oficinas administrativas correspondientes a la
operacion portuaria, en concesion otorgada por el gobierno federal a las API’s.

CSGl: Comité del Sistema de Gestion Integral, conformado por: Representante del SGl,
OPIP, Recursos Humanos, Ecologia, Seguridad y el personal que cada API considere
necesario integrar. '

2. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL MULTISITIOS (4) \

El presente manual se ha elaborado bajo la conviccion de que, en las API's, se trabaja
mediante el Sistema de Gestion Integral (SGl), con la finalidad de asegurar y demostrar la
capacidad de aquellas para otorgar sus servicios, lograr la satisfacciéon de sus clientes,
establecer procesos de mejora continua; asi como, promover el cuidado al medio
ambiente, la seguridad y salud, con la eficaz aplicacion del Sistema de Gestidn Integral.

Con el propésito de asegurar la homogeneidad en las API's, se ha desarrollado el
sistema multisitios en materia de Calidad, Ambiental, de Seguridad y Salud en el Trabajo,
que tiene la caracteristica de ser aplicable a las 16 API's, e incluye directrices para el
cumplimiento de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007, la
normatividad ambiental, de seguridad y salud en el trabajo, y otras que, por la naturaleza
de la organizacion y sus actividades, resulten aplicables.

Las API's, - han establecido, documentado, implantado, mantienen y mejoran
continuamente el SGI de acuerdo con los requisitos de las normas 1SO 9001:2015, ISO
14001:2015 y OHSAS 18001:2007, en el cual se ha definido:

Los procesos necesarios y su aplicacion en el Sistema de Gestion Integral (SGl) en las
16 API’s;

La secuencia e interaccion de los procesos en el Modelo de Gestidn de Calidad,
Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo (API-SM-SGI-F-22);
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Los criterios y métodos que aseguran eficazmente el control operacional de Calidad, -
Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo en todas las API’s;

Que los recursos e informacion estén disponibles para apoyar la operacién y seguimiento
de los procesos de Calidad, Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo en cada
una de las API’s; '

Los métodos paref el seguimiento y medicién de la Seguridad y Salud en el Trabajo;

La implementacién de las acciones para alcanzar los resultados planificados por medio
de las auditorias internas, las auditorias cruzadas, la revisién por la direccién, los
objetivos y programas del SGl;

Las funciones de los puestos del SGI en el Manual de Organizacion de las API’s, en éste
i@ han designado responsabilidades y responsables para facilitar la efectividad de la
gestion del SGI.

Se designa al Comité de SGI (CSGI) de cada una de las API’s, conformado por: el
Representante del SGI, Recursos Humanos, OPIP, Ecologia, Seguridad y el personal
que las API's consideren necesario, que independiente de otras responsabilidades,
tienen el encargo y autoridad definida para:

Asegurar que los requisitos de las normas 1ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015 y OHSAS
18001:2007 se implante y se mantenga; y

Garantizar que los informes de desempefio del SGI son presentados a la Alta Direccién
para que sean revisados y utilizados como base para la mejora.

2.2 ALCANCE DEL SGI

El alcance del Sistema de Gestién Integral, aplica a las actividades asociadas que se
ejecutan para proporcionar l0s:

o SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA PORTUARIA;

e SERVICIOS PORTUARIOS; y

e ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS DE CESION PARCIAL DE
DERECHOS Y OBLIGACIONES Y DE PRESTACION DE SERVICIOS PORTUARIOS.

Las actividades que son realizadas en areas que estan bajo la administracion directa de
la API, por personal adscrito a la misma o por sus contratistas o proveedores.
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econdmico, ya sea nacional e internacional, asimismo las necesidades y expectativas de
sus partes interesadas.

3. CLIENTES.

Los clientes de las API’s son: las Agencias Navieras, Empresas Cesionarias y
Prestadoras de Servicios, asi como Usuarios(as) del puerto y Duefios(as) de la carga,
quienes son los(as) receptores(as) de los servicios.
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Servicios generales a las embarcaciones, tales como el avituallamiento, agua potable,
combustible, comunicacién, electricidad, recolecciéon de basura o desechos y eliminacién
de aguas residuales, v;

Servicios de maniobras para la transferencia de bienes o mercancias, tales como la carga,
descarga, alijo, almacenaje, estiba y acarreo dentro del puerto.

4.3 SERVICIOS CONEXOS

Son todas aquellas actividades que estan relacionadas con la actividad portuaria y que no
estan referenciados en el art. 44 de la Ley de Puertos, por ejemplo: el servicio de bascula.

Debido a que Ias API'e de Fneanada (Guavmacv | 3zaro Cardenas, no cuentan con Equipos

de Medicidn, del requisito 7.1.5.2 de la norma I1SO
9001:2015.

Debido a que ninatina API lleva a cabn Ia creanién de nuevas especificaciones o requisitos
del servicio, de la clausula 8.3 de la Norma ISO 9001:
2015.

8.3 - Disefio y desarrollo de los productos y servicios
8.3.1 Generalidades

8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo

8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo

8.3.4 Controles del disefio y desarrollo

8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo

8.3.6 Cambios del diserio y desarrollo

Quedan del requisito 8.5.4 de la norma ISO 9001:2015, las API's
de Altamira, ensenada, Guaymas, Lazaro Cardenas, Manzanillo, Puerto Vallarta, Salina
Cruz, Tampico, Tuxpan y Veracruz, debido a que el servicio de agua no lo proporcionan
con recursos propios, entre algunos servicios mas.
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7.2 OBJETIVOS DEL SGI MULTISITIOS (CALIDAD, AMBIENTAL Y SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO)

CALIDAD.

Incrementar la satisfacciéon de nuestros clientes.
Meta: Cada API definira su meta e indicador de manera particular.

AMBIENTAL.

Mitigar el impacto del aspecto ambiental mas significativo identificado en las éareas
administradas directamente por la API.
Meta: Cada API llevara sus Aspectos Ambientales y Riesgos a los niveles aceptables.

SCUURIVAL T OQALUUV CN CL | RADAJU.
Disminuir el nivel de riesgo del peligro mas alto identificado en las areas administradas
directamente por la API.

Meta: Cada API llevara sus Peligros y Riesgos a los niveles aceptables.

Los objetivos y programas no son limitativos y cada API podra agregar los que a su
consideracién sean necesarios para el cumplimiento de los servicios que prestan

Los puestos o areas responsables de cumplir con los programas, se encuentran
identificados en los mismos.

8. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION (4.4, 4.4.1y 4.4.2) )

La referencia de la documentacion del SGI se encuentra en el presente Manual. La
documentacién puede encontrarse en papel, medio electronico o ambas, y esta
estructurada conforme a los siguientes niveles y tipos:
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Niveles de Tipo de Documento
Documento
1 ¢ Manual del Sistema de Gestién Integral (Calidad, Ambiental, Seguridad vy .
Salud en el Trabajo)
Documentos multisitios
2
Los registrados en el formato “Lista Maestra de Documentos I[nternos
(Multisitios)” API-SM-SGI-F-02.
e Procedimientos locales de cada sitio.
e Diagramas de tortuga.
¢ Instrucciones de trabajo.
Jiagramas de fluji
¢ Planes de Calidad.
e Programas
¢ Formatos, efc.
4 ¢ Documentos de origen externo.

8.1 CONTROL DE DOCUMENTOS (INFORMACION DOCUMENTADA) (7.5.3),

El control ae 10s documentos se lleva a cabo de acuerdo al “Procedimiento de Control de
documentos” API-SM-SGI-P-01 multisitios.

8.2 CONTROL DE REGISTROS (7.5.2),
El control de los registros se lleva a cabo ae acuerao ai ‘Procedimiento de Control de
documentos” API-SM-SGI-P-01 multisitios.

8.3 COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA, (7.4)
Se encuentra definida la comunicacién, participacién y consulta e e rroceusimiento de
Comunicacién, Participacién y Consulta” API-SM-SGI-P-12 multisitios.

8.4 REVISION POR LA DIRECCION (9.3),
Se ha definido en el Sistema de Multisitios el ' Fiuceunmmnento de Revisién por la Direccion”
API-SM-SGI-P-03 multisitios.
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8.5 COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA (7.2),
Las API's se han asegurado que el personal que realiza trabajos que atectan a la caldad
de los servicios, el que efectla actividades que puedan causar un impacto significativo
sobre el ambiente, la seguridad y salud en el trabajo cumplan con la competencia,
educacion, formacion, habilidades y experiencia para desempenar el puesto y/o perfil del
puesto.

En cada una de las API’s existe un procedimiento interno para la competencia, formacién
y toma de conciencia.

8.6 AUDITORIAS INTERNAS (9.2), ‘
jr—i==~**= -valla el SGI a intervaius pianimcauos, de acuerdo a lo establecido en el
"Procedimiento de Auditorias del Sistema de Gestién Integral” API-SM-SGI-P-04 multisitios.

8.7 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA (10.2)
El tratamiento no conformidades y acciones correctivas se lleva a cabo ae acuerdo con el
“Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva’API-SM-SGI-P-05 multisitios.

8.8 ASPECTOS AMBIENTALES
La identificacion y evaluacién de los aspectos ambientales se encuentran definidos en el
“Procedimiento de ldentificacion y Evaluacion de Aspectos Ambientales y Riesgos e
implementacion de Controles Operacionales” API-SM-SGI-P-06 multisitios.

8.9 IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGO Y
DETERMINACION DE CONTROLES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Para la 1genuricacién de peligros, la evaluacién de riesgos y la determinacion de los
controles necesarios para la seguridad y salud en el trabajo, se ha establecido el
“Procedimiento de Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos de Seguridad y Salud
en el Trabajo” API-SM-SGI-P-10 multisitios. Asimismo, se han tomado en cuenta para la
elaboracién del procedimiento los requisitos establecidos en la norma OHSAS 18001:2007.
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Las Ari s ueeiiinan 10s requisitos legales o reglamentarios relacionados con la prestacién
del servicio los aspectos ambientales y de seguridad y salud en el trabajo, los cuales son
identificados y actualizados mediante el “Procedimiento de Identificacion y Evaluaciéon de
Requisitos Legales y otros Requerimientos” API-SM-SGI-P-08 multisitios.

8.11 CONTROL OPERACIONAL (8.1)

Las API's, por medio del Sistema de Multisitios, nan iaentutnicaao las operaciones que estan
asociadas con los aspectos ambientales significativos, la seguridad y salud en el trabaio.
asi como los controles operacionales y actividades de monitoreo y medicion a través de
procedimientos “ldentificacién y Evaluacion de Riesgos y Oportunidades” API-SM-SGI-P-
15. “Procedimiento de ldentificacién v Fvaluacidn de Asnectns Ambhientales v Riesnns e
HIIPISHISH AUV UE LUIIIVIES vpclaciviidics Ar-Ov-OJI-r-uo y rioceuiniinentu pdid ia
Identificacién de Peligros y Evaluacién de Riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo” API-
SM-SGI-P-10. '

8.12 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
Para dar atencidn a las emergencias en materia ambiental y a la seguricaa y saiua en el
trabajo, las API's identifican situaciones reales y potenciales y como responder ante ellas,
también se define la periodicidad para probar y evaluar la eficacia, éstas se encuentran
definidas en el “Procedimiento de Preparacién y Respuesta a Emergencias” API-SM-SGi-
P-13 multisitios.

8.13 CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME (8.3)
Los servicios no conformes son identificados y controlados de acuerdo al “Procedimiento
de Control de las Salidas no Conforme” API-SM-SGI-P-09 multisitios.

8.14 MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO DE SST
Las API’s por medio del Sistema de Multisitios, han establecido, implantauu y mantienen el
“Procedimiento para el Seguimiento y Medicién del desempefio de SST” API-SM-SGI-P-14
multisitios.
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