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1. INTRODUCCION

Los Servicios Pottuarios en México, han sido una preocupacion permanente y
prioritaria para la Secretarfa 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 participacién del sector
privado en la operacion de las terminales maritimas y la prestaciéon de los
servicios maritimos portuatios.

La Ley de puertos dio nacimiento al esquema de ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL, modelo adaptado a una Sociedad Mercantil que
ejerce una concesion del Gobierno Federal para el uso, aprovechamiento y
explotacion de sendos bienes del dominio publico.

Desde su creacion en 1994, la Administracion Portuatia Integral de Progreso,
S.A. de C.V. 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 APT un proceso constante de adaptacion ante los retos
de responder sin demora a las nuevas necesidades comerciales.

La Administracion Portuaria Integral de Progreso, 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
conducto de la Direccion General de Fomento y Administracién Portuaria y
alineada al Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental Multsitios,
implemento los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion del Manual,
bajo un marco de legalidad, transparencia y eficiencia administrativa, para la
presentacion documental de la organizacion de la entidad, misma que es
esencial para el logro de los objetivos institucionales y estratégicos de la
misma.

El Manual tiene como finalidad visualizar de forma uniforme y transparente la
estructura organica autorizada y funcional vigente; muestra los flujos de
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informacién entre las areas, identificando claramente las funciones y
responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos de la estructura basica,
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 Organizacién expone las disposiciones legales
normativas y €ticas que sustentan la operacién de la API PROGRESO,
determina la misién 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 ISO 9001:2000 e ISO 14001:2004.

El Manual es el resultado del esfuerzo y dedicacion de la Administracién
Portuaria Integral de Progreso, S.A. de C.V. la cual se encuentra inmersa en un
proceso evolutivo constante al desempedarse como una Unidad de Negocio
ptoductiva dentro de la actividad econémica del pais, por lo que su
administracion siempre migtara hacia sistemas de organizacién 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
establecié 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 econémica, 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 descentralizacién de la administracién
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 concesién para la
administracion portuaria integral, encomendandole, entre otras obligaciones, la
planeacién, programacion y ejecucion de las acciones necesarias para la
promocion, operacién y desarrollo del puerto. Bajo este contexto, de
conformidad con el articulo 7° transitorio de la misma Ley, el 28 de
noviembre de 1994, el Gobierno Federal a través de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, otorga el Titulo de Concesiéon a la
Administracién Portuaria Integral de Progreso, para el uso, aprovechamiento y
explotacion de los bienes del dominio piblico de la federacién que integran
los recintos portuarios del estado de Yucatan.

Para el desarrollo de su objeto social, el 4 de mayo de 1994, mediante la
escritura publica nimero 30,714, otorgada ante el Lic. Jorge Antonio Sanchez
Cordero Davila, notario 153 del Distrito Federal, se constituy6 como sociedad
mercantil denominada Administracién Portuaria Integral de Progreso, S.A. de
C.V. (API PROGRESO) con el objeto de asumir las funciones de
administracion derivadas de la concesién que el Gobierno Federal le otorgd
mediante la participacién estatal con el caricter de mayoritaria en su capital
social, rigiéndose por la Ley General de Sociedades Mercantiles y Ley Federal
de Entidades Paraestatales y las demas aplicables.

La creacion de la API PROGRESO, fue bajo la implementacién de medidas y
parimetros de productividad a fin de hacer empresas rentables y eficientes, es
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por ello que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con Oficio SHCP-
801.810.-A de fecha 23 de agosto de 1994 autorizé y registrd la estructura
organica, consistente de 40 plazas, 17 plazas de mando y 23 de personal
opetatlvo.

Es en 1998, que mediante oficio nam. 400/OM/337/98 de la Contraloria y
Desarrollo Administrativo se presenta la primera modificacion la estructura
basica de la entidad creandose la plaza del jefe de departamento de Auditoria
Interna y de auditor interno para fortalecer a la contralotia interna de la
entidad incrementandose a 18 plazas de mando y 24 operativas, para un total
de 42 plazas.

En el ano 2000, se presenta la necesidad de fortalecer el drea operativa por lo
que mediante oficios 308.A.2.0 0/10.131 de fecha 12 de noviembre y
308.A.2.0 0/10.143 de fecha 14 de diciembre del 2000 se autoriza una segunda
modificacion a la estructura quedando con 48 plazas, 19 plazas de mando y 29
plazas operativas; situacion que se mantuvo hasta 2004 en la que por medio de
una serie de movimientos compensados y creaciones tales como la Gerencia
Juridica, el Departamento de Gestion de Calidad y Ambiental, el Centro de
Control y Trafico Maritimo entre otras, se incrementa la estructura a 30 plazas
de mando y 30 plazas operativas, autorizadas mediante oficios 312.A.C.-0123
de fecha 4 de febrero de 2004 y SSFP/USPRH/412/0171/2004 de fecha 8 de
marzo de 2007..

Es en 2006 que se modifica la estructura con movimientos compensados,
quedando con 60 plazas, 29 de mando y 31 operativas, autorizado con oficios
312, A.DSTEC.-2527 de fecha 15 de diciembre de 2006. y oficios

SSFP/412/0030 y SSFP/408/0014 de fecha 9 de enero de 2007, situacion en
la que se encuentra laborando actualmente.
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3.MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(D.O.F. 05-11-1917), (D.O.F. 23-X11-1999), (D.O.F. 07-IV-2000) y reformas
posteriores.

Titulo de Concesién de API PROGRESO, S.A. de C.V.
(D.O.F. 28-11-1994), (D.O.F. 1-09-2000).

CORPORATIVO

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
(D.O.F. 27-VIII-1932) y reformas posteriores.

Ley General de Sociedades Mercantiles
(D.O.F. 04-VIII-1934), (D.O.F. 24-X11-1996) y reformas posteriores.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
(D.O.F. 14-V-1986), (D.O.F. 21-VIII-2006) y reformas posteriores.

Ley Federal de Competencia Econémica
(D.O.F. 24-12-1992) y reformas posteriores.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
(D.O.F. 29-X11-1976), (D.O.F. 30-XI-2000) y reformas posteriores.

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

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
(D.O.F. 24-XT11-1986) y reformas posteriores.

Ley Federal de Derechos
(D.O.F. 31-X11-1981), y reformas posteriores.
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Ley de Federal del Procedimiento Administrativo
(D.OF. 4-VIII-1994), (D.O.F.1-VI-1995), (D.O.F. 30-V-2000) y reformas
posteriores.

Ley de Planeacion
(D.O.F. 05-1-1983) y reformas posteriores.

Codigo de Comercio
(D.O.F. 07-X-1889) y reformas posteriores.

Codigo Civil Federal
(D.O.F. 26-V-1928), (D.O.F. 14-VII- 1928), (D.O.F. 03-VIII- 1928), (D.O.F.
31-VIII- 1928) y reformas posteriores.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
(D.O.F. 24-11-1943) y reformas posteriores.

Codigo Penal Federal
(D.O.F. 14-VIII-1931), (D.O.F. 18-V-1999) y reformas posteriores.

Codigo Federal de Procedimientos Penales
(D.O.F. 30 AGO 1934) y reformas posteriores.

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(D.O.F. 21-VI-1995) y reformas posteriores.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal
(D.O.F. 04-X-1999) y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales
(D.O.F. 26-1-1990) 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)

Normas de caricter general que establece los lineamientos para la transferencia a
favor de las entidades federativas de las acciones o titulos representativos del
capital social propiedad del Gobierno Federal de las Administraciones
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Portuarias Integrales, en los casos en que se apruebe su enajenacion a titulo
gratuito.
(D.O.F. 11-XII-1996) y modificaciones postetiores.

Acuerdo que establece la integracién y funcionamiento de los Comités de
Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal

(D.O.F. 05-VIII-1996), (D.O.F. 21-VIII-1996) y modificaciones posteriores.

Estatuto Social / Acta constitutiva
(Escritura No. 30,714 de fecha 8 de agosto de 1994 emitida por el Notario Lic.
Jorge A. Sanchez Cordero)

Programa Maestro de Desarrollo del Puerto de Progreso 2006-2011.
(Oficio 7.3-3740.06 de fecha 10-11-2006 emitido por la Direccién General de
Puertos)

Programa Operativo Anual

Politicas para la asignacién, uso, mantenimiento y resguardo del parque
vehicular asignados a servidores publicos de la Administracién Portuaria
Integral de Progreso, S.A. de C.V.

(Elaborado y autorizado en Mayo de 2007 por la Alta Direccién y sus
modificaciones postetiores)

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

Lineamientos y criterios generales para la enajenacién de vehiculos terrestres de
las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal
(D.O.F. 14-1V-1997) y modificaciones posteriores.

CIRCULARES, Acuerdos, Lineamientos y demas disposiciones publicadas en el
DOF, aplicables a las entidades paraestatales.
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MARITIMA

Ley de Aguas Nacionales
(D.O.F. 01-XI1-1992) y reformas posteriores.

Ley Federal del Mar
(D.O.F. 08-1-1986) y reformas postetiotes.

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos
(D.O.F. 01-VI-2006) y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales
(D.O.F. 12-1-1994) y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Navegacion.
(D.O.F. 16-XI-1998) y reformas posteriores.

Reglamento para el uso y aprovechamiento del Mar Territorial, Vias Navegables,
Playas, Zona Federal Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados al Mar.
(D.O.F. 21-VII-1991).

Convenio Internacional de Puertos Maritimos
(D.O.F. 17-IX-1935) y modificaciones postetiores.

Convenio de Transporte por Agua de la Asociacién Latinoamericanas de Libre
Comercio
(D.O.F. 08-VII-1967) y modificaciones posteriores.

Convenio Interamericano para facilitar el Transporte Acuitico Internacional.
(Convenio de Mar de Plata).
(D.O.F. 15-IX-1970) y modificaciones posteriores.

Convenio Internacional sobre Arqueo de Buques, 1969. (TONNAGE/69)
(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 (FAL/65)
(D.O.F. 02-1V-1975) y modificaciones posteriores.
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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-VII-1979) y reformas posteriores.

Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de la Republica Democritica Alemana
(D.O.F. 13-V-1980) y modificaciones posteriores.

Convenio de Transporte Maritimo entre ¢l Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de la Republica Popular de Bulgaria
(D.O.F. 21-V-1980) y modificaciones posteriores.

Convenio de las Naciones Unidas sobte el Transporte Multimodal Internacional
de Mercancias.

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

Convenio de Cooperacién entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repuiblica
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-VIII-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 Constitutivo de la Organizacion Internacional de Telecomunicaciones
Maritimas por Satélite.
(D.O.F. 16-111-1994) y modificaciones postetiores.
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SEGURIDAD

Ley General de Proteccion Civil
(D.O.F. 12-V-2000) y reformas posteriores.

Convenio Internacional de la OIT (proteccién a los cargadores de muelles
contra accidentes)
(D.O.F. 24-VIII-1935) y modificaciones postetiores.

Convenio Relativo a la Intervencion en Altamar en Caso de Accidentes que
causen una contaminacion pot hidrocarburos.
(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 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 postetiotes.

Convenio niimero 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-VIII-1990) y modificaciones posteriores.

Convenio para la Represion de Actos Ilicitos Contra la Seguridad de
Navegacion Maritima
(D.O.F. 09-VIII-1994) y modificaciones postetiores.

Convenio para la Proteccion del Medio Marino
(D.O.F. 02-VIII-1995) y modificaciones posteriores.

Reglas de Operacion del Puerto
(Oficio 115.898/04 de fecha 26 -03-2004 emitido por la Direccion General de

Puertos)

Elaborado por:

CPC. Ana Lucia Parra Vega
Gerente de Admén y Finanzas
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ACTIVIDAD PORTUARIA

Ley de Vias Generales de Comunicacion
(D.O.F. 19-11-1940), (D.O.F. 04-1-1999) y reformas posteriores.

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

Ley Aduanera
(D.O.F. 15-XTI-1995) y reformas posteriores.

Ley General de Metrologia y Normalizacion
(D.O.F. 01-VII-1992) y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Puertos
(D.O.F. 21-X1-1994) y reformas postetiotes.

Reglamento de la Ley Aduanera
(D.O.F. 06-VI-1996) y reformas posteriores.

Reglamento para Evitar los Abordajes en el Mar
(D.O.F. 28-V-1932) y reformas posteriores.

Reglamento para la Navegacion Interior
(D.O.F. 12-1X-1940) y reformas posteriores.

Reglamento para la Navegacion de Cabotaje
(D.O.F. 04-IX-1941) y reformas posteriores.

Reglamento para 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-VII-1948) y reformas posteriores.

Reglamento General para el Sistema de Otganizacion y Control de Trafico
Maritimo Nacional

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

Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional
(D.O.F. 07-VII-1989) y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley General de Metrologia y Normalizacién
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(D.O.F. 14-1-1999) y reformas posteriores.

Reglamento del Instituto de Administracién y Avalios de Bienes Nacionales
(D.O.F. 02-1X-2004) y reformas posteriores.

Regulacion Tarifaria.
Convenio Internacional sobre lineas de carga, 1966.

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

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

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

Acuerdo Secretarial por el que se ctea en cada puerto que expresamente
determine esta Secretaria, el Comité de Desarrollo del Puerto como unidad de
apoyo de la respectiva Junta Coordinadora dependiente de la Comision
Nacional Coordinadora de Puertos con el objeto de llevar a cabo en forma
coordinada las acciones tendientes a lograr una mejor planeacién y
programacion encaminadas al desarrollo eficaz y equilibrado de cada puerto.
(D.O.F. 06-11-1984) y modificaciones posteriores.

Acuerdo por el que se establecen las acciones para mejorar la prestacién de los
servicios en puertos maritimos
(D.O.F. 30-XI-1988) y modificaciones posteriotes.

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial de Seguridad y Vigilancia
Maritima y Portuaria
(D.O.F. 10-IX-1996) y modificaciones postetiotes.

Instructivo de operacion de recintos fiscales autorizados en los puertos
(D.O.F. 19-1X-1983) y modificaciones posteriores.

Instructivo de operacion de Resguardo Maritimo
(D.O.F. 24-VIII-1989) y modificaciones postetiores.
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Critetios generales conforme a los cuales se otorgan los contratos de cesién
parcial de derechos y obligaciones detivados de la concesion y los de prestacion
de servicios portuarios.

(Acuerdo de Consejo 06/VII/2007).

LABORAL

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

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

Ley del Seguro Social
(D.O.F. 21-X11-1995), (D.O.F. 23-1-1998) y reformas posteriores.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
(D.O.F. 23-V-1996), (D.O.F. 5-1-2000) y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
(D.O.F. 31-X11-1982), (D.O.F. 4-X11-1997) y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
(D.O.F. 13-111-2002), (D.O.F. 21-VIII-2006) y reformas posteriores.

Norma que regula las jornadas 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 posteriotes.

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(D.O.F. 21-VI-1995) y reformas posteriores.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal
(D.O.F. 04-X-1999) y reformas posteriores.
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Reglamento Interior de la SFP
(D.O.F.27-V-2005) 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 para el ejercicio de sus atribuciones legales, a
quienes los sustituyan en sus funciones

(D.O.F. 05-1X-1988), (D.O.F. 20-IX-1988) y reformas postetiores.

Decreto que establece el pago de aguinaldo o gratificacion de fin de afo del
ejercicio que corresponda
(D.O.F. mes de diciembre del ejercicio del que se trate)

Acuerdo por el cual se determinan los servidores publicos que deberin
presentar declaracion de situacion patrimonial en adicién a los que se sefalan en
la ley de la materia

(D.O.F. 04-1V-1997) y reformas 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-VI1-1994) y modificaciones postetiores.

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 postetiores.

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 postetiotes.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones pata el uso de medios de
comunicacion electronica, en la presentacion de declaraciones de situacién
pattimonial de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal

(D.O.F. 30-IV-2001) y modificaciones postetiores.
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Tratado sobre la adhesion de México a la Constitucién de la Organizacion
Internacional del Trabajo
(D.O.F. 14-VIII-1935) y modificaciones posteriores.

Reglamento de la Comisioén de Vigilancia del Instituto del Fondo Nacional de la
vivienda para los Trabajadores.
(D.O.F. 16-11-1973) y sus reformas posteriores.

Reglamento Interior de Trabajo
(Depositado ante la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje Num. 21 el 15-01-
2008)

Reglamento Interior de la Comisiéon Nacional del Sistema de Ahotro para el
Retiro.
(D.O.F. 01-VII-2005)

Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Péblica
Federal.
(D.O.F. 31-VII-2002).

Cédigo de Conducta de la Administracién Portuaria Integral de Progreso, S.A.
de C.V.
(Aprobado el 01-11-2008)

Condiciones Generales de Trabajo, Politicas y Lineamientos de la
Administracién Portuaria Integral de Progreso, S.A. de C.V.
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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y OBRA
PUBLICA

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico
(D.O.F. 04-1-2000) y reformas posteriores.

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

Ley para el Desatrollo de la Competitividad de la Micro, Pequedia y Mediana
Empresa
(D.O.F. 30-XI1-2002) y reformas posteriores.

Ley de Nacionalidad
(D.O.F. 23-1-1998) y reformas postetiores.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas
(D.O.F. 20-VIII-2001) y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sector Publico relacionados con Bienes Muebles
(D.O.F. 20-VIII-2001) y reformas posteriores.

Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la APF Centralizada
(D.O.F. 20-XTI-2004) y modificaciones posteriores.

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion
publica que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
deberin remitir a la SECODAM por transmision electrénica o medio
magnético, asi como la documentacién que las mismas podran requerir a los
proveedores para que ¢éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de
licitacion publica.

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

Acuerdo que establece los lineamientos para la contratacion de los servicios de
telefonia de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Federal

(D.O.F. 07-V-1997) y modificaciones posteriores.
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Acuerdo que establece los lineamientos para la enajenacién onerosa de
inmuebles de propiedad federal que no sean ttiles para la prestacién de servicios
publicos.

(D.O.F. 30-X11-1998) y modificaciones posteriores.

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 Administracién
Publica Federal

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

Acuerdo por el que se dispone se supriman los nombres del C. Presidente de la
Repiblica, de los Funcionarios Publicos, asi como el de sus conyuges o
parientes hasta el 2° grado, en las placas inaugurales de las obras publicas
llevadas a cabo con recursos federales

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

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

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

Lista de precios minimos de avalio para desechos de bienes muebles que
generen las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal
(D.O.F. 28-1V-2000) 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.

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

Lineamientos para la adquisicién y enajenaciéon de inmuebles por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal.
(D.O.F. 05-X-1993) y modificaciones posteriores.

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

(D.O.F. 15-111-1996) y modificaciones postetiotes.
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Lineamientos generales para la organizacion y conservaciones de los archivos de
las dependencias y entidades de la APF.
(D.O.F. 20-11-2004) y modificaciones posteriores.

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

Oficio-Circular por el cual se hacen algunas aclaraciones relacionadas con los
Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a
cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.
(D.O.F. 02-V-1994), (20-V-1994), (D.O.F. 19-VIII-1994), (19-IX-1994),
(D.O.F. 04-VIII-1997) y modificaciones posteriores.

Oficio-Circular por el que se dan a conocer los modelos de contratos de obra
publica a base de precios unitatios, a precio alzado y de servicios.
(D.O.F. 21-1V-1986)

Oficio-Circular por el que se requicre a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal el envio de informacion a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, en materia de ejecucion de obra
publica, para efectos de inspeccion y vigilancia.

(D.O.F. 13-IX-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 construccion.
(D.O.F. 28-11-2000) y reformas posteriores.

Tablas que contienen las equivalencias y la homologacion de valores entre la
nomenclatura que hasta el boletin 170 empleé la SECODAM para la
publicacién de los Relativos de Precios de Insumos para la Construccion, y la
que en lo sucesivo dari a conocet 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.
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(D.O.F. 20-IV-2000) y modificaciones postetiotes.

Normas o bases generales conforme a las cuales el Director General puede
disponer de los activos fijos de la entidad que no correspondan a las operaciones
propias del objeto de la misma.

(Acuerdo de Consejo 11/X1/2005)

Bases Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles.
(Acuerdo de Consejo 21/X1/2006)

Normas y bases para la adquisicion, arrendamiento y enajenacion de inmuebles
que la entidad requiera para la prestacién de sus servicios
(Acuerdo de Consejo 03/TV/2007)

Disposiciones generales para la autorizacion de contratos plurianuales.
(Acuerdo de Consejo 03/1V/2007)

Politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas de la entidad.

‘Acuerdo de Consejo 06/VII/2007
]

Politicas, bases, lineamientos y programas generales que regulen los convenios,
contratos, pedidos o acuerdos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios relacionados con bienes muebles de la Administracion
Portuaria Integral de Progreso, S.A. de C.V.

(Acuerdo de Consejo 29/VIII/2007).

FISCALES

Ley del Impuesto al Valor Agregado
(D.O.F. 29-X11-1978), (D.O.F. 31-X11-1999) y reformas posteriores.

Ley del Impuesto Sobre la Renta
(D.O.F. 01-1-2002) y reformas posteriores.

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica

(D.O.F. 01-X-2007)
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Ley del Servicio de Administracién Tributaria
(D.O.F. 15-X11-1995), (D.O.F. 04-1-1999) y reformas posteriores.

Caodigo Fiscal de la Federacion
(D.O.F. 31-X11-1981) y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
(D.O.F. 17-X-2003) y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
(D.O.F. 04-X11-2006) y reformas posteriores.

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

Decreto relativo a la revision de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
correspondiente a cada ejercicio fiscal.

Reglas Miscelaneas Publicadas en el D.O.F.

Manual de Percepciones a la Administracion Publica Federal de cada ejercicio
Fiscal.

PRESUPUESTALES

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(D.O.F. 30-IT1-2006) y reformas posteriores.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio correspondiente

Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda
(D.O.F. 29-XII-1978) y reformas posteriores.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
(D.O.F. 31-X11-1985), (D.O.F. 29-V-1998) y reformas posteriores.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio correspondiente
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(D.O.F. 28-VI-2006) y reformas postetiores.

Acuerdo que establece el Programa de Austeridad Presupuestaria en la
Administracion Piblica Federal para el ejercicio que corresponda
(D.O.F. dos primeros meses del ejercicio del que se trate)

Acuerdo por el que se establecen las Normas y Lineamientos Generales para la
Erogacion de Recursos Presupuestales en materia de Comunicacién Social para
el Ejercicio Fiscal para el ejercicio que cotresponda

(D.OF. 22XI1-1992), (D.O.F. 23XI1-1992), (D.O.F. 03-1-2000) vy

modificaciones posteriores.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Piblica Federal
(D.O.F. 04-V-2000), (31-XII-2000), (D.O.F. 02-V-2001) y modificaciones
posteriores.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal
(D.O.F. 13-X-2000) y modificaciones postetiores.

Acuerdo por el que se establecen bases y lineamientos conforme a los cuales las
Dependencias y entidades de la Administracién 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-V111-1982), (D.O.F. 22-IX-1982) y modificaciones posteriotes.

Acuerdo que establece las disposiciones de productividad, ahotro, transparencia
y destegulacion presupuestaria en la Administracion Publica Federal para el
ejercicio fiscal del ano 2001.

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

Politicas y lineamientos para los recursos destinados a gasto corriente e
nversion.

(Acuerdo de Consejo 21/X1/2006);

Normas y bases para cancelar adeudos a cargo de terceros y a favor de la
entidad, cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su cobro.
(Acuerdo de Consejo 06/VI1/2007)
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Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
(D.O.F. 15-111-1999) y reformas posteriores.

Acuerdo por el que se establecen las normas que deberin observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, para la
realizacion de proyectos de inversion

(D.O.F. 28-VI-1993) y reformas posteriores.

Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de la Administracién
Financiera Federal
(D.O.F. 27-1-1998) y modificaciones postetiores.

Oficio-Circular mediante el cual se establece el Registro de Cuentas de Depésito

e Inversion de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal
(D.O.F. 26-1X-2000) y modificaciones posteriores.

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

(D.O.F. 12-VI-1992), (D.O.F. 30-XI1-1999) y modificaciones postetiores.

Clasificador por Objeto del Gasto de la Administraciéon Piablica Federal.

AMBIENTAL

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente
(D.O.F. 28-1-1988) y modificaciones posteriores.

Ley general para la prevencion y gestion integral de los residuos.
(D.O.F 08-X-2003) y reformas posteriores.

Ley de proteccion al ambiente del estado de Yucatan.

(D.O.F. 22-1V-1999).

Norma oficial mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996, que establece los limites
maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales en

aguas y bienes nacionales.
(D.O.F. 06-1-1997) y reformas posteriores.
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Norma oficial mexicana NOM-002-SCT /2003, listado de las substancias y
materiales peligrosos mas usualmente transportados.
(D.O.F. 03-XI1-2003) y reformas posteriores.

Norma oficial mexicana NOM-003-SCT /2000, caracteristicas de las etiquetas de
envases y embalajes destinadas al transporte de sustancias, materiales y residuos
peligrosos.

(D.O.F. 20-IX-2000) y reformas posteriores.

Norma oficial mexicana NOM-004-SCT /2000, sistema de identificacion de
unidades destinadas al transporte de substancias, materiales y residuos
peligrosos.

(D.O.F. 27-1X-2000) y reformas posteriores.

Norma oficial mexicana NOM-004-SEMARNAT-2002, proteccion ambiental.-
lodos y biosolidos.-especificaciones y limites maximos permisibles de
contaminantes para su aprovechamiento y disposicion final.

(D.O.F. 15-VIII-2003)

Norma oficial mexicana NOM-005-SCT /2000, informacién de emergencia para
el transporte de substancias, materiales y residuos peligrosos.
(D.O.F. 27-IX-2000) y reformas posteriores

Norma oficial mexicana NOM-033-SCT4-1996, lineamientos para el ingreso de
mercancias peligrosas a instalaciones portuarias.
(D.O.F. 03-11-1999) y reformas posteriores.

Norma oficial mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, que establece las
caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de
los residuos peligrosos.

(D.O.F. 25-VI-2000) y reformas posteriores.

Norma oficial mexicana NOM-001-STPS- 1999, edificios, locales, instalaciones
y area en los centros de trabajo-condiciones de seguridad e higiene.
(D.O.F. 13-X11-1999) y reformas posteriores.

Norma oficial mexicana NOM-002-STPS- 2000, condiciones de seguridad,
prevencion, proteccion y combate de incendios en los centros de trabajo.
(D.O.F. 08-1X-2000) y reformas posteriores.
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Norma oficial mexicana NOM-005-STPS -1998, relativa a las condiciones de
seguridad ¢ higiene en los centros de trabajo para el manejo, transporte y
almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.

(D.O.F. 02-11-1999) y reformas posteriores.

Norma oficial mexicana NOM-006-STPS- 2000, manejo y almacenamiento de
materiales, condiciones y procedimientos de Seguridad.
(D.O.F. 09-111-2001) y reformas posteriores

Norma oficial mexicana NOM-010-STPS- 1999, condiciones de higiene y
seguridad en donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias
capaces de generar contaminacion.

Norma oficial mexicana NOM-017-STPS-2001, equipo de proteccion personal,
uso y manejo en los centros de trabajo.

(D.O.F. 05-X1-2001).

Norma oficial mexicana NOM-019-STPS-2004, constitucién, organizaciéon y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo.

(D.O.F. 04-1-2005)

Norma oficial mexicana NOM-041-SEMARNAT-2006, limites maximos
permisibles de emision de gases por vehiculos que usan gasolina.
(D.O.F. 06-111-2007).

Norma oficial mexicana NOM-054-SEMARNAT-1993. Procedimiento para
determinar la incompatibilidad entre dos o mas residuos considerados como
peligrosos por la norma oficial mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005.
(D.O.F. 22-X-1993) y reformas posteriores

NMX-SAA-14001-IMNC-2004 Sistemas de gestion ambiental- Requisitos de
orientacioén para su uso.

NMX-CC-SAA-19011-IMNC- 2002 Directrices para la auditoria de los sistemas
de gestion de la calidad y/o ambiental

Reglamento para Prevenir y Controlar la Contaminaciéon del Mar por
Vertimiento de desechos y otras Materias.
(D.O.F. 23-1-1979) y reformas postetiores.
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Reglamento de la ley general y equilibrio ecolégico y proteccién al ambiente en
materia de prevencion y control de la contaminacién a la atmoésfera.
(D.O.F. 25-X1-1988) y reformas postetiores.

Reglamento de la ley general y equilibrio ecoldgico y proteccién al ambiente en
matetia de auditoria ambiental.
(D.O.F. 29-X1-2000)

Reglamento de la ley general y equilibrio ecolégico y proteccién al ambiente en

materia de evaluacion de impacto ambiental.
(D.O.F. 30-V-2008)

Reglamento de la ley general para la prevencion y gestion integral de los residuos
(D.O.F. 30-X1-2006)

Reglamento de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo del sector
publico federal.
(D.O.F. 29-X1-2006)

Reglamento para el uso y aprovechamiento del mar territotial, vias navegables,

playas, zona federal matitima tetrestre y terrenos ganados al mar.
(D.O.F. 21-VIII-1991)

Reglamento de Limpia del Municipio de Progreso.
Reglamento de la Ley de proteccion al ambiente del estado de Yucatan.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales del Programa de
Ahorro de Energia en inmuebles de la Administracién Publica Federal para el
ejercicio 2001

(D.O.F. 02-1V-2001) y modificaciones postetiores.

Acuerdo de cooperacion entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados
Unidos de America sobre la contaminacién del medio matino por derrames de
hidrocarburos y otras sustancias nocivas, firmado en la ciudad de México, el 24
de julio de 1980.

(D.O.F. 18-V-1981)

Acuerdo de coordinacion que celebran la Secretaria de medio ambiente,
recursos naturales y pesca, el estado de Yucatan y los municipios de Celestun,
Progreso, Ixil, Sinanche, Dzilam de Bravo, Rio Lagartos, Hunucma, Telchac

Elaborado Revisado por: Revisado por: Autorizado poyy: Revisién: 0
10/06/08.

Ing. Leonardo Lazo Margain 30.de 96

Presidente del CNGCA
CA-LXII-6 (10-VI-08)

CPC. Ana Lucia Parra Vega ire
Gerente de Admén y Finanzas Sistemas de Gestion




MANUAL DE ORGANIZACION

N
PROGRESOD _,
"ﬁ'bs DE ntw‘p

API-PRO-DG-M-02

Puerto, Dzidzantin, San Felipe y Yobaim, para el aprovechamiento sustentable
de las playas, zona federal maritimo terrestre y terrenos ganados al mar, en los

municipios costeros del estado de Yucatan.
(D.O.F. 11-111-1998)

Acuerdo para la verificacién de vehiculos de autotransporte del setvicio publico
federal y del transporte privado que circulan en los caminos y puentes de
jurisdiccion federal.

(D.O.F 18-1V-1997.

Acuerdo por el que el plan nacional de contingencia para combatir y controlar
derrames de hidrocarburos y substancias nocivas en el mar serd de caricter
permanente y de interés social.

(D.O.F. 15-1V-1981)

Acuerdo por el que se dan a conocer las enmiendas adoptadas al anexo del
convenio internacional para la seguridad de la vida humana en el mar, 1974, y a
los anexos del convenio internacional para prevenir la contaminacién por los
buques, 1973 y su protocolo de 1978.

(D.O.F. 07-111-2007)

Acuerdo por el que se dan a conocer las enmiendas al anexo del protocolo de
1978 relativo al convenio internacional para prevenir la contaminacién por los
buques, 1973.

(D.O.F. 23-111-2004)

Convenio de Viena para la proteccién de la capa de Ozono.
(D.O.F. 22-XI1-1987).

Convenio de protocolo relativo a la cooperacion para combatir los derrames de
hidrocarburos en la region del gran caribe.
(D.O.F. 05-VIII-1985)

Convenio internacional para prevenir la contaminacién por los buques, 1973.
(D.O.F. 8-07-1992) y reformas postetiores.

Convenio sobre la prevencién de la contaminacién del mar por vertimiento de
desechos y otras materias.

(D.O.F. 16-V1-1975).

Caodigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (Codigo IMDG), 1965.
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TRANSPARENCIA

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

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

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

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sera la
entidad central de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos
administrativos e histéricos de la Administracién Pablica Federal

(D.O.F. 14-VII-1980) y modificaciones postetiores.

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y a la
Procuraduria General de la Republica

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

Acuerdo por el que se crea la Comisién para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion en la Administracion Publica Federal como una comisién
intersecretarial de caricter permanente

(D.O.F. 04-XII-2000) y modificaciones postetiores.

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 6rganos administrativos desconcentrados y se establecen
las diversas medidas de mejora regulatoria

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

Decreto por el que se aprueba el Programa de Transparencia y Rendicion de

Cuentas.
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CALIDAD

ISO (International Organization for Standardization) 9001:2000, NMX-CC-
9001-IMNC-2000.

Sistemas de Gestion de Calidad — Requisitos.
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4.CODIGO DE ETICA

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a
la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del
bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comin implica que el servidor publico esté
consciente de que el servicio publico es un patrimonio que pertenece a
todos los mexicanos y que representa una misién que sélo adquiere
legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se
persiguen beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor piblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre 2 la
verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuira a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo piblico para obtener algin
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.
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Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona u organizacién que puedan comprometer su desempeiio
como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios
indebidos a organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de
otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funcién que desempeia. Respetar el
Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe
asumir y cumplir el servidor publico.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor
publico haga un uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor piblico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacién y de optimizacion de recursos
publicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor piblico debe evitar la afectacién de
nuestro patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo
una férrea voluntad de respeto, defensa y pteservacion de la cultura y del
medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para
las generaciones futuras, por lo que los servidores publicos también tienen
la responsabilidad de promover en la sociedad su proteccién vy
conservacion.

GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria,
de respeto y apoyo hacia la sociedad y los setvidores publicos con quienes
interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas o
grupos sociales que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su
desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifios, las personas
con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes
menos tienen.

CPC. Ana Lucia Parra Vega
Gerente de Admon y Finanzas
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IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado
a todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibitlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a
quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial
y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicién humana.

LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y
principios en la sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar
cabalmente en el desempeiio de su cargo publico este Codigo de Etica y el
Codigo de Conducta de la institucion publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucion ptblica en que
se desempene, fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura
ética y de calidad en el servicio publico. El servidor publico tiene una
responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacion y
desempeno se construye la confianza de los ciudadanos en sus
instituciones.

Elaborad
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5.MISION

6.VISION

Constituirse como un eficaz promotor del desarrollo de la peninsula de
Yucatan y de las costas del Estado, sirviendo como centro promotor de
actividades de negocios relacionados con el desatrollo del comercio exterior,
aprovechando la nueva infraestructura de que dispondra, y fortalecer las
existentes.

Contribuir al desarrollo del comercio y del turismo maritimo mediante la
administracién y operacion eficiente y segura del Puerto. Construir
infraestructura y generar servicios de clase mundial necesarios para satisfacer
los  requerimientos de nuestros clientes, creando oportunidades y
promoviendo el desarrollo econémico de la regién y del pais en un marco de
ordenamiento ecologico, fomentando la superacién continua de su personal.

Elaborado,
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7.0BJETIVOS ESTRATEGICOS

Maximizar la aportacion de valor del puerto a las cadenas productivas para
coadyuvar el desarrollo econémico y social de su zona de influencia.

Perspectiva Financiera:

— Consolidar la capacidad financiera de la entidad.
— Ser un centro de negocios y desarrollo economico del sureste.
— Optimizar costos.

Perspectiva de Chientes:

— Atraer nuevos clientes y negocios de carga especializada.

— Promocion y consolidacion de los negocios ya existentes.

— Ser reconocido como un puerto competitivo en el sureste del estado.

Perspectiva de Procesos Internos:

— Garantizar que los clientes dispongan de la infraestructura portuaria y
factores de operacion adecuados.

— Fomentar una cultura de seguridad portuaria.

— Identificar tendencias de mercado y aprovechar las oportunidades
rentables de negocio.

— Vincular el desarrollo puerto-ciudad.

— Asegurar una cultura de conservacion del medio ambiente.
— Asegurar las reservas territoriales para expansion del puerto.
— Atraer inversiones privadas.

Perspectiva de Aprendizaje y Crecimiento:

— Consolidar el equipo humano comprometido y motivado.

— Contar con el personal competente en cada una de las funciones de la
Administracion.

— Eficientar la gestion de la informacion para la toma de decisiones.

— Crear una cultura de atencion al cliente.

Elaborado

CPC. Ana Lucia Parra Vega
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8.ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL
Departamento de Sistemas de Gestion de Calidad y Ambiental

GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA
Subgerente de Ingenieria
Jefe de Proyectos y Concursos
Subgerente de Operaciones
Jefe del Departamento de Operaciones
Subgerente de Proteccion Portuaria
Jefe del Departamento de Seguridad y Medio Ambiente.
Titular del Centro de Control y Trifico Maritimo
Operador Radarista (4)
Jetfe del Departamento de Sefialamiento Maritimo.

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subgerencia de Finanzas

Jefe del Departamento de Tesoreria

Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Subgerente de Administracion

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Subgerente de Informatica

GERENTE DE COMERCIALIZACION
Subgerente de Planeacion Comercial
Subgerente de Promocion y Comunicacion Social.

GERENTE JURIDICO

TITULAR DEL}ORGANO INTERNO DE CONTROL
Jefe del Area de Auditoria

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Autorizado por::

Ing. o Margalin
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10.ATRIBUCIONES

Acta Constitutiva del 8 de agosto de 1994, mediante escritura publica numero
30,714 otorgada ante el Lic. Jorge Antonio Sanchez Cordero Davila, notario
153 el Distrito Federal.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO, El gobierno y la representacién legal
de la sociedad cotresponden al director general, el cual sera designado por el
Presidente de la Repiblica, o a indicacion de éste a través de la Coordinadora
de Sector, por conducto del consejo de administracion, el cual gozara de las
siguientes facultades:

I. Tendra la firma social, sera el mandatario superior de la institucion y estara
investido de los poderes a que se refieren las fracciones 1 y II del articulo
trigésimo tercero del estatuto. El director general podra, ademas:

a) Suscrbir 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;

b) Ejercer facultades de dominio y de disposicién, pero sélo cuando se
trate de actos propios de la marcha ordinaria de los negocios sociales;

c) Poder para que dentro de las facultades que se le confieren, excepto
las de dominio, otorgue y revoque todo tipo de poderes especiales o
generales, pudiendo igualmente sustituirlas en todo o en parte,
conservando su ejercicio; y

d) Revocar cualquier poder que la sociedad hubiera otorgado por su
conducto o por cualquier otro.

II. Tendri a su cargo las actividades concretas de planeacion, programacion y

organizacion, por lo que debera:

a) Preparar los proyectos del Programa Maestro de Desarrollo Portuatio
y de las Reglas de Operacion del Puerto;

b) Tomar las providencias necesarias para la promocion del puerto y para
la expansion de sus actividades de apoyo al comercio exterior;

¢) 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 presentatlos
para su aprobacion al consejo de administracion;

Elaborado p
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d) 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 demas prestaciones;

e) Designar y contratar, por si o por conducto de las dreas 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;

f) 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
propositos indicados aqui y para cuya celebracion esté facultada la
sociedad; y determinar, con base en las recomendaciones de dicho
comité y de conformidad con los lineamientos del propio consejo de
administracion, las contraprestaciones o cuotas que deban cobrarse, asi
como las tarifas que deban aplicarse a los usuarios.

[II. Sera responsable de la administracion y operacion del puerto y vigilara la

buena marcha de los negocios sociales, y para ello debera:

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

b) Dirigir la ejecucién de los programas de la sociedad y tomar las
medidas conducentes a que las funciones de la misma, la operaciéon 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 demas autoridades
competentes;

c) Ejecutar los acuerdos del consejo de administracion;

d) Establecer las medidas que permitan el 6ptimo aprovechamiento de
los bienes muebles e inmuebles, asi como de los recursos humanos,
financieros y materiales;

Verificara, controlara y evaluara el desempeno de la sociedad, por lo que

debera:

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

b) Instituir procedimientos para verificar la calidad de los bienes y
servicios recibidos, asi como la 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;

CPC. Ang Lucia Parra Vega
Gerente de Admoén y Finanzas
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c) Establecer los mecanismos de evaluacion que permitan determinar el
grado de eficacia y eficiencia con que se realizan las labores de la
sociedad y las actividades del puerto;

d) Recabar informacion y datos estadisticos que reflejen el desempefio de
la sociedad, con el proposito 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;

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

V. Participara en las sesiones del consejo de administracion, al cual rendira

informes con la periodicidad que el mismo determine, acerca de:

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

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

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

VI. 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.

Elaborado por:

CPC. Ang Lucia Parra Vega
Gerente de Admén y Finanzas
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11.0BJETIVOS Y FUNCIONES

GERENTE

OBJETIVOS:

FUNCIONES:

DE OPERACIONES E INGENIERIA

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

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

Establecer y desarrollar acciones de proteccién 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 elaboracion 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
£Y praoyecios , .

proyectistas externos para garantizar la calidad de los mismos, asegurando que

cumplan con los requisitos técnicos y la normatividad.

Supervisat que, tanto los procedimientos de adjudicacion 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 mejores

Elaborado por;
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condiciones de contratacion en un marco de transparencia y legalidad y
asegurar la ejecucion 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 programacién de arribo de buques para la asignacion de
posiciones de atraque, asi como el comité de operaciones.

Administrar la operacion de todas las aéreas 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 operacién del puerto y demas
normatividad a fin de eficientar los servicios que se prestan.

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

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

SUBGERENTE DE INGENIERIA

OBJETIVOS

Colaborar en la planeacion técnica y la proyeccion de obras contenidas en los
planes de desarrollo del puerto con el fin de coadyuvar con su cumplimiento.

Elaborado Revisado por: Revisado por: Autorizado por:: Revisién: 0
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DE

Coordinar la elaboraciéon de los proyectos y supervisar el avance de los
mismos a efecto de garantizar que se concluyan en el tiempo establecido
cumpliendo la normatividad.

Coordinar la supervision de los trabajos inherentes al programa de
mantenimiento y obra publica, con el fin de asegurar que se ejecuten de
acuerdo a la programacion establecida.

FUNCIONES:

Coordinar la integracion de los proyectos y estudios que solicitan las diversas
instancias mediante el uso 6ptimo de los recursos, a fin de cumplir con los
requerimientos establecidos.

Participar en la elaboracion de las bases para los diferentes procesos de
adjudicacion de obra puablica y servicios relacionados con la misma, mediante
el analisis de las necesidades, asegurando el cumplimiento de la normatividad.

Revisar que los procedimientos de contratacién de obra publica y servicios
relacionados con las mismas se realicen con apego a la normatividad y bajo
criterios de economia, calidad, eficacia y honestidad, para garantizar las
mejores condiciones de contratacion.

Autorizar los alcances, especificaciones, términos de referencia catilogo de
conceptos y volimenes de obra que deriven de los proyectos ejecutivos,
verificando que los mismos cubran los requerimientos del proyecto, a fin de
coadyuvar a la cotrecta ejecucion de las obras.

Coordinar la contratacién de estudios necesarios para la realizacién de los
proyectos y las obras, incluyendo la elaboracion y gestion de la autorizacion
correspondiente de los manifiestos de impacto ambiental, a fin de asegurar su
factibilidad y evitar retrasos por falta de alguno de estos estudios.

Cootdinar el calculo del valor nuevo de reposicion y su actualizacion, de las
instalaciones y obras existentes en el recinto portuatio para que sirva de base
en la contratacion de polizas de seguro en los diversos rubros que sea
necesario cubrir.

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

Elaborado
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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 los contratos de mantenimiento y
obra publica, con el proposito de vigilar que las obras se realicen conforme al
programa establecido.

Coordinar el seguimiento a los programas de obra a los cesionarios

establecidos en el interior del recinto portuario mediante la asignacion de los
recursos necesarios para la verificacion de su cumplimiento.

JEFE DE PROYECTOS Y CONCURSOS

OBJETIVOS:
Coordinar la elaboraciéon de los proyectos de obras nuevas y ampliaciones,
tanto los generados por entidad a través de su personal o mediante
proyectistas, y realizar la revision de los mismos durante su avance a efecto de
garantizar que se concluyan en tiempo y forma.
Evaluar y obtener los presupuestos de obra analizando los rendimientos,
procurando la mejor oferta para la entidad.
Coordinar la ejecucion de los procedimientos de contratacion de obra publica
y servicios relacionados con la misma, para asegurar que se realicen con apego
a la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

Verificar que los proyectos que presenten los cesionarios cumplan con los
planes de desarrollo mediante la revision de los mismos.

Participar en el proceso de las licitaciones de obra publica realizando la visita
de obra y asistiendo a la junta de aclaraciones con el fin de resolver las dudas
que pudieran surgir sobre el proyecto.

Revisado por: Revisado por: Autorizado por:: Revisién: 0
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Revisar los estudios requeridos para la ejecucion de las obras mediante el
analisis de la informacion, con el fin de integrar adecuadamente las bases
técnicas de los concursos.

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

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

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

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

SUBGERENTE DE OPERACIONES

OBJETIVOS:

Asegurar la logistica para la transferencia de mercancias de comercio entre los
medios de transporte maritimo y terrestre, con la finalidad de contribuir al
logro de los objetivos de la entidad.

Gestionar la coordinacion de las partes involucradas en las operaciones y
servicios portuarios y conexos para beneficiar a los usuarios y clientes la
entidad, verificando que se cumplan los estandares de rendimientos
comprometidos.
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FUN

CIONES:

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.

Vigilar el camplimiento 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 Optima operacion en el recinto
portuatio

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
optimizacion e incrementar la productividad.

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

Otganizar 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 escenatios operacionales, para maximizar el rendimiento
de la infraestructura portuatia

Atender las inconformidades que se presenten directamente o a través del
comité de operaciones del puerto, con motivo de problemiticas en la
operacion portuaria o en la prestacion de servicios portuarios y conexos, con
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JEFE DEL

la finalidad de proponer recomendaciones para el operador o prestador de
SErviclos.

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 usuatios de la
misma.

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

Autorizar la recepcion 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.
Verificar que las mercancias que se depositan en el recinto fiscalizado cumplan
con los requerimientos aduaneros con el proposito de que las mercancias que

Elaborado Revisado por: Revisado por: Autorizado por: Revisién: 0
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FUNCIONES:

ingresen o salgan del recinto fiscalizado hayan cumplido con las obligaciones
del despacho aduanero.

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

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 programacion de buques recibiendo y
analizando las recomendaciones de los agentes navieros para elaborar el acta
de programacion.

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.

Analizar la informacion de la operacion que recaben los supervisores con la
finalidad de verificar que se cumplan los estindares de rendimientos y
productividad ofrecidos en las reglas de operacion del puerto.

Expedir la autorizacion de salida y entrada de mercancia del recinto fiscalizado
recabando la documentacion legal pertinente a través de los agentes aduanales
con el propésito 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.

Asignar areas de almacenamiento de mercancia con el proposito de maximizar
la capacidad instalada del puerto.
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SUBGERENTE DE PROTECCION PORTUARIA.

OBJETIVOS

FUNCIONES:

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

Verificar 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 través de la implementacién de los niveles de
proteccion para atencién ante una emergencia.

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

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

Administrar el equipo tecnologico y de sistemas de proteccién y segutidad
para garantizar la respuesta efectiva en caso de siniestros.

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

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y

MEDIO AMBIENTE.

OBJETIVOS

FUNCIONES:

Aplicar programas, acciones preventivas y correctivas para eficientar la
seguridad y proteccion de las instalaciones.

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

Obtener los permisos en materia ambiental en tiempo y forma con la finalidad
de asegurar el camplimiento de las leyes ambientales aplicables de las obras de
infraestructura.

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

Supervisar los sistemas y procesos mediante la realizacion de inspecciones de
seguridad en la infraestructura e instalacion portuaria.

Elaborado por:
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Establecer operativos de control de acceso al puerto, del personal, vehiculos y
bienes.

Verificar que todas las personas que ingresen al recinto portuario estén
debidamente acreditadas y cumplan con las normas establecidas durante su
estancia.

Establecer controles y supervisar las areas criticas en seguridad dentro del
recinto portuario, restringiendo el acceso a las dreas de riesgo, para evitar
situaciones de desastre.

Conservar los recursos destinados para fines de seguridad y proteccion en
perfecto estado, para asegurar su Optimo funcionamiento, garantizando la
seguridad de los usuarios y la instalacion portuaria.

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

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

Gestionar ante la autoridad en materia ambiental los permisos para las obras
de construccion y ampliacion de la infraestructura de la entidad.

Elaborar los programas ambientales de la entidad con el propoésito de
garantizar la armonia en el desarrollo de los negocios y el medio ambiente.

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

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

CPC. ugia Parra Vega
Gerente de Admon y Finanzas
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TITULAR

DEL CENTRO DE CONTROL Y TRAFICO

MARITIMO.

OBJETIVOS

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar los recursos humanos del centro de control de trifico
maritimo, para promover la seguridad en la operacion y control del trafico y
sefalamiento maritimo del puerto, dentro de su zona de adscripcion y zonas
adyacentes.

Administrar los recursos tecnologicos del centro de control de trafico
maritimo, para garantizar su funcionalidad y preservar la seguridad en el
trafico de las embarcaciones.

Supervisar y coordinar las actividades del personal que opera el centro de
control de trafico maritimo, para asegurar su operacion los 365 dias del ano.

Supervisar la coordinacion de los movimientos de los buques en las dreas de
cobertura del sistema, para evitar dafios a las instalaciones portuarias y al
medio ambiente marino.

Supervisar que se propotcione a la capitania de puerto y/o embarcaciones que
asi lo requieran, la informacion necesaria para la toma de decisiones relativas a
la navegacién, para promover la seguridad en las aproximaciones de accesos
del puerto.

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

Proponer e implementar esquemas de separacion de trafico maritimo, para
evitar su congestionamiento.

Supervisar el control del fondeo, ingreso a puerto, maniobras y salida de
buques, segin la planeacion de operaciones e indicaciones a pilotos por parte
de la capitania del puerto, para mantener organizado el trifico de las
embarcaciones.
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Aplicar las normas estipuladas por la autoridad competente, para que las
actividades se desarrollen dentro de los estindares internacionales de
seguridad maritima establecidos.

Verificar la ejecucion de los programas o trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos, sistemas y estructura que integran el
centro de control de trafico maritimo, para garantizar su operatividad los 365
dias del ano.

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

OPERADOR RADARISTA

OBJETIVOS

FUNCIONES:

Garantizar que los recursos tecnoldgicos que le fueron asignados para el
desempeio de sus funciones se encuentren en condiciones operativas, para la
seguridad de la navegacion, de la vida humana, la infraestructura portuaria y la
preservacion del medio ambiente.

Vigilar la seguridad en las operaciones maritimas en su drea de influencia, para
prevenir sucesos que afecten la seguridad a las instalaciones y personas.

Verificar la ejecucion de los programas o trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo a todos los equipos, sistemas y estructuras que
integran el sistema de control de trifico maritimo, para mantenerlos operando
los 365 dias del afo.

Vigilar que el sefalamiento maritimo, se encuentre en funcionamiento las 24
horas de los 365 dias del afio, para asegurar la vida humana y la infraestructura
portuaria.
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Operar los equipos del centro de control de trafico maritimo, mediante la
observancia de las listas de verificacion de los procedimientos en la materia
para evitar dafios en los mismos.

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

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

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

Asistir a la navegacion y ordenacion del trafico, para acrecentar la seguridad de
las vias navegables.

Controlar los arribos, atraques, zarpes y fondeo de los buques, verificando la
autorizacion correspondiente, para garantizar la seguridad en el trifico de los
mismos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SENALAMIENTO
MARITIMO.

OBJETIVOS

Coordinar la operacion, mantenimiento y supervision del sefalamiento

maritimo y del sistema de ayuda a la navegacion, para garantizar la seguridad

de la operacion y transito de las embarcaciones con el fin de salvaguardar la

vida humana, dar mantenimiento meno a las instalaciones portuarias.
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Funciones:

Asegurar la oportuna y adecuada integracion y custodia de los expedientes de
los contratos de mantenimiento que administra asegurindose cumpla con los
requisitos establecidos para garantizar el correcto manejo, administracién y
custodia de las bitacoras de obra.

Supervisar y vigilar el sefialamiento maritimo y del control de trafico en las
operaciones realizadas en el puerto y conservar las instalaciones hidraulicas,
eléctricas, sanitarias y sistemas contraincendios en buen estado.

Consolidar el sistema de senalamiento maritimo: estudiar opciones y elaborar
propuestas para el sistema de senalamiento maritimo y del control de trafico.

Identificar los requerimientos de mantenimiento de la infraestructura portuaria
del senalamiento maritimo, a través de un proceso de levantamiento de
necesidades, para la elaboracién del progtama de mantenimiento anual.
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GERENTE

OBJETIVOS

FUNCIONES:

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

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

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

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

Aprobar y orientar los planes y programas para el desarrollo e integracion del
personal con el proposito 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 administracion 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 operacion de la
administracion portuaria integral.

Analizar la informacion financiera para emitir recomendaciones de control
presupuestal y facilitar la toma de decisiones.

Elaborado por:
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Dirigir y controlar la operacién financiera en apego con la legislacién, normas,
tarifas, politicas y demas disposiciones para salvaguardar el patrimonio de la
entidad.

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

Participar en la elaboracién, actualizacion y modificacion del Programa
Maestro de Desarrollo del Puerto y los programas opetativos anuales a fin de
establecer los compromisos inherentes a los aspectos administrativos y
financieros.

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

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

SUBGERENCIA DE FINANZAS.

OBJETIVOS

FUNCIONES:

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

Elaborar el proyecto de presupuesto para su autorizacion y modificacion ante
las instancias correspondientes.

Revisar y analizar la informacion financiera de la entidad.

Elaborar la cuenta publica para informar el ejercicio del presupuesto.
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CPC. Anp Lucia Parra Vega

Gerente de Admoén y Finanzas

Revisado por: Revisado por: Autorizado ppr:: Revisién: 0
10/06/08.
algadg Ing. Leonardo Lazo Margaln 61de 96
rectora iti c ario Cuen franda Presidente del CNGCA
Sistemas de Gestién irector General CA-LXII-6 (10-VI-08)




YUCATAN

pm}r.usm&o ;
‘k% DE MEF

MANUAL DE ORGANIZACION

API-PRO-DG-M-02

JEFE DEL

OBJETIVOS

FUNCIONES:

Llevar a cabo las gestiones de recuperacion 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 presupuestales.

Proveer informacion financiera a la alta direccién para la toma de decisiones.
Supervisar la aplicacion de 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.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

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

Integrar la informacion que sirva de base para realizar la recuperacion de
cartera de clientes.

Revisar que la facturacion se elabore de acuerdo a las tarifas autorizadas y a los
porcentajes de descuento pactados; asi como a las especificaciones
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establecidas en los contratos de cesion parcial de derechos y prestadores de
servicios.

Elaborar el calculo y entero de la contraprestacién mensual al gobierno federal
para dar cumplimiento al titulo de concesién.

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

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

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

Supervisar la aplicacion de las politicas y procedimiento para la recepcion de
documentos y elaboracion 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 portuatios.

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

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO.

OBJETIVOS

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

Elaborado por:

CPC. Ana Lucia Parra Vega
Gerente de Admén y Finanzas

Revisado por: Revisado por: Autorizado por:: Revisién: 0
10/06/08.
Ing. Leonardo Lazo Margain el
Presidente del CNGCA
CA-LXII-6 (10-VI-08)




YUCATAN

PROGRESO
1@"’05 pe

MANUAL DE ORGANIZACION

API-PRO-DG-M-02

FUNCIONES:

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

Analizar la informacion contable para determinar el calculo de las obligaciones
fiscales.

Respaldar y custodiar la informacién contable para garantizar su
disponibilidad.

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

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

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

Registrar el calculo y entero de la contraprestacion mensual al gobierno federal
para dar cumplimiento al titulo de concesion.

Validar las solicitudes de viaticos contra el lineamiento correspondiente para
asegurat su cumplimiento.

SUBGERENTE DE ADMINISTRACION.

OBJETIVOS
Coordinar el proceso de desarrollo de capital humano a fin de fortalecer el
desempenio del personal asi como las acciones relacionadas con el
cumplimiento de obligaciones de la entidad en su caricter de patron.
Coordinar las acciones relacionadas con el suministro de bienes y servicios, asi
como del control de los activos para asegurar la operacion de las dreas de la
entidad.
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DE
Implementar los programas institucionales en materia de transparencia,
rendicion 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 lineamientos internos en materia de servicios
personales con el fin de favorecer el clima laboral.

Supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacién 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 planeaciéon organizacional y presupuestal en materia de servicios
personales con la finalidad de gestionar su autorizacién y registro acorde a la
operacion de la entidad.

Supervisar la elaboracion de las remuneraciones de los empleados de la
entidad conforme a la normatividad, lineamientos y politicas aplicables.

Revisar el cilculo de las contribuciones derivadas de las remuneraciones al
personal.

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.

Coordinar y revisar los distintos procedimientos de las licitaciones publicas,
invitaciones a cuando menos tres proveedores y adjudicacion directa.

Revisar el programa anual de adquisiciones, para su presentacién ante la
secretaria de economia.

Coordinar y revisar los dictamenes de adjudicacion a los distintos procesos de
adjudicacion de contratos.

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

Vigilar que se establezcan las disposiciones relativas a la administracién de
archivo de la entidad para dar cumplimiento a las disposiciones normativas
aplicables.

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

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas gubernamentales a
fin de dar cumplimiento a los criterios y principios en materia de

transparencia, combate a la cotrupcion, racionalidad y ahorro.

Implementar y dar seguimiento al programa de ahorro.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

OBJETIVOS

FUNCIONES:

Ejecutar los programas y procedimientos en materia de recursos humanos
ara fortalecer el desarrollo y el desempenio del personal.
p ) X

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

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

Integrar la 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.

Geren-'(e de Admén y Finanzas
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JEFE

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.

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

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

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

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

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

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

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES.

OBJETIVOS
Suministrar los bienes y servicios requeridos por las ireas 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.
Elaborado Revisado por: Revisado por: Autorizado ReVisiSR: 0
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FUNCIONES:

Ejecutar acciones de control del gasto relacionados con los bienes y servicios
para optimizar los recursos y dar cumplimiento a los lineamientos de
austeridad.

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 invitacién a cuando menos tres
proveedores e integrar y custodiar los expedientes para la contratacién de los
bienes y servicios requeridos por las areas de la entidad.

Elaborar los dictimenes de adjudicacion a los distintos procesos de
adjudicacion de contratos.

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

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

Integrar la informacion para la contratacién, tramite y reclamacion de pélizas
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.

Elaborado po
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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.

SUBGERENTE DE INFORMATICA.
OBJETIVO

Desarrollar la infraestructura informitica y de comunicaciones a través del
estudio y la administracion de los sistemas informaticos que sirvan de base
para optimizar los procesos administrativos y operativos de la APL

Administrar la infraestructura informatica a través del mantenimiento a los
sistemas informadticos y la administracion de la informacién, para enfrentar los
compromisos de sistematizacién y manejo de datos dentro de la empresa.

FUNCIONES:

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

Promover la adquisicién y/o arrendamiento de equipo de computo con el
proposito de mejorar la operacion de los sistemas.

Coordinar la integracion de los requerimientos de los usuarios a fin de proveer
del software y hardware requieran para desarrollo y mejora de los procesos.

Consolidar la informacion de las diferentes areas para organizar la elaboracion
las bases de adquisicion y / o arrendamiento.

Analizar la informacién de adelantos tecnoldgicos y necesidades de los
usuarios, para establecer las caracteristicas de los sistemas de informacién que
faciliten el desarrollo de la informacion.
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Implementar los mecanismos informdticos que permitan garantizar la
seguridad e integridad de la informacion

Desarrollar y administrar los mecanismos de telecomunicaciones que permitan
garantizar el adecuado desempefio de los sistemas la APIL, asi como el
intercambio de informacién con terceros.”.

Coordinar la supervision de las condiciones de opetacién de los programas,
sistemas, paqueterias, redes y equipos de cémputo, para mantener la integridad
de las bases de datos de la empresa.

Proveer y mantener los servicios de informitica y comunicaciones de la
empresa, asegurando el correcto funcionamiento de los mismos.

Mantener actualizado el inventario de programas y equipo de computo; de los
softwares, de la documentacién de los sistemas computacionales, el sitio de
internet, el stock basico de consumibles de cémputo, con el proposito de
mantener la constancia en el desarrollo de las labores diarias.

Elaborado
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GERENTE DE COMERCIALIZACION.
OBJETIVO
Dirigir el programa de promoci6n 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 disefio 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 promocionar 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 atencion a clientes interesados en desarrollar proyectos de
inversion en el puerto con el propésito de orientarlos y captar nuevos
negocios.

Coordinar los estudios sobre analisis de mercado con el propédsito de
incrementar el volumen, diversidad y/o especializacion 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

Coordinar las acciones en materia de manejo de medios, promocionales y
eventos de difusion del puerto para alineatlos a las estrategias comerciales.

Supervisar el cumplimiento del Programa vinculacion Puerto - Ciudad para
orientar las acciones de difusion a la comunidad acerca de los logros del
puerto.
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Coordinar las acciones que satisfagan las necesidades actuales y potenciales de
los clientes del puerto, a fin de orientar la actividad comercial hacia la mejora
de los servicios que se ofrecen.

Planear la proyeccion de ingresos de la entidad para contribuir al desarrollo del
presupuesto del ejercicio siguiente.

SUBGERENTE DE PLANEACION COMERCIAL.

OBJETIVOS

FUNCIONES:

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

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

Consolidar las dreas de reserva portuaria para garantizar el crecimiento
armonico en las zonas susceptibles de desarrollo portuario.

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

Proponer para su validacién programa maestro, programa operativo anual y
documento de planeacion de la entidad, para el registro ante las instancias
correspondientes.

Revisar el avance de los programas establecidos y proponer las medidas
pertinentes para corregir las desviaciones detectadas y en su caso informar
sobre su avance a las instancias cotrespondientes.

Gestionar los estudios técnicos incluidos en el programa maestro de desarrollo
para consolidar los planes estratégicos relacionados con el puerto.

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

Dictaminar la conveniencia de la ejecucién de los programas y proyectos de
inversion publica y privada para la congruencia con los planes de desarrollo
del puerto.

Vigilar la actualizacién de los programas y proyectos de inversion a la cartera
de proyectos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

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

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

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

SUBGERENTE DE PROMOCION Y COMUNICACION
SOCIAL.

OBJETIVOS

Disenar estrategias de promocion para captar oportunidades de negocio v
b - .
posicionar el puerto a nivel nacional e internacional.

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

Desarrollar los programas de comunicaciéon social y puerto - ciudad para la
difusion del puerto ante la comunidad portuaria y poblacion en general.
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FUNCIONES:

Elaborar el programa de promocién y difusién del puerto para dar a conocer
las ventajas competitivas y captar clientes.

Proponer y coordinar la participacion de la entidad en eventos de promocion
nacionales e internacionales para posicionar sus ventajas competitivas y
captacion de clientes potenciales.

Coordinar el diseno de los articulos promocionales para la difusién del puerto
en los diferentes eventos comerciales.

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

Coordinar la atencion a clientes potenciales para presentar los servicios del
puerto y sus ventajas competitivas con la finalidad de iniciar la labor de venta.

Coordinar la operacion del programa de vinculacién puerto - ciudad para
participar con la ciudadania en acciones de beneficio social.

Verificar la integracion y operacién del programa de comunicacién social con
la finalidad de cumplir con los criterios autorizados y la difusién del puerto.

Controlar la informacion que se publica en los medios de comunicacién con la
finalidad de garantizar el acceso, difusién vy transparencia de dicha
informacion.
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GERENTE JURIDICO.

OBJETIVOS
Implementar estrategias de prevencion, para reducir los riesgos que puedan
afectar a la entidad.
Controlar los procedimientos corporativos y contenciosos a fin de
salvaguardar los intereses de la entidad.
FUNCIONES:
Revisat las estrategias propuestas para apoyar el cumplimiento de las
obligaciones y derechos de la entidad.
Coordinar la elaboracién de 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
areas de la entidad que afecten.
Supervisar todos los asuntos legales en los que se involucre la entidad, para
salvaguardar los intereses de la misma.
Cootdinar la atencién a los requerimientos emitidos por las diversas
autoridades para evitar resoluciones que afecten los intereses de la entidad.
Participar como secretario en el consejo de administracién y de la asamblea de
accionistas de la entidad para coordinar la emisién 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.
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de cesionarios y
prestadores de servicios.
Elaborado Revisado por: Revisado por: Autorizado por:: Revision: 0
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JEFE DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y

AMBIENTAL

OBJETIVOS

Coordinar que el Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental se implemente y
mantenga, de acuerdo a los requerimientos de las normas "ISO 9001 e ISO
14001", para mejorar la eficiencia de los procesos y prevenir la contaminacién.

Consolidar con la Alta Direccién la conveniencia, adecuaciéon y eficacia del
Sistema de Calidad y Ambiental incluyendo las recomendaciones para la
mejora, necesidades de recursos y beneficios sobre el propio sistema.

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

Colaborar en el seguimiento de las normas generales de control interno,
asegurando el cumplimiento de los requerimientos que estén a su alcance, a fin
de que la entidad cumpla con las disposiciones emitidas por la secretaria de la
funcién publica.

FUNCIONES

Gestionar las acciones del Sistema de Gestion de Calidad documentadas
en sus procedimientos, para mejorar continuamente la eficacia del
mismo.

Gestionar las acciones del Sistema de Administracién Ambiental, para
controlar los aspectos ambientales significativos adversos.

Evaluar el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental,
en funcion del cumplimiento de la politica y objetivos multisitios, asi
como de la eficacia y eficiencia de los procesos, de la satisfaccion de los
clientes, desempefio ambiental bajo los lineamientos de la norma ISO
14031 y cumplimiento de la legislacién ambiental asociada.

Elaborado por:
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Analizar los datos requetidos por las normas ISO 9001 e ISO 14001 y
documentados en el sistema de gestion de la calidad y ambiental a fin de
establecer acciones de mejora.

Desarrollar y realizar acciones para lograr la concientizacion de todo el
personal respecto al sistema de gestion de la calidad y ambiental.

Coordinar la ejecucién del proceso de Revision por la Direccién para
evaluar la conveniencia, adecuacién y eficacia del Sistema de Gestién de
Calidad y Ambiental.

Documentar y dar seguimiento a los acuerdos resultados del proceso de
Revision por la Direccién con el propésito de cumplir las acciones
establecidas.

Mantener informada a la Direccién General de fomento y
administracion portuaria, respecto al estado que guarda el Sistema de
Gestion de la Calidad y Ambiental, a fin de que se eleve su conveniencia,
adecuacion y eficacia.

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

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

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

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

Participar en la seleccion de los procesos sustantivos, a través de los
criterios que se establecen en la guia para la elaboracién del informe
anual del estado que guarda el control interno, a fin de cumplir con las
disposiciones que establece la secretaria en referencia.
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Promover las acciones cotrectivas y preventivas, respecto a las
debilidades que se detecten durante el proceso de auditoria interna de
control que realiza el 6rgano interno de control a fin de que se mejore
continuamente la operacion de los procesos en la entidad.
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ATRIBUCIONES

II.

111

Articulo 66.- Corresponderin a los titulares de los organos internos de
control, en el ambito de la dependencia o entidad en la que sean
designados o en el e de la Procuraduria, el ejetcicio de las siguientes
atribuciones:

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 Situacion Patrimonial; determinar la suspension
temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comisién, si
asi conviene a la conduccién 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 econémicas que se llegue a
imponer a los servidores publicos con motivo de la infraccién cometida;

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 responsabilidades, en
los términos de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal y su Reglamento, salvo los que sean competencia de la
Direccién General mencionada en la fraccién anterior;

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
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico 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;
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IV.

V.

VI

VIL

VIIIL.

IX.

XL

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;

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

Programar, ordenar y realizar auditorias, 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;

Recibir, tramitar y dictaminar las solicitudes de indemnizacién de los
particulares relacionadas con servidores publicos de la dependencia o
entidad de que se trate o de la Procuraduria;

Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto
del organo interno de control correspondiente y proponer las
adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto;

Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto del
servidor publico del propio 6rgano 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;

Requerir a las unidades administrativas de la dependencia o entidad que
corresponda o la Procuraduria la informacién necesaria pata cumplir
con sus atribuciones y brindar la asesoria que les requieran en el imbito
de sus competencias;

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

CPC. And Lucia Parra Vega
Gerente de Admén y Finanzas
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JEFE DEL

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.

AREA DE AUDITORIA

ATRIBUCIONES

Articulo  67.- Corresponderi a los titulares de las 4reas de

responsabilidades, de auditoria y de quejas de los 6rganos internos de

control, en el ambito de la dependencia o entidad en la que sean
designados o de la Procuraduria y sin perjuicio de las que corresponden

a los ttulares de dichos 6rganos, el ejercicio de las siguientes

atribuciones:

II.  Titulares de las Areas de Auditoria:

a) De Auditoria Interna:

1. Realizar por si o en coordinacién con las unidades administrativas de
la Secretaria o con aquellas instancias externas de fiscalizacién que se
determine, las auditorias y revisiones que se requieran para verificar
la eficacia, economia y eficiencia de las operaciones de las
dependencias, las entidades y la Procuraduria, la confiabilidad de su
informacion financiera y operacional y el debido cumplimiento de
las leyes, reglamentos y politicas aplicables;

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

3. Requerir a las unidades administrativas de las dependencias, las
entidades y la Procuraduria la informacién, documentacién y su
colaboraci6n para el camplimiento de sus funciones y atribuciones;

4. Proponer al titular del érgano interno de control las intervenciones
que en la materia se deban incorporar al Programa Anual de Trabajo;

Elaborado Revisado por: Revisado por: Autorizado por:: Revisién: 0
10/06/08.
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5. Auxilar al titular del 6rgano interno de control en la formulacién de
requerimientos, informacion y demds actos necesarios para la
atencion de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las
unidades administrativas la informacién que se requiera;

6. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las
copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, y

7. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran
y las que le encomienden el Secretario y el titular
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12. PROCESOS
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DE

REVISION POR LA DIRECCION

API-SM-SGCA-PRO-1
OBJETIVO META INDICADOR
-100% CUMPLIMIENTO ANUAL - % DE CUMPLIMIENTO DE REUMNIONES

PROPORCIONAR INF ORMACI ON FIABLE A LA ALTA POR LA DIRECCION

DIRECCION PARA LA TOMA DE DECISIONES

RESPECTO AL SGCA, - 80% TRIMESTRAL SEGUN FECHA DE CUMPLIMIENTO - % DE CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS

TOMADOS
HARDWARE Y SOF TWARE DE TI NECESARIOS .
ALTA DIRECCION
BIERES Y- SERACIOS g JEFE G GESTIGNDE CALIDA DY
B WMBIENTAL
o SUBGERENTES DE AREAS

R D0 DE CUMPLIREN TO DE L85 DBJETIVOS ¥ B
METHS OF CALIGAD Y AMSIENTAL, }
CUMPLIWENTD A LOS PROGRAMAS Y METAS B
DEY. $6iCA. it :
RESULTADOS DE LS AUDITORIAS INTERNAS.
RETROALMENTACIIN ' COMIMICACHON ~ DESICIONES Y ACCIONES RELATIVAS A¢
PURTES INTERES ADAS EXCTERNAS, mwnmu:: x 'LAME.BRADEUEFWADB,SGCAY
QUEIAS. ; e SUS PROCESOS. = i
DESEMPER DE 105 PROCESDS ¥ CONFORMIOAD LA MEJORA DES’Em
DEL SERVICIO. : } REVISION PgR LA AMBIENTAL,
oo e DIRECCION LA MEJORA CEL SERVICIO EN RELACION
ESTAOO OF ACCIOMES CORRECTIVAS Y
i | CON LOS REQUISITOS DEL CLIENTE.

TLAS NECESIDADES DE RECURSOS
*POLITICA, OBJETROS Y METAS DEL
SGCA

SEGUMENTO DE L& ACCIONES RESULTANTES |
DE L&S REVISIONES PREVIAS ,

CAMBIOS O ADECUACIONES OUE PUDIERAN
AFECTAR EL SGCA, INCLUYENDO LA EVOLUCKN
DE (0T REQUISITOS LEGALES Y OTROS
REQUISITOS RELACIONADOS CON ASPECTOS
AMBIEN TALES

NORMAS 1SO-9001: 2000, 150- 14001:3004
API-SH-SGCAH-01, MSGCAM

RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA DEL API-SM-SGCA-P-02, API-SM-SGCA-P-00
SGCA. HP|-SM-SGCA-P-DA, API-M-SGCA-P-05
VALUACIOMES DE CUPLIMENTO CON LOS APL-SM-SGCA-P-06,4P1-PRO-SGCA-P-01

REQUASITDS LEGALES Y OTROS REQUISITOS QUE
LA DROAMIZACION SUSCRIB A,

AP|-PRO-SQCA-P-02, API-PRO-SGCA-P-03.
API-PRO-SGCA-F-04, API-PRO-SGCA-1-01

API-PRO-SGCA-1-02
SIONES mmmmm:mmm CONTROLES OPERACIONALES
IRECCION PROGRAMADAS * PROGRAMAS AMBIENTALES
LEGISLACION AMBIENTAL APLICABLE
- ACUERDOS CERRADOS SEGUN FECHA DE CLIMPLIMIENTC / AP|-5M-SGCA-P-07

ACUERDOS TOMADCS * 100

AP1-5M-SGCA-P-08

Elaborado por; Revisado por: Revisado por: Autorizado por:: Revisidn: 0
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PROCESO DE PLANEACION

USADOS COMO HERRAMIENTAS PARA LA TOMA
DE DESICIONES

API-SM-SGCA-PRO-2
OBJETIVO META INDICADOR
DEFINIR LOS PROYECTOS A MEDIANO Y CORTO
PLAZO DE LA ENTIDAD, Y QUE ESTOS SEAN | ~100% DE CUMPLIMIENTO ANUAL - CUMPLIMIENTO AL POA

HARDWARE Y SOFTWARE DE T1 NECESARIOS
BIENES ¥ SERVICIOS

*INFORMACION REQUERIDA POR:

-GLITA PARA LA ELABORACION DEL

WD YEOA,

-LINEAMIENTOS PRESUPUESTALES

DL EJERCICIO ENCURSO,

. "PROGRAMA SECTORIAL DE LA
g SCT

EVALUACION  [EL  EXERCICIO §
ANTERIOR

DIRECTRICES
|| ESPECIFICAS TE LAS AREAS QUE |
INTEGRAN LA DGFAP, DECISIONES |
DEFINECAS A TRAVES DE LS
RELNIONES DEL COMSEXD DE
ADMINISTRACION DE CADA AP1,
*RESULTADOS DE LA REVISION POR
LA DIRECCION [DECISIONES Y
ACCIONES  RELATIVAS A
DE  RECURSOS
NECESARICS),
N DE NECESIDADES
DE RECURSOS DE LA DGFAP ¥ LAS
APIS,

~INICIATIVAS REALIZADAS DEL FOR AINICIATIVAS PROGRAMADAS

PLANEACION

, il
€8 3§ ORI
T o DGF4P
ASESORES
. . AUDITORES
PPROGRAMA  MAESTRO
PORTLMRID

ALTA DIRECCION
SUBGERENTES

| CPROGRAMA

| COMERCIALIZACION,
*PRESLIPUESTO BE EGRESOS DE LA
FECERAC DEL  EJERCICIO
FISCAL AUTORIZADO PARA LAS
APIS YOGFAP,

PLAN SECTORIAL TE LA 5CT
AGENDA CEL BUEN GOBERNO
LEGISLACION PORTUARIA
PMDP PROGRESD

POA PROGRESO )
METODO [E PLANEACION ESTRATEGICA

Elaborado por: Revisado por:
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API-PRO-DG-M-02

PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS
API-SM-SGCA-PRO-3
OBJETIVO META INDICADOR
PLANEAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS ir.m,m 200 TRIM 29073200, 3ER TRIM :ejm!m 4T0 | 4NGRESDS REALES COMPARADOS CON
RECURSOS OBTENIDOS ¥ REQUERIDOS POR LOS | TRIM 20042077 EL POA TRIMES TRAL,

DIFERENTES CENTROS DE COSTO PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS METASINSTITUCIONALES
ESTABLECIDAS POR LA ENTIDAD

INCREMENTAR LOS INGRESOS DEL EJERCICIO 2007, 1ER TRIM
2,050,500 200 TRIM 20,620,000, JER  TRIM. 24,555 800 4T0
TRIM. 29 041,426

OBTENER CAPACIDAD FINANCIERA 1ER TRM 107% 2D0
w: 1

HARDWARE Y SOFTWARE DE TI NECESARIOS
BIENES Y SERVICIOS

*PRESUPLIESTO DE EGRESOS
DE LA FEDERACION DEL
EJERCICIO FISCAL
AUTORIZADO PARA LAS
ADMINISTRACIONES
PORTUARIAS INTEGRALES ¥
DIGFAP,
"INFORMACION DE PAGO A
PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS,
*REPORTE DE SERVICIOS
PRESTADOS
*TARIFAS DE COBRO,

+INGRESOS COMPARADOS CON EL POA TRIMESTRAL,
« INCREMENTAR LOS INGRESOS TRIMESTRALES
COMPARADOS COM LOS INGRESOS TEL PERIGDO
ANTERIOR.

+INVERSION TOTAL/INGRESOS TOTALES * 100

ANGRESDS TRIMES TRALES CON RESPECTO A LD
INGRESOS DEL ARO ANTERIOR

MIDE EL WPORTE DE INGRESDS DESTINADOS
A LA INVERSION FISICAC CAPITULD 8000 ¥ 8000

TR! JER Ll
&

ADMINSTRACION DE

RECURSOS
FINANCIEROS

ALTA DIRECCION
SUBGERENTE DE FINANZAS
JEFE DE TESORERIA
JEFE DE CONTABILIDAD

DEL
DEL

- INFORMACION
EJERCICIO

' DE LA FEDERACION.
! “FACTURACIGN Y COBRO
*ESTADOS FINANCIEROS

PEF
LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA
POA
DOCUMENTOS DE PLANEACION
REGULACION TARIFARIA

API-PRO-GAF-P-03
API-PRO-GAF-P-04
API-PRO-GAF-P-05
API-PRO-GAF -P-09

PRESUPUESTO DE EGRESOS

f
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PROCESO DE COMPETENCIA

API-SM-SGCA-PRO-4
OBJETIVO META INDICADOR

CONTAR CON EL PERSONAL CALIFICADO Y % DE CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA

COMPETENTE PARA EL DESARROLLO DE gug | 100 % DE CUMPLIMIENTO ANUAL DE CAPACITACION

FUNCIONES.

HARDIWARE Y SOFTWARE DE TI NECESARIOS e £ LR IMRELCION
BIENES Y SERVICIOS < =) SHRGERENTE 08 AORON

o 2 JEFE DE RECURSOS HUMANOS
2 z INSTRUCTORES INTERNOS
T g

“NECESIDAD DE  CONTAR
CON RECURSOS HUMANOS : - A
COMPETENTES PARA LA e Gt i ; e e

REALIZACIGN DE TRABAJO £V S

QUE AFECTA LA  CALIDAD _ G COMPETENCIA PERSONAL COMPETENTE

DEL SERVICIO.
*REQUERIMIENT 05 DE
CAPACITACION PARA
SATISFACER  NECESIDADES
DE  COMPETENCIA  DEL
PERSONAL O MEJORARLA.

MANUAL DE LA ORGANIZACION
NUMERO DE CURSOS IMPARTIDOS/ NUMERD DE LEY FEDERAL DE TRABAJO
CURSOS PROGRAMADOS * 100 PROGRAMA DE CAPACITACION
INSTITUCIONAL
API-PRO-GAF-P-01
API-PRO-GAF-P-02
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PROCESO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

API-SM-SGCA-PRO-5
OBJETIVO META INDICADOR

EFICIENTAR LOS PROCESOS DE LAS AREAS PARA

REDUCIR LOS TIEMPOS EN EL FLUJO DE INFORMACION
¥ ESTEN DISPONIBLES EN TIEMPO REAL ASI COMO % DE PROCESOS SISTEMATIZADOS. TOTAL DE PROCESOS FOR

ASEGURAR LA DISPONIBLDAD DE LA MISMA SISTEMATIZAR
MEDIANTE POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA

HARDWARE Y SOFTWARE DE T| NECESARIOS
BIENES Y SERWICIOS
RECURSOS FINANCIEROS
INSTALACIONES

GERENTE DE ADMON Y FINANZAS
SUBGERENTE DE INFORMATICA
COORDINADORES INFORMATICA

TODO £ PERSONAL

caAndNoD
CON QUIEN?

NECESIDADES (PLANEADAS © e £ Wit \ EQUIPO D COMPUTO
REPORTADAS POR PERSONAL e X . [HARDWARE], SOFTWARE,
DE LA ORGANIZACION) DE; S5 ; ¢ o
i REDES Y SERMICIOS DE

*PROVISION ¥ MANTENIMIENTO ! i
6 Eiaio b ctasig APOYD: COMUNICACIONES

- {TELEFONIA,  INTERNET,
| REDES ¥ SERVCIOS DF AbOTO! e

o ELECTROMICO,CCTV)

COMUNICACIONES (TELEFONIA, DISPONIBLES Y EN BUEN
INTERNET, CORRED ESTADO,
ELECTRONICO, CCTV)
*RECURSOS  PRESUPUESTALES
ASIGNADOS PARA T1)

TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION
DE SOFTWARE
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
POLITICAS ACCESOS, RESPALDOS

API-PRO-GAF-P-10

NUM. DE PROCESOS SISTEMATIZADOS! NUM. DE
PROCES0OS PROGRAMADOS (IMPLEMENTACION
DEL 6651
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PROCESO DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

API-SM-SGCA-PRO-6

OBJETIVO

META

INDICADOR

DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA DE OBRA
ANUAL EJERCIENDO EL IMPORTE TOTAL DEL -100% ANUAL
RECURSO ASIGNADO A CADA PARTIDA

-% DE CUMPLIMIENTO DE LA

INVERISON FISICA, MANTENIMIENTO

leiyg By FISICO, Y PUERTOS PESQUEROS
- o
RECURSOS FINANCIEROS 2 & GERENTE DE OPER E INGENIE,
HARDWARE 'Y SOFTIWARE DE TI NECESARIOS Z 5 SUBGERENTE DE INGENIERIA
BIENES Y SERVICIOS o 2 JEFE DE PROYECTOS Y CONCURSOS
H JEFE DE CONSTRUCCION Y MANTTO,
"NECESIDADES SUPERVISORES DE OBRA
(PLANEADAS R
REPORTADAS *INFRAESTRUCTURA
| PERSONAL  DE CONSTRUCCION PORTUARIA NECESARIA

~ ORGANIZACION ;
USUARIOS DEL PUERTO) |
DE:

CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTQ DE
INFRAESTRUCTURA
PORTUARIA PARA
PRESTACION DE  LOS
SERMICIOS  EN  LOS
PUERTOS,

-MPORTE DE INVERSIGN FISICA/IMPORTE BE
INVERSION AUTORIZADA) X 100

AMPORTE DE MANTENIMIENTO FISICC AMPORTE DE
MANTENIMIENTO AUTORIZADO) X 100,
MPORTE OE PUERTCS PESQUERDS FISICOAMPORTE
DE PUERTOS PESQUERDS AUTORIZADO) X 100

Y

MANTENIMIENTO

SERVICIOS EN LGS

Y EN BUEN ESTADO,

A CONTRATISTAS,

PARA PRESTACION DE LOS

PUERTSO, SUFICIENTES [DE
ACUERDO A LO PLANEADO)

"INFORMACION PARA PAGO

LEGISLACION EN MATERIA DE OBRA
PUBLICA

LEGISACION AMBIENTAL APLICABLE

API-PRO-GOI-P-01

APL-PRO-GOI-1-01

API-PRO-GOI-1-02
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Yomt® API-PRO-DG-M-02

PROCESO DE ADQUISICIONES
API-SM-SGCA-PRO-7
OBJETIVO META INDICADOR

IGIUNES

ADQUIRIR EL 80% ANUAL DEL MONTO TOTAL DE | % DE LOS BIENES Y SERVIOIOS

Rl ies Y SERVICKS, LAR LIGITACIONES [ (oo o e e AP LICITACION | ADQUIRIDOS MEDIANTE LICITAGIGN
PUBLICAS NACIONALES Y LAS INVITACIONES A

CUANDO MENOS TRES PERSONAS  Pama | PUBLICA INVITACION A CUANDO MENOS TRES | PUBLICA. INVITACION A CURNDO

EFICIENTAR Y HACER MAS TRANSPARENTE gL | PERSONAS O DE ACUERDO AL ARTICULO 41 DE | MENOS TRES PERSONAS © DE

LA LAASSP ANUAL ACUERDO AL ART. 41 DE LA LAASSP.
HARDWARE 'Y SOFT\WARE DE T| NECESARIOS ALTA DIRECCION
BIENES Y SERVICIOS SUBGERENTE DE ADMON
RECURSOS FINANCIEROS (PEF, POA] JEFE DE RECURSOS MATERIALES

<INONOD

[
&
=]
o
Zz
o
o

BIENES ¥ SERVICIOS
REQUERIDOS PARA LA
. OPERACION PLANEADOS 0O
. REPORTADOS POR PERSONAL
QUE INTERVIENE EN LOS |
PROCESOS DE ORGANIZACION.

CBIENES Y SERMICIOS
. ADQUIRIDOS. f
. “INFORMACION PARA PAGO

- LY Y PEGLAMENTO OF ADOLISICIONES,
mmmvmmmsacm

‘PGU“G&,BASESYLMTQSMA

-LEY DE PRESUPUESTO, CCNTAB!LID!D Y GASTO

-(MONTO TOTAL DE BIENES Y SERVICIOS
ADQUIRIDOS POR LICITACION PUBLICA Y/O
INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS/ MONTO TOTAL AUTORIZADO
POR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA

PUBLIOO FEDERAL

-MANUAL  PARA LA INTEGRACION

¥

FUNCIONAMENTO DEL OOMITE DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERMCIOS,
-hP1-PRO-GAF-P-06
API-PRO-GAF4-02

[ Elaborado-par:

ADQUIBISICION DE BIENES) X 100

Revisado por: Revisado por: Autorizado Revision: 0
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m
PROGRESD

S API-PRO-DG-M-02

PROCESO DE COMERCIALIZACION

API-SM-SGCA-PRO-8
OBJETIVO META INDICADOR
%2;;%? DEEL LEESQ%?.LL?RO?«%“&?%’EL g | 267000 PasasERos ANUAL -ARRIBO DE PASAJEROS.
CRECIMENTO DE CARGA, PASAERGS v | -980 EMBARCACIONES ANUAL -ARRIBOS COMERCIALES.
ERMCAISREE Bl puEea -4,088,945 TONELADAS ANUAL -VOLUMEN DE CARGA
T 16N
HARDWARE Y SOFTAARE DE TI NECESARIOS 2 £ sunz!}‘eﬁo?i;gcmg:lon
BIENES Y SERVICIOS 2 = SUBGERENTE DE PLANEACION
RECURSOS FINANCIEROS © o
Z
*COMPROMISOS/PROYECTOS & ]
CEFINIDOS EN EL PROGRAMA CE : . i P
COMERCIALIZACION Y/Q POA, : SOLCITUD DE PRESTACION CE
*PADRONES/BASE '3 - &  SERVICIOS PORTUARIOS,

DATOS/CARTERA DE CLENTES

| EXISTENTES Y POTENCIALES, g

. CINFORMACION [DE LOS SERVICIOS | : =

 PORTUARIOS, INCLUYENDO LA&S g O ADECUBRLA [CON BASE EN LA

| TARIFAS DE SERVICIOS Y LE USO : ; _ 7 ! B pcaaDA). :

LE INFRAESTRUCTURA  § : : womaéu PARA ASIGANCION
PORTUARIA. e DE OCONTRATOS DE CESION
“INFORMACION RELACIONADA CON PARCIAL DE DERECHOS Y

LA PERCEPCION [EL CLENTE : OBLIGACIONES Y DE PRESTACION

(RECONOCIMENTO, SERMICIOS.

SUGERENCIAS, MEJORAS ETC.)

-HUM. DE PASAJERO ARRIBADOS= NUM.DE PASAJEROS
PROGRAMADCSE

NUM DE EMBARCACIONES QUE ARRIBAN = NUM. DE

EMBARCACIONES PROGRAMADAS (S INCLUIR FLUIDOS PRO-Ce. WERCIALIZACION
DERIVADOS DEL PETROLEO ¥ CRUCEROS) :ﬁ'l PO _chg COMEROIALZ
-VOLUMEN DE CARGA RECIBIDAS SIN FLUIDOS COMUNICACION SOCIAL
DERIVADOS DEL PETROLED= VOLUMEN DE CARGA

PROGRAMADA SIN FLUIDOS DERIVADOS DEL PETROLEO
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MANUAL DE ORGANIZACION

YUCATAN

o g API-PRO-DG-M-02

PROCESO DE USO DE
INFRAESTRUCTURA PORTUARIA

AP|-SM-SGCA-PRO-9
OBJETIVO META INDICADOR
——— i e e e
CONTAR CON LA INFRAESTRUCTURA PORTUARIA | “MENOROIGUALATORTRIMESTRALMENTE | 0. 1o, 16 o UELLES,
ADECUADA A LAS NECESIDADES, IMPULSANDO |
EL DESARROLLO ECONOMICO DE LA REGION HENOROIOUMLATERTRIMERTRMMNENTE | o oo Eoe e e
TARIFAS DE COBRO DEL SERVICIO A é e A i B
HARDWARE Y SOFTWARE DE T| NECESARIOS o 5 ‘SUBGERENTE DE OPERACIONES
BIENES Y SERVICIOS - & il
P z JEFE DE OPERACIONES
INSTALAQONES 5 8 COORDINADOR DE OPERACION
AUXILIAR DE OPERACIONES
SUBCONTRATO DE SERVICIOS
SOLIGITUD DE SERUCIO ADA : bE, ETURA
| (REQUISITOS DEL CLIENTE] === INFRAESTR

K ; SERVICIO DE
PORTUARIA (PUERTO, ' INFRAESTRUCTURA

TRAQUE PORTUARIA; PUERTO,
ATRAQUE, ' e ATRAQUE, MUELLAJE.

REGLAS DE OPERACION

LEGISLACION PORTUARIA

LEGISLACION ADUANERA.

LEY DE NSVEGACION
LEY DE PUERTOS ¥ SU REGLAMENTO

-METROS ESLORA HORA UTILIZADOS/MEH CODIGO PEIP
API-PRO-GOI-P-02
DISPONIBLES X 100 API-PRO-GOI-104.
- OCUPACION DE ALMACENES! CAPACIDAD API-PRO-GOI-1-06
DE ALMACENES * 100 API-PRO-GOI-1-07
API-PRO-GOI-1-08

Elaborado gor

Revisado por:
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MANUAL DE ORGANIZACION

YUCATAN

gt API-PRO-DG-M-02

PROCESO DE SERVICIOS PORTUARIOS

API-SM-SGCA-PRO-10
OBJETIVO META INDICADOR

CONTAR CON LOS SERVICIOS PORTUARIOS

ADECUADOS A LAS NECESIDADES DE LOS

CLIENTES, A FIN DE PROPORCIONARLOS DE MAYOR O IGUAL AL 70% TRIMESTRALMENTE CALIDAD DEL BERVICIO AL BUQUE
MANERA OPORTUNA.

TARIFAS DE COBRO DEL SERVICIO o GERENCIA DE OPERACIONES
HARDIWARE Y SOFTWARE DE TI NECESARIOS i GERENTE DE COMERCIALIZACION
BIENES Y SERMICIOS a JURIDICO

INSTALACIONES
JEFE DE ALMACEN
JEFE DE OPERACIONES

: SERVICIOS PORTUARIOS.
SOLICITUD DE SERVICIO ! .
(REQUISITOS DEL CLIENTE] &= - ALMACENAJE

LEGISLACION ADUANERA
LEY DE PUERTOS
LEY DE DERECHOS

REGLAS DE OPERACION

AP|-PRO-GOI-P-01
- % = HORAS BUQUE MUELLE/ HORAS BUQUE API-PRO-GOI-1-04
PUERTO* 100 API-PRO-GOI-1-05

SUBGERENTE DE PLANEACION
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MANUAL DE ORGANIZACION

m

Yoty g6 API-PRO-DG-M-02

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

API-SM-SGCA-PRO-11
OBJETIVO META INDICADOR
-100% TRIMESTRAL -PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTD DE LAS $0 LICITUDES POR CESION
ESTIMULAR EL DESARROLLO COMERCIAL Y PARCIAL DE DERECHOS
TURISTICO DE LA REGION, PROMOVIENDO LOS | -60% TRIMEGTRAL AR b e NG 06 LA HnicHURSE: OF
SERVICIOS QUE EL PUERTO REQUIERE . DBLIGACIONES IDENTIFICADIAS EN LO§
-85% TRIMESTRAL CONTRATOS/0BLIGACIONES CUMPLIDAS
HARDWARE Y SOFTWARE DE TI NECESARIOS @ : : ALTA DIRECCION
BIENES Y SERVICIOS Z CON QUIEN? SUBGERENTE DE PLANEACION
INSTALACIONES 9
AVALUOS Y ANALISIS DE NEGOCIOS i
*SOLIGTUD  PARA  CESION e A
PARCIAL DE DERECHOS Y . SEGUIMENTO 08
 PROYECTOS Y  ACCIONES SEGUIMIENTO DE JEREC
- . PARCIAL DE DERECHOS Y
- DEFINIDAS DENTRO DE LOS CONTRATOS DE
| PROGRAMAS MAESTROS  DE : st i
PEURRGELS o ¢ ] CESION PARCIAL DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROGRAMAS  OPERATIVOS DERECHOS ¥ FRERERER
ANUALES DE LAS OBLIGACIONES Y
ADMINISTRACIONES PRESTACION DE
PORTUARIAS INTEGRALES SERVICIOS
(APIS) RESPECTO A ZONAS Y PORTUARIOS PROGRAMA MAESTRO DE

USOS DEL PUERTO.

-NO, DE SOLICITUDES DE CESIGN PARCIAL DE DERECHOS
APROBADAS/ NO. DE SOLICITUDES RECIBIDAS CON REQUISITOS
ADECUADOS. :

-ND. DE SOLICITUDES DE PRESTADORES DE SERVICIOS

DESARROLLO PORTUARIO
TITULO DE CONCESION
API-PRO-GC-P-01
API-PRO-GC-P-02

FORTUARIDS APROBADAS! NO, DE SOLICITUDES RECIBIDAS DE &PI-PRO-GC-1-01
:ggcsrug%afs DE SERMICIOS PORTUARIDS CON REQUISITOS API-PRO-GJ-F-01
- DBLIGACIONES IDENTIFICADAS EN Lo% API-PRO-GJ-P-03

CONTRATOS/08 LIGACIONES CUMPLIDAS * 100 AP|-PRO-GJ-P-04
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MANUAL DE ORGANIZACION

VUCATAN

Ao API-PRO-DG-M-02

PROCESO DE ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS
AP|-SM-SGCA-PRO-12

OBJETIVO META INDICADOR

IMPLEMENTAR ACCIONES PARA MEJORAR EL SGCA Y

DAR SEGUIMIENTO A LAS MISMAS CON EL OBJETO DE | 10% DE ACCIONES PREVENTIVASICORRECTIVAS SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES
SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES Y ABIERTAS ANUAL

CORRECTIVASIPREVENTIVAS
EVITAR SERVICIOS NG CONFORMES

HARDWARE Y SOFTWARE DE TI NECESARIOS a £ Stk B cion
o SUBGERENTES
s z 5 JEFE DE DEPARTAMENTO
'5 o RESPONSABLE DE MEDIR LOS
: ° PROCESOS
~ DETECCION DE : ¥ JEFE DE GESTION DE CALIDAD Y
OPORTUNIDADES DE bR B e k AMBIENTAL _
| MEJORAENLOSPROCESOS i
(NO CONFORMIDADES A U T DO
- B; REALES ¥ PGTENCFALES}, | . oty v ACCI]'IES cm[c-nv*s Y s = % d .' -
i PROVENIENTED DE: PREYENTIVAS ACCIONES cm?tcnms Y
"RESULTADOS DE PREVENTIVAS
AUDITORIASINTERNAS ¥ IMPLEMENTADAS
EXTERNAS
*DATOS (DESEMPERO DE NETODOS ESTADITICOS
R Bt i INDICADOR DE LAS ENCUESTAS DE
J SATISEACCION & CLIENTE INTERNG Y
EXTERNO
MEJORAS DEL SISTEMA
-(NO. DE ACCIONES ABIERTAS SEGUN FECHA REVISION DE LA DIRECCION
DE CUMPLIMIENTO/ TOTAL DE ACCIONES AF’*-SMSGC“-PR%-*? SERVICIO NO
PREVENTIVAS/C ORRECTIVAS) X 100 CoNF OM',,’;EE'E N’;‘ziRRECTWA ¥
Revisado por: Revisado por; Revisién: 0
10/06/08.
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MANUAL DE ORGANIZACION

YUCATAN

1»;:;:;‘49 API-PRO-DG-M-02

PROCESO DE AUDITORIA INTERNA

API-SM-SGCA-PR0O-13
OBJETIVO META INDICADOR
T e g e s s A TRISE
ASEGURAR QUE EL BGCA ESTE CONFORME A ~100% DE CUMPLIMIENTO ANUAL ~% DE CUMPLIMIENTO DE AUDITORIAS
PROGRAMADAS
NORMATIVIDAD ~ ESTABLECIDA EN LA IS0 S DR COR TSR LA
30012000 E 150 140012004 ~10% DE NO CONFORMIDADES ABIERTAS ANUAL | (% DE CUMPLMENTODE LASNO
HARDWARE Y SOFT\WARE DE TI NECESARIOS a ALTA DIRECCION
BIENES Y SERVICIOS S FHREREEN
2 5 JEFE DE DEPARTAMENTO
= g' RESPONSABLE DE MEDIR LOS
b o PROCESO
& i JEFE DE GESTION DE CALIDAD Y

AMBIENTAL
"ESTADO DE IMPORTACICA ; *RESULTADOS DE
DE PROCESOS Y AREAS, : § AUDITORIAS
*RESULTADOS DE 8 ; : Pl -

AUDITORIAS PREVIAS :

< AUDITORIAS REALIZADAS! AUDITORIAS AUDITORIAS INTERNAS
PROGRAMADAS) X 100 PROGRAMA DE AUDITORIAS
- (NO. DE NO CONFORMIDADES ABIERTAS TERNAS

SEGUN FECHA DE CUMPLIMIENTQ/ TOTAL DE API-SM-SGCA-PRO-04
NO CONFORMIDADES) X 100
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