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1 05/08/09 - Primera Revision
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- Cambia el numero de procesos.
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PMD 2011-2016.

3 05/12/2012 - Se integra los objetivos de Titular del Organo interno de

Control.
- Se integra la NMX-R-025-SCFI1-2009 para la Igualdad
Laboral entre Mujeres y Hombres.
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1. INTRODUCCION

Elaborado” or:

El Puerto de Tuxpan es un puerto fluvio-maritimo de altura situado en el
Municipio de Tuxpan de Rodriguez Cano, Estado de Veracruz, sobre el
litoral del Golfo de México. El 31 mayo de 1974, por Decreto Presidencial
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el puerto de Tuxpan se
habilito 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 inicié una etapa de regulacion para admitir la participacion del
sector privado en la operacién 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 explotacion de los bienes del dominio publico.

Desde su creacion en 1994, la Administracion Portuaria Integral de Tuxpan,
S.A. de CV. 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 APl un proceso constante de adaptacion ante los
retos de responder sin demora a las nuevas necesidades comerciales.

La Administracion Portuaria Integral de Tuxpan, S.A. de C.V., entidad de
participacion estatal mayoritaria, coordinada por el Sector Comunicaciones y
Transportes, a través de la Coordinacion de Puertos y Marina Mercante por
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conducto de la Direccion General de Fomento y Administracion Portuaria y
alineada al Sistema de Gestibn de Calidad y Ambiental Multisitios,
implemento los Lincamientos para la Elaboracién 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 visualizar de manera uniforme vy
transparente la estructura organica autorizada y funcional vigente; muestra
los flujos de informaciéon entre las areas, identificando claramente las
funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos de la
estructura bésica, evita la duplicidad de funciones, facilita el proceso de
evaluacion al desempefio y apoya en el proceso de induccién al personal de
Nuevo ingreso.

En su contenido, el Manual de Organizacion expone las disposiciones
legales, normativas y éticas que sustentan la operacion de la APl TUXPAN,
determina la mision y vision junto con los objetivos estratégicos que se
pretenden alcanzar en congruencia con lo establecido en los Programas
Sectoriales de Comunicaciones y Transportes y Plan Nacional de Desarrollo,
detenta las atribuciones contenidas en el Estatuto Social de la entidad y la
Estructura Organica autorizada y su Organigrama, cuya evolucién particular
se describe en el apartado de Antecedentes Organizacionales; finalmente, se
presentan los procesos certificados que integran el Sistema de Gestion de
Calidad y Ambiental bajo las Normas 1SO 9001:2000 e 1SO 14001:2004.

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 organizacion mas
eficientes, competitivos y de fomento a la mejora continua.
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2. ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES

En el Plan Nacional de Desarrollo elaborado para el periodo 1989-1994, se
establecio la participacion del Gobierno Federal en el desarrollo de las
comunicaciones y los transportes, con el fin de apoyar las politicas de
crecimiento y estabilidad econdmica, la integracion y el desarrollo regional,
asi como el impulso al comercio exterior. Consecuentemente, se tuvo que
redefinir la politica gubernamental en las actividades realizadas en los
puertos 'nacionales, sobre todo en materia de descentralizacion de la
administracion portuaria.

Con el fin de contar con un marco legal adecuado para encauzar las nuevas
directrices, se promulgé la Ley de Puertos publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 19 de julio de 1993, en la que se crea una nueva figura
juridica para el desarrollo de los servicios maritimo-portuarios: el
Administrador Portuario, definiéndolo como el titular de una concesion para
la administracion portuaria integral, encomendandole, entre otras
obligaciones, la planeacion, programacion y ejecucion de las acciones
necesarias para la promocion, operacion y desarrollo del puerto. Bajo este
contexto, de conformidad con el articulo /- transitorio de la misma Ley, el
22 de julio de 1994, el Gobierno Federal a traves de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, otorgd el Titulo de Concesion a la
Administracién Portuaria Integral de Tuxpan, para el uso, aprovechamiento
y explotacion de los bienes del dominio publico de la federacion que
integran el recinto portuario de Tuxpan, Veracruz.

Para el desarrollo de su objeto social, el 22 de julio de 1994, mediante la
escritura pablica nimero 31157, otorgada ante el Lie. Jorge Antonio Sanchez
Cordero Davila, notario 153 del Distrito Federal, se constituyd como
sociedad mercantil denominada Administracion Portuaria Integral de
Tuxpan, S.A. de C.V. (APl TUXPAN) con el objeto de asumir las funciones
de administracion derivadas de la concesion que el Gobierno Federal le
otorgd mediante la participacion estatal con el caracter de mayoritaria en su
capital social, rigiendose por la Ley General de Sociedades Mercantiles y Ley
Federal de Entidades Paraestatales y las demas aplicables.
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La creacion de la APl TUXPAN, fue bajo la implementacién de medidas y
parametros de productividad a fin de hacer empresas rentables y eficientes,
es por ello que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con Oficio DG.-
308.-A.-1072 fechado 18 de agosto de 1994, autoriz0 y registro la estructura
organica consistente en 17 plazas de mandos, siendo esta plantilla, la minima
necesaria para dar inicio a las facultades encomendadas.

Después de cinco afios de operacion y experiencia, derivado de la
incorporacion de 28 hectareas de FONDEPORT al recinto portuario, con
Oficio 308-A.2.0/15.102, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo autorizaron la
creacion de tres plazas a fin de apoyar las actividades de promocion y
desarrollo de sistemas, con vigencia 1 de agosto del 2000.

La propia operacion de la entidad, llevé consigo la creacion de una plaza
juridica que atendiera las diversas actividades de orden legal. Asi mismo
derivado de los actos terroristas que se presentaron a nivel internacional, el
gobierno mexicano se solidarizé adhiriéndose al Convenio Internacional
para la Seguridad de la Vida Humana en el Mar (SOLAS), que obliga a la
entidad a aplicar las disposiciones contenidas en el Codigo PBIP (Cddigo
Internacional para la Protecciébn de los Buques y de las Instalaciones
Portuarias, situacion que origind una plaza de Subgerente de Proteccion
Portuaria.

Es asi como en una primera instancia, desde el 2004 se cont6 con dos plazas
autorizadas de manera eventual y hasta el 2006, la SHCP emitié opinion
favorable sobre éstas mediante Oficios 307-A.2.-18988 y 312.A.DSTEC.-28
fechados 27/12/2005 y 11/01/2006. Al respecto, la SFP con Oficio N°
SSFP/412/890 fechado 24 de abril de 2006 procedio al registro de la
modificacién de la Estructura Orgamca de esta entidad con vigencia 1 de
enero de 2006.

Actualmente la estructura organica de la AP1 TUXPAN, consta de 21 plazas
de mando que son apoyadas por 24 plazas operativas y 2 plazas eventuales.
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3. MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(D.O.F. 05-11-1917), (D.O.F. 23-XI11-1999), (D.O.F. 07-1V-2000),
(DOF 09-VI111-2012) y reformas posteriores

» Estatuto Social / Acta constitutiva
(Escritura No. 31157 de fecha 22-V11-1994)

CORPORATIVO

e Codigo de Comercio
(D.O.F. 15-1X-1889), (D.O.F. 17-1V-2012) y reformas posteriores
e Cddigo Civil Federal
(D.O.F. 26-V-1928), (D.O.F. 14-VI1I-1928), (D.O.F. 03-V1IM928),
(D.O.F. 31-VIH- 1928), (09-1V-2012) y reformas posteriores
* Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
(D.O.F. 27-V111-1932), (D.O.F. 09-1V-2012), y reformas posteriores
» Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
(D.O.F. 24-11-1943), (D.O.F. 09-1V-2012), y reformas posteriores

» Ley General de Sociedades Mercantiles
(D.O.F. 04-VI111-1934), p.O.F. 24-X11-1996), (D.O.F. 15-XI1-2011), y
reformas posteriores

» Ley Federal de las Entidades Paraestatales
p.O.F. 14-Vv-1986), p.O.F. 21-VIII-2006), p.O.F. 09-1V-2012), y
reformas posteriores

* Ley Federal de Competencia Economica
p.O.F. 23-1-1988), p.O.F. 09-1V-2012), y reformas posteriores

* Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales
p.O.F. 26-1-1990), p.O.F. 7-1V-1995), p.O.F. 23-XI-2010), y
reformas posteriores

« Lincamientos para la integracion de los Organos de Gobierno de
las entidades coordinadas por la Secretaria de Comunicaciones y
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(D.O.F. 15-11-1984) y reformas posteriores

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

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

Plan Sectorial de la SCT 2007-2012

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

Programa Maestro de Desarrollo del Puerto de Tuxpan
(30-1X-2006), (14-X-2011) y sus modificaciones posteriores.

ACTIVIDAD PORTUARIA

Ley de Vias Generales de Comunicacion

(D.O.F. 19-11-1940), (D.O.F. 04-1-1999), (09-1V-2012), y reformas
posteriores

Ley de Aguas Nacionales

(D.O.F. 01-X11-1992), (D.O.F. 18TV-2008), y reformas posteriores
Ley Federal del Mar

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

Ley de Puertos

(D.O.F. 19-V11-1993) y reformas posteriores

Ley de Navegaciony Comercio Maritimos

(D.O.F. 01-VI-2006), (D.O.F. 26-V-2011), y reformas posteriores
Ley Aduanera

(D.O.F. 15-X11-1995), (D.O.F. 09-1V-2012), y reformas posteriores
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

(D.O.F. 01-V11-2008), (D.O.F. 09 1V-2012), y reformas posteriores
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

(D.O.F. 12-1-1994), (D.O.F. 24-V-2011), y reformas posteriores
Reglamento de la Ley de Puertos

(D.O.F. 21-X1-1994), (D.O.F. 08-V111-2000), y reformas posteriores
Reglamento de la Ley Aduanera

(D.O.F. 06-VI-1996), (D.O.F. 28-X-2003), y reformas posteriores
Reglamento para la Navegacion Interior

(D.O.F. 12-1X-1940) y reformas posteriores
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Reglamento pata los Servicios de Cabotaje, entre los Puertos
Mexicanos de Litoral del Golfo de México y del Mar del Caribe,
para la Navegacion Interior

(D.O.F. 30-VI1-1948) y reformas posteriores

Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Mat Territorial,
Vias Navegables, Playas, Zona Federal Maritimo Terrestre y
Terrenos Ganados al Mar

(D.O.F. 21-V111-1991) y reformas posteriores

Reglamento General pata el Sistema de Organizaciony Control de
Tréfico Maritimo Nacional

(D.O.F. 13-1-1988) y reformas posteriores

Reglamento pata el Transporte Multimodal Internacional

(D.O.F. 07-VI11-1989) y reformas posteriores

Reglamento de la Ley Federal sobte Metrologia y Normalizacion
(D.O.F. 14-1-1999) y reformas posteriores

Reglamento del Instituto de Administracion y Avallios de Bienes
Nacionales

(D.O.F. 02-1X-2004), (D.O.F. 14-V-2012), y reformas posteriores
Decreto de concesién otorgada a la Administracion Portuaria
Integral de Tuxpan, S.A. de C.V.

(D.O.F. 22-X1-1994) y reformas posteriores

Decreto que aprueba que nuestro pais se adhiera a la convencién
relativa a la Organizacion Maritima Consultiva
Intergubemamental con la reserva que el mismo especifica

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

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

(D.O.F. 30-X1-1988) y modificaciones posteriores

Acuerdo pot el que se ctea la Comision Intersecretarial de
Seguridad y Vigilancia Maritimay Portuaria

(D.O.F. 10-1X-1996) y modificaciones posteriores

Reglas de Operacion del Puerto

(Oficio 510.117.96 de fecha 20T1-1996 emitido por la Coordinacién
General de Puertos) y (Oficio 7.3.3652.2011 emitido por la Direccién
General de Puertos)
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Ley Federal del Trabajo

(D.O.F. 01-1Vv-1970), (D.O.F. 23-1-1998), (D.O.F. 09-1V-2012), y
reformas posteriores

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores

(D.O.F. 24-1V-1972), (D.O.F. 06-1-1997), (D.O.F. 09-1V-2012), vy
reformas posteriores

Ley del Seguro Social

(D.O.F. 21-X11-1995),(D.O.F. 23-1-1998), (D.O.F. 28-V-2012), y
reformas posteriores

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

(D.O.F. 23-V-1996), (D.O.F. 05-1-2000), (D.O.F. 09-1V-2012), y
reformas posteriores

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

(D.O.F. 31-X11-1982), (D.O.F. 04-X11-1997), (D.O.F. 09-1V-2012), vy
reformas posteriores

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

(D.O.F. 02-VI11-2006), (D.O.F. 06-111-2012), y reformas posteriores
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI1-2009 para la Igualdad
Laboral entre Mujeres y Hombres

(D.O.F. 09-1V-2009) y reformas posteriores

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal y servidores publicos hasta el
nivel de director general en el sector centralizado o su equivalente
en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus
empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de su
competencia y entregar los recursos financieros, humanos y
materiales que tengan asignados pata el ejercicio de sus
atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones
(D.O.F. 05-1X-1988), (D.O.F. 20-1X-1988) y reformas posteriores
Decreto que establece el pago de aguinaldo o gratificacion de fin
de afo del ejercicio que corresponda

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 2 04/05/07
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(D.O.F. 09-X1-2011) mes de diciembre del ejercicio del que se trate
Acuerdo por el cual se determinan los servidores publicos que
deberén presentar declaracion de situacion patrimonial en adicion
a los que se sefialan en la ley de la materia

(D.O.F. 04 IV 1997) y reformas posteriores

Norma que regula las jomadas laborales en la Administracion
Publica Federal Centralizada

(D.O.F. 15 111-1999) y reformas posteriores

Norma para la aplicacion de estimulos por productividad,
eficiencia y calidad en el desempefio a los servidores publicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal

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

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la
recepcion y disposicion de los obsequios, donativos o beneficios
en general que reciban los servidores publicos

(D.O.F. 25-1-1984), (D.O.F. 26-VI11-1994) y modificaciones posteriores
Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley
Federal de Responsabilidades en lo referente a familiares de los
Servidores Publicos

(D.O.F. 11-11-1983) y modificaciones posteriores

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Programa para el
establecimiento del Registro Nacional de Ciudadanos y la
Expedicion de la Cédula de Identidad Ciudadana

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

Acuerdo establece las normas que determinan como obligatoria la
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial de los
servidores publicos, a través de medios de comunicacion
electrénica

(Tomo DLXXXIII No. 15 México, D.F. 19TV-2002) y modificaciones
posteriores

Reglamento Interior de Trabajo

(Registro ante la Secretaria del Trabajo 09 11-2000)
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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

(D.O.F. 04-1-2000), (D.O.F. 16-1-2012), y reformas posteriores

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(D.O.F. 04-1-2000), (D.O.F. 09-1V-2012), y reformas posteriores

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeia
y Mediana Empresa

(D.O.F. 30-X11-2002), (D.O.F. 18T-2012) y reformas posteriores

Ley de Nacionalidad

(D.O.F. 23-1-1998), (D.O.F. 23-1V-2012) y reformas posteriores
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas

(D.O.F. 20-VI11-2001), (D.O.F. 20-VI1-2010), y reformas posteriores
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico

(D.O.F. 28-VI11-2001), (D.O.F. 28-VI11-2010), y reformas posteriores
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de
medios remotos de comunicacion electrénica, en el envio de
propuestas dentro de las licitaciones publicas que celebren las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
asi como en la presentacion de las Inconformidades por la misma
via

(D.O.F. 09-VI11-2000) y modificaciones posteriores

Acuerdo que establece los lincamientos para la contratacion de los
servicios de telefonia de larga distancia por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
(D.O.F. 07-V-1997), (D.O.F. 07-1X-2010), y modificaciones posteriores
Oficio-Circular por el que se dan a conocer los modelos de
contratos de obra publica a base de precios unitarios, a precio
alzado y de servicios

(D.O.F. 21-1V-1986)

Oficio-Circular por el que se requiere a las dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Federal el envio de
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informacion a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, en materia de ejecucién de obra publica, para
efectos de inspecciony vigilancia

(D.O.F. 13 1X-1996)

Oficio-Circular mediante el cual se informa del procedimiento que
deberd observarse en la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, obra publica y servicios, en lo relativo a la
acreditacion de los proveedores y contratistas de encontrarse al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales

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

Boletin numero 170, relativos de insumos para la construccién
(D.O.F. 28-1F2000) y reformas posteriores

Tablas que contienen las equivalencias y la homologacion de
valores entre la nomenclatura que hasta el boletin 170 empled la
SECODAM para la publicacion de los Relativos de Precios de
Insumos para la Construccion, y la que en lo sucesivo dara a
conocer el Banco de México a través de los indices Nacionales de
Precios Productor con Servicios, y que serviran para determinar
las variaciones porcentuales de los insumos que se manejan en la
industria de la construccion

(D.O.F. 20-1V-2000) y modificaciones posteriores

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que
generen las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal

(D.O.F. 28-1V-2000), (D.O.F. 22-VIII-2012), vy modificaciones
posteriores

Oficio-Circular que fija las normas a que se sujetard la
administracién de los bienes muebles y el manejo de almacenes.
(D.O.F. 21-VI-1988) y modificaciones posteriores

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final
y Baja de Bienes Muebles de la APF Centralizada

(D.O.F. 20-X11-2004) y modificaciones posteriores

Normas relativas a la forma y términos en que las dependencias
deberan enterar los fondos correspondientes al producto de la
enajenacién que reciban de los adjudicatarios de bienes muebles.
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Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiento
de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de
las Comisiones Consultivas Mixtas de Abastecimiento de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
(D.O.F. 05-VI11-1999) y modificaciones posteriores

Oficio-Circular por el cual se hacen algunas aclaraciones
relacionadas con los Lincamientos para la contratacion de seguros
sobre bienes patrimoniales, a cargo de las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal

(D.O.F. 02-V-1994), (20-V-1994), (D.O.F. 19-VI111-1994), (19-1X-1994),
(D.O.F. 04-V111-1997) y modificaciones posteriores

Lincamientos para la adquisicién y enajenacién de inmuebles por
parte de las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal

(D.O.F. 05-X-1993) y modificaciones posteriores

Lincamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del
régimen juridico de las adquisiciones, arrendamientos, prestacion
de servicios de cualquier naturaleza, obras publicas y servicios
relacionados con éstas.

(D.O.F. 15-111-1996) y modificaciones posteriores

Lincamientos generales para la organizacion y conservaciones de
los archivos de las dependencias ay entidades de la APF

(D.O.F. 20 1F2004) y modificaciones posteriores

Acuerdo por el que se dispone se supriman los nombres del C.
Presidente de la Republica, de los Funcionarios Publicos, asi
como el de sus conyuges o parientes hasta el 20 grado, en las
placas inaugurales de las obras publicas llevadas a cabo con
recursos federales

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de
medios remotos de comunicacion electronica, en el envio de
propuestas dentro de las Ucitaciones publicas que celebren
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
asi como en la prestacién de las inconformidades por la misma via



MANUAL DE ORGANIZACION SCT
APl-TUX-DG-M-02 ST.CRETARIA Di

COMUNICACIONES
V TRANSPORTES

(D.O.F. 09-VIII-2000), (D.O.F. 07-1X-2010), y modificaciones
posteriores

FISCALES

Ley del Impuesto al Valor Agregado

(D.O.F. 29-XI11-1978), (D.O.F. 31-X11-1999), (D.O.F. 07-X11-2009) vy
reformas posteriores

Ley del Impuesto Sobre la Renta

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

(D.O.F. 31-X11-2000), (D.O.F. 01-1-2002), (D.O.F. 25-V-2012), vy
reformas posteriores

Cadigo Fiscal de la Federacion

(D.O.F. 31-XI11-1981), (D.O.F. 12-X11-2011), (Fe de erratas D.O.F. 26-
XI1-2011), y reformas posteriores

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta

(D.O.F. 29-11-1984), (D.O.F. 17-X-2003), (D.O.F. 04 X11-2006), vy
reformas posteriores

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

(D.O.F. 29-11-1984), (D.O.F. 04-X11-2006), y reformas posteriores
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

(D.O.F. 29-11-1984), (D.O.F. 07-X11-2009), vy reformas posteriores

PRESUPUESTALES

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendada
(D.O.F. 30-111-2006), (D.O.F. 09-1V-2012), y reformas posteriores

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio
correspondiente

(D.O.F. 16-XI1-2011) y reformas posteriores

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio
correspondiente

(D.O.F. 12-X11-2011) y reformas posteriores

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

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



) SCT
MANUAL DE ORGANIZACION <#
APl'TUX'DG-M-OZ SEC«i 7ARIA DI

COMu NICACOftt£5
V transponte:§

(D.O.F. 28-V1-2006), (D.O.F. 04-1X-2009) y reformas posteriores

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

(D.O.F. dos primeros meses del ejercicio del que se trate)

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal

(D.O.F. 04 V-2000), (31-X11-2000), (D.O.F. 02-V-2001), (D.O.F. 31-
X11-2004) y modificaciones posteriores

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto de
Gasto para la Administracion Publica Federal

(D.O.F. 27-XI11-2011) y modificaciones posteriores

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

(D.O.F. 30-VIII-1982), (D.O.F. 22-1X-1982) y modificaciones
posteriores

Acuerdo que establece las disposiciones de productividad, ahorro,
transparenciay desregulacion presupuestaria en la Administracion
Publica Federal para el ejercicio fiscal del afio 2001

(D.O.F. 28 11-2001) y reformas posteriores

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES

Tratado sobre la adhesion de México a la Constitucién de la
Organizacion Internacional del Trabajo

(D.O.F. 14-V111-1935) y modificaciones posteriores

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

(D.O.F. 24-VI111-1935) y modificaciones posteriores

Convenio Internacional de Puertos Maritimos
(D.O.F. 17-1X-1935) y modificaciones posteriores
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Convenio de Transporte por Agua de la Asociacion
Latinoamericanas de Libre Comercio

(D.O.F. 08-V11-1967) y modificaciones posteriores

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

(D.O.F. 15-1X-1970) y modificaciones posteriores

Convenio Internacional sobre Arqueo de Buques, 1969

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

Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica
Federativa del Brasil Sobre Transporte Maritimo

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

Convenio para Facilitar el Trafico Maritimo Internacional

(D.O.F. 02-1V-1975) y modificaciones posteriores

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

(D.O.F. 16-VI11-1975) y modificaciones posteriores

Convenio Relativo a la Intervencion en Altamar en Caso de
Accidentes

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

Convenio sobre el Reglamento Internacional para Prevenir
Abordajes

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

Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los
Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Unién de
Republicas Socialistas Soviéticas

(D.O.F. 03-V11-1979) y reformas posteriores

Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los
Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
Democréatica Alemana

(D.O.F. 13-V-1980) y modificaciones posteriores

Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los
Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica Popular
de Bulgaria

(D.O.F. 21-V-1980) y modificaciones posteriores
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Convenio de las Naciones Unidas sobre el Transporte Multimodal
Internacional de Mercancias

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

Convenio sobre Seguridad e Higiene en los Trabajos Portuarios,
adoptado por la Conferencia General de la OIT; Suiza 1979

(D.O.F. 21-V-1982) y modificaciones posteriores

Convenio de Cooperacion entre los Estados Unidos Mexicanos y
la Republica Popular de China para facilitar el Trafico Maritimo
(D.O.F. 27-111-1985) y modificaciones posteriores

Convenio de Transporte Maritimo entre los Estados Unidos
Mexicanos y el Reino de los Paises Bajos

(D.O.F. 21-VI111-1986) y modificaciones posteriores

Convenio de las Naciones Unidas sobre las Condiciones de
Inscripcion de Buques

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

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

(D.O.F. 01-VI11T990) y modificaciones posteriores

Convenio Constitutivo de la Organizacion Internacional de
Telecomunicaciones Maritimas por Satélite

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

Convenio para la Represion de Actos llicitos Contra la Seguridad
de Navegacion Maritima

(D.O.F. 09-VI11-1994) y modificaciones posteriores

Convenio para la Proteccion del Medio Marino

(D.O.F. 02-VI111-1995) y modificaciones posteriores

AMBIENTAL

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente
(D.O.F. 28-1-1988). (D.O.F. 04-VI1-2012), y modificaciones posteriores
Protocolo de actividades para la implementacion de acciones de
eficiencia energética en inmuebles, flotas vehiculares e
instalaciones de la Administracién Publica Federal
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(D.O.F. 13-1-2012) y modificaciones posteriores

Reglamento para Prevenir y Controlar la Contaminacion del Mar
por Vertimiento de desechos y otras Materias

(D.O.F. 23-1-1979) y reformas posteriores

TRANSPARENCIA

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

(D.O.F. 1I-V1-2002), (D.O.F. 08-VI-2012), y reformas posteriores
Reglamento de la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental

(D.O.F. lI-V1-2003) y reformas posteriores

GENERAL

Cadigo Penal Federal

(D.O.F. 14-VI111-1931), (D.O.F. 18-V-1999), (D.O.F. 14-VI-2012), vy
reformas posteriores

Caodigo Federal de Procedimientos Penales

(D.O.F. 30 AGO 1934), (D.O.F. 14-VF2012), y reformas posteriores
Ley Organica de la Administracion Publica Federal

(D.O.F. 29-XI11-1976), (D.O.F. 30-XI-2000), (D.O.F. 14-VF2012), vy
reformas posteriores

Ley General de Bienes Nacionales

(D.O.F. 20-V-2004), (D.O.F. 16T-2012), y reformas posteriores

Ley del Diario Oficial de la Federacibn y Gacetas
Gubernamentales

(D.O.F. 24-X11-1986), (D.O.F. 05 VI 2012), y reformas posteriores
Ley Orgénica de la Contaduria Mayor de Hacienda de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal

(Ordenamiento vigente: publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
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Ley Federal de Derechos

(D.O.F. 31-XI11-1981), (D.O.F. 29-X11-1997), (D.O.F. 09-1V-2012), vy
reformas posteriores

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

(D.O.F. 31-XI11-1985), (D.O.F. 29-V-1998), (D.O.F. 09-1V-2012), vy
reformas posteriores

Ley de Federal de Procedimiento Administrativo

(D.O.F. 04-V111-1994), (D.O.F. 01-VI-1995), (D.O.F. 30-V-2000),
(D.O.F. 09-1V-2012), vy reformas posteriores

Ley del Servicio dé Administracion Tributaria

(D.O.F. 15-XI11-1995), (D.O.F. 04-1-1999), (D.O.F. 09-1V-2012), y
reformas posteriores

Ley de Planeacion

(D.O.F. 05-1-1983), (D.O.F. 09-1V-2012), y reformas posteriores
Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones vy
Transportes

(D.O.F. 21-X1-2005), (D.O.F. 08-1-2009) y reformas posteriores
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal

(D.O.F. 06-V-1980), (D.O.F. 04-X-1999) y reformas posteriores
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
(D.O.F. 15-111-1999), (D.O.F. 07-V-2004), y reformas posteriores
Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica

(D.O.F. lI-X11-2003), (D.O.F. 15-1V-2009) y reformas posteriores
Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de la
Administracion Financiera Federal

(D.O.F. 27-1-1998) y modificaciones posteriores

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de
Informacion a Dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica
(D.O.F. 30-V-2001) y modificaciones posteriores

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el
Registro Federal de Tramites empresariales que aplica la
Secretaria de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca y sus
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organos administrativos desconcentrados y se establecen las
diversas medidas de mejora regulatoria

(D.O.F. 21-11-2000) y modificaciones posteriores

Oficio-Circular mediante el cual se establece el Registro de
Cuentas de Deposito e Inversion de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal

(D.O.F. 26-1X-2000) y modificaciones posteriores

Lincamientos y criterios generales para la enajenacion de
vehiculos terrestres de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal

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

Lineamientos sobre nuevas reglas en el manejo de
disponibilidades financieras del sector publico y del mecanismo
para su informacion

(D.O.F. 12-VI-1992), (D.O.F. 30-XI1-1999), (D.O.F. 25-11-2000) vy
modificaciones posteriores
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4. CODIGO DE ETICA

1. BIEN COMUN Asumo un compromiso irrenunciable con el bien
comun, entendiendo que el servicio publico es patrimonio de todos los
mexicanos y de todas las mexicanas, que sélo se justifica y legitima
cuando se procura ese bien comdn, por encima de los intereses
particulares.

2. INTEGRIDAD Ceifiiré mi conducta publicay privada, de modo tal que
mis acciones y mis palabras sean honestas y dignas de credibilidad,
fomentando una cultura de confianza y de verdad.

3. HONRADEZ Nunca usaré mi cargo publico para ganancia personal, ni
aceptaré prestacion o compensacion de ninguna persona u organizacion
que me pueda llevar a actuar con falta de ética mis responsabilidades y
obligaciones.

4. IMPARCIALIDAD Actuaré siempre en forma imparcial sin conceder
preferencias o privilegios indebidos a persona alguna.

5. JUSTICIA Cefiiré mis actos a la estricta observancia de la ley,
impulsando una cultura de procuracion efectiva y de justicia y de respeto
al Estado de Derecho.

6. TRANSPARENCIA Garantizaré el acceso a la informacion
gubernamental, sin més limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de particulares, establecidos por la ley, asi como
el uso y aplicacion transparente de los recursos publicos, fomentando su
manejo responsable y eliminando su indebida discrecionalidad.

7. RENDICION DE CUENTAS Proveeré la eficacia y la calidad en la
gestion de la administracion publica, contribuyendo a su mejora continua
y a su modernizaciéon, teniendo como principios fundamentales la
optimizacion de sus recursos y la rendicion de cuentas.
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ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO Adoptaré una clara
voluntad de comprension, respeto y defensa por la preservacion del
entorno cultural y ecoldgico de nuestro pais.

GENEROSIDAD Actuaré con generosidad especial, sensibilidad y
solidaridad, particularmente frente a los chiquillos, las personas de la
tercera edad, nuestras etnias, las personas con discapacidad, y en especial
a todas aquellas personas que menos tienen.

IGUALDAD Haré regla invariable de mis actos y decisiones el procurar
igualdad de oportunidades para todos los mexicanos y mexicanas, sin
distingo de sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

RESPETO Respetaré sin excepcion alguna la dignidad de la persona
humana y los derechos y libertades que le son inherentes, siempre con
trato amable y tolerancia para todos y todas las mexicanas.

LIDERAZGO Promoveré y apoyaré estos compromisos con mi
ejemplo personal, abonando a los principios morales que son base y
sustento de una sociedad exitosa en una patria ordenada y generosa.

Aportar valor a los clientes mediante una oferta de servicios eficientes,
seguros e integrados eficazmente a las cadenas logisticas, con el respaldo de
una comunidad portuaria comprometida y participativa con el desarrollo del
pais, en armonia y respeto con el medio ambiente.
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6. VISION

Ser la mejor alternativa portuaria para el centro de México, vinculandolo
competitivamente con los mercados internacionales y facilitando el
desarrollo de las cadenas logisticas y de valor de mercancias de
contenedores, fluidos, carga general, automaoviles, hidrocarburos y graneles
minerales y agricolas, en un entorno sustentable.

7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Linea de Negocio: Granel Mineral

* Aumentar y mejorar las opciones de servicio para las cargas de graneles

minerales.

e Contar con capacidad suficiente y competitiva para el manejo de
minerales.

* Incrementar la participacion privada en la operacion de graneles
minerales.

e Incrementar la inversién en terminales de graneles minerales.

Linea de Negocio: Contenedores

» Ofertar opciones eficientes de servicio para el mercado de carga
contenerizada.

» Dotar al puerto de capacidad suficiente y competitiva para el manejo de
contenedores.

e Contar con operadores internacionales que impulsen el trafico de
contenedores por el puerto.

e Incrementar las inversiones para el desarrollo del trafico de
contenedores.
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Linea de Negocio: Granel Agricola

*  Mejorar el servicio para manejo de graneles agricolas.
* Ampliar la capacidad instalada para el manejo de graneles agricolas.

* Lograr la modernizacion de las terminales para el manejo de graneles

agricolas.
e Incrementar la inversion en el negocio de granel agricola.

Linea de Negocio: Carga General

»  Mejorar los servicios a la carga general con origen-destino en el centro

del pais.

e Contar con capacidad suficiente para atender la demanda de

infraestructura para la atencion de carga general.

e Aumentar el nimero de servicios e incrementar la vinculaciéon del

puerto con las cadenas logisticas de carga general.

*  Promover mayores inversiones en el puerto relacionadas con el manejo

de carga general.

Linea de Negocio: Petréleo y Derivados

* Reducir la dependencia de la APl y del puerto del movimiento de

Pemex.

Linea de Negocio: Otros Fluidos

* Lograr un servicio eficiente para el mercado de Otros fluidos con

destino al centro del pais.

* Modernizar y ampliar la capacidad instalada para el manejo de

embarques de otros fluidos.
* Incrementar la inversion en instalaciones de Otros Fluidos.
»  Promover los servicios logisticos a las cargas de la region.

* Impulsar el desarrollo de actividades logisticas y promover el desarrollo

de negocios vinculados.
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e Promover inversiones en actividades logisticas e industriales en el
puerto.

8. ESTRUCTURA ORGANICA.

DIRECCION GENERAL
GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA
SUBGERENCIA DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCAL
SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA
SUBGERENCIA DE INGENIERIA Y ECOLOGIA
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CONSTRUCCION
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
SUBGERENCIA DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
GERENCIA DE COMERCIALIZACION
SUBGERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO DE MERCADO
DEPARTAMENTO DE CESIONES
SUBGERENCIA JURIDICA

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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9. ORGANIGRAMA

El ORGANO INTERNO DE CONTROL SE INTEGRA POR EL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL, MISMO QUE DE ACUERDO CON
LOS ARTICULOS 37 FRACCION X1 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERALA' 5* FRACCION XIX DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRETARLA DE LA FUNCION PUBLICA DEPENDE JERARQUICA Y FUNCIONALMENTE DEL C SECRETARIO DE LA STP, DICHA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SE REFLEJA EN LA ESTRUCTURA ORGANICA PARA EFECTOS DE REPRESENTACION GRAFICA

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

Acta Constitutiva del 22 de julio de 1994, mediante la escritura publica
numero 31157 otorgada ante el Lie. Jorge Antonio Sanchez Cordero Dévila,
notario 153 del Distrito Federal,

Articulo Trigésimo Quinto.- Representacion del Director General, a quien se
le confieren las siguientes atribuciones:

Tendré la firma social, serd el mandatario superior de la institucion y
estara investido de los poderes a que se refieren las fracciones 1y Il del
articulo trigésimo tercero del estatuto. EI director general podra, ademas:

Suscribir titulos de crédito en los términos de la fraccion 111 del citado
articulo trigésimo tercero del estatuto, pero mancomunadamente con
otro funcionario autorizado para ello, salvo cuando se trate de endosos
en procuracion o para abono en cuenta, que podran otorgarse
individualmente;

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

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

Modificar o revocar las sustituciones hechas y los mandatos conferidos
por él mismo, o bien, por otra persona u érgano de la institucion.

. Tendré a su cargo las actividades concretas de planeacion, programacion

y organizacion, por lo que debera:

Preparar los proyectos del Programa Maestro de Desarrollo Portuario y
de las Reglas de Operacion del Puerto;
Tomar las providencias necesarias para la promocion del puerto y para la

API-SM-SGCA-F-01
Rev. 2 04/05/07
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Elaborar los proyectos de formas y procedimientos de organizacion de la
sociedad, formular los planes institucionales de corto, mediano y largo
plazos, asi como los presupuestos de la sociedad; y presentarlos para su
aprobacion al consejo de administracion;

Proponer al consejo de administracion el nombramiento o la remocion
de los funcionarios que ocupen los dos niveles siguientes al de él, asi
como la fijacion de sus sueldos y deméas prestaciones;

Designar y contratar, por si 0 por conducto de las areas responsables, a
los funcionarios y empleados de la sociedad, cuyos nombramientos no
estén reservados al consejo de administracion; fijar su remuneracion y
prestaciones; y suscribir, en su caso, los contratos colectivos;

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

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

Proveer a la integracion y funcionamiento del comité de operacion, el
cual presidira, y tomar las medidas necesarias para que se cumplan las
reglas generales y resoluciones particulares del mismo;

Dirigir la ejecucion de los programas de la sociedad y tomar las medidas
conducentes a que las funciones de la misma, la operacion de las
terminales e instalaciones y la prestacion de los servicios se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz; y mantener la mas estrecha
coordinacion con la capitania de puerto y con las deméas autoridades
competentes;

Ejecutar los acuerdos del consejo de administracion;
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Establecer las medidas que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes muebles e inmuebles, asi como de los recursos humanos,
financieros y materiales;

IV. Verificara, controlard y evaluara el desempefio de la sociedad, por lo que

V1.

deberd:

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

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

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

Recabar informacion y datos estadisticos que reflejen el desempefio de la
sociedad, con el propésito de mejorar su gestion; y transmitirlos a las
autoridades competentes en los términos de lo dispuesto en la Ley de
Puertos y en el titulo de concesion;

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

Participara en las sesiones del consejo de administracion, al cual rendira
informes con la periodicidad que el mismo determine, acerca de:

El desempefio de las actividades de la sociedad y el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos;

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

La evaluacion de la gestion, mediante la comparacion de las metas
propuestas y los compromisos asumidos con los logros alcanzados; y

Tendra las demas atribuciones que le sean delegadas o encomendadas
por el consejo de administracion, y las que le confieran las normas
legales o estatutarias aplicables.



11. GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA

OBJETIVOS

FUNCIONES

Coordinar la supervision de los proyectos ejecutivos y la realizacion de
las obras de infraestructura y mantenimiento del recinto portuario,
derivadas de los planes de desarrollo con el proposito de ampliar,
modernizar y optimizar la infraestructura.

Controlar que la operacion y prestacion de los servicios portuarios se
realicen de acuerdo a las normas y politicas nacionales e internacionales,
para satisfacer las necesidades de los clientes y usuarios.

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

Establecer y desarrollar acciones de proteccion y seguridad que
prevengan riesgos a las instalaciones, buques y comunidad portuaria
Verificar que se establezcan los canales de comunicacion para el control
del trafico maritimo.

Participar en la identificacion de necesidades de inversion del puerto asi
como en la elaboracién de los planes y proyectos de expansion, para
asegurar el mejor desarrollo del puerto en cuanto a seguridad y capacidad
en el manejo de la carga y de las embarcaciones.

Analizar y autorizar los proyectos ejecutivos, cuando sean desarrollados
por proyectistas externos para garantizar la calidad de los mismos,
asegurando que cumplan con los requisitos técnicos y la normatividad.
Supervisar que, tanto los procedimientos de adjudicacién de contratos
de obras y de servicios relacionados con la misma, como la ejecucién de
las obras, se realicen con apego a la normatividad, para garantizar las
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mejores condiciones de contratacion en un marco de transparencia y
legalidad y asegurar la ejecucién oportuna de las obras.

Coordinar los levantamientos catastrales portuarios para elaborar una
edicion real de la infraestructura que permita valorar los terrenos e
instalaciones para establecer contraprestaciones adecuadas.

Proponer e implementar las reglas de operacion y seguridad de los
servicios portuarios.

Presidir la junta de programacion de arribo de buques para la asignacion
de posiciones de atraque, asi como el comité de operaciones.
Administrar la operacién de todas las areas de almacenaje del recinto
portuario con la finalidad de brindar los servicios a los clientes.

Vigilar que los servicios de infraestructura y servicios portuarios se
realicen en apego a las disposiciones de las reglas de operacion del
puerto y deméas normatividad a fin de eficientar los servicios que se
prestan.

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

Vigilar que se lleven a cabo las acciones para dar cumplimiento al plan
de proteccion.

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

SUBGERENCIA DE OPERACIONES

OBJETIVOS

Asegurar la logistica para la transferencia de mercancias de comercio
entre los medios de transportes maritimos y terrestres, con la finalidad
de contribuir al logro de los objetivos de la entidad.
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— Gestionar la coordinacion de las partes involucradas en las operaciones y
servicios portuarios y conexos para beneficiar a los usuarios y clientes la
entidad, verificando que se cumplan los estandares de rendimientos
comprometidos.

— Asegurar la generacion y difusion de la informacion de los registros
estadisticos operacionales, para la oportuna toma de decisiones.

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

FUNCIONES

— Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en materia
técnica y operativa de los concesionarios y prestadores de servicios
portuarios y conexos, con la finalidad de asegurar la éptima operacién en
el recinto portuario

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

— Supervisar y procurar la coordinacion entre los operadores del puerto y
en su caso, proponer mejoras a sus procedimientos operativos para
contribuir en la optimizacién e incrementar la productividad.

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

— Organizar y participar en la junta de programacion y arribo de
embarcaciones para asignar los frentes de atraque, especificando los
muelles, las fechas y horarios programados para efectuarse las maniobras
y prestarse los servicios.

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

— Disefiar y proponer escenarios operacionales, para maximizar el
rendimiento de la infraestructura portuaria.
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— Atender las inconformidades que se presenten directamente 0 a través
del comité de operaciones del puerto, con motivo de problematicas en la
operacién portuaria o en la prestacion de servicios portuarios y conexos,
con la finalidad de proponer recomendaciones para el operador o
prestador de servicios.

— Verificar la generacion e integracion de los registros estadisticos sobre
las operaciones maritimas y portuarias, con la finalidad de darlos a
conocer a la secretaria de comunicaciones y transportes y a los distintos
usuarios de la misma.

—e Verificar la entrega y difusion de la informacion estadistica en las
reuniones de trabajo del comité de operaciones, a la comunidad
maritimo portuaria del puerto nacional e internacional, areas intemas de
la entidad y la secretaria de comunicaciones y trasportes.

— Autorizar la recepcién de mercancias verificando que el consignatario
avise a la autoridad aduanera con la finalidad de que se cumpla con la
normatividad aplicable.

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

— Garantizar la disponibilidad de espacios para el almacenamiento de las
mercancias.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

OBJETIVOS

— Coordinar la supervision de la prestacion de los servicios portuarios para
verificar que se cumplan con los estandares de rendimientos y de
estipulados en las reglas de operacion del puerto.

— Coordinar la supervision de atraques y desatraques de los buques en las
posiciones asignadas para el uso eficiente de la infraestructura portuaria.
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FUNCIONES

— Elaborary dar seguimiento el programa de recorridos para la supervision
de las maniobras de carga y descarga por parte de los operadores para
cerciorarse que den cumplimiento a los rendimientos de productividad
establecidos en la junta de programacion.

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

— Apoyar en la coordinacion de la junta de programacion de buques,
supliendo en ausencia al subgerente de operaciones y vigilar el
cumplimiento de los acuerdos adoptados en las mismas.

— Participar en las reuniones de programacién de buques recibiendo y
analizando las recomendaciones de los agentes navieros para elaborar el
acta de programacion.

— Analizar la informacién de la operacidn que recaben los supervisores
con la finalidad de verificar que se cumplan los estandares de
rendimientos y productividad ofrecidos en las reglas de operacion del
puerto.

DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCAL

OBJETIVOS

— Verificar que las mercancias que se depositan en el recinto fiscalizado
cumplan con los requerimientos aduaneros con el proposito de que las
mercancias que ingresen o salgan del recinto fiscalizado hayan cumplido
con las obligaciones del despacho aduanero.

— Administrar las mercancias depositadas en el recinto fiscalizado con el
propésito de que estas se encuentren en las areas que permitan su
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correcta custodia, asi como para efectuar los célculos por los cobros de
almacenaje y en su caso declarar mercancias en abandono.

Expedir la autorizacién de salida y entrada de mercancia del recinto
fiscalizado recabando la documentacién legal pertinente a través de los
agentes aduanales con el propdsito de cumplir con la ley aduanera.
Verificar la autenticidad de los pedimentos de importacion o
exportacion de las mercancias manejadas, almacenadas y bajo custodia
de la entidad.

Administrar las mercancias depositadas en el recinto fiscalizado con el
propésito de que estas se encuentren en las areas que permitan su
correcta custodia, asi como para efectuar los célculos por los cobros de
almacenaje y en su caso declarar mercancias en abandono.

Recabar la informacion del volumen de las entradas y salidas de
mercancias que serdn y/o se encuentran depositadas en el recinto
fiscalizado con el propésito de efectuar los cobros de almacenaje y
declarar mercancias en abandono.

Asignar areas de almacenamiento de mercancia con el propdésito de
maximizar la capacidad instalada del puerto.

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

SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

OBJETIVOS

Aplicar el plan de proteccion de la instalacion portuaria, a fin de asegurar
que se lleven acabo medidas destinadas a proteger el recinto fiscal y los
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buques, las personas, la carga, las unidades de transporte y las
provisiones de a bordo en la instalacién portuaria.

— Verifica que las operaciones llevadas acabo dentro del recinto portuario
cumplan con la normatividad en materia de seguridad e higiene.

— Controlar que las instalaciones portuarias no sean vulnerables a actos
terroristas y/o delictivos, a traves de la implementacion de los niveles de
proteccion para atencién ante una emergencia.

FUNCIONES

— Supervisar y verificar que se le de cumplimiento al plan de proteccion,
por lo cesionarios del recinto asi como de los buques que arriban al
puerto.

— Realizar supervisién a las areas de control y acceso para identificar las
fallas de proteccion.

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

— Coordinar y llevar a cabo simulacros, acciones preventivas y correctivas
a equipos e la infraestructura portuaria, en materia de proteccion civil y
de seguridad industrial.

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

— Instrumentar la prueba, calibrado y mantenimiento de los equipo de
proteccion, para garantizar su correcto funcionamiento y respuesta en
caso de siniestros o cualquier tipo de incidencia.

— Implementar medidas de prevencion en éreas criticas, muelles y accesos,
para mantener actualizado el plan de proteccion portuaria teniendo
como alcance el prever amenazas a la proteccién de la instalacion
portuaria.

— Administrar el equipo tecnoldgico y de sistemas de proteccion y
seguridad para garantizar la respuesta efectiva en caso de emergencias.

— Determinar los niveles y condiciones de seguridad requeridos en la
infraestructura e instalaciones portuarias, de acuerdo a la operacion.
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SUBGERENCIA DE INGENIERIA Y ECOLOGIA

OBJETIVOS

FUNCIONES

Elaborado p

A

Sdg ete”cia de
Adrr inistracion

— Coordinar la eficiente supervision de los trabajos inherentes a obra

publica, con el fin de garantizar que se ejecuten de acuerdo a la
programacion establecida para garantizar su efectividad y oportunidad.

— Coordinar la eficiente supervision de los trabajos inherentes al programa

de mantenimiento, con el fin de asegurar que se ejecuten de acuerdo a la
programacion establecida para garantizar su efectividad y oportunidad.

— Proponer el programa de obras de construccion y mantenimiento,

asegurando que se contemplen aquellas que resuelvan necesidades de la
infraestructura portuaria, para asegurar el desarrollo y operaciéon del
puerto.

Verificar y supervisar la oportuna y adecuada integracion y custodia de
los expedientes relativos a la ejecucion de obras, asi como de supervision
con el fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable.
Verificar que las obras se realicen con la programacion logistica
establecida a efecto de garantizar la operacion del puerto.

Verificar y autorizar las estimaciones de obra, con el propoésito de vigilar
que las obras se realicen conforme al programa establecido.

Verificar y supervisar la oportuna y adecuada integracion y custodia de
los expedientes relativos al programa de mantenimiento, asi como de
supervision con el fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Verificar que el mantenimiento se realicen con la programacion logistica
establecida a efecto de garantizar la operacion del puerto.
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— Verificar y autorizar las estimaciones de los contratos de mantenimiento,
con el proposito de vigilar que las obras se realicen conforme al
programa establecido.

— Proporcionar informacionpara la elaboracion del presupuesto de
egresos de la entidad con el fin de asegurar la disponibilidad de los
recursos financieros que permita la contratacion de los servicios,
construccion, conservacion y mantenimiento de la infraestructura
portuaria.

— Coordinar los levantamientos batimétricos periddicos para el control de
profundidades en canales de navegacion, darsenas y parametros de
muelles con el fin de garantizar la navegacion del puerto.

— Supervisar los levantamientos catastrales para elaborar una medicion real
de la infraestructura portuaria que permita valorar y establecer
contraprestaciones adecuadas.

— Coordinar el seguimiento alos programas de mantenimiento alos
cesionariosestablecidos en el interior del recintoportuario mediante la
asignacién de los recursos necesarios para la verificacion de su
cumplimiento.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y
CONSTRUCCION

OBJETIVOS

— Coordinar la elaboracion de los proyectos ejecutivos de obras nuevas y
ampliaciones, tanto los generados por la entidad a través de su personal
0 mediante proyectistas extemos, a efecto de garantizar que los mismos
se concluyan en el tiempo establecido y cubriendo los aspectos
normativos y técnicos aplicables.

— Asegurar que la construccion de las obras se realicen con las
especificaciones requeridas, para cumplir con los programas establecidos.



MANUAL DE ORGANIZACION SCT m
API-TUX-DG-M-02 STCCRITARIA 11

COMUN ICACIOr;;es
V transporte5

— Participar en la elaboracién del presupuesto de egresos de la entidad con
el fin de asegurar la disponibilidad de los recursos financieros para la
ejecucion del programa de mantenimiento de la infraestructura portuaria,
inmuebles e instalaciones a cargo de la empresa.

FUNCIONES

— Colaborar en la planeacion técnica y la proyeccion de obras contenidas
en el programa maestro de desarrollo del puerto, con el fin de coadyuvar
al desarrollo del puerto.

— Revisar los proyectos ejecutivos de obras que realicen los cesionarios,
para asegurar que se cumpla el programa maestro de desarrollo del
puerto.

— Reuvisar los proyectos ejecutivos de obra previa a su autorizacién para, en
su caso, proponer modificaciones y asegurar su efectividad.

— Coordinar las obras de construccion en proceso, generando soluciones a
las necesidades o dudas que se presenten durante su desarrollo asi como
verificar que los trabajos se realicen en cumplimiento a las
especificaciones establecidas y en el plazo convenido.

— Asegurar que se cumplan con las especificaciones particulares de
construccion, supervisando que los trabajos inherentes se realicen en
forma efectiva y oportuna para cumplir con los programas establecidos.

— Asegurar que los contratistas cumplan con los requerimientos de
documentacion, calidad, ecologia, seguridad e higiene en sus zonas de
trabajo respetando la normatividad con el fin de evitar incumplimientos
hasta el cierre de la obra.

— Establecer los montos econdmicos estimados a las obras incluidas en el
programa de mantenimiento de la infraestructura portuaria de bienes
inmuebles e instalaciones para presupuestarlos.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVOS

Establecer las lineas estratégicas en materia de administracion de los
recursos humanos y materiales con base en la normatividad y bajo un
esquema de ética y transparencia.

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

Proponer estrategias de mejora continua para impulsar el alcance de los
objetivos de la entidad.

FUNCIONES

— Aprobar y orientar los planes y programas para el desarrollo e
integracién del personal con el propdsito de mejorar las practicas de
trabajo.

— Autorizar los mecanismos para la aplicacion del presupuesto en materia
de servicios personales con la finalidad de dar cumplimiento a las
obligaciones obrero-patronales.

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

— Validar los procedimientos para la adquisicion y suministro de bienes y
servicios que seran presentados al 6rgano de gobierno para su
aprobacion, a fin de satisfacer las necesidades de las areas de la entidad y
contribuir en su operatividad.

— Validar y presentar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y
egresos de la entidad a fin de obtener recursos para la operacién de la
administracion portuaria integral.

— Analizar la informacion financiera para emitir recomendaciones de
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— Dirigir y controlar la operacién financiera en apego con la legislacion,
normas, tarifas, politicas y demas disposiciones para salvaguardar el
patrimonio de la entidad.

— Validar y presentar la cuenta publica para transparentar la aplicacion de
los recursos presupuestarios de la entidad

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

— Validar las politicas y lincamientos infernos de caracter administrativo
con el fin de favorecer el control interno y el ambiente organizacional en
la entidad.

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

SUBGERENCIA DE FINANZAS

OBJETIVOS

— Integrar el presupuesto de la entidad para prever la disponibilidad de
recursos financieros y controlar el ejercicio del mismo.
— Establecer estrategias para la optimizacion de los recursos financieros.

FUNCIONES

— Elaborar el proyecto de presupuesto para su autorizacion y modificacion
ante las instancias correspondientes.
— Revisar y analizar la informacion financiera de la entidad.
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— Elaborar la cuenta publica para informar el ejercicio del presupuesto.

— Llevar a cabo las gestiones de recuperaciéon de cuentas por cobrar para
garantizar los ingresos de la entidad.

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

— Supervisar la aplicacion de leyes fiscales y normativas para el registro de
las operaciones financieras, fiscales y presupuéstales.

— Implementar y dar seguimiento al programa de ahorro

— Proveer informacion financiera a la alta direccién para la toma de
decisiones

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVOS

— Supervisar el proceso de facturacion y controlar las cuentas por cobrar
para su recuperacion.

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

— Implementar los mecanismos de mejora continla para agilizar el tramite
que realizan los usuarios del puerto para el pago de las
contraprestaciones y tarifas.

FUNCIONES

— Integrar la informacion que sirva de base para realizar la recuperacion de
cartera de clientes.
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— Revisar que la facturacion se elabore de acuerdo a las tarifas autorizadas
y a los porcentajes de descuento pactados; asi como a las
especificaciones establecidas en los contratos de cesion parcial de
derechos y prestadores de servicios.

— Proporcionar la informacion para realizar el calculo y entero de la
contraprestacion mensual al gobierno federal para dar cumplimiento al
titulo de concesion.

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

— 'Controlar la disposicion de efectivo para determinar I8 liquidez y las
alternativas de inversion.

— Coordinar con las éreas de la entidad la prevision de pagos para contar
con la disponibilidad de recursos.

— Implementar los mecanismos de mejora continua para agilizar el tramite
que realizan los usuarios del puerto para el pago de las
contraprestaciones y tarifas.

— Supervisar la aplicacion de las politicas y procedimiento para la
recepciéon de documentos y elaboracidn de facturas para la atencién a los
clientes.

— Aplicar los cobros de las contraprestaciones derivadas de los contratos
de cesion parcial de derechos, maniobras y servicios celebrados por la
entidad con terceros.

— Revisar el procedimiento de entrega recepcion de informacién con el
area de operaciones para eficientar la facturacion y cobro de los servicios
portuarios.

— Capturar y proporcionar la informacién solicitada por las diferentes
instancias normativas y coordinadoras del sector.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

OBJETIVOS

— Elaborar estados financieros y presupuéstales que permita evaluar los
resultados para la toma de decisiones.

FUNCIONES

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

— Analizar la informacién contable para determinar el célculo de las
obligaciones fiscales.

— Respaldar y custodiar la informacion contable para garantizar su
disponibilidad.

— Proveer la informacion para la integracion del presupuesto y la cuenta
publica de la entidad.

— Elaborar y proporcionar informacion del ejercicio del presupuesto a fin
de evaluar las desviaciones o transferencias al presupuesto.

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

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

— Validar las solicitudes de viaticos contra el lincamiento correspondiente
para asegurar su cumplimiento.
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SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVOS

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

— Coordinar las acciones relacionadas con el suministro de bienes y
servicios, asi como del control de los activos para asegurar la operacion
de las areas de la entidad.

— Implementar los programas institucionales en materia de transparencia,
rendicién de cuentas, combate a la corrupcion, racionalidad y ahorro en
la entidad.

FUNCIONES

— Elaborar y mantener actualizadas las herramientas administrativas a fin
de contribuir a la eficacia de la operatividad de la entidad.

— Proponer las politicas y lincamientos internos en materia de servicios
personales con el fin de favorecer el clima laboral.

— Supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion y
desarrollo del capital humano para contribuir al logro de los objetivos de
la entidad.

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

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

— Verificar el control de los activos fijos para asegurar el resguardo de los
mismos por las areas de la entidad.

— Vigilar que se establezcan las disposiciones relativas a la administracion
de archivo de la entidad para dar cumplimiento a las disposiciones
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— Coordinar la elaboracion y ejecucion del programa de adquisiciones,
enajenacion y destino final de bienes que contribuyan al logro de los
objetivos de la entidad.

— Mantener actualizadas las herramientas administrativas en materia de
adquisiciones a fin de asegurar la operatividad de la entidad.

— Coordinar 'y supervisar el cumplimiento de los programas
gubernamentales a fin de dar cumplimiento a los criterios y principios en
materia de transparencia, combate a la corrupcion, racionalidad y ahorro.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS

— Ejecutar los programas y procedimientos en materia de recursos
humanos para fortalecer el desarrollo y el desempefio del personal.

— Ejecutar los procedimientos de control a fin de dar cumplimiento a las
obligaciones patronales.

— Coordinar el proceso de desarrollo de capital humano a fin de fortalecer
el desempefio del personal asi como las acciones relacionadas con el
cumplimiento de obligaciones de la entidad en su carécter de patrén.

FUNCIONES

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

— Integrar la documentacion y analisis de informacién para las
modificaciones a la estructura organica y plantilla de personal, a fin de
que se gestione su autorizacion correspondiente.
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— Coordinar y vigilar la integracion y custodia de los expedientes del
personal, asi como de aquellos relativos a las obligaciones patronales, a
fin de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

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

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

— Atender los requerimientos que en materia de relaciones laborales,
soliciten y/o apliquen a los trabajadores de la entidad.

— Coordinar la elaboracion y revisién de los contratos de trabajo a fin de
garantizar que la relacion laboral se desarrolle dentro del marco legal
correspondiente.

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

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

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVOS

— Suministrar los bienes y servicios requeridos por las areas de la entidad,
de conformidad con el programa de adquisiciones autorizado, para el
cumplimiento de sus objetivos.

- Ejecutar las acciones para el control de los activos fijos de la entidad a
fin de mantener actualizado el inventario.

— Ejecutar acciones de control del gasto relacionados con los bienes y
servicios para optimizar los recursos y dar cumplimiento a los
lincamientos de austeridad.
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Proponer el programa anual de adquisiciones de conformidad con los
requerimientos que presenten las distintas gerencias, para su
presentacion ante la secretaria de economia.

Organizar los eventos de licitacion publica e invitacion a cuando menos
tres e integrar y custodiar los expedientes para la contratacion de los
bienes y servicios requeridos por las areas de la entidad.

Dar seguimiento al pago de los compromisos contraidos en los
contratos de bienes y servicios adjudicados para que se realicen en apego
alas condiciones pactadas.

Realizar las acciones respecto al destino final de los activos fijos con la
finalidad de cumplir con el programa de desincorporacion de bienes.
Integrar la informacion para la contratacion, tramite y reclamacion de
polizas de seguros de los bienes muebles propiedad o bajo custodia de la
entidad para salvaguardar sus intereses

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

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

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

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

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

OBJETIVOS

— Dirigir las actividades de promocion del puerto para mantener y captar
clientes.

— Establecer estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las
inversiones en el puerto.

— Dirigir los programas y acciones de disefilo comercial sobre manejo de
imagen, comunicacion social y difusion del puerto ante la comunidad
portuaria y su entorno para contribuir al logro de los objetivos
estratégicos.

FUNCIONES

— Determinar las estrategias y acciones para promocional- los servicios,
infraestructura y ofertas de negocio a los clientes potenciales.

— Verificar la investigacion y registro de las necesidades de los clientes
potenciales para conformar las ofertas de negocio.

— Coordinar la atencién a clientes interesados en desarrollar proyectos de
inversion en el puerto con el propdsito de orientarlos y captar nuevos
negocios.

— Coordinar los estudios sobre analisis de mercado con el propdsito de
incrementar el volumen, diversidad y/o especializacién de carga en el
puerto.

— Verificar el esquema tarifario de los servicios del puerto para proponer
ofertas comerciales para el cliente.

— Planear la elaboracion de los proyectos comerciales para desarrollar las
ventajas competitivas del puerto y atraer la inversion.

— Coordinar las acciones en materia de manejo de medios, promocionales
y eventos de difusion del puerto para alinearlos a las estrategias
comerciales.
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SUBGERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO
DE MERCADO

OBJETIVOS

Coordinar las acciones comerciales para la apertura de nuevos negocios
0 nichos de mercado para incrementar el volumen de carga que se
maneja en el puerto.

Proyectar la asignacion de areas dentro del recinto portuario a fin de
estimar la instalacion de los cesionarios y prestadores de servicios en el
puerto.

FUNCIONES

Coordinar la integracion de las actualizaciones, modificaciones menores
y sustanciales del programa maestro de desarrollo del puerto, asi como
integrar el programa operativo anual y los reportes periddicos
requeridos.

Llevar a cabo los procesos de concursos publicos para la instalacion de
terminales e instalaciones dentro del recinto portuario concesionado.
Atencion y seguimiento de las solicitudes planteadas por los clientes
actuales y potenciales, dependencias y la coordinadora sectorial,
relacionadas con la actividad comercial y el Programa Maestro de
Desarrollo Portuario.

Revisar los proyectos de contratos Yy convenios de cesion parcial de
derechos y de prestacién de servicios para cumplir con los criterios
comerciales.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones comprendidas en el Titulo
de Concesion, Programa Maestro de Desarrollo y demas disposiciones
en el &mbito de su competencia.
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— Apoyar en la negociacion y evaluacion de las solicitudes de cesiones y/o
prestacion de servicios portuarios y conexos.

— Coordinar la informacidn estadistica.

— Proporcionar informacion sobre las tarifas de infraestructura y de los
montos de la contraprestacion de los servicios portuarios.

— Gestionar el avalto de los cesionarios del puerto.

— Promover el seguimiento a las obligaciones de la entidad contempladas
en el Titulo de Concesion.

DEPARTAMENTO DE CESIONES

OBJETIVOS

— Participar en los procesos de asignacion de contratos de cesion parcial
de derechos y obligaciones o prestacién de servicios portuarios y
conexos, con el fin de que los interesados en suscribir contratos se les
facilite el cumplimiento de los requisitos establecidos por las
disposiciones legales, normativas y reglamentarias aplicables.

— Proyectar la asignacién de areas de recinto portuario a fin de estimar la
instalacion de los cesionarios y prestadores de servicios en el puerto.

FUNCIONES

— Solicitar los requisitos a los/las clientes para llevar a cabo la celebracion de
contratos para la Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones y/0 celebracion
de contratos para la Prestacion de Servicios Portuarios y Conexos.

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



A

TUXFAN

A

. T
MANUAL DE ORGANIZACION SC
APl'TUX'DG'M-OZ SfcCKt TAKIA Oe

COMUAMNICACIOKLtS
V TRANSPORT IS

— Verificar el cumplimiento de los requisitos para la celebracion de contratos de

Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones y/o celebracion de contratos para la
prestacion de Servicios Portuarios y Conexos.

Realizar la integracién y custodia de informacion al expediente de
contratos de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones y de prestacion
de Servicios Portuarios y Conexos por adjudicacion directa; asi como de
los permisos o0 autorizaciones que celebre u otorgue la Entidad o
documentacion inherente a los mismos.

Revisar periddicamente las vigencias de las pdlizas de seguros y fianzas,
tanto de cesionarios como de prestadores de servicios.

Calcular las fianzas de Cesionarios y Prestadores de Servicio a fin de
garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
contractuales.

Calcular las fianzas de Cesionarios y Prestadores de Servicio a fin de
garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
contractuales.

Actualizar contraprestaciones, de acuerdo a lo establecido en el contrato
de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones y de Prestacién de
Servicios Portuarios y Conexos.

Elaborar nimero de pedido en SAP y enviar a través del mismo sistema
la facturacion y cobro de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones y la
Prestacion de Servicios Portuarios y Conexos.

Atender y dar seguimiento a otras actividades encomendadas de carécter
oficial, por el/la Gerente de Comercializacion.

Asegurar el cumplimiento de los Procesos, procedimientos e
Instrucciones de Trabajo que aplican al puesto de acuerdo a lo
establecido en las Normas de Calidad y Ambiental (1ISO-9001: 2008 e
ISO 14001:2004).

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

OBJETIVOS

— Disefiar estrategias de prevencién, para reducir los riesgos que puedan
afectar a la entidad.

— Controlar los procedimientos corporativos y contenciosos a fin de
salvaguardar los intereses de la entidad.

FUNCIONES

— Proponer estrategias para apoyar el cumplimiento de las obligaciones y
derechos de la entidad.

— Elaborar los contratos de la entidad, para verificar que se cumpla con la
normatividad aplicable y que salvaguarden los intereses de la misma.

— Implementar acciones preventivas con la finalidad de que los servidores
publicos no incurran en faltas administrativas en perjuicio de la entidad,

— Analizar la normatividad aplicable y sus actualizaciones, para asesorar a
las &reas de la entidad que afecten.

— Supervisar todos los asuntos legales en los que se involucre la entidad,
para salvaguardar los intereses de la misma.

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

— Participar como secretario en el consejo de administracion y de la
asamblea de accionistas de la entidad para coordinar la emision y
cumplimiento de los acuerdos adoptados en las mismas.

— Intervenir en toda clase de procedimientos contenciosos como
representante legal para defensa de los intereses de la entidad.

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



DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

OBJETIVOS

— Desarrollar proyectos de automatizacion mediante la implementacion de
procesos sustantivos con la finalidad de agilizar el desempefio de las
funciones administrativas.

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

FUNCIONES

— Recabar las necesidades relativas a la automatizacién de funciones para
proceder al desarrollo de sistemas informaticos apropiados.

— Supervisar los servicios prestados por terceros en el area de desarrollo de
sistemas para asegurar el cumplimiento de proyecto.

— Participar en los procesos de adjudicacion de contratos sobre la materia
para mejorar los equipos informaticos.

— Integrar los datos de las areas para realizar el respaldo de la informacion.

— Supervisar el mantenimiento a los sistemas de informacion para
garantizar su 6ptimo funcionamiento.

— Coordinar las actualizaciones de sistemas para adoptar las nuevas
versiones de la tecnologia de la informacion.



TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVOS

Impulsar en la APITUX la mejora continua de sus procesos
administrativos y servicios publicos, a través de la deteccion de areas de
oportunidad.

Prevenir practicas de corrupcion e impunidad a través de la difusion de
normas, el establecimiento de controles internos y de asesoria.

Detectar la corrupcion a traves de auditorias enfocadas a lo relevante.
Sancionar las conductas indebidas de los servidores publicos, mediante
la adecuada sustentacién juridica de las presuntas responsabilidades y
promover es resarcimiento al Estado por los dafios y perjuicios
ocasionados a través de la elaboracion de expedientes debidamente
sustentados.

Promover que la ciudadania presente quejas, denuncias y peticiones
relacionadas con los tramites y servicios de la APITUX, mediante la
disponibilidad de medios de captacion.

Impulsar la debida rendicién de cuentas a la sociedad sobre la gestion y
los resultados de la APITUX, mediante el Programa de Transparencia y
Combate a la Corrupcion.

Atender las inconformidades que presenten los contratistas Yy
proveedores, cuando sean afectados en sus intereses durante las
licitaciones publicas realizadas por la APITUX

Proyectos de Innovacion/Mejora

Mejorar las auditorias de seguimiento

Administracién y control de buzones de quejas y denuncias
Operacion de un Centro Integral de Informacién del OIC
Implantacion de la P4gina de Internet del OIC en la APITUX
Procesos

Promocion de mejora de controles internos

Suministracion de Informacion Directiva

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

Fundamentacién de hallazgos

Facilitar la presentacion de peticiones ciudadanas
Atencion de quejas y denuncias

Atencion de Inconformidades

Sustentacion juridica de las presuntas responsabilidades
Capacitacion al personal del OIC

Facultades conferidas segin el articulo 66 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica D.O.F. 27 de Mayo de 2005 y reforma del
21 deJunio de 2005:

— Los titulares de los 6rganos internos de control tendran, en el &mbito de

la dependencia, de sus érganos desconcentrados o entidad de la
Administracién Publica Federal en la que sean designados o de la
Procuraduria General de la Republica, las siguientes facultades:

I. Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos y darles seguimiento; investigar y fincar las
responsabilidades a que haya lugar e imponer las sanciones respectivas,
en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades,
con excepcion de las que conozca la Direccion General de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial; determinar la suspension
temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comision, si asi
conviene a la conduccidn o continuacion de las investigaciones, de
acuerdo a lo establecido en el ordenamiento aludido y, en su caso, llevar
a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la materia, a fin de
garantizar el cobro de las sanciones econdémicas que se llegue a imponer
a los servidores publicos con motivo de la infraccion cometida;

Il. Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formulen
las dependencias, las entidades y la Procuraduria, asi como la Tesoreria
de la Federacion, fincando, cuando proceda, los pliegos de
responsabilidades a que haya lugar o, en su defecto, dispensar dichas
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Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento, salvo los que
sean competencia de la Direccion General mencionada en la fraccion
anterior;

I11. Dictar las resoluciones en los recursos de revocacién que
interpongan los servidores publicos y de revision que se hagan valer en
contra de las resoluciones de las inconformidades previstas en la Ley de
Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como en
contra de aquellas resoluciones de los titulares de las areas de
responsabilidades que impongan sanciones a los licitantes, proveedores y
contratistas;

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

V. Implementar el sistema integral de control gubernamental y
coadyuvar a su debido funcionamiento, proponer las normas vy
lincamientos con un enfoque preventivo y analizar y mejorar los
controles que al efecto se requieran y vigilar el cumplimiento de las
normas de control que expida la Secretaria, asi como aquellas que
regulan el funcionamiento de la dependencia o entidad correspondiente
0 de la Procuraduria;

VI. Programar, ordenar y realizar auditonas, investigaciones,
inspecciones o visitas de cualquier tipo; informar periédicamente a la
Secretaria sobre el resultado de las acciones de control que hayan
realizado y proporcionar a ésta la ayuda necesaria para el adecuado
ejercicio de sus atribuciones, asi como apoyar, verificar y evaluar las
acciones que coadyuven a promover la mejora administrativa de las
dependencias, las entidades y la Procuraduria y alcanzar los logros
propios del buen gobierno;

VIL  Recibir, tramitar y dictaminar las solicitudes de indemnizacion
de los particulares relacionadas con servidores publicos de la
dependencia o entidad de que se trate o de la Procuraduria;
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VIIl.  Coordinar la formulacion de los proyectos de programas y
presupuesto del érgano interno de control correspondiente y proponer
las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto;

IX. Denunciar ante las autoridades competentes, por si 0 por conducto
del servidor publico del propio érgano interno de control que el titular
de éste determine expresamente en cada caso, los hechos de que tengan
conocimiento y que puedan ser constitutivos de delitos o, en su defecto,
instar al area juridica respectiva a formular las querellas a que haya lugar,
cuando las conductas ilicitas requieran de este requisito de
procedibilidad; «

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

Xl.Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores publicos de
las dependencias, las entidades y la Procuraduria, conforme
a los lincamientos emitidos por la Secretaria, y

XIl.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas les
confieran y las que les encomienden el Secretario y el Coordinador
General de Organos de Vigilancia y Control.
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12. PROCESOS Y ACTIVIDADES CRITICAS

MODELO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD V AMBIENTAL
DEL PUERTO BASADO EN PROCESOS
API-SM-SGCA-F-22

MEJORA CONTINUA

PROCESOS Y ACTIVIDADES ACTIVIDADES CRITICAS
CRITICAS DE GESTION DE MEDICION, ANAUSIS
Y MEJORA

l Anélisis de

datos
CUENTE Tros. REGURSOS Desempefio del SGCA
T o N o
MW»» tA »ahonaw*#ﬂlo&mm Jiok
PROCESOS Y ACTIVIDADES L
TICAS DEPROVISION DE ounn 1r Auoiton® 1 jTcvaiuaaéndol Percepcion
imciKas \ | d® j j la satisfaccion j * :
-cvofnrvasj ~ dientej del cliente
Agencias JControl def servido*
navieras. L_frconiorme__j
Empresas
L ; s 3
cisionarias y ajrncp’f\;lclcsqrrq?l\zﬁo*
prestadoras Desempeno de
de servicios, loa procesos
usuarios del desempeno ambiental
puerto y
duefios de
la carga. PROCESOS Y ACTIVIDADES CRITICAS DE REALIZACION D|L SERVICIO
Infraesfniira
portuancsy
Requisitos Bs~naoény
fegumentode ; Facturacion j
cortratosde  _______ _
C.PDy
dePsSP

Gestion cie ambiente de trabajo: clima laboral segundad e higiene, segundad portuaria

Gestién ambiental
‘Contratos de cesion pardal de derechos y obligaciones
"Prestacion de servicios portuarios
14 | Actividades Criticas
— » Actividades que aportan valor
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12.1 API-SM-SGCA-PRO-1 PROCESO DE PLANEACION
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122  API-SM-SGCA-PRO-2
MANTENIMIENTO.

OBJETIVO

DOTAR Y MANTENER LA
INFRAESTRUCTURA PORTUARIA

;Con Qué?

SCT g
APl'TUX'DG'M-OZ SECRETARIA OE

COMUNICACIO*'[ES
V TRANSPORTE:S

PROCESO DE CONSTRUCION

META INDICADOR
DESARROLLAR OBRA PUBLICA POR AVANCE FISICO FINANCIERO REAL VS
UN TOTAL DE 196.18 MILLONES DE PROGRAMADO EN OBRA Y
PESOS Y MANTENIMIENTO POR 1240 MANTENIMIENTO DE MANERA
MILLONES DE PESOS, DURANTE EL MENSUAL YAL FINAL ANALIZADO

ANO

¢Con Quién?
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124 API-SM-SGCA-PRO-4 PROCESO DE

PORTUARIA

OBJETIVO:

PROPORCIONAR LA
INFRAESTRUCTURA REQUERIDA
POR EL CUENTE

Con Qué?

Recursos

Inform 6ticos Informacion

Recursos
Materiales

«Solicitud de
uso de
Infraestructura
Portuaria.

;Cuanto?

«Indicador de POA

*Estadistica de buques anual

ELABORO

SUBGERENCIA DE OPERACIONES

Tecnologia de la

Adquisiciones

META:

DISPONER DE LA
INFRAESTRUCTURA ADECUADA
PARA ATENDER EL 100% DELOS
ARRIBOS PROGRAMADOS ENEL
POA.

Procesos y
Actividades
Criticas de
provisiéon de
Recursos

PROCESO DE USO
INFRAESTRUCTURA

PORTUARIA

REVISO

GERENCIA DE OPERACIONES E

INGENIERIA

USO DE

INFRAESTRUCTURA

INDICADOR:

BUQUES PROGRAMADOS ENEL POA \5
BUQUES ATENDIDOS.

CARGA PROGRAMADA EN EL POA Vs
CARGA MANEJADA, PARA LA
INSTALACION DEAPI

¢Con Quién?
Gerencia do
Operaciones o
Ingenieria
Subgerencia de
Operaciones

Competencia

Competencia

Jefatura de

Operaciones Competencia

Jefatura del Recinto Fiscal Competencia

Subgerencla de
Ingenieria y Ecologia Competencia
Subgerencia de
Proteccién Portuaria
Gerencia de Admén. y
Finanzas

Subgerencia de
Finanzas

Gerencia de
Comercializacion

Salida

Competencia

Competencia
Competencia

Competencia

*Prestacién del Servicio
requerido. (Puerto, Atraque,
Muellaje y Almacenaje).

Plan de calidad

Ley de Puertos y su Reglamento
Ley de Navegacion y Comercio
Maritimos

Ley Aduaneray su Reglamento
Reglas de Operacién

API TUX GO1-P-01

Revisién 5
Fecha 29/08/2012

AUTORIZO
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125 API-SM-SGCA-PRO-5 PROCESO DE SERVICIOS PORTUARIOS

OBJETIVO: META: INDICADOR:
OFRECER SERVICIOS DISPONER DE LAS BODEGAS Y SOLICITUDES DE ALMACENAJE RECIBIDAS
PATIOS ADECUADA PARA ATENDER VS SOLICITUDES DE ALMACENAJE

NECESARIOS DENTRO DEL

PUERTO EL 100% DE LAS SOLICITUDES DE ATENDIDAS

ALMACENAJE RECIBIDAS

;Con Qué? ¢Con Quién?

ELABORO REVISO AUTORIZO Revisién 0
Fecha 29/08/2012

Pagina 1de 1

SUBGERENCIA DEOPERACIONES GERENCIA DE OPERACIONES E DIRECCION GENERAL

INGENIERIA
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12.6 API-SM-SGCA-PRO-6 PROCESO DE ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE
CONTRATOS DE CESION PARCIAL DE DERECHOS Y OBLIGACIONES Y
PRESTACION DE SERVICIOS

OBJETIVO:

CEDERPARCIALMENTE LOS
DERECHOS DE APROVECHAMIENTO
Y EXPLOTACION DE LAS AREAS Y
SERVICIOS DENTRO DEL RECINTO
PORTUARIO.

META

SUSCRIBIR ANUALMENTEEL 100'. DE
LOS CONTRATOS QUE CUMPLAN CON
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS.

Direccién general

Gcia. de Comercializacion

Gerencia de Admén. y

Gcia. de Opers. e Ingria.

Subgcia.de Proteccién

¢Con Quién' -
¢Con Qué?
Recursos Tecnologia de la
Informéaticos Informacion Procesos y
Recursos Actividades
R Adquisiciones Criticas de
Materiales o
Provisién de
Areas Construccién y Recursos
cesionables Mantenimiento Cesiones
Finanzas
Entrada
Solicitud de Asignacién PROCESO DE Port.
de Contrato de Cesion ASIGNACION Y
Parcial de Derechos y SEGUIMIENTO
Obligaciones. DE CONTRATOS DE
«Solicitud de Asignacion CESION
de Contrato de Prestacién PARCIAL DE
de Servicio Portuario. DERECHOSY
OBLIGACIONES Y
PRESTACION

;Cuanto?
*Tiempo de

respuesta a
solicitantes

ELABORO

SUBGERENCIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO DE MERCADO

DE SERVICIOS

REVISO

GERENCIA DE
COMERCIALIZACION

Subgerencia Juridica

Subgerencia de Promocién
y Desarrollo de Mercado

Jefatura del Depto.

AUTORIZO

INDICADOR

CONTRATOS SOLICITADOS Vs
CONTRATOS CELEBRADOS

Competencia

Competencia

Competencia

Competencia
Competencia

Competencia
Competencia

Competencia

Salida

«Contrato de Cesion
Parcial de Derechos y
Obligaciones.

«Contrato de Prestacion de
Servicios Portuarios.

;Como?
*Plan de Calidad
sLey de Puertos
*Ley de Navegacién y sus
Reglamentos
*Reglas de Operacién
API-TUX-GC-P-01
API-TUX-GC-P-02

Revision 6
Fecha 23/03/2012
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